Zarzadzenie nr 46/2018
Woéjta Gminy Zawonia
Z dnia 21 czerwca 2018 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
obowiazujacych w Urzedzie Gminy Zawonia

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 395 ze zmianami), 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 2017 r. poz. 2077
ze zmianami), z uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911) oraz
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. nr 208, poz. 1375), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam jako obowigzujace ogélne zasady prowadzenia ksigg
rachunkowych w Urzedzie Gminy Zawonia — okre§lone w zalaczniku nr 1 do ninigjszego
zarzadzenia.

§ 2. Metody wyceny poszczegodlnych skladnikéw aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych oraz opis systemu informatycznego Urzedu Gminy Zawonia zawiera zatgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. System ochrony danych w jednostce okresla zatacznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 5. Ustalam zakladowy plan kont dla budzetu Gminy Zawonia, stanowigcy zalgcznik nr 5
do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Ustalam zakladowy plan kont dla Urzedu Gminy Zawonia — jednostki budzetowe;
stanowigcy zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Wykaz kont i zasady rachunkowosci dla ewidencji podatkow i opfat okresla zatgcznik
nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji programéw pomocowych
wspolfinansowanych ze srodkow unijnych zawiera zatacznik Nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Traci moc zarzadzenie nr 30/2012 Wéjta Gminy Zawonia z dnia 31 marca 2012 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci obowiazujacych
w Urzedzie Gminy Zawonia.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia
2018 r.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 46/2018
Wojta  Gminy  Zawonia  z dnia
21 czerwca 2018 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
W URZEDZIE GMINY ZAWONIA

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy i budzetu Gminy Zawonia prowadzone s3 w siedzibie
w budynku Urzedu Gminy Zawonia ul. Trzebnicka 11 55-106 Zawonia

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesiace, w ktorych sporzadza sig:
— deklaracje ZUS,

— sprawozdania budzetowe.

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

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

0 sprawozdanie Rb-27727Z
sprawozdanie RB-50
sprawozdanie RB-Z,

sprawozdanie RB-N

0O 0O O O

sprawozdanie Rb-ZN

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



O sprawozdanie Rb-UN

o sprawozdanie RB—Z-PPP w razie koniecznosci

Sprawozdania finansowe:

QO bilans jednostki budzetowe;,

rachunek zyskow i strat (wariant por6wnawczy),
zestawienie zmian w funduszu jednostki.

bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

0O 0O 0O DO

laczny bilans obejmujgcy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek

budzetowych,

O laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych,

O laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian

w funduszu samorzgdowych jednostek budzetowych,

0 informacja dodatkowa,

0O skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.

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

réwniez wszystkich sprawozdan budzetowych jednostkowych sa ksiegi rachunkowe.

Sprawozdania majg by¢ sporzadzone rzetelnie oraz prawidlowo pod wzgledem

merytorycznym i formalno-rachunkowym, =z zachowaniem nadrzednych zasad

rachunkowosci, tak aby odzwierciedlaly stan faktyczny zgodnie z formg prawng

i rzeczywistos$cig gospodarcza.

Sprawozdania miesigczne sporzadza si¢ za kazdy kolejny miesigc kalendarzowy.

Sprawozdania kwartalne sporzgdza 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 szczegdtowosci sprawozdan jednostkowych —

sporzadzane sg przez Wdjta Gminy na podstawie sprawozdan jednostkowych jednostek im

podleglych oraz sprawozdania jednostkowego jednostki samorzadu terytorialnego jako

jednostki budzetowej i jako organu.

Dane w sprawozdaniu wykazuje si¢:

- 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, wedtug stanu na okreslony dzien.
Sprawozdania nalezy sporzadza¢ w sposob czytelny i trwaly.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa technikg mieszang tzn. za pomocg komputera

i recznie.



Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisdéw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore
tworzg:
— dziennik,

— ksigge gtowna,

ksiegi pomocnicze,
— zestawienia: obrotdw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

— wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

— zdarzenia, ktére nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

— zapisy sg kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

— obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gldwne;j.

Dzienniki czg¢Sciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen. Dzienniki

czesciowe prowadzone sg dla:

- budzetu Gminy Zawonia,

- wydatkéw Urzedu Gminy Zawonia,

- dochodéw Urzedu Gminy Zawonia,

- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Dzienniki czgsciowe mogg by¢ prowadzone dla:

- zadan realizowanych z udzialem $rodkoéw unijnych,

- zadan finansowanych lub wspotfinansowanych $rodkami zewnetrznymi — gdy umowa

o finansowaniu/ wspotfinansowaniu tak stanowi.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow

dziennik6ow czesciowych.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujgce

zasady:

— podwojnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie

z zasada memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktére uymowane sg w terminie
ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktoérego dotycza.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétawiajace dla wybranych
kont ksiegi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gléwnego.
Konta pozabilansowe pelnig funkcje wyltacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach



pozabilansowych obowigzuje =zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgadnianiu
z dziennikiem ani innymi urzgdzeniami ewidencyjnymi. Ujmowane sa na nich migdzy
innymi:

w Urzedzie Gminy Zawonia:

- wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami,

- plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- plan finansowy niewygasajacych wydatkéw,

- zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,

- zaangazowanie wydatkow 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 1 innych oraz

rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowiazana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywane sa programy komputerowe firmy

.RADIX”.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.

Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczgtku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzief otwarcia ksigg 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 sktadnik6w objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji,

Rachunkowo$¢ Urzedu Gminy Zawonia — jednostki budzetowej prowadzi si¢ w oparciu
o zakladowy plan kont dla jednostki budzetowej. Rachunkowo$¢ 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 podatkéw i oplat
lokalnych.




4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Inwentaryzacja to ogét czynnosci majgcych na celu okresowe ustalenie Iub sprawdzenie

rzeczywistego stanu aktywow i pasywdow, pordwnanie go ze stanem ewidencyjnym oraz

ustalenie roznic pomigdzy 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 zaktadowej instrukcji inwentaryzacji.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: policzeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw
majatku 1 pordwnaniu 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 aktywow droga potwierdzenia
zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie 1 rozliczenie
ewentualnych roznic,

3) weryfikacja sktadnikéw majgtkowych poprzez poréwnanie danych zapisanych w ksi¢gach
jednostki z odpowiednimi dokumentami.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowg instrukcja inwentaryzacji podlegajg:

- gotdwka w kasie,

- papiery wartosciowe,

- rzeczowe skladniki majatku trwalego i obrotowego, takie jak: srodki trwate (z wyjatkiem

gruntéw oraz $rodkéw trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony), maszyny
i urzadzenia wchodzace w sklad $rodkow trwatych w budowie, materiaty itp.

Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywow, bedacych wiasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.
Kopie tego spisu nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich wlascicielem.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

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

- wycenie spisanych ilosci,
- pordwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi ksiag rachunkowych,
- ustaleniu r6znic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania,

- ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci 1 stanie aktywow powierzonych innym jednostkom.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywoOw pienieznych na rachunkach bankowych,



— naleznosci od kontrahentow,

— naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,

— wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow.

Potwierdzenie powinno dokona¢ sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju

sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;j. Jesli kontrahent nie przekaze

potwierdzenia na pi$mie, dopuszczalng formg moze by¢ informacja przekazana telefonicznie.

W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ i podpisaé notatke stuzbowa z przeprowadzonej

rozmowy telefoniczne;j. Jezeli nie udato si¢ salda uzgodnié telefonicznie wowczas takie saldo

podlega weryfikacji.

Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywa¢ si¢ w réznych formach, w szczegélnosci:

- pisemnej na drukach ogélnie dostepnych,

- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — wydruk zawiera wykaz dowodoéw
zrodlowych sktadajacych sie 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,

- kwote salda tego konta,

- wyszczegolnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowodéw Zrédlowych (or
faktury lub rachunku, date, kwote).

Na potwierdzeniu winna by¢ pieczatka firmy oraz podpisy i imienne pieczgtki os6b

upowaznionych do reprezentowania jednostki.

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

»saldo niezgodne”.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzgcych ksiag rachunkowych,

— naleznosci od pracownikow,

— naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

— innych skladnikow aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury

lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Weryfikacja salda - poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu
zweryfikowanie stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow
i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu. Dokonuje si¢ jej poprzez
poréwnanie sald aktywow i pasywéw z wlasciwymi dokumentami istniejagcymi na okreslony
dzien. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow przez poréwnanie stanu wynikajacego z zapisow
w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich realnosci
obejmuje wszystkie aktywa i pasywa, ktére nic moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu
z natury lub przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pismie ich stanu ksiggowego.




Weryfikacji podlegajg m.in.:

— warto$ci niematerialne i prawne,

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

— grunty i Srodki trwate trudno dostepne ogladowi,

— srodki pieniezne w drodze,

— dlugoterminowe aktywa finansowe, np. akcje 1 udziaty w spotkach,

— rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

— naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikow, naleznosci od osob 1 jednostek
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci publicznoprawne,

— zobowigzania wobec pracownikéw, wobec kontrahentow, wobec o0séb i jednostek
nieprowadzacych ksiagg 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 bylo mozliwe,

— kapitaty i fundusze,

— rezerwy i przychody przysztych okresow,

— wszystkie inne skladniki aktywéw 1 pasywow nieobjgte pozostatymi technikami
inwentaryzacji.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegblnych tytutdéw praw majatkowych,

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

Dokonujac inwentaryzacji warto$ci niematerialnych i prawnych na dzien konczacy rok

obrotowy, wycenia si¢ je — zgodnie z przepisami art. 28 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Grunty i budynki wykazywane sg 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, protokolow

zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia

wpisu do ksigg wieczystych.

Fundusz jednostki, fundusze specjalne inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu,

ktore nastapily w ciggu roku, powodujgc zwiekszenia lub zmniejszenia tych pasywow.

