Zarzadzenie Nr 926/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow
z dnia 01.12.2022
w sprawie zmiany zasad(polityki) rachunkowosci
Na podstawie art. 10 ust.2 Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.
U. z 2021r., poz.217 ze zmianami) oraz szczegolnych ustalen zawartych w art. 40 oraz 68 i 69
ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 2022, poz.1634
ze zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z 2020r., poz.342),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z

2010r. Nr 208, poz.1375), ustala sie, co nastepuje:

§1.

Ustalam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego zasady (polityke) rachunkowosci
w jednostce - Urzad Miasta i Gminy Sycow zawierajaca:
1. Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych — zatacznik nr 1,

2. Wykaz kont ksiegi gtownej (zaktadowy plan kont) — zatacznik nr 2,

3. Zasady funkcjonowania kont budzetu, klasyfikacji zdarzen gospodarczych,
prowadzenia ewidencji analitycznej - zatacznik nr 3.

4. Metody wyceny aktywOw 1 pasywow, tworzenia kont analitycznych oraz ustalenia
wyniku finansowego- zatacznik nr 4,

5. Wykaz ksiag rachunkowych prowadzonych za pomoca komputera oraz opis systemu
informatycznego — zatacznik nr 5,

6. Wykaz programéw komputerowych uzywanych do prowadzenia ksigg rachunkowych

oraz wskazanie daty rozpoczecia danej wersji — zalacznik nr 6.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 708/2022 z dnia 03.01.2022 roku w sprawie wprowadzenia zasad

(polityki) rachunkowosci.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiagzujaca od 01.01.2022 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy Sycow

Sporz.A.G.
Dariusz Maniak



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 926/2022
Burmistrza MiG Sycéw z dnia 01.12.2022r.
w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci

Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksieggi rachunkowe jednostki prowadzone s3;
- w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Sycowie przy ulicy Mickiewicza 1
- w siedzibie Sycowskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego przy ulicy
Wroctawskiej 8c ( dla zadania zleconego)

2. Urzad Miasta i Gminy w Sycowie prowadzi odrgbng rachunkowos¢ budzetu i Urzedu
jako jednostki budzetowej. Dochody =z tytulu dotacji, subwencji, udziatow
w podatkach ewidencjonowane sg na kontach jednostki budzetowej (Urzgdu) na
podstawie analityki (wg klasyfikacji budzetowej) dochodéw wykonanych do konta 901
— Dochody budzetu. Dowod ksiggowy stanowi¢ bedzie ,,PK - polecenie ksiggowania”
sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi regulacjami prawnymi na koniec roku.
Dochody jst z tytutu zadan zleconych realizowanych przez MGOPS ewidencjonowane
sa na kontach jednostki budzetowej (Urzedu) raz w miesigcu na podstawie
miesigcznych wydrukéw ,.Zapisy ksieggowe” z konta budzetu 224 ze stosownag
analityka, umozliwiajaca ustalenie klasyfikacji budzetowej naleznych dochodow.

3. Urzad Miasta i Gminy nie posiada wyodrgbnionego rachunku bankowego dla jednostki
budzetowe;.

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

5. Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze miesi¢czne, kwartalne, potroczne,
roczne zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (tj.Dz.U. z 2022r. poz.144) oraz rozporzadzeniem Ministra Rozwoju 1
Finansow  z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz U z 2020r., poz.342).

6. Podstawa zapisoOw ksiggowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej jednak
dopuszcza si¢ uznanie za taka podstawg rowniez innych dokumentéw wymienionych
w "Instrukcji obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentow ksiggowych".

Za oryginal dokumentu ksiggowego uznaje si¢ roéwniez fakture przestang za pomoca
poczty elektronicznej w formacie pdf po jej wydrukowaniu i zaewidencjonowaniu
w ksigzce korespondencji przychodzacej Urzedu Miasta i Gminy w Sycowie.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera oraz technikg reczna.



8. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
- dziennik,
- ksigge gtowna,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksiagg pomocniczych,
- wykaz sktadnikéw aktywow i1 pasywow (inwentarz).

9. Ksiega gtowna speinia jednoczesnie wymogi chronologicznego dziennika zapiséw
ksiegowych o mnazwie ,raport dzienny” — stanowigcy wydruk w systemie
komputerowym FOKA firmy Nefeni Sp.z o.0. dla ksiggowosci budzetowej oraz w
systemie WyDra firmy Nefeni Sp.z 0.0. dla podatkow lokalnych oraz optat z tytutu
gospodarowania odpadami komunalnymi od 01.10.2021. Dziennik i konta ksiggi
gléwnej (konta syntetyczne) prowadzone sa wedlug poszczegdlnych (zbiorow -
jednostek) stanowigcych ewidencj¢ syntetyczng z wyodrgbnieniem tematdéw (dzienniki
czesciowe) podlegajacych ewidencji ksiggowej przy uzyciu komputerow, uyymowanych
jednoczesnie w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiggi rachunkowe. Prowadzone sg
nastgpujace dzienniki czesciowe:

— Budzet Gminy,

— Jednostka budzetowa - dochody

— Jednostka budzetowa - wydatki

— Wydatki - administrowanie komunalnym zasobem mieszkaniowym,

— Dochody z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi ,

— Dochody z tytutlu administrowania zasobami komunalnymi (zadanie
zlecone dla STBS),

— Zadania w zakresie ochrony $§rodowiska i1 gospodarki wodnej,

— Zadania inwestycyjne oraz fundusz sotecki,

—  Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

— Sumy depozytowe,

—  Srodki trwate administrowane przez STBS,

—  Srodki trwate w dzierzawie.

Na koniec roku sporzadzane jest recznie zestawienie obrotow dziennikow czgsciowych.

W okresie 01.01-30.09.2021 ksiegi rachunkowe w zakresie podatkow lokalnych oraz optat

za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzone byly odpowiednio w programach

SPOD oraz RAD.pl. Od 01.10.2021 roku ewidencja tych dochodéw prowadzona jest

w systemie podatkowym WyDra.

Z dniem 01.01.2022 roku ewidencja w zakresie ksiegowosci budzetowej prowadzona dotad

w systemie SFINX firmy WAZA Sp. z o.0. zastgpiona zostata ewidencja w programie

FOKA Urzad i Organ firmy Nefeni Sp.z o.o.

Salda z bilansu zamknigcia roku 2021 w dotychczas wykorzystywanym programie staly si¢

saldami otwarcia w programie FOKA.



10. Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposob:

zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3
w nim chronologicznie,

zapisy sg numerowane kolejno w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i1 sald kont ksiegi

gtownej.

11. Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace

zasady:

podwdjnego zapisu,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i1 wydatkéw, ktore
ujmowane sa w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego
dotycza,

ujmowania wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych platnos¢ dochodow
i wydatkow oraz zaangazowanie wydatkow,

dochody budzetowe ewidencjonowane sg wraz z podatkiem VAT oraz s3
pomniejszane o VAT zaptacony do Urzedu Skarbowego po potraceniu VAT-u

odliczonego przez jednostke.

Aby zachowa¢ wlasciwag chronologi¢ nalezy:

a) wlasne dowody ksiegowe, w tym faktury VAT, rachunki, noty obcigzeniowe

ksiegowac z datg ich wystawienia, wyciagi bankowe - zgodnie z dniem, ktorego
dotycza, rozliczenie zaliczek pod datg ich rozliczenia, polecenia ksiggowania
(noty memoriatlowe) - pod data wskazang na dokumencie, koszty upomnienia

przypisywa¢ w momencie ich zaptaty, decyzje w dacie uprawomocnienia,

b) obce dowody ksiggowe, zapisujemy pod datg ich wptywu do sekretariatu Urzgdu

Miasta i Gminy. Dowody, ktore wplyna do Referatu Ksiggowosci ~ w okresie
5 dni po zakonczeniu miesigca, a dotycza miesigca minionego, ksiggowane sg
pod data ostatniego dnia okresu, ktorego dotycza.

W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowod
ksiggowy zostang przedtozone do ksiggowosci po 5 dniu miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktérym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow
1 zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu
okreslong w art.6 ust 1 ustawy o rachunkowosci uymowane sg wszystkie dowody
ksiggowe obcigzajace dany rok budzetowy, dostarczone w terminie do 31

stycznia kolejnego roku budzetowego.



Dowody, ktore wplynety po dniu 31 stycznia, a dotycza jeszcze poprzedniego
roku budzetowego, uyymowane sa w ksiggach rachunkowych roku nastepnego
Zgodnie z zasada istotno$ci powyzsze zapisy nie beda mialy znaczacego
wpltywu na wynik finansowy.

c) W przypadku wplaty za posrednictwem terminala ptatniczego na ostatni dzien
miesigca ksieguje wptyw dochodéw znajdujacych si¢ w wyciggu bankowym
do 5 dnia kolejnego miesigca, jesli wptaty dokonano w miesigcu minionym.
Pozostale wptaty za posrednictwem terminala ptatniczego odnosi si¢ na
dzienniki cz¢sciowe dochodow zgodnie z datg wyciagu.

Zgodnie z zasadg istotno$ci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego
wpltywu na wynik finansowy,

d) W przypadku wptaty na rachunek bankowy niewyjasnionych kwot naleznosci
z tytutu dochodéw, pozostaja one na koncie budzetu do czasu wyjasnienia
przyczyn ich wptywu. Nie stosuje si¢ do nich klasyfikacji budzetowe;.
W  przypadku wyjasnienia i1 uznania kwot za dochod wplyw jest
przeksieggowywany na dziennik czastkowy dochodéw w odpowiedniej
dochodowej podziatce klasyfikacji budzetowej. Do momentu wyjasnienia
wplywy te nie s3 ujmowane w sprawozdaniu z dochodéw budzetowych Rb-
27S.

e) Za blad istotny, ktéry powoduje konieczno$¢ zmiany zatwierdzonych sprawozdan
uznaje si¢ blad, ktorego warto$¢ przekracza wielko$¢ okreslong w zarzadzeniu
w sprawie sprawozdan finansowych, dokumentacji w zakresie wzajemnych
wylaczen naleznosci 1 zobowigzan, przychodow, kosztow oraz funduszu.
W przypadku bledéw o mniejszej wielkosci odnosi si¢ je do roku budzetowego,
w ktorym ujawniono biad.

Zgodnie z zasadg istotnos$ci powyzszy zapisy te nie bedzie miat znaczacego wplywu na

wynik finansowy.

12. Ksiggi pomocnicze (zbiory stanowigce pomocnicze ksiggi rachunkowe - konta
analityczne) stanowia zapisy uszczegoOlawiajace dla wybranych kont ksiegi gtowne;.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego.

1) Ksiggi pomocnicze stanowig wydruki ;

a) w systemie komputerowym FOKA Organ, FOKA Urzad sporzadzane na koniec

roku w formie kartotek analitycznych dla poszczegodlnych kont syntetycznych,

b)  w systemie komputerowym WYDRA o0 nazwie:

- rejestr przypisow i odpisow,
- zestawienie wplat,
- zestawienie naleznos$ci (zaleglo$¢, nadptata, przypis, odpis saldo),

- zestawienie sald 1 obrotow,



- zestawienie ulg,
- rejestr nieruchomosci, gruntéw, lasow,

- rejestr wymiarowy.

c) w systemie komputerowym Nefeni - srodki trwate robione w formie zestawien

wg warto$ci poczatkowej i umorzenia z podzialem na grupy klasyfikacji

srodkow trwatych,

2) Ksiggi pomocnicze prowadzone technika reczng:

a) ksiegi inwentarzowe srodkoéw trwatych,

b) imienne kartoteki odziezy ochronne;j,

c) rejestr gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych (wadia, zabezpieczenia

nalezytego wykonania umow),

d) rejestr udzielonych poreczen 1 gwarancji

13. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na

nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z

dziennikiem ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi.

Na kontach pozabilansowych mogg by¢ ujmowane:

zaangazowanie wydatkow budzetowych,

naleznosci warunkowe,

zobowigzania warunkowe,

srodki trwate oddane w nieodptatne uzytkowanie innym podmiotom,
obce $rodki trwale przejsciowo uzytkowane,

planowane dochody budzetowe,

planowane wydatki budzetowe,

wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

Dopuszcza si¢ tworzenie pozabilansowych kont w kazdym zespole kont, jesli bedzie to

poprawiato czytelno$¢ danych ksiegowych dla celow sprawozdawczych.

14. Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sa programy komputerowe:

System finansowo-ksiggowy FOKA Urzad, FOKA Organ firmy Nefeni Sp. z
0.0 do ewidencji ksiggowosci budzetowe;,

System podatkowy WyDra firmy Nefeni Sp. z 0.0 do ewidencji podatkéw
lokalnych oraz optat z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi,

System pn. $rodki trwate firmy Nefeni Sp. z 0.0., stanowigcy analityke do konta
syntetycznego ,.Srodki trwate”,

programy do planowania, prognozowania i realizacji budzetu oraz ewidencji
zaangazowania Budzet24 firmy DSGS Sp.z o.0.

program placowo - kadrowy R2 ptatnik PRO,

program do fakturowania i centralizacji VAT itgmina firmy Mantykora



Programy komputerowe zapewniaja powigzanie poszczegélnych zbiorow ksiag
rachunkowych w jedna cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gtdéwna.

15. Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gléwnej oraz zestawienie sald ksiag
pomocniczych o nazwie ,,Obroty 1 salda analityczne i syntetyczne”- stanowigce wydruk
w systemie komputerowym FOKA oraz WyDra sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca dla dziennikow czesciowych. Zestawienie zawiera:

- symbole i nazwy kont,

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

16. Wykaz aktywow i1 pasywow — inwentarz (art.19uor) zestawienie obrotow i sald
kont ksiegi gtdownej oraz zestawienie sald kont pomocniczych sporzadzane sg na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych (koniec roku).

16. Sposoby oraz terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej
dokumentowania i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych reguluje instrukcja

inwentaryzacyjna wydana odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Sycow.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 926/2022
Burmistrza MiG Sycéw z dnia 01.12.2022r.
w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci

Wykaz kont ksiegi glownej

I. Wykaz kont dla budzetu gminy

1. Konta bilansowe:

133  Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $§rodkéw na niewygasajace wydatki
140  Srodki pieniezne w drodze

222  Rozliczenie dochodéw budzetowych
223  Rozliczenie wydatkow budzetowych
224  Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240  Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290  Odpisy aktualizujace 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 pozostalych operacjach
968 Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Il. Wykaz kont dla (jednostki) Urzedu Miasta i Gminy Sycow

1. Konta bilansowe:

Zespol 0 — Aktywa trwale



011 Srodki trwate

¢(013 Pozostate $rodki trwate

¢015 Mienie zlikwidowanych jednostek
¢(020 Warto$ci niematerialne i prawne
¢(030 Diugoterminowe aktywa finansowe

¢071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych

072 Umorzenie pozostatych $rodkow  trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
¢(073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje),

Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
¢ 130 Rachunek biezacy jednostek
e 135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
e 139 Inne rachunki bankowe
e 140 Krotkoterminowe aktywa finansowe.

e 141 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia
e 201 Rozrachunki z dostawcami
e 202 Rozrachunki z odbiorcami
e 221 Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych
e 222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
e 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

e 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu

srodkow europejskich
e 225 Rozrachunki z budzetami
e 226 Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe
e 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
e 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
e 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
e 240 Pozostate rozrachunki
e 243 Rozrachunki z tytulu PPK (Pracownicze Plany Kapitatlowe)

e 245 - Wpltywy do wyjasnienia



e 290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
e 300 Rozliczenie zakupu
e 310 Materiaty

e 330 Towary

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

e 401 Zuzycie materiatléw i energii

e 402 Ustugi obce

e 403 Podatki i1 optaty

e 404 Wynagrodzenia

e 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
e 409 Pozostale koszty rodzajowe

¢ 410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

e 411 Pozostale obcigzenia.

Zespét 6 — Produkty

e 640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

e 720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
e 730 Sprzedaz towardow 1 wartos¢ ich zakupu

e 750 Przychody finansowe

e 751 Koszty finansowe

e 760 Pozostate przychody operacyjne

e 761 Pozostale koszty operacyjne

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

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkoéw europejskich

oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw
851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy



2. Konta pozabilansowe

976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami.

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

I11. Wykaz kont dla organu podatkowego
1. Konta bilansowe:

. 101
. 130
. 141
. 221
o 226
o 720

Kasa,
Rachunek biezacy urzedu,

Srodki pieni¢zne w drodze,

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

Przychody z tytutu dochodow budzetowych

2. Konta pozabilansowe

990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu

ich

odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika,

991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez

nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach

podatnikow.



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 926/2022
Burmistrza MiG Sycéw z dnia 01.12.2022r.
w sprawie wprowadzenia zasad
rachunkowosci

Zasady funkcjonowania kont budzetu, klasyfikacji zdarzen gospodarczych, prowadzenia

ewidencji analitycznej

Zespol 1 - Srodki pieniezne
Konta zespotu 1 stuzg do ewidencji:

— $rodkéw pienigznych budzetu gminy przechowywanych na podstawowym rachunku
bankowym, na rachunkach lokat terminowych, na wyodrgbnionych rachunkach bankowych
na realizacj¢ zdan wspotfinansowanych z budzetu srodkow europejskich,

— $rodkow pienigznych na rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki,

— kredytéw bankowych w walucie polskiej i w walutach obcych,

— $rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowym rachunku budzetu.
Zapisy na koncie 133 sa dokonywanie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
zachowana musi by¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w
dokumencie bankowym sumy ksig¢guje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice¢ wynikajaca z
btedu odnosi si¢ na konto 240 -"Pozostate rozrachunki", jako sumy do wyjasnienia.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiegowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy Srodkow pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wpltywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

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

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkow rachunku budzetu. Lokaty
wyodrebnia si¢ na kontach analitycznych do kontal33 wedlug poszczegdlnych uméw lokat
1 ksieguje Wn 133 Ma 133.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn oraz saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan srodkow pienieznych
na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego na

rachunku budzetu.



Na koncie 133 ksigeguje si¢ roéwniez operacje zwigzane z platnosciami dokonywanymi za pomoca

mechanizmu podzielonej ptatnosci.

Konto 134 - ,,Kredyty bankowe"

Konto 134 - stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

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

Na koncie 134 nie ewidencjonuje sie kredytu zaciagnictego w rachunku budzetu (jako saldo kredytowe
tego rachunku).

Ewidencje¢ szczegdlowa do konta 134 prowadzi si¢ z sposoéb umozliwiajacy ustalenie stanu
zadtuzenia wedlug umow kredytowych.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan Kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu

Konto 135 - ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki"

Konto 135 - shizy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym s$rodkéw
na niewygasajace wydatki.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pienigznych na rachunek s$rodkow na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych i musza by¢
zgodne z ewidencja banku. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow
pienieznych na rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkow pieni¢znych na rachunku srodkéw na

wydatki niewygasajace.

Konto 140 - ,,Srodki pieniezne w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji §rodkéw pienieznych w drodze, w tym:

. srodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane
W poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawczego,

. przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym

okresie sprawozdawczym.



o kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytulu dochodow budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym,

J ptatnosci dokonywanych przy uzyciu terminala ptatniczego.

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

Przyjmuje si¢, ze $rodki pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ tylko na przelomie okresow
sprawozdawczych.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkoéw pienigznych w drodze.

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 stuza do ewidenc;ji:

— rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych
I poniesionych wydatkéw budzetowych na podstawie sprawozdan budzetowych,

— rozliczen dochodéw budzetowych zrealizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz gminy
na podstawie sprawozdan budzetowych,

— rozrachunkow z innymi budzetami, w tym z tytutu udziatéw w podatku dochodowych od osob
fizycznych, z tytutu dotacji i subwencji, z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu
panstwa.

— rozrachunkéw innych zwigzanych z realizacja budzetu,

— naleznosci 1 zobowigzan finansowych.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe,
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdlowa do konta 222 prowadzi si¢ z sposdéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

budzetowe na rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.



Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

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

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

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

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

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych,

lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu"

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

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sig:

— rozliczenia dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie sprawozdan w korespondencji ~ z kontem 901,

— rozrachunki z tytutu udziatow w dochodach innych budzetéw, w korespondencji z kontem 133,

— rozrachunkéw z tytutu dotacji 1 subwencji, w korespondencji z kontem 133,

— zwrotow niewykorzystanych dotacji w korespondencji z kontem 133,

— rozrachunki z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Ma konta 224 ksigguje si¢;

— dochody budzetowe przelane na rachunek budzetu przez urzgdy skarbowe

1) ktore wplynety w okresie sprawozdawczym w korespondencji z kontem 133,

2) ktore nie wplynely na rachunek do konca okresu sprawozdawczego

w korespondencji z kontem 140,

Na koncie 224 ewidencjonuje si¢ rowniez przekazywane z MGOPS w Sycowie zwroty
nienaleznie pobranych §wiadczen wychowawczych, rodzinnych, §wiadczen z tytutu funduszu alimentacyjnego
z lat ubieglych. Na stronie Ma ksieguje si¢ wplywy srodkéw na rachunek Urzedu, na stronie Wn ksigguje sie
zwroty $rodkéw do Dolno$lagskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu. Dane o wysoko$ci wplywow
miesi¢cznych stanowia podstawe do sporzadzenia zmiany w planie dochodow MGOPS w Sycowie i wydatkow
Urzegdu Miasta i Gminy w Sycowie. Na koniec miesigca na podstawie polecenia ksiegowania dokonywane jest
miesigczne przeksiggowanie wptywow z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen z lat ubieglych — na konto
222 - dochody MGOPS; zwroty w wysokosci $rodkéw przekazanych do Dolnoslaskiego Urzedu

Wojewoddzkiego we Wroctawiu przenoszone sg na konto 223 - wydatki Urzedu.



Ewidencja szczegdlowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan
Z poszczegdlnych tytutow oraz wedtug poszczegdlnych budzetdw.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci budzetu z poszczego6lnych tytuléw rozrachunkow.
Saldo Ma konta 224 oznacza stan zobowigzan budzetu z poszczegoélnych tytuldw rozrachunkow.
Salda te wynikaja z kont analitycznych naleznos$ci i zobowigzan prowadzonych wedlug tytulow
oraz poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 stuzy takze do rozrachunkéw z urzedem skarbowym z tytutu rozliczen VAT naliczonego
i naleznego w ramach scentralizowanego rozliczenia podatku VAT dla calej jednostki samorzadu
terytorialnego oraz umozliwia analiz¢ z tytulu rozliczen VAT z poszczegdlnymi jednostkami
wchodzacymi w sktad scentralizowanej deklaracji VAT.

Zgodnie z zasadg cigglosci deklaracje VAT ksieguje si¢ w miesigcu ich sporzadzenia odnoszac zapisy
z nich wynikajace na dzienniki czgsciowe.

Zgodnie z zasadg istotno$ci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego wptywu na wynik finansowy.

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budZetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe

w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

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

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych

jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wylaczeniem

rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Szczegdlng funkcjg konta 240 jest ewidencja wyciggéw bankowych zawierajacych btedy lub mylne
przelewy do czasu ich poprawienia przez wyciagi korygujace btedy lub wyjasnienie przyczyn
dokonania btgdnego przelewu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 prowadzona jest wedtug poszczegdlnych tytutow oraz wedlug

kontrahentow. Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.



Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu
pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 - ,,Naleznosci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznos$ci finansowych, a W szczeg6lnosci
z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznos$ci finansowych, a na stronie
Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 prowadzona jest wedlug kontrahentow 1 wedlug
tytutow naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytulu naleznosci

finansowych.

Konto 260 - ,,Zobowiazania finansowe"

Konto 260 stluzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciggnietych pozyczek iwyemitowanych
instrumentow finansowych

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stroniec Ma
ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych. Ewidencja do konta 260 szczegotowa
prowadzona jest wedlug tytulow zobowigzan oraz kontrahentow.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych

zobowigzan finansowych.

Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma zwigkszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespot 9 - Dochody, wydatki, rozliczenia miedzyokresowe, fundusze i wyniki budzetu
Konta zespotu 9 stuzg do ewidencji:

— osiggnietych dochodéw budzetu,

— dokonanych wydatkow budzetu,

— niewykonanych wydatkéw budzetu,

— wydatkow niewygasajacych z uptywem roku budzetowego,

— rozliczen miedzyokresowych,

— operacji majacych wptyw na stan skumulowanych wynikéw budzetu,



— operacji pozwalajacych ustali¢ wynik wykonania budzetu za dany rok budzetowy, czyli deficyt
lub nadwyzke,
— operacji nieckasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu,
— przychodow 1 rozchodow dotyczacych prywatyzacji.
Konto 901 - ,,Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggni¢tych dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesione sumy dochodow budzetu gminy na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych (np. Rb-27S) jednostek budzetowych, w korespondencji
Z kontem 222;

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

3) ztytutlu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem
224:

4) z innych tytulow, w szczego6lnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze Zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem133.

Ewidencja szczegdtowa do konta 901 prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiagni¢tych dochodéow budzetu za dany rok.

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

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetu.

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

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych (Rb-28S), w korespondencji
z kontem 223;

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

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegdtowa do konta 902 prowadzona jest wedhug podziatek klasytikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu w danym roku.

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

Konto 903 - ,,Niewykonane wydatki"



Konto 903 shuizy do ewidencji niewykonanych wydatkow, ktére beda realizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w roku nastepnym w korespondencji z kontem 904. Ksi¢gowanie przeprowadza si¢ na podstawie
wykazu wydatkéw niewygasajacych z uptywem roku, stanowigcym zalacznik do uchwaty organu

stanowiacego w sprawie wydatkow niewygasajacych.

