ZARZADZENIE NR 88/2016
WOJTA GMINY ZAWONIA
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie zmiany zarzgdzenia Nr 30/2012 Wéjta Gminy Zawonia'z dnia 31 marca 2012
r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
obowigzujacych w Urze¢dzie Gminy Zawonia

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1047), zgodnie z art. 40 ust. 4 pkt 1 lit a i b ustawy
z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1870
z pézn. zmianami), § 14 i 15 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity
Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z pézn. zmianami) oraz § 1 rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. nr 208, poz. 1375) zarzadza sig,

co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ tre$¢ Zalacznika nr 1 Ogblne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
w Urzedzie Gminy Zawonia do Zarzadzenia Nr 30/2012 Wojta Gminy Zawonia z dnia
31 marca 2012 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci obowiazujacych w Urzedzie Gminy Zawonia w ten sposéb, ze otrzymuje on
brzmienie jak w Zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zmienia si¢ tre$¢ Zalgcznika nr 6 Zakladowy plan kont Urzgdu Gminy Zawonia do
Zarzadzenia Nr 30/2012 Wéjta Gminy Zawonia z dnia 31 marca 2012 r. w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujacych w Urzgdzie Gminy
Zawonia W ten sposob, ze otrzymuje on brzmienie jak w Zatgczniku Nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia
2016r.

\



Zatacznik Nr 1 do ZARZADZENIA NR 88/2016
WOJTA GMINY ZAWONIA z dnia 30 grudnia 2016 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
W URZEDZIE GMINY ZAWONIA

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy i budzetu Gminy Zawonia prowadzone sg w siedzibie
w budynku Urzedu Gminy Zawonia ul. Trzebnicka 11 55-106 Zawonia

2. OKkreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.
Najkr6tszym okresem sprawozdawczym sg poszezegdlne miesigce, w ktérych sporzadza sig:
— deklaracje ZUS,
— sprawozdania budzetowe.

Za okresy miesi¢czne sporzadza sig:
Q sprawozdanie Rb-27 S
0O sprawozdanie Rb-28 S

Za okresy kwartalne sporzadza si¢:
0 sprawozdanie Rb-NDS

0 sprawozdanie Rb-27Z2Z

0O sprawozdanie RB-50

0 sprawozdanie RB-Z

O sprawozdanie RB-N

O sprawozdanie Rb-ZN

Za rok sklada sig:
Sprawozdania budzetowe:
O sprawozdanie Rb-PDP
O sprawozdanie Rb-27 S
O sprawozdanie Rb-28 S
O sprawozdanie Rb—ST
Q

sprawozdanie RB—WSa



Q sprawozdanie Rb—UZ
0 sprawozdanie Rb-UN
Q sprawozdanie RB—Z-PPP w razie koniecznosci

Sprawozdania finansowe:

O bilans jednostki budzetowej,

rachunek zysk6w i strat (wariant porownawczy),

zestawienie zmian w funduszu jednostki.

bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek

0 0 0 D

budzetowych,

O Iaczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajgce z rachunkow zyskow 1 strat
samorzgdowych jednostek budzetowych,

O laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzgdowych jednostek budzetowych,

o skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego, ktéry sporzadzany jest
w zlotych i groszach i przekazywany do regionalnej izby obrachunkowej w formie
dokumentu oraz w formie elektronicznej do 30 czerwca roku nastgpnego.

Podstawa sporzadzenia bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu, jak

réowniez wszystkich sprawozdah budzetowych jednostkowych sg ksiggi rachunkowe.

Sprawozdania majg byé sporzadzone rzetelnie oraz prawidlowo pod wzglgdem

merytorycznym i formalno-rachunkowym, z zachowaniem nadrzednych  zasad

rachunkowosci, tak aby odzwierciedlaly stan faktyczny zgodnie z formg prawna

i rzeczywistosciag gospodarcza.

Sprawozdania miesigczne sporzadza si¢ za kazdy kolejny miesigc kalendarzowy.

Sprawozdania kwartalne sporzadza si¢ za kazdy kolejny kwartal roku budzetowego.

Sprawozdanie roczne sporzadza si¢ za rok budzetowy.

Sprawozdania finansowe jednostkowe sporzadza si¢ na podstawie ksigg rachunkowych.

Sprawozdania budzetowe zbiorcze, w szczegblowosci sprawozdafi jednostkowych —

sporzadzane s3 przez Wéjta Gminy na podstawie sprawozdan jednostkowych jednostek im

podleglych oraz sprawozdania jednostkowego jednostki samorzadu terytorialnego jako

jednostki budzetowej i jako organu.

Dane w sprawozdaniu wykazuje sie:

- w zakresie planu — w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki, po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych;

- w zakresie wykonania — narastajgco od poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego
lub w przypadkach okreslonych w sprawozdaniach, wediug stanu na okreslony dzien.

Sprawozdania nalezy sporzadza¢ w sposob czytelny i trwaty.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych



Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg technikg mieszang tzn. za pomoca komputera
i recznie.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore
tworzg:

— dziennik,

— ksigge gléwna,

— ksiggi pomocnicze,

zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

wykaz skladnikéw aktywow i pasywoéw (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:
— zdarzenia, ktére nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg W nim

chronologicznie,

zapisy sg kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie

ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagty,

— obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej.