Dokonujac inwentaryzacji funduszéw wiasnych jednostki nalezy uwzgledni¢ zasadnos¢ tych

zmian w $wietle przepisow regulujgcych to zagadnienie dla poszczegdlnych funduszy.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1) Ustala si¢ nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) raz na 4 lata: srodki trwate oraz maszyny i urzgdzenia wchodzace w sklad srodkéw
trwatych w budowie, znajdujace si¢ na terenie strzezonym,




b) raz na 4 lata sktadniki majgtkowe znajdujace si¢ na terenie strzezonym i objete
ewidencja iloSciowa,

c) raz na 2 lata: zapasy materialéw znajdujgce si¢ na terenie strzezonym i objete ewidencja
ilosciowo-wartosciowa,

d) raz na rok: pozostate skladniki aktywéw i pasywéw (m.in. gotowka w kasie, czeki,
druki Scislego zarachowania, $rodki trwate w budowie, zapasy materialdw biurowych,
sktadniki majgtkowe bedace wlasnoscig innych jednostek).

2) Ustala sie, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujgce terminy
inwentaryzacji :
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywow pieni¢znych,
- kredytéw bankowych,
- papierow wartoSciowych,
- materialéw, towardw, ktore bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty dziatalnosei,
- skladnikéw aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:
- S$rodkéw trwatych w budowie,
- stanu naleznosci,
- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,

- wartoéci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikow majatku, z wyjatkiem
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, sktadowania,

aktywow bedacych wiasnoscig innych jednostek;

c) zawsze:

w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

5. W ksiegach rachunkowych danego miesigca, z wyjatkiem miesigca grudnia, uymowane sg
operacje gospodarcze dotyczace tego miesiaca, na podstawie kompletnych dowodow
ksiegowych, ktére wplynely do Referatu finansowego do 5 dnia nastgpujgcego po tym
miesigcu. W przypadku dowodow zrodtowych, ktére wptywaja po 5 dniu danego miesigca,
a ktére dotycza miesigca poprzedniego, operacje gospodarcze z nich wynikajgce uyjmowane sg
w ksiegach rachunkowych tego miesigca w ktorym wplynely do Referatu finansowego.
W ksiggach rachunkowych miesiagca grudnia ujmowane sa operacje gospodarcze dotyczgce
miesigca grudnia, wynikajace z dowoddéw ksiggowych, ktore wplyngty do Referatu
finansowego do dnia 25 stycznia roku nastepnego. W przypadku operacji gospodarczych,
ktére dotycza roku poprzedniego, a ktére wynikajg z dowodu ksiggowego, ktdry wplynat do



Referatu Finansowego po 25 stycznia, operacje te ujmowane sg w ksiegach rachunkowych
roku nastepujgcego po roku, ktorego dotyczy operacja gospodarcza.

Powyzsze ustalenia sa zwigzane z obowigzkiem sprawozdawczym wynikajacym z przepisow
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 stosowac
uproszczenia, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wplywu na realizacj¢ obowigzku
rzetelnego 1 jasnego przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego.

6. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
ksiggowych dopuszcza sie za uprzednig zgoda kierownika jednostki udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodéw zastgpczych. Udokumentowanie
operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow Zrédtowych moze dotyczy¢ w szczegdlnosci:

- oplat abonamentu radiowo-telewizyjnego,
- zakupu znakéw sadowych,
- pokwitowania za parking,

z zastrzezeniem, ze nie moze to dotyczy¢ operacji, ktorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

7. Dopuszcza si¢ dokonywanie platno$ci, np. na podstawie faktury pro forma, na poczet
zakupu materiatow, towaréw lub ustug, ktére maja by¢ dostarczone lub $wiadczone

w przyszioscei.

8. Dopuszcza sie stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych (np. zestawienia list ptac).

9. Nie obejmuje sie¢ gospodarkg magazynowa kupowanych na biezaco, w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydawanych bezposrednio do zuzycia materialéw biurowych,
srodkéw czystosci i drobnych materialow przeznaczonych do napraw sprzetu — materiaty te sg
odnoszone w koszty bezposrednio po ich zakupie.

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

11. Dopuszcza sie zaliczkowg forme dokonywania zakupow materialdw, towaréw lub ustug.
Zaliczka moze by¢ przyznana pracownikowi Urzgdu Gminy Zawonia na wniosek, na poczet
zakupu materiatow, towaréw lub ustug. Rozliczenie zaliczki przez pracownika jest
dokonywane najpdzniej w terminie 14 dni od dnia przekazania zaliczki.



12. Uzyskane przez jednostke budzetowg zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku
budzetowym zmniejsza wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym. Na zmniejszenie
kosztéw i wydatkéw danego roku ksieguje si¢ w szczegdlnosci: zwroty kwot z tyt. korekt
faktur dokonanych przez kontrahentéw dot. roku biezacego, zwroty niewykorzystanych
dotacji dot. roku biezgcego itp.

13. W przypadku realizowania zadan w ramach pozyskanych $rodkéw unijnych
w dokumentacji ksiggowej pozostawione bedg kserokopie dokumentujgce wydatkowanie
srodkéw (wyciagi, faktury, rachunki, przelewy oraz inne dokumenty ksiggowe) potwierdzone
za zgodno$é z oryginalem, natomiast ich oryginaly broszurowane powinny by¢ oddzielnie
w ramach danego programu. Okres przechowywania zbroszurowanych dowodoéw ksiggowych
wynika z podpisanych uméw o dofinansowanie.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 46/2018
Wijta Gminy Zawonia z dnia
21 czerwca 2018 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW 1 PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywdow i pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz.
395 ze zmianami),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r.
poz. 2077 ze zmianami),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, pafistwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911).

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywéw i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

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

Wartosci niematerialne i prawne - rozumie si¢ przez to nabyte przez jednostke, zaliczane
do aktywéw trwatych, prawa majgtkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,
o przewidzianym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki.

Do warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegoélnosci:

autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;

prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych;

- know-how;

nabytg warto$¢ firmy;

koszty zakonczonych prac rozwojowych.

Nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, zas otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wysokosci okreslonej w tej decyzji,
a otrzymane w drodze darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa
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okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej niz 10.000,- zI (z wyjatkiem
zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu przez okres 4 lat, wedtug 25%
stawki rocznej.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
Wartoéci niematerialne i prawne zakupione ze $rodk6w na wydatki biezace w wartosci
poczatkowej rownej lub nizszej od 10.000 zl, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo
ich nieodigcznymi czesciami traktuje sie jako pozostale wartosci niematerialne i prawne,
ktére umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest
na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie
materialow 1 energii”.

Modyfikacja (aktualizacja) programu komputerowego, nie stanowi wartosci niematerialnych
i prawnych i w chwili nabycia zaliczana jest bezposrednio w koszty.

Ulepszenie programu komputerowego nic zwigksza jego wartosci poczatkowej, jest
finansowane ze S$rodkéw na wydatki biezace i stanowi koszt jednostki w dacie ich
poniesienia.

Ewidencja szczegolowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych
i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenic umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Na dzien bilansowy wartos$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ w wartosci poczatkowe]
pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne.

Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmujg w szczegblnosci:

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki i budowle,
a takze bedgce odrebng wiasnoscig lokale, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego;

- maszyny i urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy;
- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
- inwentarz zywy.

Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu
zalicza si¢ do aktywdw trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi
w ustawie o rachunkowosci.

Wszystkie grunty, bez wzgledu na wartos$¢, yymowane sa jako srodki trwate.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢:
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- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia, na ktéra skiada si¢ cena zakupu powigkszona
o koszty zakupu, w tym Kkoszty transportu, zatadunku i wyladunku, ubezpieczenia,
sortowania, oplat notarialnych, skarbowych oraz koszty zwigzane z przystosowaniem
sktadnika majatku do uzywania. Cene zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany
skladnik aktywow bez naliczonego podatku VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub
odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztow zakupu nie zalicza si¢ kosztow posrednich
zwigzanych z zakupem. Cen¢ nalezy pomniejszy¢é o rabaty i opusty udzielone przez
dostawcg.

- w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce;

- w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajace;j
z posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku wedlug
wartosci godziwej;

- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu;

- w przypadku otrzymania w spos6b nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — wedtug wartosci okreslonej w decyzji o przekazaniu. Najczesciej stanowic
je bedzie wartos¢ ewidencyjna z poprzedniej formy wlasnosci — dotychczasowa wartos$¢
poczatkowa, przy czym ujmuje si¢ tez dotychczasowe umorzenie.

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw oraz dobr kultury, ktérych si¢ nie
umarza) wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych
ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

podstawowe srodki trwale na koncie 01 1,.Srodki trwate”,

pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate Srodki trwate”.

Odpis6w umorzeniowych dokonuje si¢ poczgwszy od miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania. Srodki trwate o wartosci poczatkowej przekraczajace;
kwote 10.000,00 zt umarza si¢ metodg liniows, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci. Srodki trwate umarza sic i amortyzuje jednorazowo za okres calego roku
w miesigcu grudniu. Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.
Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje
sie wylgcznie na podstawie odrebnych przepisoéw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwalych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntow nie podlega aktualizacji.
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Pozostale Srodki trwale to $rodki trwale, ktore finansuje si¢ ze srodkéw na biezace wydatki
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane
sg ze $Srodkow na inwestycje).

Pozostate srodki trwale o wartosci poczatkowej wyzszej niz 350,- zt do kwoty réwnej lub

nizszej niz 10.000,- zl, ujmuje sic w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013

,Pozostate $rodki trwate” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

Umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych,

wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji

z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”.

Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:

1) srodki dydaktyczne,

2) odziez i umundurowanie,

3) meble i dywany,

4) pozostate $rodki trwate o wartosci poczatkowej wyzsze] niz 350 zI do wartosci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym od
os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale srodki trwate o warto$ci poczatkowej nie przekraczajacej kwoty 350,00 zl, oprocz:
mebli, dywandéw, sprzetu informatycznego, telefonow stacjonarnych i komorkowych,
aparatow fotograficznych, czajnikow, wentylatorow, grzejnikow elektrycznych, spisuje sig
w pelnej wartosci poczatkowej w koszty pod datg zakupu i nie podlegaja ujeciu w ewidencji
ilosciowe;.
Bez wzgledu na warto$¢ ksigzki i inne zbiory biblioteczne, zaluzje, rolety, karnisze, firany,
zastony, kwietniki, doniczki, naczynia kuchenne, zastawy stolowe, sztuéce, drobne narze¢dzia
typu miotki, topaty, srubokrety, pedzle malarskie itp., drabiny, banery, gabloty, tablice
informacyjne, mapy, flagi, chodniki, wycieraczki, mopy, lampki choinkowe oraz
rozmieszczone na terenie Gminy tawki, kosze uliczne, tablice informacyjne, regulaminy
placow zabaw, sitowni itp. spisuje si¢ bezposrednio w koszty pod data zakupu i nie podlegaja
ujeciu w ewidencji ilosciowe;.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy,

montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty

nabycia pozostatych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych

obiektéw ujete w ewidencji ksiggowej do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia

inwestycji, w tym rowniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ushug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciggni¢tych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
r6znice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— oplaty notarialne, sagdowe 1 inne,

— odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wyptacane do zakonczenia budowy.
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W jednostce do kosztow inwestycji — $rodkow trwalych w budowie =zalicza si¢

w szczegolnosci nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majgtku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwoscei geologicznych terenu,

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

- optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty zwigzane bezposrednio z budowa.

Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktdrych termin splaty przypada w okresie
dhuzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 111 § 12 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,
odsetki od nalezno$ci uyjmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie
po6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu, natomiast nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie poézniej niz na
konicc kwartatu, wedlug zasad obowigzujagcych na dzien bilansowy, tj. wedlug
obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.
Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o ewentualne odpisy
aktualizujgce jej wartos¢ zgodnie z zasadg ostroznosci.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sa najpézniej na koniec roku
obrotowego.

Na dzien bilansowy nalezno$ci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane s3
w kwocie wymaganej zaptaty.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa rozumiane zgodnie 2z ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe. Obejmuja w szczegélnosci:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

Na dzief przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub w cenie zakupu, jezeli
koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie s istotne.
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Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe
wyceniane sa w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci bilansowej (netto)
poszczegolnych rodzajéw diugoterminowych aktywoéw finansowych.

Zapasy obejmujg materialy. Wycenia si¢ je w cenach ewidencyjnych réwnych cenom
nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartoéci. W jednostce materiaty
wycenia si¢ w cenach zakupu, powi¢kszonych o niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT.
Rozchéd materiatéw wycenia si¢ kolejno po cenach tych materiatéw, ktére zostaly nabyte
najwczesniej (zasada FIFO: ,,pierwsze weszlo - pierwsze wyszto”).

W jednostce ewidencjonuje sie w szczeg6lnosci materialy zakupione na potrzeby stacji
uzdatniania wody.

Pozostale materialy, w szczegdlnosci: materiaty biurowe, druki, czgsci do napraw biezgcych,
czesci zamienne do komputeréw i czgsci eksploatacyjne urzadzen, $rodki czystosci itp. sg
przekazywane bezposrednio z zakupu do biezacego uzytku i nie sg objete gospodarkg
magazynows, a ich warto$¢ wynikajaca z faktur (rachunkow) odpisywana jest w koszty pod
datg ich zakupu. Paliwo jest na przestrzeni roku obrotowego odpisywane bezposrednio
w koszty na podstawie dowodow zakupu (faktur, rachunkow).

Na ostatni dzieh roku obrotowego, na podstawie spisu z natury ustalana jest wartos¢
niezuzytych materialéw w cenie zakupu, ktéra ujmuje si¢ na koncie 310 ,Materiaty”,
zmniejszajgc  réwnoczesnie  koszty  dziatalnosci w  danym  roku  obrotowym.
Zinwentaryzowane materialy wycenia si¢ po ostatniej cenie jednostkowej zakupu. Wartos¢
zinwentaryzowanych, niezuzytych materialow danego roku obrotowego, zwigksza koszty
roku nastepnego.

Od skladnikéw zaliczanych do zapaséw nie dokonuje si¢ odpisow z tytulu trwalej utraty
wartoSci.

Naleznosci krotkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw 1 ustug, bez
wzgledu na termin zapltaty oraz wszystkie pozostate, ktore staja si¢ wymagalne w ciggu 12
miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaptaty, czyli lacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych nalezno$ci
watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje sic¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty,
lecz nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu,
wedlug zasad obowigzujacych na dziet bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien
kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.
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Naleznosci pieniezne majace charakter cywilnoprawny sg umarzane w calosci lub w czescli,
a ich splata odraczana lub rozktadana na raty wedlug zapiséw zawartych w art. 59 ustawy
o finansach publicznych oraz uchwatly organu stanowigcego.

Odpisy aktualizujgce sg dokonywane raz na rok pod datg 31 grudnia.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci

1.

a)

b)

d)

2.

Wartos$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajae stopieni prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:
naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci - do
wysokosci nalezno$ci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu-komisarzowi w postgpowaniu upadiosciowym,
nalezno$ci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadiosciowego -
w pelnej wysokosci naleznoscei,
naleznosci kwestionowanych przez dtuznikow oraz z ktérych zaplata dluznik zalega,
a wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,
naleznosci stanowigcych rownowarto$é kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci tych kwot (100%), do
czasu ich otrzymania lub odpisania (odsetki),
naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalno$ci lub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogélnego, na niesciggalne naleznosci.
Odpis aktualizujgcy naleznoSci, o ktorych mowa w ust. 1 lit. a-c zarzadzenia ustala si¢
indywidualnic dla poszczegdlnych dtuznikéw sporzadzajac notatke sluzbowa jako
zatacznik do Polecenia Ksiggowania (PK).

. W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dluznika wysoko$¢

odpisu aktualizujgcego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do
przedziatu czasowego zalegania z ptatnoscig. Podzial na okresy zalegania z platnoscia na
dzien 31 grudnia dla nalezno$ci i przypisane im wartosci odpiséw aktualizujacych sa
nastepujace:
- do 12 miesiecy zalegania z platnoscig - bez odpisu aktualizujacego,
- powyzej 12 miesiecy zalegania z platnoscig - odpis aktualizujagcy w wysokosci 100%
naleznosci.
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji, przy czym (§ 10 ust. 2 i 3 ,,rozporzadzenia™):
- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do
wynikow na pozostatych operacjach niekasowych,
- odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzajg te fundusze.
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5. Naleznosci umorzone, przedawnione lub nie$ciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich wartosc.

6. Naleznosci, o ktérych mowa w ust. 6, od ktorych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych
ich warto$¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do
pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych.

7. W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego wartos$¢
aktywow, w tym rodwniez odpisu z tytulu trwalej utraty wartosci, rownowarto$¢ catosci
lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwigksza wartos¢
danego skladnika aktywow i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodow
operacyjnych lub przychodéw finansowych.

8. Wycene naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujacych przeprowadza si¢ raz w roku na
dzien bilansowy.

9. Szacowanie kwoty odpisu aktualizujgcego dokonuja pracownicy prowadzacy ewidencje
poszczegolnych rodzajow naleznosci w oparciu od posiadang dokumentacje.

10. Wycene bilansowg naleznosci nalezy zakonczy¢é do ostatniego dnia lutego roku
nastepnego.

11. Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw

aktualizujgcych, nie podlegajg aktualizacji wyceny.

12. Podstawa do ujecia odpiséw aktualizujacych naleznosci w ksiggach rachunkowych jest

wewnetrzny dokument ksiegowy PK ,Polecenie ksi¢ggowania”, wystawiony w oparciu

o wyliczone wartosci.

13. Dokonane odpisy aktualizujace stuzg wylacznie do wyceny naleznosci wykazywanych

w sprawozdaniu finansowym (bilansie), a dokonanie odpiséw aktualizujgcych wartos¢

naleznosci nie ma zadnego wplywu na warto$¢ naleznosci wykazywanych w ksiegach

rachunkowych, ktore to naleznosci nadal powinny figurowa¢ na koncie rozrachunkowym

i podlega¢ wykazaniu w sprawozdaniach budzetowych zgodnie z wlasciwymi przepisami.

14. Dokonanie odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci nie zwalnia od dziatan

zmierzajacych do wyegzekwowania tych naleznosci.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalne;.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wedlug kursu S$redniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone
w walutach obcych ujmuje sie w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne
przepisy dotyczace s$rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajéw
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkéw niepodlegajagcych zwrotowi,
pochodzacych ze zrédet zagranicznych, nie stanowia inaczej — odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowiazan,

- $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien —
w przypadku zaplaty nalezno$ci lub zobowiazan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku
pozostatych operacji.
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Kroétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
Jub ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesiecy, a krdtszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia sie na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie
od tego, ktora z nich jest nizsza.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne Kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczgce
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartosci nominalne;.

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Urzgdu Gminy Zawonia oraz zasadg istotnosci,
przyjmuje si¢ w zasadach wyceny aktywOw i pasywOw nastgpujace uproszczenia, ktore nie
wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowe;
i finansowe;j jednostki oraz wyniku finansowego:

- koszty ponoszone w kazdym roku obrotowym w poréwnywalnej wysokosci,
a w szczegolnosci: coroczny odpis na ZFSS, prenumeraty czasopism, licencji na
oprogramowanie, prawa do korzystania z elektronicznych serwisow prawniczych LEX, opflat
abonamentowych, ubezpieczeni majgtkowych, komunikacyjnych, optata za korzystanie ze
srodowiska, czynsz za dzierzawe gruntu, itp. oraz innych platnosci nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow.
W Urzedzie rozliczenia miedzyokresowe kosztow czynne maja nieistotng wartos¢ 1 z tego
powodu nie sg rozliczane w czasie, lecz z dniem ich poniesienia powigkszajg koszty
dziatalnosci jednostki.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszltych okreséw. W jednostce
rozliczenia miedzyokresowe bierne nie wystepuja.

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowiazan finansowych wycenia si¢ wedhg
wymaganej kwoty zaplaty.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli tgcznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.
Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobiefistwie przyszie zobowiazania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy
o rachunkowosci. W jednostce rezerwy mogg w szczegélnosci dotyczy¢ oszacowanych
skutk6w toczgcego si¢ postepowania sagdowego.

Przychody Urzedu obejmujg dochody budzetu nieujgte w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych.