Ewidencja szczegotowa do konta 903 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

Konto 904 - ,,Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkdéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych Rb-28NWS w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

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

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow

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 szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okresow (np. odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami
134 lub 260).

Na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresow (np.:

subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa do konta 909 prowadzona jest wedtug rodzaju rozliczen migdzyokresowych.

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn 1 Ma.

Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu'

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetéw z lat ubiegtych.

Konto 960 w ciggu roku shuzy do ewidencji operacji dotyczacych zwigkszen lub zmniejszen
skumulowanych wynikow budzetu.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przenosi sie odpowiednio na stronge ~ Wn
konta 960 lub Ma konta 960 odpowiednio salda kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.



Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan

skumulowanej nadwyzki budzetu.

Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 926/2022



Burmistrza MiG Sycow z dnia 01.12.2022r.

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci

Metody wyceny aktywow i pasywow, tworzenia kont analitycznych oraz ustalenia wyniku
finansowego dla jednostki budzetowej

1. Zasady wyceny majatku trwalego i tworzenia kont analitycznych

Do ewidencji ksiegowej majatku trwalego przeznaczone sa nastepujace konta syntetyczne:

011 Srodki trwate

¢(013 Pozostale srodki trwale

¢015 Mienie zlikwidowanych jednostek
¢(020 Warto$ci niematerialne i prawne
¢030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

¢(071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych
¢(073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje),

. Do $rodkow trwalych zalicza si¢ $rodki trwale stanowigce wlasnos¢ lub wspdtwtasnos¢ jednostki
nieruchomosci (grunty, budynki w tym takze bedace odrgbna wilasnoscig lokale, budowle i
przyjete do uzytkowania inwestycje w obcych §rodkach trwatych), maszyny 1 urzadzenia,
srodki transportu oraz inne kompletne 1 zdatne do uzytku w chwili przyjecia do uzytkowania
przedmioty, ktorych przewidywany okres uzywania bedzie dtuzszy niz jeden rok, sg przeznaczone
na potrzeby wilasne lub oddane w uzywanie na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej
umowy o podobnym charakterze. Do §rodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki
trwale znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust.4 ustawy o rachunkowosci, jezeli
wystepuje ona jako korzystajacy. Podstawowe $rodki trwate finansuje si¢ ze Srodkow na

inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

2. Srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw) oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie i

amortyzuje jednorazowo za okres catego roku na dzien 31 grudnia kazdego roku, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych od
miesigca nastgpnego po miesigcu przyjecia do uzytkowania. WartoSci niematerialne 1 prawne
umarza si¢ przez okres 5 lat tj 60 miesigcy. Przyjmuje si¢ liniowa metod¢ amortyzacji srodkoéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, miesigczna amortyzacja réwna jest

miesi¢cznemu umorzeniu.



3. Pozostate $rodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowe] mieszczacej si¢

w granicach 500zt do 9 999zt okre§lone w przepisach o rachunkowosci iuznane w jednostce

jako srodki trwate, finansowane z wydatkéw biezacych umarza si¢ jednorazowo w pelinej

wysokosci (100%) poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

4. Ulepszenie lub rozbudowa istniejacych $rodkow trwatych podwyzsza ich warto$¢ jezeli

poniesione naktady po zakonczeniu ulepszenia spowodowaty poprawienie jakosci, przediuzenie

okresu uzytkowania, obnizenie kosztow eksploatacji. W ewidencji ksiggowe] podwyzsza si¢

wartos¢ ulepszonego s$rodka trwatego na podstawie charakteru poniesionych naktadow,

okreslonego przez wiasciwego merytorycznie pracownika, zgodnie z przepisami ustawy o

podatku dochodowym od 0s6b prawnych .

5. Sktadniki majatkowe wprowadza si¢ do ksigg rachunkowych w cenach;

a)

b)

d)

srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne w wartosci poczatkowej wedtug cen
nabycie (cena zakupu powigkszona o koszty zwigzane z zakupem ustalona do dnia
przekazania sktadnika majatkowego do uzytkowania), np. koszty transportu, zatadunku,
wytadunku, montazu dodatkowego wyposazenia, ubezpieczenia w transporcie, opflat
notarialnych, skarbowych i innych, odsetek i prowizji od kredytéw i pozyczek inwestycyjnych,
ro6znic kursowych, nie podlegajacemu odliczeniu podatku od towaréw i ustug VAT(odliczenie
wedtug pierwotnie ustalonych wspotczynnikow - ze wzgledu na zasadg istotno$ci nie bedzie
to miato znaczacego wplywu na wynik finansowy) , kosztoéw wytworzenia, na ktore sktada si¢
warto$¢ w cenach nabycia zuzytych do wytworzenia rzeczowych sktadnikow
majatkowych, ustug, kosztow wynagrodzen 1 $wiadczen na rzecz pracownikdw oraz
pozostatych kosztow inwestycyjnych dajacych si¢ bezposrednio zaliczy¢ do wartosci

wytwarzanego obiektu majatku trwatego,

grunty wycenia si¢ wedtug warto$ci podanej przez Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami,

ktory prowadzi ewidencje analityczng gruntow — rejestr,

srodki trwale w budowie wg cen nabycia lub poniesionych kosztéw wytworzenia, ktore
obejmuja ogo6t dotyczacych danej inwestycji kosztow poniesionych przez jednostke od dnia
rozpoczecia inwestycji, w tym réwniez nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT oraz nalezne
za czas trwania inwestycji, prowizje 1 réznice kursowe od pozyczek, kredytow i1 zobowigzan
stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowie srodkéw trwatych, odszkodowania wynikte do
zakonczenia budowy. Do kosztow inwestycji nie zalicza si¢ kosztoéw poniesionych przed
udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizacja inwestycji tj. kosztow przetargu, ogloszen i
innych,

sktadniki majatkowe otrzymane w formie spadku, darowizny lub nieodptatnie wprowadza si¢
do ksiag rachunkowych wedtug wartosci okreslonej w decyz;ji lub w warto$ci godziwej

z dnia otrzymania $rodka trwatego,



e)

sktadniki majatkowe ujawnione w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow

z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci rynkowej (godziwe;j),

f) dlugoterminowe aktywa finansowe wycenia si¢ wg nastgpujgcych zasad:
Dfugotegmnowe aktywa Wycena blez_qca Wycena do bilansu
finansowe (przy nabyciu)
Cena nabycia pomniejszona
Akcje Cena nabycia O odpisy w wypadku trwate;j
utraty wartosci
Cena sprzedazy, ewentualna
Papiery warto$ciowe Cena nabycia roznica jest kosztem lub
przychodem finansowym
Wycena na dzien wniesienia . -
11 . Cena nabycia pomniejszona
. do spotki wg ceny nie . o .
Udziaty S . o odpisy wynikajace z trwatej
wyzszej od aktualnej ceny L
. utraty wartosci
rynkowej
Kwoty nalezne wraz z
Pozyczki Kwoty nominalne pr%ypac.laj acym Oqsetkaml’
ktore nie zostaty uiszczone do
dnia bilansowego

g) warto$ci niematerialne i prawne wg cen nabycia lub kosztow wytworzenia, za$ otrzymane
nieodptatnie lub na podstawie darowizny w wartosci rynkowej lub na podstawie warto$ci
okreslonej w decyzji,

h) sktadniki mienia zlikwidowanych przedsi¢biorstw przyjmuje si¢ wedlug wartosci netto
wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do bilansu.
Rozchodd tych skladnikow dokonywany jest wedtug wartosci okreslonej w decyzji
(umowie) o przekazaniu innym podmiotom, dokumencie sprzedazy, dokumencie likwidacji
sktadnikéw mienia,

i) dopuszcza si¢ finansowanie zakupu pierwszego wyposazenia ze srodkow inwestycyjnych.

Konto 011 — Srodki trwale.

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $Srodkow

trwatych zwigzanych z wykonywaniem dzialalnosci jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach

013,016.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

przychody nowych lub uzywanych §rodkow trwatych pochodzacych z zakupu lub z
zakonczonych $rodkow trwatych w budowie (inwestycji) oraz otrzymanych w trwaty zarzad
lub w nieodptatne uzywanie, a takze z tytutu darowizny lub spadku,

srodki trwale przyjete w leasing finansowy,

ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

zwiekszenie warto$ci poczatkowej o naklady poniesione na modernizacj¢ istniejacych

wiasnych srodkow trwatych,



- warto$¢ ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

- zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane z tytulu zarzadzonej

aktualizacji wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢:

- rozchod srodkow trwatych w zwigzku z ich likwidacja (w wyniku zuzycia lub zniszczenia),

sprzedaza lub przekazaniem nieodptatnym,
- ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

- zwrot dostawcom wadliwych srodkéw trwatych (na podstawie

umowy gwarancyjnej lub reklamaciji).

Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania: z
budowy, od dostawcow lub od innych jednostek przekazujacych. Ujawnione nadwyzki §rodkéw

trwalych wprowadza si¢ do ksiag pod datg ich zinwentaryzowania.

Dla konta 011 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng w réwnolegtych urzadzeniach ksiegowych:

a) w ksiedze inwentarzowej wg grup rodzajowych $rodkow trwatych,

b) wg grup rodzajowych srodkow trwalych z podziatem na dziaty klasyfikacji budzetowe;j W
zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu programu
komputerowego — ,,Srodki trwate” w ksiegowosci,

c) naimiennych kartach ewidencyjnych poszczegdlnych obiektow $rodkow trwatych prowadzonych
przy uzyciu programu komputerowego —,,Srodki trwate” w ksiegowosci

Ksiggi inwentarzowe prowadzone sg przez osoby materialnie odpowiedzialne za powierzony majatek.

Ksiggi inwentarzowe komunalnych zasobéw gminy prowadzi Wydziat Gospodarki

Nieruchomosciami, ktory na biezaco informuje Wydziat Finansowy (ksiggowo$¢) o zmianie mienia.

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci poczatkowej,

ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub naktadow na ulepszenie.

Konto 013 — Pozostale srodki trwale.

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011,014,016, wydanych do uzytkowania na
potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej warto$ci w
miesigcu wydania ich do uzytkowania.
Dla pozostatych srodkow trwatych o wartosci 500 zt do 9 999 zt prowadzona jest ewidencja ilo§ciowo-
wartosciowa
Na koncie 013 ujmuje si¢ pozostate srodki trwate w uzywaniu:

1) bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jesli stanowia:
- odziez i umundurowanie (o normatywnym okresie uzywania dtuzszym niz rok),
- meble i dywany,

- inwentarz zywy,



- urzadzenia sieciowe,

- monitory,

- drukarki,

- skanery,

- zasilacze awaryjne,

- komputery,

2) o wartosci poczatkowej od 500zt nie wyzszej jednak od kwoty 9 999z1. Dla tych srodkéw trwatych,
od ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
warto$ci w momencie oddania ich do uzywania.

Na stronie Wn ksieguje si¢ przede wszystkim warto$¢ przyjetych do uzywania pozostatych srodkow
trwatych, pochodzacych z zakupu, z budowy oraz otrzymanych niecodptatnie, na podstawie decyzji
organu lub darowizny, ze zlikwidowanych jednostek podlegtych i w ramach centralnego
zaopatrzenia, a ponadto ujawnione w uzywaniu nadwyzki tych srodkow.

Na stronie Ma ksieguje si¢ rozchod pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu z tytutu likwidacji (w
zwigzku ze zuzyciem lub zniszczeniem), sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub niedoboru, a
ponadto warto$¢ tych pozostatych srodkéw trwatych, ktore byly w ewidencji ksiggowej, a pdzniej na
podstawie decyzji kierownika jednostki zostaly wytaczone z ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej na
koncie 013.

Konto 013 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa objetych ewidencja ksiegowa
pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Dla konta 013 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng w réwnoleglych urzadzeniach ksiegowych:

a) w ksiedze inwentarzowej wg grup srodkow trwatych o podobnym charakterze, prowadzonych
przez osoby materialnie odpowiedzialne za powierzony majatek,

b) w ksiedze inwentarzowej prowadzona jest ewidencja ksigzek o wartosci przekraczajacej 350
zt, zakupionych do uzytku sluzbowego pracownikéw. Dla wszystkich w/w ksigzek, ksiege
inwentarzowg prowadzi Inspektor Wydziatu Organizacyjnego. Nie zalicza si¢ do zbiorow
bibliotecznych materialow stuzacych pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje, normy,
wydawnictwa urzedowe, itp.

C) wg zbiorow stanowigcych pomocnicze ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu programu
komputerowego w ksiggowosci, wg miejsc wykorzystania praw majatkowych,

d) poza ewidencjg w ksiegach inwentarzowych prowadzona jest ewidencja w postaci kartotek
imiennych odziezy ochronne;.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej 1 ilosci poszczegolnych pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb
lub komoérek organizacyjnych, u ktorych znajdujg si¢ pozostate srodki trwate.