Dzienniki cze§ciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen. Dzienniki

czesciowe prowadzone sg dla:

- budzetu Gminy Zawonia,

- wydatkéw Urzedu Gminy Zawonia,

- dochod6éw Urzedu Gminy Zawonia,

- Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

- zadan realizowanych z udziatem $rodkéw unijnych,

- zadan finansowanych lub wspéifinansowanych $rodkami zewngtrznymi — gdy umowa

o finansowaniuw/ wspotinansowaniu tak stanowi.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzgdzane jest zestawienie obrotéw

dziennikéw czgsciowych.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajacy nastgpujace

zasady:

— podwoéjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memoriatows, z wyjgtkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie
ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

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

konta gtéwnego.



Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujag zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach

pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktoéry nie podlega uzgadnianiu
z dziennikiem ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi. Ujmowane sg na nich migdzy

innymi:

w Urzedzie Gminy Zawonia:

- wydatki strukturalne,

- wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami,

- plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

- zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego,
- zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

w budzecie Gminy Zawonia:
- planowane dochody budzetu,
- planowane wydatki budzetu,

- rozliczenia z innymi budzetami.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panistwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowigzana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sa programy komputerowe firmy
»RADIX”.

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

- symbole i nazwy kont

salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

sume sald na dzieh otwarcia ksiagg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

- dla skladnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji,



Rachunkowo$¢ Urzedu Gminy Zawonia — jednostki budzetowej prowadzi si¢ w oparciu
o zakladowy plan kont dla jednostki budzetowej. Rachunkowo$é budzetu gminy (organu)
prowadzi si¢ w oparciu o plan kont dla budzetu Gminy Zawonia, za$ rachunkowo$¢ podatkow
i oplat lokalnych prowadzi si¢ w oparciu o plan kont dla ewidencji podatkow i opfat

lokalnych.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Inwentaryzacja to ogé! czynnosci majgcych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie

rzeczywistego stanu aktyw6éw i pasywow, poréwnanie go ze stanem ewidencyjnym oraz

ustalenie roznic pomi¢dzy tymi stanami.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania

i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz

z zakladowej instrukcji inwentaryzacji.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajgcy na: policzeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow
majgtku i poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym (ksiggowym) oraz na
wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda z bankami i kontrahentami naleznosci oraz
powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw aktywéw drogg potwierdzenia
zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych roznic,

3) weryfikacja skladnikéw majgtkowych poprzez poréwnanie danych zapisanych w ksiggach
jednostki z odpowiednimi dokumentami.

Spisowi z natury zgodnie z zakladows instrukcjg inwentaryzacji podlegajg :

- gotowka w kasie,

- papiery warto$ciowe, takie jak: akcje, obligacje, weksle, czeki obce, bony skarbowe
i inne,

- rzeczowe skladniki majatku trwatego i obrotowego, takie jak: $rodki trwale (z wyjatkiem
gruntéw oraz srodkéw trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony), maszyny
i urzgdzenia wchodzgce w sklad srodkéw trwatych w budowie, materiaty itp.

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywdw, bedacych wlasnoscig innych jednostek,

powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.

Kopie tego spisu nalezy wysta¢ do jednostki bedace ich wlascicielem.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

- ustaleniu rzeczywistej wartosci majatku poprzez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz
ujecie ustalonej ilosci spisu z natury w arkuszach spisu z natury,

- wycenie spisanych ilo$ci,

- poréwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi ksiagg rachunkowych,

- ustaleniu r6znic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania,



- ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie

naleznoéci i stanie aktywéw powierzonych innym jednostkom.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywdéw pienieznych na rachunkach bankowych,

— naleznosci od kontrahentow,

naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

wartoéci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow.

Potwierdzenie powinno dokonaé sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju
sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej. Jesli kontrahent nie przekaze
potwierdzenia na pi$mie, dopuszczalng formg moze by¢ informacja przekazana telefonicznie.

W takim wypadku nalezy sporzadzié i podpisa¢ notatke stuzbows z przeprowadzone]
rozmowy telefonicznej. Jezeli nie udato sie salda uzgodni¢ telefonicznie wowczas takie saldo

podlega weryfikacji.

Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywaé si¢ w réznych formach, a mianowicie:

- pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych,

- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — wydruk zawiera wykaz dowodow
zrédtowych sktadajacych si¢ na saldo, co eliminuje prace zwigzane z ich wpisywaniem na
drukach, o ktérych mowa wyzej,

- poprzez potwierdzenie sald telefaxem.

Stosujac podane wyzej formy, nalezy uwzgledni¢ w informacji przestanej przez kontrahenta:

- numer konta analitycznego,

- kwotg salda tego konta,

wyszczegdlnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw zroédtowyceh (nr
faktury lub rachunku, date, kwote).

Na potwierdzeniu winna by¢ pieczatka firmy oraz podpisy i imienne pieczatki oséb
upowaznionych do reprezentowania jednostki.

Saldo winno byé potwierdzone poprzez umieszczenie na kopii wrazenia ,,saldo zgodne” lub

,»saldo niezgodne”.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznoéci i zobowigzan wobec 0sdb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

— nalezno$ci od pracownikéw,

— naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

— innych aktywéw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.



Weryfikacja salda - poréwnanie stanu zapiséw w ksi¢ggach z dokumentami ma na celu
zweryfikowanie stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow
i pasywoéw niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu. Dokonuje si¢ jej poprzez
poréwnanie sald aktywéw i pasywéw z wiasciwymi dokumentami istniejacymi na okreslony
dzien. Inwentaryzacja aktywow i pasyw6w przez poréwnanie stanu wynikajgcego z zapisow
w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacjg ich realnosci
obejmuje wszystkie aktywa i pasywa, ktére nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu
z natury lub przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pi$mie ich stanu ksiggowego.