19



Przychody przyszlych okreséw to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od
kontrahentow $rodkéw z tyt. $wiadczen, ktdrych wykonanie nastapi w kolejnych okresach
sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 uor).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych

postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

— wydatkéw budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku oraz w planie niewygasajgcych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji
w danym roku,

— wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

—  wydatkéw srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.

Ewidencje zaangazowania prowadzi si¢ na kontach pozabilansowych. Dopuszcza sig

mozliwosé okresowej ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych zbiorczo na koniec

kazdego miesigca.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostce budzetowej

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

Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztéw rodzajowych, przy czym koszty niebedace kosztami danego okresu
sprawozdawczego ujmowane sg jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640 ,Rozliczenia
micdzyokresowe kosztow” Ma 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”).

Na wynik finansowy zgodnie z rachunkiem zyskéw 1 strat przedstawionym
w zatgczniku nr 10 do ,,rozporzadzenia” skltada sie:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dziatalnosci operacyjnej,

- wynik finansowy brutto,

- wynik finansowy netto.

W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw
i wydatkow budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych
z kofcem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody
budzetu”, 902 ,, Wydatki budzetu” oraz 903 , Niewykonane wydatki”.

Po raz pierwszy w bilansie z wykonania budzetu j.s.t. sporzadzonym na koniec 2010 r.
dochody budzetu obejmujg dotacje celowe z budzetu panstwa (wspotfinansowanie) oraz
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$rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej. Zmiana ta spowodowata, ze wyniki budzetu
j.s.t., bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS, sa sobie réwne.

Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwickszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczgce przychoddéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostalych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy j.s.t., saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 46/2018
Wéjta  Gminy  Zawonia z  dnia
21 czerwca 2018 r.

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI
RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH
ORAZ OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO URZEDU GMINY

ZAWONIA

Ksiegi rachunkowe Urzgdu Gminy Zawonia prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego ,FKB” zakupionego w firmie RADIX Spétka =z ograniczong
odpowiedzialnos$cia Sp. k. z siedzibg 80-332 Gdansk ul. Piastowska 33.

Zgodnic z decyzja kierownika jednostki w/w program jest wykorzystywany od dnia
01.05.1999 r.

Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu
przetwarzania danych, zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika.

Zasady stosowania algorytméw i parametrow poszczegdlnych programdéw zostaly opisane
w dokumentacji uzytkownika.

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty:

— ksiege glowng (F-K) — FKB ,,RADIX” — od 01.05.1999 r. w tym: FKB+ od 01.05.1999 r.;
— STW+o0d 06.06.2011 r.;
— PLACE+ 0d 01.01.2005 r.;

Ksiegi rachunkowe budzetu Gminy Zawonia prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego ,,FKB+” zakupionego w firmie — RADIX Spolka z ograniczong
odpowiedzialnos$cig Sp. k. z siedzibag 80-332 Gdansk ul. Piastowska 33.

Zgodnie z decyzjg kierownika jednostki w/w program jest wykorzystywany od dnia
01.07.1999 r.

Zasady ochrony danych, a w szczegOlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika.

Zasady stosowania algorytméw i parametrow poszczegdlnych programéw zostaly opisane
w dokumentacji uzytkownika.

Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat prowadzone s3
z wykorzystaniem programéw komputerowych: ,,FKB+”, ,POGRUN+", ,,WIP+”, , POST+”,
LALK+”, EKO+, EBUD+, GOK+, zakupionych w firmie RADIX Spétka z ograniczona
odpowiedzialnos$cig Sp. k. z siedziba 80-332 Gdansk ul. Piastowska 33.

Zasady ochrony danych, a w szczego6lnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu
przetwarzania danych zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika.

Zasady stosowania algorytméw i parametréw poszczegdlnych programéw zostaly opisane
w dokumentacji uzytkownika.

Dokumentacja opisujgca poszczegolne programy uzytkownika zawiera:
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— oznaczenie wersji oprogramowania,

— Opis przeznaczenia programow,

— procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,

— opis programowych zasad ochrony danych, metod zabezpieczenia dostgpu do danych
i systemu ich przetwarzania.

Dokumentacja uzytkowa poszczegélnych systemOw informatycznych jest dostgpna na

poszczegoOlnych stanowiskach pracy, w formie elektroniczne;.

Programy do wspomagania sporzgdzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych

w okresach sprawozdawczych:

- Program ,,Bestia”,

Program ,,Platnik” — do przygotowania elektronicznych dokumentéw do ZUS-u.

Serwis internetowy ECORPONET BS Trzebnica — dot. ustug bankowosci elektronicznej.
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 46/2018
Wojta Gminy Zawonia z dnia
21 czerwca 2018 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg zabezpieczone pomieszczenia,
w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Pomieszczenie serwerowni zabezpieczone jest
drzwiami antywlamaniowymi, przeciwpozarowymi z atestowanymi zamkami. Na parterze
okna zabezpicczone sg kratami antywlamaniowymi. Jest zainstalowany system alarmowy
oraz jest zapewniona obstuga firmy ochroniarskiej. Kazdy uzytkownik programu
komputerowego posiada indywidualne hasta i login zabezpieczajace dostep do wprowadzania
danych.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie
szafy/sejfy. Po godzinach pracy w pomieszczeniach przebywaé moze tyko osoba sprzatajgca
lub pracownik posiadajgcy zezwolenie Wojta Gminy na pracg w godzinach popotudniowych
lub dniach wolnych od pracy.

Szczegoblnej ochronie poddane s3:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

— ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiggowych,

— dowody ksiggowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢:

— regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa (tzw. backupow), programow,
dokumentéw, poczty elektronicznej oraz baz danych, w dni robocze po godzinach pracy
na serwer plikdw oraz zewnetrzny przenosny naped dyskowy. Nosniki przechowywane sg
w ognioodpornym sejfie;

— zabezpieczenie styku lokalnej sieci komputerowej z Internetem urzadzeniem typu UTM,;

— odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na r6znych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$é réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika);

— profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz

slosowane programy zabezpieczajace;

— odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych;
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— systemy podtrzymywania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania

finansowe. Dokumentacja ptacowa tj. listy ptac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na

podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury Jub renty
przechowywane sg przez okres nie krotszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestal pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umow, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, kamnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

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

— dokumentacja dotyczaca rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu r¢kojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

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

— dokumenty inwentaryzacyjne przez okres 5 lat;

— dokumentacja ksiggowa i inna dotyczaca realizowanych projektow wspoétfinansowanych
z funduszy unijnych przechowywana zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie
o dofinansowanie projektu.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksigegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

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

— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow,

— na potrzeby realizowanych programow mig¢dzynarodowych oraz dofinansowywanych
z funduszy unijnych — kserokopie sprawozdan finansowych i dowoddéw ksiggowych
niezbednych w procesie realizowania i rozliczania — po podpisaniu za zgodno$é
z oryginalem przez osoby do tego upowaznione.
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Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 46/2018
Wéjta  Gminy  Zawonia z  dnia
21 czerwca 2018 r.

ZAKELADOWY PLAN KONT

budzetu Gminy Zawonia
I. Ustalenia ogodlne

1. Zaktadowy plan kont opracowano na podstawie:

— Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 1. (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r.
poz. 395 ze zmianami),

— Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22017 r. poz. 1911),

— Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
22017 r. poz. 2077 ze zmianami),

— Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. nr 208, poz. 1375).
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PLAN KONT BUDZETU GMINY ZAWONIA

WYKAZ KONT

1. KONTA BILANSOWE

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pienigzne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Nalezno$ci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

2. KONTA POZABILANSOWE

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu”.



Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkow
budzetowych oparta jest na zasadzie kasowej. Pozostale zapisy operacji objetych ewidencja
wykonania budzetu przebiegaja wedtug zasady memoriatowe;j.

Opis kont

1. KONTA BILANSOWE

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

W razie stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym, sumy ksigguje si¢ zgodnie
z wyciagiem, natomiast r6znic¢ wynikajacg z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do
wyjasnienia”. Roéznice te wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pieni¢znych na rachunek budzetu,
w tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz
wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wyptaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

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

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Konto 134 — ,, Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptat¢ lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywal saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulow kredytow
zaciggnig¢tych na finansowanic budzetu (). kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug uméw kredytowych. ‘
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Konto 135 — ,,Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym S$rodkow na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pieni¢znych na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkow niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225,

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienigznych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze, w tym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z datg
nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytulu dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym,

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym. Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania
srodki pieniezne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie
okresdéw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze,

a na stronie Ma — zmniejszenia $rodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

Konto 222 — ,,Rezliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad obslugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,
w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéow budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133.
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Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdem obstugujgcym organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

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

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

Ewidencje szczegdétows do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
$rodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

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

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

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

Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug poszczegolnych tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.
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Konto 225 — , Rozliczenie niewygasajacych wydatkéow”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budZzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkdéw niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutlu przekazanych im
srodkéw na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych Srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegdétowa do konta 240 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedlug poszczegodlnych tytuléw oraz wedlug kontrahentdw.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu

pozostatych rozrachunkéw.

Konto 250 — ,,NaleznoSci finansowe”

Konto 250 sluzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegdlnoscei z tytuhu udzielonych pozyczek.

Na stroniec Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych,
a na stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

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

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 shuizy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytdw bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek
1 wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warlo$¢ splaconych zobowigzai finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnictych zobowigzan finansowych.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytulow zobowigzan.

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

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stroniec Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznoscei.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji

z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organéw, w zakresie dochodéw budzetow jednostek

samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,
4) zinnych tytutéw, w szczegolnosei subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,
5) pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133,
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszezeg6lnych dochodéw budzetu wedhug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
za dany rok.

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

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 shizy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji

z kontem 223,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptlatniczych,

w korespondencji z kontem 134.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za

dany rok.
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

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

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

Pod datg ostathiego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

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

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe.

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

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przysztych okresow (np. odsetki od zaciggnigtych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody
finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (np. subwencje i dotacje przekazane
w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczeh migdzyokresowych wedtug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

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

W szczegblnosci na stronie Wn Ilub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto
960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.
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Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 —
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

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

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochod6w budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrédta zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

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

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

Konto 968 — ,,Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacii.

Na stroniec Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytulu prywatyzacji.