Pozostate §rodki trwale o wartosci do 500 zt uyymowane sg bezposrednio w koszty zuzycia materialow

na cele dziatalno$ci podstawowej i ogdlnego zarzadu za wyjatkiem tych, ktére wydawane sg imiennie



pracownikom na indywidualnych kartach pracowniczych, niezaleznie od wartosci srodka trwatego np.
telefony komoérkowe.

Przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz rok, lecz o wartosci do 500 zt (z wyjatkiem drobnych,
jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.) ujmuje si¢ w pozabilansowe] ewidencji ilosciowej,

spisujac jednorazowo w koszty pod data przekazania do uzywania.

Konto 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek.

Stuzy do ewidencji stanu zwigckszen oraz zmniejszen warto$ci mienia przejetego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym lub innej podlegtej
jednostce organizacyjne;j.

Na stronie Wn konta 015 ewidencjonuje w szczegdlnosci:

- warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsi¢biorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub jednostki,

- korekte zwigkszajacg wartos¢ mienia zlikwidowanego przedsighiorstwa lub jednostki o
nadwyzke warto$ci wynikajacej z wyceny ponad wartos¢ bilansowg mienia przekazanego
spotce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

- warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktore zostaje przyjete na stan sktadnikow majatkowych organu

zatozycielskiego lub nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 ujmuje w szczegolnosci:

- wartos¢ mienia (pozostatego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej), przekazanego spdlce w wysokosci wynikajacej] z umowy ze spotka lub
przekazanego jako udzial do spotki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom,
- zmniejszenie warto$ci mienia, ktore przekazano spotce do odptatnego korzystania, 0
roznice pomigdzy wartoscig wynikajacg z bilansu likwidowanego przedsiebiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej a wartoscig ustalong w umowie ze spotka lub przekazanego
innym jednostkom.

Ewidencje¢ analityczng do konta 015 prowadzi si¢ wg podziatu na zlikwidowane przedsigbiorstwa.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta syntetycznego stanowia bilanse zlikwidowanych przedsiebiorstw

wraz z wykazem majatku ujetego w bilansie.

Konto 015 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub

innych jednostek organizacyjnych gminy.

Konto 020 — WartoS$ci niematerialne i prawne.

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych.



Na stronie Wn konta 020 ewidencjonuje w szczegolnosci:
- przyjecie do uzytkowania warto$ci niematerialnych i prawnych na podstawie faktury
VAT lub rachunku od dostawcy,
- nieodptatne przyjecie do uzytkowania warto$ci niematerialnych i prawnych
na podstawie decyzji,
- przyjecie do uzytkowania wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczong
inwestycja
Na stronie Ma konta 020 ewidencjonuje w szczegolnosci:
- rozchdd warto$ci niematerialnych 1 prawnych
Dla konta 020 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng w rownolegtych urzadzeniach ksiegowych;
a) w ksiedze inwentarzowej, prowadzonej przez osoby materialnie odpowiedzialne,
b) w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksigegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu programu
komputerowego w ksiggowosci,
Konto 020 wykazuje saldo Wn oznaczajace warto$¢ poczatkowa bedacych na stanie warto$ci

niematerialnych i prawnych.

Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegoélnosci akcji i
innych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu dtuzszym
niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegdlnos$ci Z przepisOw prawa lub

okreslonego tytutu prawnego.
Na stronie Wn konta 030 ksigguje si¢ wszelkie zwigkszenia stanu dtugoterminowych aktywow
finansowych. Moga one wystepowac w szczegolnosci z tytutu:
1) nabycia (w tym poprzez wniesienie) udziatow i akcji lub podwyzszenia ich wartosci w

zamian za wklady pieniezne lub wktady niepieniezne (rzeczowe - tak zwane aporty),

2) objecia obligacji w wyniku egzekucji dlugow lub likwidacji posiadajacej obligacje,
3) podwyzszenia kapitalu zaktadowego spotki, w ktorej jednostka posiada udziaty (akcje), z
kapitatu zapasowego lub rezerwowego spoiki,
Na stronie Ma konta 030 ksieguje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu dlugoterminowych
aktywow finansowych. Beda to w szczegolnosci:
1) wycofanie udziatow gminy ze spétek kontynuujacych dziatalnose,
2) uzyskanie w wyniku likwidacji spotki, w ktorej gmina posiada udziaty (akcje), sktadnikow
masy likwidacji lub upadtosci,
3) przekwalifikowanie obligacji z dlugoterminowych do krotkoterminowych aktywow
finansowych,

4) sprzedaz obligacji.



Ewidencja analityczna prowadzona jest w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiggi rachunkowe
prowadzone przy uzyciu programu komputerowego w ksiggowosci wedlug tytutow

dhugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 030 wykazuje saldo Wn, ktére wyraza warto§¢ dtugoterminowych aktywéw finansowych

posiadanych przez gming.

Konto 071 — Umorzenie srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Na stronie Wn konta 071 ksieguje si¢;

- dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkow trwatych oraz podstawowych
warto$ci niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji na skutek
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania.

Na stronie Ma konta 071 ksieguje si¢;

- naliczone za okres umorzenie podstawowych srodkéw trwatych oraz podstawowych
warto$ci niematerialnych i prawnych.

- urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci poczatkowe;j

podstawowych srodkow trwatych podlegajacych stopniowemu umarzaniu.

Ewidencje¢ analityczng do konta 071 prowadzi si¢ w rownoleglych urzadzeniach ksiggowych
w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu programu
komputerowego w ksiegowosci w postaci tabel amortyzacyjnych wg grup rodzajowych $rodkow
trwalych.
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre wyraza umorzenie ewidencjonowanych na koncie 011
wartosci srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych umarzanych stopniowo wedlug

stawek ustalonych na podstawie przepisow.

eKonto 072 — Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzytkowania.
Na stronie Wn konta 071 ksigguje sie;

- wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania na skutek zniszczenia, zuzycia lub

sprzedazy



Na stronie Ma konta 072 ksieguje si¢ naliczone 100% umorzenie pozostatych srodkéw trwatych,
zbiorow bibliotecznych i wartos$ci niematerialnych i prawnych (o wartosci poczatkowej nie wyzszej
niz 3500 zt):

- wydanych do uzywania (zaréwno pochodzacych z zakupu, jak i otrzymanych
nieodptatnie z tytulu darowizn lub w ramach centralnego zaopatrzenia),

- przyjetych na stan ujawnionych nadwyzek,

- dotychczasowe umorzenie uzywanych pozostatych srodkéw trwatych otrzymanych
nieodptatnie na podstawie decyzji administracyjnych.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza umorzenie wartosci poczatkowej bedacych w
uzywaniu $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.

Dla konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne;.

Konto 073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe i jest kontem korygujacym
do konta 030. Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw

aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Po stronie Wn ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

1) przywrocenie uprzednio utraconej wartosci dtugoterminowych aktywow
finansowych,

2) korekte ceny nabycia dlugoterminowych papierow wartosciowych 0 uprzednio
dokonany odpis z tytutu trwalej utraty wartosci (w przypadku ich sprzedazy lub
innej formy zmiany wilasnosci),

3) przeniesienie odpisu aktualizujgcego z tytutlu trwalej utraty wartosci w przypadku
przekwalifikowania dtugoterminowych aktywow finansowych do krotkoterminowych

(Ma140)

Po stronie Ma ksieguje si¢:

1) odpis aktualizujacy warto$¢ dtugoterminowych aktywow finansowych na skutek trwatej

utraty ich wartosci.

Konto 073 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych

dhugoterminowe aktywa finansowe (udzialy i akcje).

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje),

Konto 080 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkéw trwatych w budowie

(nie zakonczonych inwestycji).



Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ koszty $srodkow trwatych w budowie ( inwestycji)
rozpoczgtych oraz rozliczenia kosztéw Srodkow trwatych w budowie (inwestycji ) na uzyskane
efekty. Na koncie 080 ksieguje si¢ réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow

gotowych srodkéw trwatych.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ przede wszystkim:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) realizowanych

zarOwno przez obcych wykonawcoéw, jak i wykonywanych we wilasnym zakresie, a w

szczegblnosci:
- koszty zwigzane ze wznoszeniem budynkéw 1 budowli,
- koszty zakupu gruntow i przygotowania terenu pod budowe,
- koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem w ramach wilasnej dziatalnos$ci maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw przekazanych do montazu lub jeszcze nieoddanych
do uzywania z powodu nieukonczenia budowy obiektu, w ktorym beda uzytkowane,
- koszty ulepszenia juz uzywanego wtasnego $rodka trwatego (przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukcji lub modernizacji), ktore zwigkszaja dotychczasowa warto$¢ poczatkowa
ulepszonego $rodka trwatego,
- koszty ulepszenia obcych obiektow,
- koszty dotyczace zakupu gotowych srodkow trwatych’
2) nieodptatne przejecie srodkow trwatych w budowie.
3) koszty zakupu gotowych $rodkow trwatych, np. srodkow transportu oraz
maszyn 1 urzgdzen niewymagajacych montazu.

4) zakupione sktadniki majatkowe zaliczane do warto$ci niematerialnych
1 prawnych, jesli zostaly zakupione dla potrzeb budowanego obiektu, ktorego
koszty sa ewidencjonowane na koncie 080, co dotyczy¢ moze programéw
komputerowych stuzacych do sterowania urzadzeniami budowanego obiektu.
Jesli sg to programy, ktére moga by¢ samodzielnie stosowane do innych
urzadzen, to po zakonczeniu budowy obiektu przeksiggowuje si¢ warto$¢ takich

programéw na konto 020 .

Na stronie Ma konta 080 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania srodkéw
trwatych oraz sfinansowanych ze srodkdw na inwestycje wartosci niematerialnych i

prawnych,

rozchod sprzedanych srodkow trwatych w budowie (inwestycji),

rozchod nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie

(inwestycji),

rozliczenie naktadow bez efektow (nie zakonczonych inwestycji).



Ewidencje¢ analityczng do konta 080 prowadzi si¢ w zbiorach stanowiacych pomocnicze ksiggi
rachunkowe prowadzone przy uzyciu programu komputerowego w ksiegowosci, dla poszczegolnych
zadan inwestycyjnych.
Ponadto ewidencja szczegdtowa dla inwestycji finansowanych ze srodkow funduszy pomocowych
prowadzona jest z dodatkowym podzialem na:

1. programy i zadania,

2. zrodia finansowania.
Wyodrebnienie ksiggowe nastepuje przez pionowy podzial wszystkich kont dotyczacych prowadzonej
inwestycji wymagajacej odrebnej ewidencji ksiegowej

Konto 080 wykazuje saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ kosztow srodkoéw trwatych w budowie.

2. Zasady wyceny Srodkow pieni¢znych, krotkoterminowych papierow wartosciowych
oraz tworzenia ewidencji analitycznej

Do ewidencji ksiggowej $srodkoéw pienigznych, krotkoterminowych papieréow wartoSciowych i

kredytow bankowych shuza nastepujace konta syntetyczne:

e 130 Rachunek biezacy jednostki

e 135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
e 139 Inne rachunki bankowe

e 140 Krotkoterminowe aktywa finansowe.

e 141 Srodki pienigzne w drodze

Srodki pieniezne wycenia sie i ewidencjonuje sie w nastepujacy sposob:

- krajowe $rodki pieni¢zne w wartosci nominalne;,

- $rodki pienigzne w walutach obcych wycenia si¢ na dzien przeprowadzenia operacji po
srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Prezesa NBP. W przypadku operacji
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan stosuje si¢ kurs kupna
lub sprzedazy walut stosowany przez bank, z ktorego ustug korzysta jednostka. Na dzien
bilansowy aktywa platne w walucie obcej wycenia si¢ po kursie kupna stosowanym w tym
dniu przez bank, z ktorego ustug korzysta jednostka, nie wyzszym jednak od kursu $redniego
ustalonego dla danej waluty przez NBP,

- krotkoterminowe papiery wartosciowe (akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe 1inne
papiery warto$ciowe np. weksle o terminie wykupu powyzej 3m-cy, a krotszym od 1 roku)
wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z

nich jest nizsza, a dla ktorych nie istnieje aktywny rynek,  w warto$ci godziweyj.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki



W jednostce nie wystepuje wyodrebniony biezacy rachunek bankowy urzedu jako jednostki

budzetowe;.

Gmina prowadzi jeden rachunek bankowy dla budzetu oraz jednostki (Urzad Miasta 1
Gminy), na ktorym dokonywane sg wszystkie operacje pieni¢zne w zakresie dochodow 1
wydatkow budzetowych.