Weryfikacji podlegaja m.in.:

— warto$ci niematerialne i prawne,

— $rodki trwale w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzer,

— grunty i §rodki trwate trudno dostepne ogladowi,

— $rodki pieni¢zne w drodze,

— dlugoterminowe aktywa finansowe, np. akcje i udziaty w spotkach,

— rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne i bierne,

naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikéw, naleznosci od 0sob i jednostek

nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, naleznosci publicznoprawne,

zobowigzania wobec pracownikéw, wobec kontrahentéw, wobec os6b i jednostek

nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz zobowigzania publicznoprawne,

— aktywa i pasywa wymienione w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

— kapitaly i fundusze,

— rezerwy i przychody przysztych okresow,

— wszystkie inne skladniki aktywéw i pasywow nieobjete pozostatymi technikami
inwentaryzacji.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidiowosci udokumentowania
poszczegblnych tytutéw praw majatkowych,

— sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym.

Dokonujgc inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych na dzien korczgcy rok

obrotowy, wycenia si¢ je — zgodnie z przepisami art. 28 ust. I ustawy o rachunkowosci.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,

ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty

w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotow

zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia

wpisu do ksigg wieczystych.



Fundusz jednostki, fundusze specjalne inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu,
ktére nastgpily w ciggu roku, powodujgc zwigkszenia lub zmniejszenia tych pasywow.
Dokonujac inwentaryzacji funduszéw wilasnych jednostki nalezy uwzglgdni¢ zasadnosé tych
zmian w §wietle przepiséw regulujacych to zagadnienie dla poszczegdlnych funduszy.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1) Ustala si¢ nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych:
a) raz na 4 lata: $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw
trwalych w budowie, znajdujace si¢ na terenie strzezonym,
b) raz na 4 lata skladniki majgtkowe znajdujace si¢ na terenie strzezonym 1 objete
ewidencja ilo$ciowa,
¢) raz na 2 lata: zapasy materiatéw znajdujgce sie na terenie strzezonym i objgte ewidencjg
ilosciowo-wartosciows,
d) raz na rok: pozostate sktadniki aktywéw i pasywéw (m.in. gotdwka w kasie, czeki,
druki $cistego zarachowania, $rodki trwale w budowie, zapasy materialéw biurowych,

sktadniki majgtkowe bedgce wiasnoscig innych jednostek).

2) Ustala si¢, z uwzglednieniem czgstotliwoéci okreslonej w punkceie 1), nastgpujace terminy
inwentaryzacji :
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywow pienieznych,
- kredytéw bankowych,
- papiero6w wartosciowych,
- materialéw, towaréw, ktére bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty dziatalnosci,
- skladnik6w aktywow i pasywow, ktérych stan ustala si¢ drogg weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:
- $rodkoéw trwatych w budowie,
- stanu nalezno$ci,
- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,
wartoéci powierzonych innym jednostkom wiasnych skiadnikéw majatku, z wyjatkiem
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, skladowania,
- aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek;
C) zawsze:
w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikoéw majatku.



5. W ksiegach rachunkowych danego miesigca, z wyjatkiem miesigca grudnia, ujmowane sg
operacje gospodarcze dotyczgce tego miesigca, na podstawie kompletnych dowodow
ksiegowych, ktére wplynely do Referatu finansowego do 5 dnia nastgpujacego po tym
miesigcu. W przypadku dowodéw zrédiowych, ktére wptywaja po 5 dniu danego miesigca,
a ktére dotyczg miesigca poprzedniego, operacje gospodarcze z nich wynikajgce ujmowane sg
w ksiegach rachunkowych tego miesigca w ktérym wplyngly do Referatu finansowego.
W ksiggach rachunkowych miesigca grudnia ujmowane sa operacje gospodarcze dotyczace
miesigca grudnia, wynikajagce z dowodéw ksiggowych, ktére wplynely do Referatu
finansowego do dnia 25 stycznia roku nastepnego. W przypadku operacji gospodarczych,
ktére dotyczg roku poprzedniego, a ktére wynikajg z dowodu ksiegowego, ktory wplynat do
Referatu Finansowego po 25 stycznia, operacje te ujmowane sa w ksiggach rachunkowych
roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy operacja gospodarcza.

Powyzsze ustalenia sg zwigzane z obowigzkiem sprawozdawczym wynikajacym z przepisoéw
o sprawozdawczosci budzetowej i sg zgodne z art. 4 ust 4 ustawy o rachunkowosci, ktéry
stanowi, ze jednostka moze w ramach przyjetych zasad /polityki/ rachunkowosci stosowad
uproszczenia, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wplywu na realizacj¢ obowigzku
rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku

finansowego.

6. W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
ksiggowych dopuszcza si¢ za uprzednig zgodg kierownika jednostki udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowoddéw zastgpczych. Udokumentowanie
operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych

dowodéw zrodtowych moze dotyczy¢ w szczego6lnoscei:

- oplat abonamentu radiowo-telewizyjnego,

- zakupu znakéw sadowych,

- pokwitowania za parking,

z zastrzezeniem, ze nie moze to dotyczy¢ operacji, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

Dopuszcza si¢ dokonywanie platnosci, np. na podstawie faktury pro forma, na poczet zakupu
materialéw, towaréw lub ustug, ktére maja byé dostarczone lub §wiadczone w przysztosci.
Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operacji
gospodarczych.

Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa kupowanych na biezagco, w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydawanych bezposrednio do zuzycia materiatdéw biurowych,
Srodkéw czystosci i drobnych materialéw przeznaczonych do napraw sprz¢tu — materiaty te sg
odnoszone w koszty bezposrednio po ich zakupie.