Ewidencje szczegdlowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji 1 tytutow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.
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2. KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéow budzetu.
Na stronic Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajgce planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okres$la w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie¢ nalezno$ci z innych budzetow oraz splate¢ zobowigzan wobec
innych budzetoéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetoéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan

zobowigzan.
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Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 46/2018
Wéjta  Gminy  Zawonia z  dnia
21 czerwca 2018 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT

Urzedu Gminy Zawonia
I. Ustalenia ogélne

1. Zaktadowy plan kont opracowano na podstawie:

— Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r.
poz. 395 ze zmianami),

— Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22017 r. poz. 1911)

— Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
22017 r. poz. 2077 ze zmianami),

— Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. nr 208, poz. 1375).
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PLAN KONT DLA URZEDU GMINY ZAWONIA

Konta — Wyszczegolnienie

1. KONTA BILANSOWE

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwale

014 Zbiory biblioteczne

015 Mienie zlikwidowanych jednostek
020 Wartosci niematerialne 1 prawne
030 Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz zbioréw bibliotecznych
073 Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespél 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226 Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
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234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

245 Wpltywy do wyjasnienia

280 Rozrachunki

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 Pozostale obcigzenia

Zespo6l 6 — Produkty

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodoéw

851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
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860 Wynik finansowy

2. KONTA POZABILANSOWE

091 Obce s$rodki trwale

092 Pozostate obce srodki trwale

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

990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania

podatkowe podatnika

991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw

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

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

Opis kont

1. KONTA BILANSOWE

ZESPOL 0 — ,MAJATEK TRWALY”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwatych,

2) wartoS$ci niematerialnych i prawnych,

3) dlugoterminowych aktywéw finansowych,

4) umorzenia sktadnikow aktywow trwalych.

Konto 011 — Srodki trwale
Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszel wartosci poczatkowej
$rodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013 1 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwickszenia, a na stronic Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkoéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.
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Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
érodkéw trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych wartose
poczatkowg srodkow trwalych,

2) przychody srodkéw trwaltych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkdw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych,

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

— ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

— ustalenie 0s6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale,

— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczatkowej.

Konto 013 — Pozostale srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci poczatkowe]
srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011 i 014, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych s$rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki $rodkow trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie $§rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartoscei
poczatkowej $rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktérych znajdujg sig
$rodki trwale, lub komdrek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, kt6re wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujgcych
sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.
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Konto 014 — Zbiory biblioteczne

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

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

zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowe] zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia,

ktore ujmuje sie na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2) niedobory zbioréow bibliotecznych.

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

Przychody z tytutlu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie
z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych
znajdujacych si¢ w jednostce.

Konto 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci mienia przejgtego
przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce organizacyjnej.

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

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

2) korekte wartosci mienia, stanowigcg réznice pomigdzy wartoscia mienia wynikajgcg
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoscia mienia
przekazanego spotce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

3) warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktdra zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majatkowych organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego.

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

1) warto$¢ mienia pozostajagcego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spétce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub
przekazanego jako udziat do spétki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom,

2) korekte warto$ci mienia stanowigcg réznice pomigdzy wartoscia mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscig
mienia przekazanego spolce lub innym jednostkom.
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Ewidencje szczegdtows do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatgcznikami.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, kitére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z bilansu
tego przedsiebiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujacego, a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]
warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071 1 072.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartoéci niematerialnych 1 prawnych, ustalenie o0s6b lub komorek
organizacyjnych, ktorym powierzono wartosci niematerialne i prawne.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych

i prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci
akcji i innych dtugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje
kontrole, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegélnosci z przepisow prawa lub
z okreslonego tytulu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegblnych sktadnikéw diugoterminowych aktywow finansowych wediug tytutow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywéow
finansowych.

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

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
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Ewidencj¢ szczegélowa do konta 071 prowadzi sie¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspélng ewidencj¢
szczegbtowa.

Konto 071 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenice jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowiacych niedobdr lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace sSrodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nicodptatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
dhugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia

kosztow $rodkéw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace Srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcdéw, jak i we wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej,
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3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktore powoduja zwickszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow, w szczego6lnosci:

1) $rodkow trwatych,

2) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkow trwalych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow

gotowych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej

wyodrebnienie kosztow s$rodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow

efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia

poszczegblnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwatych

w budowie i ulepszen.

ZESPOL. 1 — ,SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE”

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

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasach,

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienig¢znych,

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.

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

Konto 101 Kasa

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
- rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartosé konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obcej.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej,

z podziatem na poszczegdlne waluty obce;
3) wartosci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki
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Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wptywéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegélowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221
lub innym wiasciwym kontem, z wyjatkiem dochodéw budzetu Gminy, wplywajacych
bezposrednio na rachunek budzetu, ktére podlegaja ksiggowaniu pod data ostatniego dnia
roku obrotowego na koncie 800 w korespondencji z kontami zespotu 7.

Na stronie Ma konta 130 ymuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wilasciwymi kontami
zespolow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem
rachunku biezacego jednostki;

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;
3) okresowe przelewy srodkow pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegolowa wedlug dysponentow, ktérym przelano $rodki pieni¢zne), w korespondencji
z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentoéw bankowych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisoOw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych, jesli
jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw i1 wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na stron¢ Ma konta 800,
a w zakresie dochodéw - na stron¢ Wn konta 800.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowos$ci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodow nieujetych w planie
finansowym dochody takie ewidencjonuje sie¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 130 moze wykazywa¢é saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgcych
z ewidencji szczegdlowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;
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2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych z tytulu zrealizowanych dochoddw
budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksi¢gowanie:

1) przelewu $rodk6w pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegoOlnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkoéw pienieznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma — wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkoéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

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

1) czekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) $rodkéw obeych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pienigznych
z rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkéw
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan sSrodkow pieni¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.
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Konto 140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnosci

akcji, udziatow i innych papierow wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej,

jak tez w walutach obcych.

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

krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

— poszczegolnych sktadnikow krétkoterminowych aktywow finansowych,

— stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywdéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podzialem na poszczegdlne waluty obce,

— wartosci  krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegélnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow

finansowych.

Konto 141 — Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

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

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pieni¢zne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pieni¢znych w drodze.

ZESPOL 2 — ,ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych 1 zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkow
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze zZrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegéltowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodr¢bnienie poszczegélnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen
w walutach obcych - wedlug poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu srodkoéw 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 tytulu
dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i1 ustug oraz kaucji

47



gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa uymowane
na koncie 221.

Na stronic Wn konta 201 ujmuje sie powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splatg
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 powinna by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe]j oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.

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

stan zobowigzan.

Konto 221 — Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
i zwroty nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadplaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedlug dhuznikéw
i podzialek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktoérych naleznosci dotycza. Ewidencja
szczegotowa wedlug podzialek klasyfikacji moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach
korespondujgcych z kontem naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadplat
w tych dochodach.

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

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

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

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

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konica roku, w korespondencji z kontem 130.
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Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) w ciagu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdaf budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze §rodkéw europejskich na konto

800;

2) okresowe przelewy $rodkow pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

1) okresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspoifinansowania programow
i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy s$rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje
zwigzane z przeplywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktorym srodki te stanowig
dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé 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 pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.",

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

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

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 szczegbtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia

warto$ci przekazanych dotacji.
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Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetow 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu

nalezno$ci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

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

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci, ktérych termin zaptaty uptywa
w kolejnym roku budzetowym lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sic w szczegolnosci diugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

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

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publiczno-prawne

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

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedlug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi sg
dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ 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 tytutu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
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przepisami, do wynagrodzef, a w szczegdlnosci naleznosci za pracg wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen,
w szczegblnoscei:

1) naliczone wynagrodzenia obcigzajgce koszty,

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

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

5) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen.
Imienna szczegdtowa ewidencja wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw i innych os6b
fizycznych otrzymujacych 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
zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytulow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych,
3) naleznodci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd,

5) zaplacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych,

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowa¢, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytulow rozrachunkow.

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

Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.
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Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 shizy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sic powstate naleznos$ci i1 roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splatg
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

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

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 wplaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytulow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 280 — Rozrachunki
Konto 280 — konto techniczne stuzace do ewidencji rozliczen naleznosci wewngtrznych
jednostki.

Na stronie Ma konta 280 ujmuje sie w szczeg6lnosci wptywy naleznosci z tyt. zwrotu dotacji
w nowym roku budzetowym w korespondencji z kontem 130.

Saldo Wn konta przeksiegowuje 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 warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma —
zwiekszenie warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.
ZESPOL 3 — ,MATERIALY I TOWARY”

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuza do ewidencji zapaséw materialéw (konta 310
i 340) i towaréw (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materialéw, towaréw i ustug
(konto 300).
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Na kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencj¢ zapaséw materialéw i towaréw znajdujacych
si¢ w magazynach wlasnych 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 materialow i towarow na kontach 310 1 330 wycenia

sie¢ wedlug cen ewidencyjnych albo wedlug cen zakupu lub nabycia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwosé

ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania sie i 0s6b, ktorym powierzono piecze

nad nimi, a w odniesieniu do zapas6w materiatdw i towaréw objetych ewidencja ilociowo-
wartosciows - takze wedtug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

Konto 300 — Rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu pozostatych s$rodkéw trwalych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych, a w szczego6lnosci do ustalenia:

- wartosci dostaw w drodze

- wartos$ci dostaw niefakturowanych.

Ksiegowanie na tym koncie dotyczy stanu dostaw w drodze i dostaw niefakturowanych na

dzien bilansowy.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) faktury dostawcédw lgcznie z naliczonym podatkiem od towardéw i ushug, zwanym dalej
,podatkiem VAT”, w korespondencji z kontem 201;

2) odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych dotyczacych dostaw
niefakturowanych, zwigzanych z dziatalnoscig operacyjng, w korespondencji z kontem
760.

Na stronie Ma konta 300 yymuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wartos¢ przyjetych dostaw w korespondencji z kontami 013, 020.

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po
spelieniu okreslonych warunkow;

3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy sktadnikow majatku obrotowego, zwigkszajacy ich warto$¢ lub obcigzajacy
wlasciwe koszty;

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy $rodkéw trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, zwigkszajacy ich warto$é.