Dochody i wydatki jednostki ksiegowane sg na podstawie wyciggdw bankowych na koncie 130
"Rachunek biezacy jednostki" jako zapisy wtérne do konta 133. Zasada ta obowigzuje takze w
odniesieniu do dochodow, ktore nie sg ujeta w planie finansowym jednostki (urzedu), a wptywaja
bezposrednio na konto 133, dotyczy to subwencji, dotacji, udziatow w podatkach.
Na koniec roku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych dochodow zostaje przeksiggowane na
podstawie sprawozdania Rb - 27S na strong¢ Wn konta 800, natomiast na stron¢ Ma konta 800
przeksiggowane zostajg na podstawie sprawozdania Rb-28S zrealizowane wydatki.
Ewidencj¢ analityczng stanowia subkonta:

- wydatki budzetowe,

- dochody budzetowe.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiegi rachunkowe
prowadzone przy uzyciu programu komputerowego w ksiegowosci wg podzialek klasyfikacji
budzetowej, miejsc powstania wydatkow oraz zrodet pochodzenia dochodéw.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze stosowana technika
ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz
niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w
odrgbnych przepisach.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiegowych, jezeli jest to

konieczne dla zachowania czysto$ci obrotow.

Konto 135 — Rachunek $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia, aw
szczegolnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (ZFSS) i innych funduszy, ktorymi

dysponuje jednostka

Na stronie Wn konta 135 ksieguje sic¢;

- wplywy réwnowartosci odpiséw na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych,

-wplywy naleznos$ci z §wiadczenia dziatalnos$ci finansowanej z funduszy specjalnego
przeznaczenia,

- przelewy z tytutu zwrotu pozyczek wraz z naleznymi odsetkami ujetymi jako naleznosci

Na stronie Ma konta 135 ksieguje;

- splaty zobowigzan z tytulu dostaw i1 ustug na rzecz dziatalnosci finansowanej z funduszy



specjalnego przeznaczenia oraz z tytutu udzielonych pozyczek i zaliczek

Ewidencja analityczna do konta 135 prowadzona jest w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiggi
rachunkowe prowadzone przy uzyciu programu komputerowego w ksiggowosci z podziatem

na poszczegdlne fundusze oraz wg kontrahentow.

Saldo Wn, konta 135 oznacza stan srodkéw pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia

zgromadzonych na rachunku bankowym.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe.

Konto 139 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji srodkow pieni¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i rachunki srodkow specjalnego przeznaczenia.
Ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci stan i obrot srodkow pienigznych wydzielonych na
nastepujacych rachunkach jednostek budzetowych:

1) sum depozytowych,

2) sum na zlecenie,

3) srodkow obcych na inwestycje

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wpltywy na rachunki pomocnicze $rodkéw pienigznych

wydzielonych z rachunkéw biezacych oraz sum obcych (depozytowych i na zlecenie)

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ rozchody tych §rodkow.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.
Ewidencja analityczna do konta 139 prowadzona jest w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiggi

rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputeréw w ksiggowosci budzetowe;.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkdw pieni¢znych znajdujacych si¢

na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe.

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci akeji,
udziatéw 1 innych papieréw wartosciowych , ktorych warto$¢ jest wyrazona zarowno w walucie
polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn kontal40 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych i
innych §rodkow pienieznych.

Na stronie Ma zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych oraz obnizenie wartosci
w stosunku do ceny nabycia.

Ewidencja analityczna do konta 140 prowadzona jest w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiggi
rachunkowe prowadzone przy uzyciu programu komputerowego w ksiegowosci z
wyodrebnieniem kréotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkow pienigznych wedlug

ich rodzajow.



Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow finansowych

1 innych $rodkoéw pienigznych.

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze
Konto 141 stuzy do ewidencji §rodkéw pienigznych w drodze migdzy kontami w réznych bankach,

badz tez migdzy réznymi kontami w tym samym banku.

Na koncie 141 ewidencjonowane sg przeptywy srodkow pienieznych tylko na przetomie okreséw

sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenie stanu §rodkow pieni¢znych w drodze.
Na stronie Ma zmniejszenia ich stanu.

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

3. Zasady wyceny rozrachunkow i roszczen oraz tworzenia ewidencji analitycznej

Do ewidencji ksiggowej rozrachunkow z odbiorcami 1 dostawcami, rozrachunkow
publicznoprawnych, rozrachunkow z pracownikami oraz pozostatych rozrachunkéw i

roszczen stuzg nastepujace konta syntetyczne:

e 201 Rozrachunki z dostawcami

e 202 Rozrachunki z odbiorcami

e 221 Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych

e 222 Rozliczenie dochodoéw budzetowych

e 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

e 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkoéw europejskich
e 225 Rozrachunki z budzetami

e 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

e 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

e 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

e 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

e 240 Pozostale rozrachunki

e 243 Rozrachunki z tytulu PPK (Pracownicze Plany Kapitatowe)
e 245 Wplywy do wyjasnienia

e 290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci



Konta rozrachunkowe stuzg do ewidencji wszelkich naleznosci i zobowigzan powstatych z
réznych tytulow; z dostawcami i odbiorcami, pracownikami, osobami fizycznymi, a takze 0
charakterze publiczno-prawnym, niezaleznie od rodzaju dziatalnosci, ktorej dotycza i
funduszu, z ktérego sa finansowane. Na kontach rozrachunkowych sg ewidencjonowane naleznosci 1
zobowigzania niezaleznie od terminu ich zaptaty. W ciagu roku obrotowego naleznosci i
zobowigzania ujmowane s3 w ksiegach rachunkowych wedlug wartosci nominalnej z dnia ich
powstania tj. w kwotach brutto ( razem z podatkiem VAT).

Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiggach nie po6zniej niz na koniec kazdego kwartatu.
W przypadku gdy rozrachunki wyrazone sa w walutach obcych ujmuje si¢ je w wartosci
nominalnej przeliczonej na ztote polskie wg $redniego kursu ustalonego przez prezesa NBP dla
poszczegbdlnych walut w dniu transakcji, na koniec kwartatu oraz na dzien bilansowy. Wyceny
dokonuje si¢ przeliczajac rozrachunki w walucie obcej wg $redniego kursu ustalonego dla dane;j
waluty przez prezesa NBP. Ujemne roznice kursowe zalicza si¢ do kosztow finansowych, natomiast
dodatnie do przychodow przyszitych okresow.
Rozliczenia wobec o0s6b odpowiedzialnych za niedobory zawinione ustala si¢ wg warto$ci
ewidencyjnej sktadnikow majatku stanowigcego niedobory. Warto$¢ ta nie moze by¢ nizsza od
aktualnej ceny rynkowej pomniejszonej o koszty zuzycia. Stany na kontach rozrachunkowych
podlegaja okresowej weryfikacji w celu ujawnienia i wyksiggowania nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan przedawnionych i niesciggalnych. Okresy, po ktérych roszczenia ulegaja przedawnieniu
okreslaja przepisy Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Pracy, Ustawy — Ordynacja podatkowa. Korzystajac
z zasady istotno$ci kierownik jednostki
(Burmistrz) podejmuje kazdorazowo decyzje w sprawie odstgpienia od dochodzenia drobnych sald
naleznosci, jezeli wielkos$ci te nie majg istotnego wptywu na wynik finansowy jednostki, a koszty ich
dochodzenia (np. z tytutu optat za rozmowy telefoniczne, oplaty pocztowe) przewyzszaja wartos¢
roszczenia.
Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z Ustawg o rachunkowosci.
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do wynikow ma
pozostatych operacjach niekasowych.
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzajg fundusze.
Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.
Odsetki od naleznos$ci 1 zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie
pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego

kwartatu.

Konto 201 — Rozrachunki z dostawcami.

Na koncie 201 ewidencjonuje si¢ rozrachunki 1 roszczenia z tytutu dostaw 1 ustug.



Na stronie Wn konta 201 ewidencjonuje si¢ zaptate zobowigzan z tytulu dostaw, robdt i usthug.

Na stronie Ma konta 201 ewidencjonuje si¢ zobowigzania z tytutu dostaw, roboét 1 ustug

Konto 201 wykazuje saldo Ma ktére oznacza stan zobowigzan.

Ewidencja analityczna do konta 201 prowadzona jest w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiegi
rachunkowe prowadzone przy uzyciu programu komputerowego w ksiggowosci dla poszczegdlnych

kontrahentéw oraz dodatkowo wedhlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 202 — Rozrachunki z odbiorcami

Na koncie 202 ewidencjonuje si¢ rozrachunki i roszczenia z tytutu dostaw i ustug.

Na stronie Wn konta 202 ewidencjonuje si¢ naleznosci wynikajace z tytutu dostaw, robot i
ushug.

Na stronie Ma konta 201 ewidencjonuje si¢ sptaty naleznosci  z tytulu dostaw, robét i ustug

Konto 201 wykazuje saldo Wn ktore oznacza stan naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja analityczna do konta 202 prowadzona jest w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiegi
rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputerow w ksiggowosci dla poszczegoélnych kontrahentow

oraz wedhug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytulu dochodéw budzetowych.
Ewidencja analityczna do konta 221 prowadzona jest w roéwnolegtych urzadzeniach ksiggowych;

a) w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu
programu komputerowego w ksiggowosci, zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowe;j
z podzialem wg nizej podanych tytutéw;

1 - wplywy z Urzedoéw Skarbowych
2 - wplywy z Ministerstwa Finansow.

b) ewidencja podatkow i optat funkcjonuje jako wyodrebniony system pomocniczych ksiag
rachunkowych, stuzacy uszczegdélowieniu i1 uzupehlieniu zapisow ksiegi gltowne;.
Prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego wg podatnikow zgodnie z
podziatkami klasyfikacji budzetowej przez ksiegowych podatkowych.

¢) ewidencja pozostatych wpltywow budzetowych funkcjonuje jako wyodrebniony system
pomocniczych ksigg rachunkowych, stuzacy uszczegodtowieniu

i uzupehlieniu zapiséw ksiegi gtownej. Prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego wg ptatnikow oraz zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowej przez

ksiegowego budzetowego,



d) naleznosci z tytutu podatkoéw i optat pobieranych przez organy podatkowe ujmowane sg w
ksiegach rachunkowych na koniec okresu sprawozdawczego dowodem ,,PK”,

sporzadzonym na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone nalezno$ci z tytutlu dochodow budzetowych 1
zwroty nadpfat, odsetki za zwlokg 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;j.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznos$ci.

Konto 221 wykazuje dwa salda:

- saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

- saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu nadptat dochodéw budzetowych.

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych.

W jednostce (Urzad Miasta i Gminy) nie prowadzi si¢ ewidencji ksiggowej na koncie 222

Ewidencj¢ dochodow budzetowych realizowanych przez Urzad Miasta i Gminy prowadzi si¢ na
konciel30,

Ewidencje rozliczen (syntetyczng i analityczng) z innymi jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych prowadzi si¢ w budzecie do konta 222 —
,»Rozliczenie dochodow budzetowych” w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiegi rachunkowe
prowadzone przez ksiggowos$¢ w formie wydrukéw komputerowych z podziatem na jednostki

realizujgce dochody.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

W jednostce (Urzad Miasta i Gminy) nie prowadzi si¢ ewidencji ksiegowej na koncie 223.
Ewidencj¢ wydatkow budzetowych realizowanych przez Urzad Miasta i Gminy prowadzi si¢ na
koncie 130,

Ewidencje¢ analitycznag rozliczen z innymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych prowadzi si¢ w budzecie do konta 223 —, Rozliczenie wydatkow
budzetowych” w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiegi rachunkowe prowadzone przez

ksiggowos¢ w formie wydrukow komputerowych z podzialem na jednostki realizujgce wydatki.

Konto 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu sSrodkéw europejskich
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy.



Na stronie Ma ksigguje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i

rozliczone zgodnie z obowigzujacymi przepisami lub zwroconych w roku ich przekazania.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiggi rachunkowe
prowadzone przy uzyciu programu komputerowego wedtug podmiotéw otrzymujacych dotacje oraz

podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 224 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ niewykorzystanych i
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty
przekazane. Dotacje z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego zwrocone do konca roku, w
ktorym zostaty udzielone, stanowig zmniejszenie wydatkow, natomiast zwrdécone w roku nastepnym,
co dotyczy takze tych zwrdconych w styczniu roku nastgpnego (termin rozliczenia dotacji), zalicza si¢
do dochodow budzetowych. W wykonaniu budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nie stosuje si¢
okresu przejsciowego, wigc dotacje z tego budzetu zwrocone w styczniu roku nastgpnego sa

dochodami budzetowymi roku nastepnego.

Dotacje przypisane do zwrotu w roku nastgpnym zaliczane sg przez organ dotujacy do dochodéw
budzetowych i wobec tego naleznosci z tego tytutu ewidencjonuje si¢ w jednostce organu na koncie

221.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami.

Konto 225 stuzy takze do rozrachunkow z budzetem panstwa zobowigzan podatkowych wiasnych jak i
wynikajacych z funkcji ptatnika potracen na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, z tytutu wptat
nadwyzek srodkow obrotowych zaktadu budzetowego.