Do przychodéw Urzedu Gminy Zawonia zalicza si¢ dochody budzetu Gminy Zawonia
nieuj¢te w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych. Ewidencja
wymienionych przychodéw w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy Zawonia bedzie
dokonywania pod datg ostatniego dnia roku obrotowego.



Dopuszcza si¢ zaliczkows forme dokonywania zakupéw materiatéw, towaréw lub ustug.
Zaliczka moze byé przyznana pracownikowi Urzedu Gminy Zawonia na wniosek, na poczet
zakupu materialéw, towaréw lub ustug. Rozliczenie zaliczki przez pracownika jest
dokonywane najp6zniej w terminie 14 dni od dnia przekazania zaliczki.

Koszty ustug telekomunikacyjnych w jednostce nie wywieraja istotnego wptywu na wysoko$¢
osiggnictego wyniku finansowego. W ksiggach rachunkowych faktury za ushugi
telekomunikacyjne ujmowane s3 w koszty miesigca, za ktéry zostata wystawiona faktura,
Uzyskane przez jednostke budzetowg zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku
budzetowym zmniejsza wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym. Na zmniejszenie
kosztow i wydatkéw danego roku ksieguje sie w szczegOlnosci: zwroty kwot z tyt. korekt
faktur dokonanych przez kontrahentéw dot. roku biezgcego, zwroty niewykorzystanych

dotacji dot. roku biezacego itp.
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Zatacznik Nr 2 do ZARZADZENIA NR  88/2016
WOJTA GMINY ZAWONIA z dnia 30 grudnia 2016 r.

PLAN KONT DLA URZEDU GMINY ZAWONIA

Konta - Wyszczegolnienie

1. KONTA BILANSOWE

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespo6l 1 - Srodki pienieine i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

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 platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

280 Rozrachunki

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci



Zespél 3 — Materialy i towary
310 Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne §wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostale obcigzenia

Zesp6l 6 — Produkty
640 Rozliczenia mi¢edzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

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

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw

851 Zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

2. KONTA POZABIL ANSOWE

091 Obce $rodki trwale

092 Pozostale obce srodki trwate

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnoéci za zobowigzania podatkowe

podatnika
991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych

przypisaniu na kontach podatnikéw
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego



999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Plan kont dla budzetu Urzedu Gminy Zawonia moze by¢ uzupetniony, w miarg¢ potrzeby,
o dodatkowe konta.

Opis kont
1. KONTA BILANSOWE

ZESPOL 0 — ,MAJATEK TRWALY”

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

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestycji.

Konto 011 — Srodki trwale
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow

trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na
kontach: 0131 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczgtkowej srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje si¢ na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych

srodk6éw trwalych lub inwestycji oraz wartosé ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczgtkows
Srodkéw trwatych,
2) przychody srodk6éw trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodplatne przyjgcie Srodkéw trwatych,
4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
— ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektéw srodkow trwatych,
— ustalenie 0s6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,
— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w spos6b chronologiczny dla wszystkich Srodkéw
trwalych z podzialem na grupy odpowiadajace klasyfikacji sSrodkéw trwatych i zawiera

nastgpujace informacje:



— date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,

— numer inwentarzowy obiektu,

— nazwg Srodka trwatego,

— specyfikacje wszystkich czesci sktadajgcych si¢ na zespot komputerowy lub inny skiadajgcy
si¢ z okreslonych czesci (podzespotow),

— warto$é poczgtkowsg Srodka trwatego i wartos¢ poszczegdlnych czgsci sktadowych,

— warto$é po aktualizacji,

— warto$é po ulepszeniu,

— symbol klasyfikacji sSrodkéw trwatych,

— stawke amortyzacji,

— roczng i miesigczng kwot¢ amortyzacii,

— metode amortyzacji,

— rok budowy lub produkcji,

— miejsce eksploatacji (uzytkownik i jednostka),

— date rozchodu i numer dowodu,

— numer pozycji ksiggowania rozchodu,

— warto$¢ umorzenia na moment rozchodu,

— warto$¢ ksiegowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw trwatych w wartosci

poczatkowe;j.

Konto 013 — Pozostale Srodki trwale
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszef wartosci poczatkowej srodkow

trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011 i 014, wydanych do uzywania na potrzeby

dziatalnodci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu

wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci

poczatkowej pozostalych s$rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem

umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) srodki trwatle przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki $rodk6éw trwatych w uzywaniu,

3) nieodplatne otrzymanie §rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci

poczatkowej $rodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktoérych znajduja si¢ Srodki

trwale, lub komoérek organizacyjnych, w ktorych znajduja sig srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkéw trwatych znajdujacych sig
w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 014 — Zbiory biblioteczne



Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbiorow

bibliotecznych. Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia

stanu i wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie

na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegélnoscei:

1) przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci:

1) rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujgcych

si¢ w jednostce.

Konto 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek ‘
Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi wartosci mienia przejgtego

przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym,

komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, czyli zaktadzie budzetowym lub

gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

1) warto$é mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
jednostki,

2) korekte wartosci mienia, stanowigeg réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki a wartoscig mienia przekazanego spoice,
innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

3) warto$¢ mienia zwréconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan skladnikéw majatkowych organu
zalozycielskiego lub nadzorujacego.

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

1) warto$é mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spétka, Iub
przekazanego jako udziat do spéfki, warto$é mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom,

2) korekte wartosci mienia stanowigca réznicg pomiedzy wartoscig mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartodcig mienia
przekazanego spolce lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegétowa do konta 015 moze stanowié bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa

lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatgcznikami.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego

przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z bilansu tego

przedsigbiorstwa lub jednostki, bedgcego w dyspozycji organu zatozycielskiego Iub
nadzorujgcego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposéb.