Konto 300 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze, a saldo Ma

— stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310 — Materialy
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow, w tym takze opakowan i odpadkdow,
znajdujacych sie w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwigkszenie ilosci 1 wartosci stanu zapasu materiatow,

a na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatow.

53



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

Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" shuzg do ewidencji kosztow
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 sie na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sic na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odr¢bnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ 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 trwalych
i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisdbw amortyzacyjnych oraz przeniesienie
w koficu roku salda konta na wynik finansowy.

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

Konto 401 - Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu oraz do ewidencji umorzenia Srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych finansowanych ze $rodkéw na wydatki
biezace.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw 1 energii
oraz umorzenie $rodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych finansowanych
ze $rodkéw na wydatki biezace, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materialow i energii oraz na dziefi bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materiatow i1 energii na konto
860.

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

421- Zakup materialéw i wyposazenia,
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422 — Zakup srodkow zywnosci,

423 — Zakup lekow, wyrobow medycznych i produktow bakteriobdjczych,
424 — Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,

426 — Zakup energii.

Konto 402 - Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutlu ushug obcych wykonywanych na rzecz

dzialalnosci podstawowej jednostki.

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

Koszty ujete na koncie 402 powinny odpowiadaé¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkow:

427 — Zakup ustug remontowych,

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

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

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

434 — Zakup ushug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow zabytkowych
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych,

436 — Optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych,

438 — Zakup ustug obejmujacych thumaczenia,

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

440 — Optlaty 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 szkél, ktére ujmuje
si¢ na koncie 410.

Konto 403 - Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej
i administracyjnej oraz sktadek i wplat do organizacji mi¢dzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

Koszty ujete na koncie 403 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkow:

414 — Wptlata na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetlnosprawnych,

443 — Rézne oplaty i sktadki,
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448 — Podatek od nieruchomosci,

451 — Oplaty na rzecz budzetu panstwa,

452 — Optlaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
453 — Podatek od towar6w i ustug.

Ewidencja na tym koncie nie obejmuje kosztéw klasyfikowanych w § 443 — Rozne optaty
i sktadki z tytutu kosztéw ubezpieczen majgtkowych i osobowych, ktére ujmuje si¢ na koncie
409.

Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto 404 shizy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

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

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

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

401 — Wynagrodzenia osobowe pracownikow,

404 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

409 — Honoraria,

410 — Wynagrodzenie agencyjno-prowizyjne,

417 — Wynagrodzenia bezosobowe.

Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i o0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

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

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

302 — Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen,
304 — Nagrody o charakterze szczeg6lnym niezaliczone do wynagrodzen,

411 — Sk}adki na ubezpieczenia spoleczne,
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412 - Skifadki na Fundusz Pracy,
428 — Zakup ustug zdrowotnych (jezeli dotyczy pracownikéw wiasnych),
444 — Odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,

470 — Szkolenia pracownikéw niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej.

Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400-405 oraz 410-411. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwroty
wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan shuzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty ubezpieczefi majgtkowych
i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy, nagrody konkursowe (paragraf
obejmuje nagrody dla osob fizycznych, oséb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych,
w tym rowniez zakup nagroéd rzeczowych) oraz inne koszty niezaliczane do kosztow
dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Konto 410 — Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu stypendiéw dla uczniéw i innych kosztéw
o podobnym charakterze, doptat do biletéw dla uczniéw dojezdzajacych do szkot oraz
réznych $wiadczen na rzecz os6b fizycznych, obejmujacych w szczegdlnosci: diety dla
radnych jednostek samorzgdu terytorialnego i cztonkéw komisji organow stanowigcych j.s.t.
oraz zwrot kosztow podrozy stuzbowych radnych lub innych os6b niebgdgcych
pracownikami, diety dla soltyséw, ekwiwalenty pieni¢zne dla cztonkéw ochotniczych strazy
pozarnych uczestniczacych w dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym
organizowanym przez Panstwowg Straz Pozarna.

Na stronie Wn konta 410 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w, a na stronic Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860.

Koszty ujete na koncie 410 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkow:

303 — Rézne $wiadczenia na rzecz osob fizycznych, w szczegdlnosci:

— diety dla radnych jednostek samorzadu terytorialnego i czlonké6w komisji organow
stanowigcych j.s.t.

— zwrot kosztéw podrézy stuzbowych radnych lub innych oséb niebedacych
pracownikami,

— diety dla soltysow,

— ekwiwalenty pieniegzne dla czionkéw ochotniczych strazy pozarnych
uczestniczagcych w  dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym
organizowanym przez Panstwowg Straz Pozarng;
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324 — Stypendia dla uczniow,

326 — Inne formy pomocy dla uczniéow,

430 — Zakup ustug pozostalych obejmujgcy doplaty do biletéw dla uczniow dojezdzajgcych
do szkot.

Konto 411 - Pozostale obcigzenia

Na tym koncie ewidencjonuje si¢ pozostate 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: 285, 290, 291, 293, 294,
295, 416. Mogg to byé rowniez wydatki na pokrycie zobowigzan po likwidowanych
jednostkach zaliczanych do sektora finanséw publicznych itp.

Na stronie Wn konta 411 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzieh bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860.

ZESPOL 6 — PRODUKTY

Konta zespotu 6 "Produkty" stuzg do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke
oraz kosztéw rozliczonych w czasie.

Konto 640 - Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszlych okreséw (rozliczenia migdzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowigza przypadajacych na biezgcy okres
sprawozdawczy (rozliczenia mig¢dzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczgce przyszlych okresow, oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, w zwigzku z ktérymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia
mi¢dzyokresowego kosztéw (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace na biezacy
okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

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

— wysokosci innych rozliczenn migdzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedlug ich
tytutow.

W jednostce przyjmuje sie uproszczony sposob ewidencji kosztow zaliczanych do czynnych

rozliczen miedzyokresowych, ktéry polega na pominieciu konta 490. Uproszczone

ksiegowania beda nastepujgce: strona Wn konta 640 — Rozliczenia miedzyokresowe czynne,

strona Ma konta zespotu 1 lub 2. Na konta zespotu 4 ksiggowane sa jednorazowo, w miesigcu,

w ktérym zostaty poniesione: strona Wn konta zespotu 4, strona Ma konta 640 - Rozliczenia

mig¢dzyokresowe czynne.
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Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma — stan prawdopodobnych
zobowiazan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

ZESPOL. 7 - ,PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY”

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:

1) przychodéw i kosztéw ich osiggnigcia z tytulu sprzedazy produktéow, towardow,
przychodéw i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw
operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegdtows prowadzi sie¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowsg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, skladki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow
mi¢dzynarodowych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodr¢bnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

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

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
w szczegblnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udzialéw
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekéw obcych 1 papierdw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie r6znice kursowe.
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Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatébw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne

jednostce odsetki.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - Koszty finansowe
Konto 751 shuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronic Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akeji
i papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjgtkiem
obcigzajgcych $rodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie 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 bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750. W szczego6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

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

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

4) réwnowarto$é odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzgdowy zaktad budzetowy,
a takze od $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie
ktérych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat $rodki pieniezne, w korespondenciji ze
strong Wn konta 800;

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

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

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

Konto 761 shizy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnos$cig jednostki.

W szczeg6lnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

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

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity
incydentalnie.

Konto 761 stuzy rowniez - w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespolu 5 - do ewidencji zapisow uzupelniajacych,
dokonanych na kontach zespotow 5 i 6 z tytutlu zwickszen badz zmniejszen stanu produktéw
(w tym takze rozliczen miedzyokresowych kosztoéw), w korespondencji z innymi kontami niz
konto 490, konta zespotéw 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7.

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie
stanu produktow.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢:

1) na stron¢ Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikow majatku,
jezeli zostaly uj¢te na koncie 761, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 761;

2) na stron¢ Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

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 rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odr¢bnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222 oraz konta 235;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;
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5) warto$é sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860;

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

3) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwalych;

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

6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ objetych akeji i udziatow;

8) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Do konta 800 prowadzone s3 konta analityczne techniczne (800/01) shuzace do ewidencji
wewnetrznych 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 czesciowych dochodow i wydatkow urzedu.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki

z budzetu na inwestycje

Konto 810 shuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu Srodkéw

europejskich oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

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

2) warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;
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3) rownowarto$é wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stroniec Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na

konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych

rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stroniec 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 przychoddw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do

przychodoéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia

stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszef;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytuléw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen

mie¢dzyokresowych przychodow.

Konto 851 — Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Konto 851 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakltadowego funduszu

swiadczen socjalnych.

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

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

majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki

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

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

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

2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 shizy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace.
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Na stronic Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwickszenia o réwnowarto$¢ mienia
zlikwidowanych przedsicbiorstw 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 Iub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujgcy,
a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 — Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,
4101411;

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

3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730, oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samodzielnie
bilansujacych sie oddziatdow oraz na inwestycje samorzadowych zakladéw budzetowych,
w korespondenc;ji 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 koncu roku obrotowego sume:

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

2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci 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 nastepnym na konto 800.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 091 - Obce Srodki trwale

Konto 091 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci obcych Srodkéw
trwatych, bedacych wilasnoscig innych jednostek, przekazanych na podstawie umowy najmu,
dzierzawy, uzyczcnia lub innych umow o podobnym charakterze Gminie Zawonia/ Urzedowi
Gminy Zawonia .

Na stronie Wn konta 091 ujmuje sie warto$¢ poczatkowsg sktadnika w momencie otrzymania.
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Na stronic Ma konta ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa skiadnika w momencie zwrotu

wlascicielowi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 091 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
wedhug rodzajoéw obcych srodkow trwatych oraz jednostek, od ktdérych przyjeto srodki trwate.

Konto 092 — Pozostale obce Srodki trwale

Konto 092 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci pozostalych obcych
$rodkow trwalych, bedgcych wiasnoscig 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$¢ poczatkowa sktadnika w momencie otrzymania.
Na stronie Ma konta ujmuje sie¢ warto$¢ poczatkowa skladnika w momencie zwrotu
wlascicielowi.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 092 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
wedhlug rodzajow pozostatych obcych $rodkéw trwatych oraz jednostek, od ktérych przyjeto
srodki trwale.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

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

Konto 980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow 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$é zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastgpnym;

3) wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegblowa do konta 980 jest prowadzona w szczegéltowosci 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.
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Na stronic Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) réwnowarto$é¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

2) warto$é planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub
wygaste;j.