Z tytulu rozrachunkow z urzgdem skarbowym podatku VAT ujmuje sig :

- po stronie Wn - naliczony podatek VAT podlegajacy w biezacym miesiacu rozliczeniu
z podatkiem naleznym lub zwrotowi bezposredniemu,
- po stronie Ma - nalezny podatek VAT podlegajacy obowigzkowi podatkowemu
w biezacym okresie sprawozdawczym.
Zgodnie z zasadg ciggtosci deklaracje VAT ksigguje si¢ w miesigcu jej optacenia odnoszac zapisy z
niej wynikajace na dzienniki czg$ciowe.
Korekta zakupionych $rodkéw trwatych odbywa si¢ na podstawie comiesigcznych rejestrow zakupu,
wedhug pierwotnie wyliczonych dla jednostki wspodtczynnikow proporcji.

Zgodnie z zasadg istotno$ci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiggi rachunkowe
prowadzone przy uzyciu programu komputerowego zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowej i

tytutdow tych rozliczen.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksigg pomocniczych. Saldo Wn

oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec budzetu.



Konto 226 — Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe.

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z

budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- dlugoterminowe naleznosci ewidencjonowane w korespondencji z kontem 840,
- przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych z konta 221 na dlugoterminowe.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych
do krétkoterminowych w korespondencji z kontem 221. (np. przy naleznos$ciach sptaconych przez
kilka lat przeniesienie na konto 221 raty naleznej w danym roku).

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiggi rachunkowe
prowadzone przy uzyciu programu komputerowego zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowej

oraz jednostek, ktorych naleznosci te dotycza, ze wskazaniem okreséw wymagalnosci.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wykazuje warto§¢ dlugoterminowych nalezno$ci z
tytulu dochodow budzetowych jednostek budzetowych.

Konto 229 — Pozostatle rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, aw
szczegblnosci z ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy
1 Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci (np. z tytulu wyptaconych zasitkow), splate i
zmniejszenie zobowigzan (np. z tytutu korekt uprzednich naliczen) oraz obcigzenie z tytulu naleznosci
za prowadzenie inkasa sktadek ZUS.

Na stronie Ma ksieguje si¢ zobowigzania z tytutu naliczonych sktadek, otrzymane wptaty i inne
zmniejszenia naleznosci z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiggi rachunkowe
prowadzone przy uzyciu programu komputerowego z wyodrebnieniem podmiotow, z ktorymi
dokonywane sg rozliczenia oraz zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowe;.

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

z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyptat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrgbnymi
przepisami do wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, umowy agencyjnej, umow zlecenia,
uméw o dzieto 1 innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz z tytulu wyplat zasitkow
pokrywanych przez ZUS, ktore naliczono na listach wynagrodzen oraz r6zne ekwiwalenty nalezne

pracownikom.



Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnos$ci:

- wyptaty wynagrodzen 1 zaliczek na wynagrodzenia oraz ekwiwalentow,

potracenia obcigzajgce pracownika, dokonane z wynagrodzen naliczonych na liscie,

wyptaty zasitkow ZUS naliczonych na li§cie wynagrodzen,

obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen,

odpisanie zobowigzan przedawnionych (np. z tytutu nie pobranych w terminie
wynagrodzen).

Na stronie Ma konta 231 ksigguje si¢ przede wszystkim:
- naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty dziatalnosci operacyjnej, inwestycyjnej

albo funduszy celowych i ZFSS,

naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

ujete w listach ptac ekwiwalenty za nalezne pracownikom $§wiadczenia,

przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu niestusznie pobranych wynagrodzen.

Ewidencje analityczng do konta 231 prowadzi si¢ w rownolegtych urzadzeniach ksiegowych
stanowigcych pomocnicze ksiegi rachunkowe;

a) w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu

programu komputerowego w ksiegowosci zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowe;.

b) na imiennych kartach wynagrodzen kazdego pracownika i innych 0séb otrzymujacych

wynagrodzenia prowadzonych w systemie przez Wydziat Organizacyjno — Prawny i Kadr.
Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytutéw niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek na
wydatki obcigzajace jednostki, z tytutu odplatnosci za swiadczenia dokonane na rzecz pracownikow
oraz z tytulu udzielonych pracownikom pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
naleznos$ci od pracownikow z tytutu niedobordéw i szkod, a takze zaplacone zobowigzania wobec
pracownikow.

Na koncie 234 ksieguje si¢ zobowigzania z tytutu ekwiwalentow wyplacanych za uzywanie wtasnej
odziezy, za zuzyte materialy i sprzet wlasny, jezeli ich naliczenie nie jest dokonywane na liscie wyptat
wynagrodzen oraz za przejazdy sluzbowe wlasnym samochodem pracownika i z tytutu zwrotu sum
wytozonych przez pracownika na pokrycie kosztow jednostki.

Na stronie Wn konta 234 ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki 1 sumy do rozliczenia na pokrycie kosztéw jednostki,

- zwrot wydatkéw dokonanych ze §rodkéw wlasnych pracownika, a zwigzanych

z dziatalnoscia jednostki,



- obcigzenia za odplatne §wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,
- naleznosci od pracownikow z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,
- naleznosci z tytulu niedoborow 1 szkod oraz kar obcigzajacych pracownika,
- zaptacone zobowigzania wobec pracownika,
- odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytutu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:
- wplaty naleznos$ci od pracownikéw,
- uznania z tytutu wydatkéw pokrytych przez pracownikoéw w imieniu jednostki,
- poniesione koszty lub nabyte zapasy stanowiace rozliczenie zaliczek wyptaconych
pracownikom,
- wplaty z tytulu zwrotu zaliczek i pozyczek,
- sporne roszczenia skierowane na droge sagdowa,
- odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych lub z ktérych dochodzenia
zrezygnowano ze wzgledu na nieistotng wartos¢.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiggi rachunkowe
prowadzone przy uzyciu programu komputerowego w ksiggowosci w odniesieniu do kazdego
pracownika, zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowej (klasyfikacja nie dotyczy rozrachunkow
FSS).
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sume¢ sald naleznosci, a saldo Ma

wykazuje sum¢ zobowigzan wynikajacych z kont imiennych poszczegdlnych pracownikow.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki.

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ naleznos$ci 1 roszczenia oraz zobowigzania nieobjete ewidencja na
kontach 201-234, a takze do rozliczenia niedoborow i szkdd. Ponadto konto to moze by¢ uzywane do
ewidencji pozyczek i r6znych rozliczen, a takze krétko 1 dlugoterminowych
naleznos$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz splate 1
zmniejszenia zobowigzan.

Na stronie Ma ujmuje si¢ powstate zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenia naleznosci 1
roszczen.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiggi rachunkowe
prowadzone przy uzyciu programu komputerowego w ksiggowosci z podziatem na kontrahentéw
zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowej (klasyfikacja nie dotyczy rozrachunkow
ewidencjonowanych w dzienniku sum depozytowych).

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a

saldo ma oznacza stan zobowigzan z tytutu pozostalych rozrachunkow.

Konto 243 - Rozrachunki z tytulu PPK(Pracownicze Plany Kapitalowe)



Konto 243 stuzy do ewidencji rozliczenia sktadek finansowanych przez pracodawce oraz pracownika
z tytutu PPK. Konto moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptat — sktadki do zwrotu.

Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu sktadek w PPK w cze¢$ci finansowanej przez pracownika
oraz pracodawcg.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiegi rachunkowe
prowadzone przy uzyciu programu komputerowego w ksiggowosci zgodnie z podziatkami
klasyfikacji budzetowej oraz wedlug podmiotow optacajacych sktadki — pracodawca

I pracownik.

Konto 245 - Wplywy do wyja$nienia.
Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6dlnosci:
- przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace nalezno$¢, ktérych
dotycza wptaty,
- zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug poszczeg6lnych niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Odpisow aktualizujacych
na naleznosci dokonuje si¢ w cigezar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych.
Odpis figuruje w ksiegach tak dtugo, jak dlugo aktualne jest ryzyko nie$ciagalnosci ujetej w ksiggach
nalezno$ci, ktorej dotyczy, a nalezno$¢ nie jest zaptacona lub umorzona.

Odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ na dzien 31 grudnia kazdego roku.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisoOw aktualizujgcych naleznosci,
Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo to na koniec roku pomniejsza w bilansie urzgdu jako jednostki budzetowej stan naleznosci.
Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiggi rachunkowe
prowadzone przy uzyciu programu komputerowego w ksiggowosci w odniesieniu do kazdego

kontrahenta zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowe;.

4. Zasady wyceny materialow i towarow oraz tworzenia kont analitycznych



Do ewidencji ksiegowej materiatéw shuza konta syntetyczne;

e 300 Rozliczenie zakupu

e 310 Materiaty

e 330 Towary
Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa materiatow i towardw, nabywanych w matych ilo$ciach i
niewielkiej wartosci. Zakupy te obcigzaja  bezposrednio wilasciwe rodzajowo koszty okresu
sprawozdawczego, w ktorym zostaly poniesione. Rodzaje tych zakupow ustala pracownik
odpowiedzialny za gospodarke materiatowg w porozumieniu z gtownym ksiggowym.
Przyjecie materiatow do magazynu oraz rozchdd z magazynu nastepuje w cenach zakupu

skorygowanych o podlegajacy odliczeniu podatek VAT ustalony wedtug proporcji wstepne;.

Konto 300 — Rozliczenie zakupu

Stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towardw, robdt budowlanych i ustug, aw
szczegoOlnosci do ustalenia:
- warto$ci materiatow, towaroOw w drodze
- wartos$ci dostaw i ustug niefakturowanych.

Rozliczania na koncie 300 wszystkich dostaw nie stosuje si¢ do wystepujacych w ciggu roku dostaw
towarow 1 uslug Na koncie tym nalezy ksiegowac operacje przede wszystkim, gdy:
1) istnieje rozbiezno$¢ migdzy data ksiegowania dowodu przyjecia dostawy a data ksiggowania
faktury dotyczacej tej dostawy, szczeg6lnie, gdy daty te odnoszg si¢ do roznych okresow, w
wyniku czego na koniec okresu wystepuja dostawy niefakturowane lub dostawy w drodze,
2) wystepuja roznice ilosciowe lub warto§ciowe uzasadniajace reklamacje, a w szczeg6lnosci gdy w
fakturze sa wymienione inne ceny, rodzaje lub inne ilosci, anizeli ustalono w toku odbioru,
3) w toku odbioru dostawy stwierdzono szkody, niedobory lub nadwyzki,
Na stronie Wn konta 300 ksieguje si¢ przede wszystkim:
- faktury VAT 1 rachunki dostawcoéw obejmujace wartos¢ dostarczonych materiatow czy

towaréw lub wptaconych zaliczek, naliczony podatek VAT oraz ewentualne dodatkowe

koszty obcigzaja cena nabywce (np. transportu),
- reklamacje podwyzszajace pierwotng warto$¢ dostaw.
Na stronie Ma konta 300 ksieguje sig:
- reklamacje ilosciowe i warto§ciowe obnizajace pierwotng warto$¢ wynikajaca z dowodow

dostawcy,
- niedobory 1 szkody w transporcie wycenione wedtug rzeczywistych cen zakupu,
- warto$¢ wykonanych i1 przyjetych do 31 grudnia ustug, ktore zostaly zafakturowane dopiero

w nastepnym roku, dla dokumentéw, ktore wptyna do jednostki do 31 stycznia kolejnego roku.
Ewidencj¢ analityczng do konta 300 prowadzi si¢ w rownolegtych urzadzeniach ksigegowych

stanowigcych pomocnicze ksiggi rachunkowe przy uzyciu programu komputerowego w



ksiggowosci w sposob umozliwiajaca rozliczenie kazdej operacji zakupu oraz ustalenia dostaw 1 ustug
niefakturowanych oraz dostaw w drodze.

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw materiatow 1
towarow w drodze oraz warto$¢ zafakturowanych zaliczek wyplaconych na przyszie dostawy.
Saldo Ma oznacza stan dostaw, robot 1 ustug niefakturowanych do dnia bilansowego.

Konto 310 — Materialy

Stosuje sie do ewidencji ksiggowej materiatow i towaréw w jednostce.
Na stronie Wn konta 310 ksieguje si¢ wszelkie przychody materiatow do magazynéw, oraz
pozostatos¢ niezuzytych do konca roku materialdéw odniesionych uprzednio w catosci w
koszty bezposrednio po zakupie.
Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ wszelkie rozchody zapasow z magazyndw oraz zmniejszenia
wartosci zapasow z tytutu uszkodzenia.
Ewidencj¢ analityczng do konta 310 prowadzi si¢ w rownoleglych urzadzeniach ksiggowych
stanowigcych pomocnicze ksiegi rachunkowe
a) wartosciowo w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksigegi rachunkowe prowadzone przy
uzyciu programu komputerowego w ksiegowosci w sposob umozliwiajaca rozliczenie
0sOb materialnie odpowiedzialnych,
b) ilosciowo - wartoSciowo na kartotekach prowadzonych technika reczng wg rodzajow

materialdw, ich cen przez osoby materialnie odpowiedzialne.