Konto 020 — Wartos$ci niematerialne i prawne



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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych,

ktorym powierzono wartosci niematerialne i prawne.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczatkowej.

Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe . .
Konto 030 shuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akeji

i innych dhugoterminowych aktywéw finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stroniec Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywdéw finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych skiadnikéw diugoterminowych aktywdéw finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé dtugoterminowych aktywow

finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczeg6lowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do
kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegdtowa.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszein wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w pelnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczgtkowej Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigZajacych



odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodpfatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej
srodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 — Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujagcych diugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych

dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
$rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych

inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka

trwalego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$é uzyskanych efektéw, w szczegolnosci:

1) $rodkéw trwatych,

2) warto$é sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw gotowych
srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztéw $rodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegélnych rodzajow efekiow
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych

obiektow srodkéw trwatych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ srodkéw trwatych w budowie

i ulepszen.
ZESPOL 1 — ,,SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE”

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

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodk6éw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych,

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkow
pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.



Konto 101 Kasa o
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdéwki znajdujgcej si¢ w kasach

jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -

rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obce;.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej;

2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na
poszczegdlne waluty obce;

3) wartosci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 — Rachunek biezgcy jednostki
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym

z tytutu wydatkéw i dochodéw (wptywdw) budzetowych objgtych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych: -

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegbtowa
wedhug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub
innym wlasciwym kontem, z wyjatkiem dochodéw budzetu Gminy, wptywajgcych bezposrednio
na rachunek budzetu, ktére podiegaja ksiggowaniu pod datg ostatniego dnia roku obrotowego na
koncie 800 w korespondencji z kontami zespotu 7.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez $rodki

pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegbtowa wedtug podziatek
klasyfikacji wydatk6w budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3,
4,7 lub 8§;

2) okresowe przelewy dochod6w budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelewy srodkéw pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegétlowa wedtug dysponentéw, ktérym przelano s$rodki pienigzne), w korespondencji
z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzié peina zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do bfgdnych
zapiséw, zwrotoéw nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzyé réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na stron¢ Ma konta 800, a w zakresie

dochodéw - na strone Wn konta 800.
Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego

dochodéw i wydatkéw budzetowych.
Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku

biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegdlowej prowadzonej dla kont:



1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodk6w pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow

budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku;
2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywad

saldo Wn, ktére oznacza stan $rodk6w pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem

223;
2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku,

w korespondencji z kontem 222,

Konto 135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pieni¢znych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma — wyplaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu srodkéw kazdego

funduszu.
Konto 135 moze wykazywa¢é saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunkach

bankowych funduszy.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe

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

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

1) czekdw potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) srodkéw obcych na inwestycje.

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

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié ustalenie stanu Srodkéw
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Saldo konta 139 musi wykazywacé pelng zgodno$¢ zapiséw ksiggowosci jednostki z ksiggowoscig

banku.
Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych

si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnodci akeji,

udzialéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez
w walutach obcych.



Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

krétkoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

— poszczegblnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywéw finansowych,

— stanu poszczeg6lnych krétkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegélne waluty obce,

— wartoéci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegélnym osobom

za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan aktywow finansowych.

Konto 141 — SrodKki pieni¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pieni¢znych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych w drodze.

ZESPOL 2 — ,ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 shizg takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkéw
europejskich i innych s$rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczeni niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podzialek klasyfikacji
budzetowej i umozliwiaé wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkdéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan
z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug
poszczegblnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale

na programy lub projekty.

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, rob6t i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje
sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie
221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje sie za powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszezen.
Ewidencja szczegétowa do konta 201 powinna byé prowadzona wedtug podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych

i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan

zobowiazan.
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Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

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

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznodci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

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

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochod6éw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzaf jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych

dochodach.

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow

budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji

odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére 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 wydatkow budzetowych
Konto 223 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow

budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) w ciggu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspélfinansowania programéw i projektdw realizowanych ze $rodkéw europejskich na konto
800;

2) okresowe przelewy srodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspoéifinansowania programéw i projektéw realizowanych ze Srodkdéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoétfinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wptywy srodkéw pieni¢znych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.



W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje
zwigzane z przeptywami srodk6w europejskich w zakresie, w ktérym $rodki te stanowig dochody
jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

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

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budietu Srodkow

europejskich
Konto 224 shizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji

budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
1) wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

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

130.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia

wartos$ci przekazanych dotacji.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow

budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,

podatkéw, nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, na stronie Ma -

zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetéw.

Ewidencja szczeg6étowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan

zobowigzan wobec budzetéw.

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci,
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 szczeg6lnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221,
Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegétlowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
poszczegblnych naleznosci budzetowych.
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Konto 229 — Pozostale rozrachunki publiczno-prawne
Konto 229 shuizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,

a w szczeg6lnoscei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie¢ naleznosci oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma — zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzaii wedlug tytuléw rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktorymi sg

dokonywane rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi

z tytwtu wyplat pienigznych i $éwiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odr¢bnymi
przepisami, do wynagrodzeri, a w szczegdlnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odr¢bnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronic Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen,
w szczegblnosci:

1) naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty,

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3) naliczone na listach wynagrodzef zasitki finansowane przez ZUS,

4) ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,

5) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen.