Ewidencje szczegélowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegélowosci planu finansowego

niewygasajgcych wydatkdw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

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

Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od 0séb trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu, Jezeli orzeczono
o odpowiedzialnoéci solidarnej dwoch lub wigeej osob trzecich, dla kazdej z tych oséb
otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegdtowe do bilansowego konta szczegdtowego
tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty
wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich. Na poziomie
pozabilansowych kont szczegétowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby trzeciej,
ktorej dotyczy dowdd ksiegowy, zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace
kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialnosé oséb trzecich, ksigguje sig
réwnoczesénie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej. Stan
zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczeg6lowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub osob
trzecich. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie
przez osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wplat tych osob, wiedy
zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub oséb trzecich
z tego tytuhu, Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na
pozabilansowym koncie osoby trzeciej czg$¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie
niezréwnowazona wplatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ kwoty podlega odpisaniu.

Odpisania dokonuje sie na podstawie dokumentu wewnetrznego - noty ksiggowe;.

Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow
Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow.
Na stronie Wn konta 991 ksigguje si¢:
— przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
— odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej.
Na stronie Ma konta 991 ksieguje sig¢:
— wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu gminy,
— wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
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— odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sig, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku

budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujgtych do realizacji w danym

roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig¢:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
i powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
i powinna zapewni¢ w szczeg6lnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysziych.

Zapisbw w zakresie ewidencji pozabilansowej dotyczacej planu finansowego (980)
i zaangazowania wydatkéw (998, 999) dokonuje si¢ zbiorczo na koniec kazdego miesigca.
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Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 46/2018
Wojta  Gminy  Zawonia z  dnia
21 czerwca 2018 r.

WYKAZ KONT 1 ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA EWIDENCJI
PODATKOW I OPLAT

Ewidencja ksiegowa podatkdw jest integralng czescig ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy
Zawonia i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych obowiazujacego
zaktadowego planu kont dla Urzgdu Gminy.

Zapisébw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w sposéb okreslony w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz. U. nr 208, poz. 1375) i rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. nr 128, poz. 861 z p6zn. zm.).

Ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi si¢ na:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiggi gtéwne;,
b) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksiag pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi
w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wptat z tytutu podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw:

a) syntetycznych,
b) analitycznych,
¢) szczegolowych.

Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw korzysta si¢ w szczegélnosci z nastepujgcych
bilansowych kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy Zawonia:

1) 101 - Kasa,

2) 130 - Rachunek biezacy urzedu,

3) 141 - Srodki pienigzne w drodze,

4) 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

5) 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

6) 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych,
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Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedtug rodzajow podatkow.

Konta szczeg6lowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuza do rozrachunkéw:
1) z podatnikami - z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;
2) z inkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;
3) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezsporne]
i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

4) z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku;

5) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot.

Konta szczegétowe prowadzi si¢ w nastgpujacy sposob:
1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odr¢bne konto w kazdym podatku;

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrgbne
konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny
podmiot stat si¢ dluznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

Dla podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie prowadzi¢
szczegotowych kont podatnikow.

Konta pozabilansowe ewidencji Urzgdu Gminy Zawonia obejmuja:
1) konta syntetyczne:

a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,

b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow;
2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkow;

3) konta szczegdtowe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentow.

Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont
szczegdlowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowe;j
osoby trzeciej.

Pozabilansowe konta szczegdélowe prowadzone dla inkasentéw otwiera si¢ na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.
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Konto 101 — ,,Kasa”

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytuhu podatkéw, dokonywane
za posrednictwem kasy:

1) na stronie Wn konta 101 ksieguje si¢:

a) wptyw gotowki z tytutu podatkéw,

b) wptyw gotoéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Ma konta 141 — Srodki
pieni¢zne w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchdd gotowki:

a) przekazanie $rodkow pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strona Wn konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania,

¢) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi.

Konto 130 — ,Rachunek biezacy urze¢du”

Na koncie 130 - Rachunek biezgcy urzedu ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytutu
podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksigguje si¢:
a) wplywy z tytutu podatkdw, wptacone na rachunek biezacy urzedu,

b) wpltywy $rodkow pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 —
Srodki pienigzne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody srodkéw pienigznych zgromadzonych na
tym koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 — Srodki
pieni¢zne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania,

¢) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi.

Konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Na koncie 141 — Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ $rodki pienigzne
znajdujgce si¢ mi¢dzy kasg urzedu a jego rachunkiem biezacym:
1) na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie srodkéw pienieznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji ze strong Ma
konta 101 - Kasa,

b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ przekazanie $rodkéw pienigznych w drodze:
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a) na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek
biezacy urzedu,
b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

Konto 221 — ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Na koncie 221 - Naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢
rozrachunki:
1) z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw, ktore podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu
na kontach podatnikow;

3) zjednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

5) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest whasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot;

6) wpltywéw do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi si¢ nastgpujaco:
1) na stronie Wn konta 221 ksigguje sie:

a) przypisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strona Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodow budzetowych,

¢) zwroty nadpflat,

d) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;
zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty,

€) przeniesienie naleznosci dugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje si¢:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu

dochodow budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutlu dochodéw
budzetowych,

c¢) wptlaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty,
d) wptaty dokonane do kasy urzedu,

e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa
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w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem
planu kont urzgdu,
f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65
§ 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych,
g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy podatnika
z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazatl tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochoddw
budzetowych,
h) przeniesienie naleznos$ci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkow,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe.
Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wplaca¢ zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny byé zaksiegowane réwniez jako przypisy w kwotach
wplat dokonanych za poszczegélne okresy.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”
Na koncie 226 - Dhigoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki
z tytutu podatkow w nastgpujacy sposob:
1) na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku
dokonanej wplaty.

Warto$é przejetych rzeczy i praw majgtkowych z tytutu wygasnigcia zobowigzania podatkowego
wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzgdu
terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach planu kont urzedu.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ przychody
z tytuhu podatkow w nastgpujacy sposob:
1) na stronie Wn konta 720 ksigguje si¢:

a) odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksigguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci

z tytutu dochodéw budzetowych,
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b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych.

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

Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich
odpowiedzialnos$ci za zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych
od osoéb trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej oséb trzecich, dla
kazdej z tych oséb otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegdtowe do bilansowego
konta szczegélowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac
kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajgcej odpowiedzialnos$¢ oséb trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegdétowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej
osoby ftrzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty
nadplat, dotyczace kwot okreslonych w ust. 2, ksigguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika,
do ktoérego prowadzone jest konto osoby trzecie;.

Stan zobowigzan i ich realizacji okresla sie na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegOtowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub oséb
trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaplacie przez
osobe lub osoby trzecie, zostanie zrdwnowazona sumg wptat tych oséb, wtedy zobowigzanie
wygasa. Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub oséb trzecich z tego tytutu.
Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej cze$¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona
wptlatami tej osoby, wtedy ta czgsé kwoty podlega odpisaniu.

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

Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez
nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow ewidencjonuje si¢ kwoty
nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje si¢:
a) przypisy w wysokosci nalezno$ci do pobrania,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;j;
2) na stronie Ma konta 991 ksigguje si¢:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
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c) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

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

Do ewidencji dochodéow podatkowych stuza réwniez konta:
a) w Urzedzie Gminy Zawonia jako jednostce budzetowe;:
222 — , Rozliczenie dochoddéw budzetowych”
800 — ,,Fundusz jednostki”
860 — ,,Wynik finansowy”

b) w budzecie Gminy Zawonia:
133 — ,,Rachunek budzetu”
222 — , .Rozliczenie dochodow budzetowych”
901 — ,,Dochody budzetu”

Operacje na wymienionych kontach w zakresie ewidencji podatkéw i optat obejmuyja:
» w Urzedzie Gminy Zawonia jako jednostce budzetowe;:

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Urzad Gminy Zawonia
dochodéw z tytutu podatkéw i oplat.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody z tytutu podatkéw i optat, w korespondencji
z kontem 720.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw z tytutu podatkow i optat na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.

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

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
z tytulu podatkéw i optat z konta 222.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- przeksiegowanie, w roku nastepnym, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
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Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Na stronic Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume uzyskanych
przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki. Saldo
Whn — strate netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

»  w budzecie Gminy Zawonia:

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Wszelkiego typu operacje pieni¢zne w zakresie dochodéw budzetowych
oraz wplaty naleznosci i oplat ksiegowane sg codziennie na rachunku biezagcym budzetu
(konto 133). Dochody budzetowe gminy ksiegowane sg na podstawie wyciggéw bankowych
bezposrednio na koncie 133 — Rachunek budzetu i 901 — Dochody budzetu. Ewidencja
analityczna do konta 901 prowadzona jest zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

Zapisy na koncie 133 s3 dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzié zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciagiem,
natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Réznice te wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu
oraz wplywy z tytutu zrealizowanych przez Urzad Gminy Zawonia dochodow. Wszelkiego
typu operacje pieni¢zne w zakresie dochodéw budzetowych oraz wplaty naleznosci i optat
ksiggowane s3 codziennie na rachunku biezacym budzetu (konto 133). Dochody budzetowe
gminy ksiegowane sg na podstawie wyciggéw bankowych bezposrednio na koncie 133 —
Rachunek budzetu i 901 — Dochody budzetu. Ewidencja analityczna do konta 901
prowadzona jest zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $srodkow pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 shluzy do ewidencji rozliczen z Urzgdem Gminy Zawonia z tytutu
zrealizowanych przez Urzad dochodéw z tytutu podatkow 1 opfat.
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez Urzad
Gminy Zawonia w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw z tytutu podatkéw i oplat na
rachunek budzetu, dokonane przez Urzad Gminy Zawonia, w korespondencji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych przez Urzad
Gminy Zawonia i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek
budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez Urzad
Gminy Zawonia na rachunek budzetu, lecz nicobjetych okresowymi sprawozdaniami.