Konto 330 — Towary

Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapaséw towarow w magazynach wlasnych i obcych, W
punktach sprzedazy oraz punktach przerobu wlasnego i obcego.

Na stronie Wn konta 330 ksigguje si¢ przychody i zwigkszenia wartoSci stanu zapaséw towarow
i artykutdow spozywczych, a na stronie Ma — rozchody i1 zmniejszenia ich wartosci.

Rozchod towaréw zakupionych do sprzedazy ksieguje si¢ w cenie ewidencyjnej w ci¢zar konta 730 —

Sprzedaz towarow.

5. Zasady ewidencji ksiegowej kosztow wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Do ewidencji ksiggowej kosztow wedlug rodzajow i ich rozliczenia stuza konta syntetyczne;

e 400 Amortyzacja

e 401 Zuzycie materiatléw i energii
e 402 Ustugi obce

¢ 403 Podatki 1 optaty

¢ 404 Wynagrodzenia

¢ 405 Ubezpieczenia spoleczne 1 inne §wiadczenia



¢ 409 Pozostale koszty rodzajowe
e 410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

¢ 411 Pozostale obcigzenia

Koszty rodzajowe jednostki nie podlegaja rozliczeniu na konta zespotu 5 - ,, Koszty wedtug
typoéw dziatalnosci i ich rozliczenie”.
Ewidencj¢ szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania i analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych
jednostke.
Ewidencj¢ analityczng do konta 400 stanowig tabele umorzeniowe prowadzone przez ksiegowos¢.
Zasady naliczania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) od $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych scharakteryzowano przy omawianiu zasad ewidencji majatku trwatego.
Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi¢ nalezy wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowe;.

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkoéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych
odpisy amortyzacyjne sa naliczane stopniowo wedlug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne amortyzowane sa jednorazowo za okres catego
roku.

Na stronie Wn konta 400 ksieguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne.

Na stronie Ma ksieguje si¢ ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz

przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 401 — Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materiatdw i wyposazenia oraz energii ponoszonych
w podstawowej dziatalno$ci operacyjnej, a takze w dziatalnos$ci pomocniczej 1 ogolnego zarzadu
jednostki.

W szczegblnosci na stronie Wn konta 401 uymuje si¢ zuzycie:

- materialéw wydanych do dziatalno$ci podstawowej, ogdlnej i pomocniczej, w tym takze
artykutéw spozywczych, paliwa i innych,

- wyposazenia,

- energii,

- niedobory i1 szkody materiatow powstate w wyniku blednych pomiardéw zuzycia i ubytkow
naturalnych mieszczacych si¢ w granicach norm.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ w szczegolnosci zmniejszenie poniesionych kosztow zuzycia
materialow 1 energii oraz nadwyzki materialdw mieszczace si¢ w granicach dopuszczalnego biedu
pomiaru.



Koszty zakupu materialow i energii ewidencjonuje si¢ w cenie zakupu netto, tj. bez podlegajacego
odliczeniu naliczonego w fakturach podatku VAT. Natomiast jezeli naliczony podatek VAT nie
podlega odliczeniu od naleznego, woéwczas o jego warto$¢ zwigksza si¢ koszt nabycia materiatow 1
energii.

Paliwo ewidencjonowane jest bezposrednio w koszty.

Zgodnie z zasadg istotnos$ci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego wptywu na wynik finansowy.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. Saldo konta przenosi si¢ na strong¢ Wn konta
860.

Konto 402 — Ushugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci operacyjne;j
jednostki.

Koszty ustug obcych ewidencjonuje si¢ w cenie zakupu netto, tj. bez podlegajacego odliczeniu
naliczonego w fakturach podatku VAT. Natomiast jezeli naliczony podatek VAT nie podlega
odliczeniu od naleznego, wowczas o jego warto$¢ zwieksza si¢ koszt nabytej ustugi

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, za$ po stronie Ma ich zmniejszenie
wynikajace z faktur lub rachunkéw korygujacych.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. Na koniec roku obrotowego saldo konta
przenosi si¢ na strong Wn 860.

Konto 403— Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i optat o charakterze kosztowym.

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczego6lnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i1 podatku od §rodkéw transportu, podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i
wplat do organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu na

konto 860.

Na koncie 403 nie ksieguje si¢ optat ponoszonych w dziatalnos$ci podstawowej majacych charakter
sankcji, ktore ujmuje si¢ na stronie Wn konta 761, odsetek z tytutu zwloki w zaplacie
zobowigzan ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751 oraz optat sgdowych z tytulu
dochodzenia naleznosci spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761.

Nie ujmuje si¢ na nim takze zaliczek pobranych przez ptatnika z tytutu podatku dochodowego od
wynagrodzen, umoéw zlecenia 1 o dzieto (Wn 231 Ma 225).
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 404— Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnos$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace dla
pracownikow i innych osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na koncie 404

ujmuje si¢ zarbwno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i do honorariow.



Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote wynagrodzen brutto tacznie z wartoscig przystugujacych
Swiadczen nie zaliczonych do wynagrodzen (bez potracen z ro6znych tytutow dokonywanych w listach
ptac)..
Na stronie Ma konta 404 ksieguje si¢ korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane wynagrodzenia
brutto.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego nie wykazuje

ono salda na koniec roku obrotowego.

Konto 405- Ubezpieczenia i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci operacyjnej z tytulu ubezpieczen spotecznych
oraz r6znego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto 1 innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ro6znego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i innych osob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz na rzecz
innych os6b uprawnionych.

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

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda

na koniec roku obrotowego.

Konto 409- Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie sg uymowane
na kontach 400-405 oraz na dodatkowych kontach 410 i 411, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do
kosztéw finansowych ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostatych kosztow operacyjnych
ksiggowanych na koncie 761.
Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- koszty ryczaltéw dla pracownikéw za uzywanie samochodow prywatnych do zadan
stuzbowych,
- koszty krajowych 1 zagranicznych podrdzy stuzbowych pracownikéw, z wyjatkiem delegacji
zwigzanych bezposrednio z budowa srodkow trwatych, ktore obcigzaja konto 080, lub
z dziatalno$cig finansowang z funduszy celowych,
- koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
- odprawy z tytutu wypadkow przy pracy,
- koszty reprezentacji i reklamy, np. ogloszen w roznych $rodkach przekazu (prasa, telewizja,
radio, Internet, bilbordy), koszty przyjmowania gosci krajowych 1 zagranicznych (w tym
koszty hoteli, przejazdow, przyjec¢), warto§¢ upominkow i nagrod rzeczowych stuzacych
reklamie, koszty wyjazdow wilasnych pracownikow w celach reklamy i reprezentaciji,

- inne koszty.



Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdow, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku

obrotowego.

Konto 410- Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjnej
jednostek budzetowych. Na koncie 410 ksieguje si¢ koszty swiadczen dla 0sob fizycznych innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 410 obejmuja w szczegolnosci:
- $wiadczenia spoteczne wyptacane w formie pieni¢znej i rzeczowej,
- diety i koszt przejazdu radnych, postow oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem
organdw stanowiacych jst,
- nagrody, stypendia i inne §wiadczenia przyznawane dla osob nie bedacych pracownikami
jednostki budzetowej ponoszacej koszty.
Na stronie Ma konta 410 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na stron¢ Wn 860. Konto nie wykazuje

salda na koniec roku obrotowego.

Konto 411- Pozostale obcigzenia

Konto 411 ,,Pozostate obcigzenia" stuzy do ewidencji specyficznych kosztow dziatalnosci urzgdu. Na
koncie 411 ksieguje si¢ koszty wynikajace z realizacji specyficznych zobowigzan gminy w stosunku
do innych instytucji 1 organizacji. Kary 1 odszkodowania ksiggowane na koncie 411 dotycza
zobowigzan gminy na rzecz osob prawnych i 0s6b fizycznych.
Na stronie Wn konta 411 ksiggowane sg koszty obejmujace w szczegolnosci:
- wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,
- wplaty gmin i powiatdOw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkéw
gmin 1 zwigzkéw powiatow,
- wplaty do budzetu panstwa,
- przelewy redystrybucyjne,
- zwroty dotacji 1 subwencji otrzymanych w latach ubiegtych,
- kary 1 odszkodowania dla 0sdb fizycznych 1 prawnych, jako realizacja zobowigzan.
Na stronie Ma konta 411 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujgtych kosztow.

Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong¢ Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

6. Zasady ewidencji analitycznej produktow oraz rozliczen miedzyokresowych kosztow

Konto 640 — Rozliczenie mi¢edzyokresowe kosztow.



Rozliczenie migdzyokresowe (czynne) kosztéw obejmuje koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, ktore dotycza dziatalnosci przyszlych okresow. Do rozliczen migdzyokresowych
zaliczane sg gtownie koszty platnych z géry na nastgpny rok ubezpieczen majgtkowych oraz

prenumeraty czasopism i innych wydawnictw o istotnej wartosci.

Ewidencj¢ analityczng dla konta 640 prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiggi
rachunkowe prowadzonych przy uzyciu programu komputerowego w ksiggowosci wg tytutow

rozliczen migdzyokresowych.

7. Zasady ewidencji analitycznej przychodow, dochodow i kosztow

Do ewidencji przychodow i1 kosztow ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktow, towardw,
przychodow 1 kosztow operacji finansowych, pozostatych przychodéw i1 kosztéw operacyjnych,

dotacji i subwencji otrzymanych oraz przekazanych jednostce stuza nastepujace konta syntetyczne:
e 720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
e 750 Przychody finansowe
e 751 Koszty finansowe
e 760 Pozostale przychody operacyjne

e 761 Pozostate koszty operacyjne
Konta zespotu 7 ,, Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidenc;ji;
- przychodow z tytutu dochodéw budzetowych (konto 720), z wyjatkiem ewidencjonowanych na
kontach 750 i 760,
- przychodow i kosztow finansowych (konto 750 1 751),
- pozostatych przychodow 1 kosztoéw operacyjnych ( konto 760 1 761)
Ewidencje szczegotows prowadzi sie¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.
Za przychody uwaza si¢ kwoty nalezne za sprzedane produkty, towary, ustugi, kwoty nalezne z tytulu
operacji finansowych, przychody z tytulu dochodéw budzetowych oraz pozostale przychody
operacyjne.
Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace

zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty.

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie 720 ewidencjonuje si¢ przychody z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnos$cig jednostki, w szczegolnosci dochodéw, do ktorych zalicza

si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu gminy.



Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy (zmniejszenia uprzednio ujetych) dochodow
budzetowych, odpisy aktualizujace naleznosci podatkowe oraz na koniec roku przeniesienie salda na
konto 860.
Na stronie Ma przychody z tytutu dochodow budzetowych.
W urzegdzie Miasta i Gminy (j. budzetowa) ujmuje si¢ takze przychody z tytutu tych dochodow
budzetu gminy, ktore nie sa ujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych 1 wplywaja bezposrednio na rachunek budzetu (konto 133).
Przychody z tytutu wyzej wymienionych dochodéw jednostek budzetowych obejmuja:
1) warto$¢ przychodéw z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio
z dziatalnoscig podstawowg Urzgdu Miasta i Gminy, do ktorych w szczegdlnosci zaliczy¢
nalezy: przychody z tytutu podatkow, sktadek, optat, cet, wptat z samorzadowych zaktadow
budzetowych oraz z tytulu zwrotu wydatkow budzetowych lat ubieglych, a takze z innych
tytulow okreslonych przepisami.
2) réwnowartos¢ tych dochodéw budzetu gminy, ktore nie sa ujete w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych, bo wplywaja bezposrednio na
rachunek budzetu a w szczegdlnosci:
- subwencje i1 dotacje celowe z budzetu panstwa,
- udzialy jednostek samorzadu terytorialnego we wptywach z podatku dochodowego,
- dotacje celowe z panstwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania
realizowane przez gming na podstawie porozumien mi¢dzy jednostkami samorzadu
terytorialnego,
3) odsetki za zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej od naleznosci
podatkowych.
Ewidencje¢ analityczng dla konta 720 prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiggi
rachunkowe prowadzone przy uzyciu programu komputerowego wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej. W jednostce budzetowej — UMiG ewidencjonuje si¢ przychody z tytulu tych
dochodéw samorzadu terytorialnego, ktore nie s3a ujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych 1 wplywaja bezposrednio na rachunek budzetu (konto 133).
Przychody z tytulu podatkow i oplat pobieranych przez organy podatkowe samorzadu terytorialnego
podlegaja ewidencji wedlug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organdow podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.z 2010 roku Nr 208, poz. 1375),
Rachunkowos¢ podatkoéw i oplat prowadzona jest przez wydzielone w Urzedzie Miasta 1
Gminy komorki organizacyjne ( Referat d/s podatkow 1 windykacji oraz Referat gospodarki odpadami
1 ochrony srodowiska), wedtug zasad okreslonych w podanym wyzej rozporzadzeniu). Ewidencja ta
stanowi integralng cze$¢ ewidencji ksiggowej urzedu i wobec tego obroty i salda prowadzonych tam
kont muszg znalez¢ ujecie w dziennikach i na kontach ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej) urzedu

funkcjonujacego na zasadach jednostki budzetowej. Dochody budzetowe pobierane przez panstwowe



organy skarbowe na rzecz gminy ujmowane sg na koncie 720 na koniec okresu sprawozdawczego na
podstawie sprawozdan , ktore stanowig dodatkowa ewidencj¢ szczegdtows .