Imienna szczeg6towa ewidencja wynagrodzefh poszczegélnych pracownikéw i innych oséb
fizycznych otrzymujgcych wynagrodzenia prowadzona jest w formie elektronicznej - kart

wynagrodzen w programie Place.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczefi i zobowiazan wobec pracownikow z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

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

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,

3) naleznodci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) naleznodci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkdd,
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5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych,

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo

Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszezen oraz zobowigzan

nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptat¢ i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma — powstale zobowiazania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci

i roszczen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,

roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutéw.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan

zobowigzan.

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw

budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sic w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 280 — Rozrachunki

Konto 280 — konto techniczne stuzace do ewidencji rozliczen naleznosci wewngtrznych

jednostki.
Na stronie Ma konta 280 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wplywy naleznosci z tyt. zwrotu dotacji

w nowym roku budzetowym w korespondencji z kontem 130.
Saldo Wn konta przeksiggowuje si¢ na strong Ma konta 800.

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290

ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma —
zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

ZESPOL 3 — ,MATERIALY I TOWARY”
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Konta zespotu 3 "Materialy i towary" shuzg do ewidencji zapaséw materiatéw (konta 310 i 340)
i towaréw (konta 330 i 340).

Na kontach 310 i 330 prowadzi sic ewidencj¢ zapaséw materiatow i towardw znajdujgcych sig
w magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialéw i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia si¢
wedlug cen ewidencyjnych lub zakupu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0sob, ktérym powierzono piecz¢ nad nimi,
a w odniesieniu do zapaséw materiatéw i towaréw objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciows -
takze wedtug ich poszczeg6lnych rodzajow i grup.

Konto 310 — Materialy
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialéw, w tym takze opakowaf i odpadkow,

znajdujgcych sie w magazynach wiasnych i obcych oraz we wiasnym i obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiaiow, a na

stronie Ma — jego zmniejszenia.
Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatow.

ZESPOL. 4 — ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW 1 ICH ROZLICZENIE”

Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajéow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty
(np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych
i kosztow operacji finansowych.

Ewidencje szczegélowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 - Amortyzacja
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedfug

stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400

ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koficu roku

salda konta na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢

poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 - Zuzycie materialow i energii
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Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu oraz do ewidencji umorzenia srodkéw trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych finansowanych ze srodkéw na wydatki biezace.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii oraz
umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych finansowanych
ze $rodkéw na wydatki biezace, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sig zmniejszenie poniesionych
kosztéw z tytulu zuzycia materiatdéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materialéw i energii na konto 860.

Koszty ujete na koncie 401 powinny odpowiadaé kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkow:

421- Zakup materialéw i wyposazenia,

422 — Zakup srodkéw zywnosci,

423 — Zakup lekéw, wyrobéw medycznych i produktow bakteriobojezych,

424 — Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,

426 — Zakup energii.

Konto 402 - Uslugi obce
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz

dzialalnosci podstawowe;j jednostki.

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

ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dziefi bilansowy przeniesienie kosztow

ustug obcych na konto 860.

Koszty ujete na koncie 402 powinny odpowiadaé kosztom klasyfikowanym w paragrafach

wydatkéw:

427 — Zakup ustug remontowych,

428 — Zakup ustug zdrowotnych (dla innych os6b niz pracownicy),

430 — Zakup ustug pozostatych (np. ustugi bankowe itp.),

433 — Zakup ushug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego,

434 — Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektéw zabytkowych bgdacych
w uzytkowaniu jednostek budzetowych,

435 — Zakup ustug dostgpu do sieci Internet,

436 — Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w  ruchomej
publicznej sieci telefoniczne;j,

437 — Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej
publicznej sieci telefonicznej,

438 — Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia,

439 — Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,

440 — Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe.

Ewidencja na tym koncie nie obejmuje kosztéw klasyfikowanych w § 430 — Zakup ustug

pozostatych z tytutu doptaty do biletéw dla uczniéw dojezdzajacych do szkoét, ktore ujmuje si¢ na

koncie 410

Konto 403 - Podatki i oplaty
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku

od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
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oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i opfaty
administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje sig
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego

tytutu na konto 860.
Koszty ujete na koncie 403 powinny odpowiadaé kosztom klasyfikowanym w paragrafach

wydatkow:
285 — Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych z wplywow

z podatku rolnego,

414 — Wplata na Paiistwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,
443 — Rozne oplaty i sktadki,

448 — Podatek od nieruchomosci,

451 — Oplaty na rzecz budzetu panstwa,

452 — Oplaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

453 — Podatek od towardw i ustug.
Ewidencja na tym koncie nie obejmuje kosztéw klasyfikowanych w § 443 — Rozne optaty

i sktadki z tytulu kosztéw ubezpieczeni majgtkowych i osobowych, ktére ujmuje si¢ na koncie
409.

Konto 404 - Wynagrodzenia
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen

z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potraceni z r6znych tytuléw dokonywanych na listach pfac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziafalnodci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzief bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Koszty ujete na koncie 404 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkéw:

401 — Wynagrodzenia osobowe pracownikow,

404 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

409 — Honoraria,

410 — Wynagrodzenie agencyjno-prowizyjne,

417 — Wynagrodzenia bezosobowe.

Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju

$wiadczeri na rzecz pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych
i $wiadczen na rzecz pracownik6w i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.



Koszty ujete na koncie 405 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkow:

302 — Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzer,

304 — Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzen,

411 — Skfadki na ubezpieczenia spoteczne,

412 — Sktadki na Fundusz Pracy,

428 — Zakup ustug zdrowotnych (jezeli dotyczy pracownikéw wiasnych),

444 — Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

470 — Szkolenia pracownikéw niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej.

Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do

ujecia na kontach 400-405 oraz 410-411. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty
wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty
krajowych i =zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy, nagrody konkursowe (paragraf obejmuje
nagrody dla oséb fizycznych, oséb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych, wtym
réwniez zakup nagréd rzeczowych) oraz inne koszty niezaliczane do kosztéw dziafalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

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

860.

Konto 410 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu
Konto 410 shuizy do ewidencji kosztéw z tytulu stypendiéw dla ucznidéw i innych kosztow
o podobnym charakterze, doplat do biletéw dla uczniéw dojezdzajacych do szkot oraz roznych
$wiadczen na rzecz oséb fizycznych, obejmujgcych w szczegolnosci: diety dla radnych jednostek
samorzadu terytorialnego i cztonkéw komisji organdéw stanowiacych j.s.t. oraz zwrot kosztow
podrézy stuzbowych radnych lub innych oséb niebgdacych pracownikami, diety dla soitysow,
ekwiwalenty pienigzne dla cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych uczestniczacych w dziataniu
ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez Panstwowg Straz Pozarng.
Na stronie Wn konta 410 ujmuje sie poniesione koszty z w/w, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.
Koszty ujete na koncie 410 powinny odpowiadaé kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkow:
303 — R6zne $wiadczenia na rzecz 0s6b fizycznych, w szczeg6lnoscei:
— diety dla radnych jednostek samorzadu terytorialnego i cztonkéw komisji organow
stanowigcych j.s.t.
— zwrot kosztéw podroézy stuzbowych radnych lub innych oséb niebgdgcych
pracownikami,
— diety dla soltysow,
— ekwiwalenty pieniezne dla cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych uczestniczgcych
w dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez
Panstwowg Straz Pozarng,
324 — Stypendia dla ucznidw,
326 — Inne formy pomocy dla uczniéw,
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430 — Zakup ushug pozostatych obejmujacy doptaty do biletéw dla uczniéw dojezdzajacych do
szkot.

Konto 411 - Pozostale obcigzenia
Na tym koncie ewidencjonuje si¢ pozostale wydatki budzetowe, ktére nie kwalifikujg si¢ do

ujecia na kontach 400-405 oraz 409-410. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ koszty finansowane
z nastepujacych podziatek klasyfikacji budzetowej: 416. Mogg to by¢ réwniez wydatki na
pokrycie zobowigzan po likwidowanych jednostkach zaliczanych do sektora finanséw

publicznych itp.
Na stronie Wn konta 411 ujmuje sie poniesione koszty z w/w, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzieri bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

ZESPOL 6 - PRODUKTY
Konta zespotu 6 "Produkty" stuzg do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostkg oraz

kosztéw rozliczonych w czasie.

Konto 640 - Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na

wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie

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

sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz

zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

— wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie;

— wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich
tytuléw.

W jednostce przyjmuje si¢ uproszczony sposéb ewidencji kosztow zaliczanych do czynnych

rozliczefi migdzyokresowych, ktory polega na pominigciu konta 490. Uproszczone ksiggowania

bedg nastepujace: strona Wn konta 640 — Rozliczenia migdzyokresowe czynne, strona Ma konta

zespolu 1 lub 2. Na konta zespotu 4 ksiggowane sa jednorazowo, w miesigcu, w ktorym zostaty

poniesione: strona Wn konta zespolu 4, strona Ma konta 640 - Rozliczenia migdzyokresowe

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

przysztych okresow.
ZESPOL 7 - ,PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY”
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:

1) przychoddéw i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodow
i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;
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3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegblowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 720 shizy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych

bezposrednio z podstawowsg dziatalnoscia jednostki, w szczeg6lnosci dochodéw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, skladki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umoéw
migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegélowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W konicu 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 przychodoéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegélnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow
warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

W koricu 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 kosztéw finansowych.
Na stroniec Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczeg6lnodci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji

i papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce warto$é naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych
$rodki trwalte w budowie.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwiok¢ od

zobowiazan.
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W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong 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 bezpodrednio z podstawowa

dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750. W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

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

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktdre wystapity incydentalnie;

4) réwnowarto$é¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzagdowy zakiad budzetowy,
a takze od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie
ktérych samorzgdowy zaklad budzetowy otrzymat srodki pieni¢zne, w korespondencji ze strong
Wn konta 800;

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

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale 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 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
jednostki.

W szczeg6lnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;
2) Kkary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
nalezno$ci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpfatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie.
Konto 761 stuzy réwniez - w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 - do ewidencji zapiséw uzupetniajacych, dokonanych na
kontach zespoléw 5 i 6 z tytulu zwigkszen badZz zmniejszen stanu produktéw (w tym takze
rozliczen migdzyokresowych kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta
zespotéw 5 lub 6 oraz konta kosztu whasnego sprzedazy w zespole 7.

Na stronie Wn konta 761 w korespondenciji ze strona Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu

produktow.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:
1) na strone Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli

zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;
2) na strong Wn konta 860 - pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta

761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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ZESPOL 8 — ,,FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw

i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich

zmian,

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,

zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarkg finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegltego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

3) przeksiggowanie, w kornicu roku obrotowego, dotacji z budzetu i sSrodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych wniesionych w formie wkiadu
niepieni¢znego (aportu) srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwalych w budowie;

6) wartosé pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

3) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ objetych akcji i udziatéw;

8) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Do konta 800 prowadzone sa konta analityczne techniczne (800/01) stuzace do ewidencji
wewngtrznych operacji zwigzanych z rozrachunkami podatku VAT.
Na stronie Wn i Ma kont analitycznych technicznych ujmuje si¢ wartos¢ podatku VAT
przeniesionego z rejestru sprzedazy do deklaracji VAT-7. Konto techniczne wystepuje
w dziennikach czg$ciowych dochodéw i wydatkow urzedu.