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

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu na podstawie sprawozdan
budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem  222.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych dochodow budzetu wedhug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodéw budzetu za dany rok.

Szczegétowe zasady rozliczen wplat podatkéw i oplat okresla rozporzgdzenie Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organ6w podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. nr 208, poz. 1375).
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Zalgcznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 46/2018
Wajta Gminy Zawonia  z dnia
21 czerwca 2018 1.

ZASADY RACHUNKOWOSCI STOSOWANE PRZY REALIZACIJI
PROGRAMOW POMOCOWYCH WSPOLFINANSOWANYCH ZE
SRODKOW UNIJNYCH

o

. Zasady ogoélne

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej projektu.

Beneficjentami $rodkéw finansowanych z UE w zakresie realizacji projektu jest Gmina
Zawonia, natomiast realizatorem Urzad Gminy Zawonia. Ksi¢gi rachunkowe projektu
prowadzone sg w jednostce budzetowej w siedzibie Urzgdu Gminy w Zawoni ul.
Trzebnicka 11.

Dla potrzeb realizacji projektu, jezeli wynika to z zawartej umowy otwiera si¢ odrgbne
rachunki bankowe. Do dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujagcymi si¢ na
rachunku bankowym upowaznione sg osoby zgodnie z karta wzoréw podpisu.

Wydatkow dokonuje sie z wyodrebnionego rachunku bankowego otwartego do realizacji
projektu. W przypadku realizacji projektow, dla ktorych nie jest wymagane otwarcie
wyodrebnionego rachunku bankowego, wydatki moga by¢ dokonywane z rachunku
wydatkow Urzedu, natomiast dochody mogg by¢ ewidencjonowane na rachunku
bankowym budzetu Gminy.

Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na:

¢ $rodki unijne,

o $rodki krajowe,

e wkiad wiasny,

z odpowiednig czwartg cyfrg klasyfikacji budzetowej. Dla $rodkéw unijnych czwarta
cyfra ,,7”, ,,8”, natomiast dla srodkéw krajowych i wktadu wlasnego objetego umowsg
cyfra ,,9” (wydatki kwalifikowane i niekwalifikowane). Jezeli wystapi wydatek nieobjety
umowg (niekwalifikowany) wowczas stosuje si¢ czwartg cyfre ,,0”.

Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytutu srodkéw na realizacje
zadan wspdtfinansowanych z budzetu UE oraz budzetu panstwa gdzie beneficjentem jest
Gmina Zawonia ujmowane sg w ksiggach budzetu Gminy Zawonia (Organu). Wplyw
dokonywany jest, jezeli wynika to z zawartej umowy, na wydzielony dla Projektu
rachunek bankowy. Nastepnie kwota refundacji i/lub zaliczki przekazana jest na konto
budzetu Gminy Zawonia, a potem z powrotem w formie zasilenia oddana na konto
Projektu.

Rachunkowo$¢ budzetu (Organu) obejmie operacje kasowe, tj. przeptyw Srodkow.
Natomiast rachunkowo$¢ Urzedu Gminy, jako jednostki budzetowej — koszty, przychody,
rozrachunki, $rodki trwale, pozostale $rodki trwale, wartosci niematerialne i prawne,
inwestycje — $rodki w budowie, fundusz jednostki oraz wynik finansowy.
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8.

11.

Kontrola finansowa, zwiazana z procesami gromadzenia i rozdysponowania srodkéw
pomocowych, prowadzona jest zgodnie z instrukcjg  obiegu,  kontroli
i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Zawonia.
Realizacja Projektu opiera¢ si¢ bedzie na przepisach i regulaminach wewnetrznych
w danej jednostce np. obieg dokumentow, osoby odpowiedzialne za podpisywanie
dokumentow, zamowienia publiczne.

Wyodrebniona ewidencja ksiggowa

Ewidencja ksiegowa dla projektow wspotfinansowanych ze srodkéw budzetu UE
w ksiedze rachunkowej Gminy Zawonia oraz Urzgdu Gminy, jako jednostki budzetowej
prowadzona jest za pomocg wyodrebnionej ewidencji ksiggowej, polegajacej na
zakladaniu kont syntetycznych i analitycznych z indywidualnym kodem ksiggowym dla
wszystkich transakcji danego Projektu. Wyodrebniony kod ksiggowy oznacza sig
odpowiednig liczbg lub skrétem literowym nadanym Projektowi.

I11.Ksiggi rachunkowe projektu

L.

Ksiegi rachunkowe w Urzedzie Gminy oraz Gminie Zawonia prowadzone sg
zgodnie z przyjetymi przez jednostke zasadami rachunkowosci, przyjetym sposobem
prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w szczegdlnosci metoda komputerowg przy uzyciu

programu firmy RADIX.

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone w jezyku polskim, w walucie PLN.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg zgodnie z ustalonym planem kont w zatgczniku Nr 5

i Nr 6 niniejszego zarzadzenia.

Ksiegi rachunkowe powinny byé prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie ina

biezaco, przy czym ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za:

1) rzetelne — jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty;

2) bezbtedne — jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do ksiegowania dowody oraz zapewniono ciaglos¢ zapisow;

3) sprawdzalne — jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych zapisow oraz
sporzadzenie na ich podstawie sprawozdan finansowych obowigzujacym w Urzedzie
Gminy oraz Gminie Zawonia;

2) prowadzone na biezaco — jezeli pochodzace z nich informacje umozliwiajg terminowe
przygotowanie sprawozdan oraz dokonanie rozliczen finansowych.

Zapis ksiggowy zawiera co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego
podstawe zapisu,

2) zrozumialy tekst opisu operacji;

3) kwote;

4) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

IV.Zakladowy plan kont dla Urzedu Gminy oraz Gminy Zawonia
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Wykaz kont ksiegi gtéwnej dla Gminy Zawonia, jako, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Urzgdu Gminy, jako jednostki budzetowe;j

Wydatki ponoszone przez jednostke samorzadu terytorialnego na realizacje projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw funduszy pomocowych sa ujmowane na kontach budzetu na
podstawie sprawozdan z przebiegu ich realizacji. Natomiast w Urzedzie Gminy, jako
jednostce budzetowej realizujgcej projekt wimieniu jednostki samorzadu terytorialnego
ewidencjonowane s3 operacje zobowigzan i kosztéw biezacych, w zakresie nakladow
inwestycyjnych, $rodkéw trwalych, rozrachunkéw, operacji na rachunkach bankowych,
funduszu oraz poprzedzajace powstanie wydatko6w stanowigce efekty realizowanych
projektow.
1. Wykaz kont syntetycznych dla Gminy Zawonia
W ramach rachunkowosci dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego proces
wydatkowania $rodkéw na realizacje projektow oraz uzyskania srodkéw ewidencjonowany
jest najczesciej na nastepujacych kontach bilansowych:
Konta bilansowe:

133 - Rachunek budzetu

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkoéw budzetowych

240 — Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu
2. Wykaz kont syntetycznych dla Urz¢edu Gminy Zawonia

Natomiast w ramach rachunkowosci Urzedu Gminy (jednostki budzetowej) realizacja
projektow ewidencjonowana jest w szczegdlnosci na nizej wymienionych kontach
bilansowych oraz pozabilansowych:
Konta bilansowe:

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartos$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
130 - Rachunek biezacy jednostki

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami
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229 - Pozostate rozrachunki publiczno — prawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

240 — Pozostate rozrachunki

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenie spoteczne i inne swiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

800 - Fundusz jednostki

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

Konta pozabilansowe:
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Ewidencja ksiegowa do wyzej wymienionych kont zostala szczegétowo opisana w zatgczniku
Nr 5 i Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

Dla potrzeb realizacji kolejnych projektow unijnych istnieje mozliwo$¢ rozbudowywania
struktury kont zbiorczych i analitycznych wg potrzeb, bez koniecznosci zmiany instrukcji.

Pozostale uregulowania w zakresie:
e ogdblnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych,

e obowigzujacych metod wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalenia wyniku
finansowego,

e opisu systemu przetwarzania danych,
e opisu systemu ochrony danych i ich zbiorow,
zostaty opisane w zatgcznikach do niniejszego Zarzadzenia.

V. Archiwizowanie dokumentow

1. Skompletowane oryginalne dokumenty zwigzane z realizacjg projektéw z funduszy
pomocowych przechowywane sg w komoérkach merytorycznych.

Obowigzkowe oryginalne dokumenty, ktore w szczegdlnosci nalezy przechowywac:

- oryginalny formularz zgloszonego wniosku,

- pismo informujgce o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,

- umowe o dofinansowaniu projektu,

- faktury i inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow,

- wyciagi z konta bankowego projektu,
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- sprawozdania i dokumenty potwierdzajgce zawarte w nich informacje,

- wnioski platnicze,

- wszelkie istotne pisma wysylane i otrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencje
dotyczacg zmian w projekcie,

- umowy z wykonawcami wraz z dokumentacja dotyczaca sposobu wytonienia wykonawcy.

2. Dokumentacja finansowo-ksiegowa dotyczaca realizowanego Projektu do momentu
zakonczenia realizacji bedzie przechowywana w Referacie Finansowym Urzedu Gminy
Zawonia.

Oryginaly dokumentéw finansowych w szczegdlnosci: wyciagi bankowe, faktury, rachunki,
polecenia ksiegowania przechowywane beda w oddzielnych segregatorach, teczkach
odpowiednio opisanych, zawierajacych nazwe 1 numer Projektu.

3. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gmine Zawonia i rozliczeniu finansowym,
dokumentacje dotyczgca realizacji Projektu nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego,
znajdujacego si¢ W siedzibie Urzgdu Gminy Zawonia.
Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przechowywana bedzie w archiwum
zakladowym w terminie i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym w
szczegblnosci z wymogami okreslonymi w umowie o dofinansowanie Projektu.

4. Miejscem przechowywania dokumentacji jest siedziba Urzedu Gminy Zawonia,
ul. Trzebnicka 11. Zbiory dokumentacji ksiggowej powinny by¢ magazynowane w sposob
chronigcy ja przed uszkodzeniem i kradzieza.
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