Salda kont analitycznych technicznych 800 przenosi si¢ pod datg ostatniego dnia roku
obrotowego na konto 800. Salda kont analitycznych technicznych VAT nie powoduja zmian
w funduszu jednostki, wobec czego nie sg prezentowane w bilansie i w zestawieniu zmian

w funduszu.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz $rodki

z budzetu na inwestycje

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

oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) warto$é dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2) warto$é platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontem 224;

3) réwnowarto$é wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koicu roku, salda konta 810 na konto

800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych

rozliczen migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich

zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen

miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do

przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczer miedzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytutdw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych

przychodéw.

Konto 851 — Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

Konto 851 shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sig

na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate $rodki

majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki

(z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczeg6towa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwigkszefi i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczeg6lne
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.
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Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
Konto 855 stluzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw

panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacj,
a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwickszenia o rownowarto$¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,
a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niespfaconego.

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410
i411;

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

3) wartosci sprzedanych towardw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730,
oraz materiatéw, w korespondenc;ji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dzialalno$ci podstawowej samodzielnie bilansujacych
sie oddzialéw oraz na inwestycje samorzagdowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji
Z kontem 740;

5) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sumg:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7;

2) zwickszen stanu produktéw oraz rozliczern miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem
740.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -

strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 091 - Obce $rodki trwale

Konto 091 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci obcych srodkéw trwatych,
bedgcych wiasnoscig innych jednostek, przekazanych na podstawie umowy najmu, dzierzawy,
uzyczenia lub innych uméw o podobnym charakterze Gminie Zawonia/ Urzgdowi Gminy

Zawonia .
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Na stronie Wn konta 091 ujmuje si¢ wartoéé poczatkowg skfadnika w momencie otrzymania.
Na stronie Ma konta ujmuje sic warto$¢ poczgtkows skiadnika w momencie zwrotu

wiascicielowi.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 091 powinna umozliwié ustalenie wartosci wedtug

rodzajéw obcych srodkéw trwatych oraz jednostek, od ktérych przyjeto srodki trwate.

Konto 092 — Pozostale obce srodki trwale

Konto 092 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci pozostatych obcych
$rodkéw trwatych, bedacych wlasnoscig innych jednostek, przekazanych na podstawie umowy
najmu, dzierzawy, uzyczenia lub innych uméw o podobnym charakterze Gminie Zawonia/
Urzedowi Gminy Zawonia .

Na stronie Wn konta 092 ujmuje si¢ warto$¢ poczgtkowg skfadnika w momencie otrzymania.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowsg skfadnika w momencie zwrotu
wiascicielowi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 092 powinna umozliwié ustalenie wartosci wedtug
rodzajow pozostalych obcych $rodkéw trwatych oraz jednostek, od ktérych przyjeto srodki

trwale.

Konto 975 - Wydatki strukturalne
Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w jednostkach,

w ktérych ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analityczne;j

prowadzonej do kont bilansowych.
Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania tych

wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami

w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw

budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygasltego.
Ewidencja szczegbélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego

wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych

dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
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1) réwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub
wygaslej.

Ewidencje szczegétowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczeg6towosci planu finansowego

niewygasajgcych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika

Konto 990 shizy do ewidencji kwot naleznych od o0séb trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiegowari dokonuje sie nie stosujagc zasady dwustronnego zapisu, Jezeli orzeczono
o odpowiedzialnosci solidarnej dwéch lub wigcej 0s6b trzecich, dla kazdej z tych osob otwiera
sie osobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta szczegbtowego tego samego
podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwotg lub kwoty wynikajgce z decyzji
orzekajacej odpowiedzialnos¢ oséb trzecich. Na poziomie pozabilansowych kont szczegotowych
ksiggowari dokonuje si¢ na koncie tej osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowdd ksiegowy,
z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadpfat, dotyczace kwot wynikajacych z decyzji
orzekajacej odpowiedzialnos¢ oséb trzecich, ksigguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika, do
ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na
podstawie zapiséw na bilansowym koncie szczegélowym podatnika, dla ktérego orzeczono
odpowiedzialno$é osoby trzeciej lub o0séb trzecich. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota
zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez osobg lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona sumg
wplat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasaja rowniez zobowiazania
osoby lub 0s6b trzecich z tego tytutu, Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu
zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej cz¢s¢ przypisanej jej kwoty naleznosci
pozostanie niezréwnowazona wplatami tej osoby, wtedy ta czgs¢ kwoty podlega odpisaniu.
Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wewngtrznego - noty ksiegowe;.

Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow
Konto 991 shizy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow.
Na stronie Wn konta 991 ksigguje sig:
— przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
— odsetki za zwloke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptacone;.
Na stronie Ma konta 991 ksig¢guje sig:
— wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzgdu gminy,
— wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
— odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego -
Konto 998 shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujgtych

w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
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1) réwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym:

2) réwnowartoéé zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaly wydatki roku nasigpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é umow, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezagcym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgeego jednostki budzetowej lub
plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezgeym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Zapisobw w zakresie ewidencji pozabilansowej dotyczacej planu  finansowego (980)
i zaangazowania wydatkow (998, 999) dokonuje sie zbiorczo na koniee kazdego miesigca.
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