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda, poniewaz przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 730 — Sprzedaz towarow i warto$¢ ich zakupu

Na koncie 730 ewidencjonuje si¢ przychody ze sprzedazy towardéw oraz ich wartos¢ w cenach
zakupu(nabycia).

Na stronie Wn konta 730 ksigguje si¢ miedzy innymi warto$¢ sprzedanych towardéw W
cenie zakupu(nabycia) w korespondencji z kontem 330.

Na stronie Ma konta 730 ksieguje si¢ miedzy innymi przychody za sprzedazy towarow w
korespondencji z kontami zespotu 2.

Ewidencja analityczna konta 730 wyodrebniona jest z podzialem na:

- Przychody ze sprzedazy towarow i korekty ich przychodow,

- Warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu i ich korekty.
Na koniec roku obrotowego na koncie 730 nie wystepuje saldo. Obroty odpowiednio stron Wn i Ma

przenosi si¢ na konto 860,

Konto 750 — Przychody finansowe.

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w
szczegoOlnosci:
- przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych,
- przychody z udziatow 1 akeji,
- dywidendy,
- odsetki od udzielonych pozyczek,
- dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i1 papierow wartosciowych,
- odsetki za zwloke w zaptacie naleznos$ci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznos$ci
z tytutu przychodow od zalegtos$ci we wptatach podatkow lokalnych ujmowanych na
koncie 720,
- dodatnie roznice kursowe,
- oprocentowania lokat terminowych i Srodkdéw na rachunkach bankowych (takze
srodkow budzetu europejskiego znajdujacych sie na rachunkach w BGK) z wyjatkiem
oprocentowania érodkow ZFSS, érodkéw funduszy celowych oraz depozytéw i sum obcych,
ktore powigkszajg odpowiednie fundusze lub warto$¢ zobowigzan wobec wiascicieli tych
sum, chyba ze odrebne przepisy stanowia inaczej.
Ewidencj¢ analityczng dla konta 750 prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiegi

rachunkowe prowadzone przy uzyciu programu komputerowego z uwzglednieniem podziatek



klasyfikacji budzetowej i wedlug pozycji planu finansowego. Ewidencja szczegotowa prowadzona do
konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw finansowych z tytulu udziatow
w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W celu uzyskania danych do rachunku zyskow i strat, w ewidencji przychodéow finansowych
wyodrebnia si¢ nastepujace grupy wskazujace na tytul ich uzyskania, a w szczegdlnosci:

- dywidendy i udzialy w zyskach innych podmiotéw gospodarczych,

- odsetki (od udzielonych pozyczek i zwtoki w zaptacie naleznosci),

- pozostate przychody finansowe niestanowigce dochodow budzetowych.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na stron¢ Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie wykazuje

salda.

Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztéw finansowych, na ktére sktadaja si¢ naliczone wymagalne
odsetki, w tym od kredytow, pozyczek i innych zobowigzan finansowych zaciagnietych przez urzad
na rzecz budzetu, a takze wymagalne odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, zaptacone dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow
obcych 1 papierow wartosciowych, warto$¢ sprzedanych aktywow finansowych (udziatow, akeji i
papierow warto§ciowych) oraz ujemne roéznice kursowe walut obcych, a takze odpisy aktualizujace
naleznosci z tytutu przychodow finansowych, z wyjatkiem dotyczacych inwestycji w okresie
realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych.
Na stronie Wn konta ksi¢guje si¢ koszty operacji finansowych obejmujace w szczegolnosci:
- warto$¢ sprzedanych udzialéw, akcji 1 innych papieréw wartosciowych,
- odsetki od sprzedanych obligacji wtasnych,
- odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek przez gming
- odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obciagzajacych

inwestycje w okresie realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych,
- dyskonto przy sprzedazy weksli, czekoéw obcych 1 papierow wartosciowych,
- ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje

w okresie realizacji,
- odpisy aktualizujace wartos¢ aktywow finansowych,
- odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych,
- odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodow finansowych.
Ewidencj¢ analityczng dla konta 751 prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiegi
rachunkowe prowadzone przy uzyciu programu komputerowego wedtug tytutow kosztow operacji
finansowych, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.
W celu sporzadzenia rachunku zyskow 1 strat w ewidencji szczegélowej wyodrebnia si¢ koszty z

tytutu: zarachowanych odsetek od pozyczek i odsetek zwtoki w zaplacie zobowigzan.

Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne



Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscig

jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.

Ponadto konto 760 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do

przewidzenia, ktore wystapity poza zwykta dziatalnoscig jednostki.

Do kategorii pozostatych przychodow operacyjnych zaliczy¢ nalezy przychody zwigzane:

- ze zbyciem $rodkéw trwatych, srodkéw trwalych w budowie (inwestycji) oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych,

- ze sprzedazg pozostatosci po zlikwidowanych §rodkach trwatych,

- ze sprzedaza materiatdw w warto$ci ich ceny sprzedazy ustalonej na poziomie ceny
zakupu lub nabycia,

- z odpisaniem zobowigzan przedawnionych i umorzonych, z wyjatkiem zobowigzan
o charakterze publicznoprawnym, ktore nie obciazaja kosztow dzialalnosci operacyjnej,

- Z rozwigzaniem rezerw (na zobowigzania), z wyjatkiem zwigzanych z operacjami
finansowymi (ksiegowanymi na koncie 750),

- z korektami odpiséw aktualizujacych warto$¢ aktywow, z wyjatkiem odpiséw
obcigzajacych koszty finansowe,

- z otrzymanymi odszkodowaniami,

- Z otrzymanymi karami,

- z otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizny, aktywow obrotowych, w tym takze
srodkoéw pienigznych na inne cele niz nabycie gotowych $srodkéw trwatych, inwestycji oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych (bo te pod datg otrzymania ksieguje sie:
wplyw Wn 139 Ma 240, a po ich wykorzystaniu rownolegly do zaplaty zapis Wn 240 Ma
800),

- z odpisaniem niewyjasnionych nadwyzek aktywow obrotowych, ujawnionych w trakcie

inwentaryzacji (niepodlegajacych kompensacie z niedoborami oraz niekorygujacymi
kosztéw na koncie 401),

- z naleznym jednostce wynagrodzeniem ptatnika podatku dochodowego i sktadek ZUS
(potragcanym w sktadanych deklaracjach),

- z przepadkiem kaucji 1 wadiow,

- z wynajmem $rodkow trwatych jednostki, gdy nie stanowi to przedmiotu jej statutowe;j
dziatalnosci,

- ze zZtomowaniem zapasoéw aktywow obrotowych,

- ze zdarzeniami losowymi (okreslanymi jako przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore
wystapity incydentalnie).

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przychody ze sprzedazy materiatow (w warto$ci cen sprzedazy bez VAT naleznego).

- przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz

srodkow trwatych w budowie (inwestycji),



- pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlno$ci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania (z wyjatkiem dotyczacych zdarzen
losowych), kary, darowizny i nieodptatne otrzymane aktywa umarzane jednorazowo oraz
srodki obrotowe (poza otrzymanymi w ramach centralnego zaopatrzenia i przejgtymi ze
zlikwidowanych jednostek, ktore ksigguje si¢ na Ma 800),
- zmnigjszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490 (niezwigzanych ze
sprzedazg lub wydaniem do wlasnej dziatalno$ci wyodrgbnione;.
W koncu roku obrotowego warto$¢ pozostatych przychodoéw operacyjnych przenosi si¢ na stron¢ Ma
konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.
Ewidencj¢ analityczng dla konta 760 prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiegi
rachunkowe prowadzone przy uzyciu programu komputerowego wedtug pozycji planu finansowego
oraz wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.
W koncu roku obrotowego warto$¢ pozostatych przychodow operacyjnych przenosi si¢ na strong Ma

konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne

Stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalno$cia jednostki. Konto
761 shuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen losowych, trudnych do przewidzenia,
ktére wystapity poza dzialalnoscig operacyjng jednostki i nie sg zwigzane z 0go6lnym ryzykiem
jej prowadzenia.

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta ujmuje sig:

- warto$¢ w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materiatow,

- pozostale koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci: zaptacone kary,
grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,
jezeli nie sg pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego, odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznos$ci od dtuznikow, koszty postgpowania spornego
1 egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,

- yyjemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajace szkody w aktywach
wywotane zdarzeniami losowymi, np. powo6dz, pozar, huragan, gradobicie, oraz koszty
usunigcia skutkodw tych zdarzen, zar6wno w majatku trwatym, jak i obrotowym ( jako
,,koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie").

Straty uymuje si¢ w ewidencji w tym roku, w ktérym wystgpity, jezeli wiadomo$¢ uzyskano do dnia

rzeczywistego zamknigcia ksigg rachunkowych tego roku.

Konto 761 stuzy ponadto do ewidencji zapisOw uzupehiajacych zwigzanych ze zmiang stanu
produktow (w tym takze rozliczen migedzy-okresowych), dokonywanych w jednostce. Zmiany stanu

produktow spowodowane r6znicami inwentaryzacyjnymi.



W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

- na stron¢ Wn konta 490, w korespondencji ze strong Ma konta761 - koszty zwigzane
z zakupem 1 sprzedaza sktadnikéw majatku ,jezeli zostaty ujete na koncie 761,

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

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 761 prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiegi
rachunkowe prowadzone przy uzyciu programu komputerowego wedtug pozycji planu finansowego

oraz wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

8. Zasady wyceny i tworzenia ewidencji analitycznej funduszy, rezerw i wyniku
finansowego

Do ewidencji ksiggowej funduszy, dotacji, rezerw oraz wyniku finansowego stuza nastgpujace konta

syntetyczne:

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkdéw europejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy
Konto 800 — Fundusz jednostki.

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki oraz

wystepujacych w tym zakresie zmian.

Wszelkie zmiany tego funduszu, z tytutdéw okreslonych w przepisach regulujacych zasady gospodarki

finansowej 1 rachunkowosci, ksieguje si¢ odpowiednio - zmniejszenia na stronie Wn, a zwigkszenia

na stronie Ma konta 800.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- yjemny wynik finansowy roku ubieglego (strate bilansowa), ktory przeksiggowuje si¢ z
konta 860 ,,Wynik finansowy" - w roku nastepnym,

- zrealizowane dochody budzetowe przeksiggowywane z konta 130 "Rachunek biezacy budzetu" pod
datg sprawozdania budzetowego o zrealizowanych dochodach budzetowych,

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za wykorzystane, ptatnosci
z budzetu $srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, $rodkow budzetowych wydatkowanych
przez jednostke na inwestycje - z konta 810.

- warto$¢ nieumorzong rozchodowanych s$rodkow trwatych na skutek zuzycia, przekazania

nieodptatnego lub sprzedazy - Ma 011,



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

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

- zwickszenie warto$ci  dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem warto$ci
poczatkowej podstawowych $rodkow trwalych w wyniku aktualizacji - Ma 071

- pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek,

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

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiggowanie w roku nastepnym zysku bilansowego roku ubiegtego,

- przeksiegowanie pod datg sprawozdania (budzetowego) zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 130

- rownowartos¢ srodkow budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowa na sfinansowanie
jej inwestycji oraz zakup $rodkoéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych (zapis
rownolegty do zaptaty Wn 8§10 Ma 800),

- wartos$¢ nieodptatnie otrzymanych srodkéw trwatych 1 inwestycji:

a) od innych jednostek budzetowych (netto),

b) darowizny wedlug wyceny (w wartosci godziwej),

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

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

- warto$¢ objetych akcji 1 udziatow.

- inne przyczyny, okreslonych kazdorazowo w przepisach szczegdlnych.

Ewidencje¢ analityczng dla konta 800 prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiggi
rachunkowe prowadzonych przy uzyciu programu komputerowego w ksiggowosci z
podzialem na nastgpujace tytuty:

— fundusz jednostki w $rodkach trwatych,

- fundusz jednostki $rodkach obrotowych,

— fundusz jednostki w inwestycjach.

Konto 800 oznacza stan funduszu jednostki.



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

budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z
budzetu, warto$ci ptatnosci z budzetu $rodkdéw  europejskich uznanych za rozliczone oraz
rownowartosci wydatkow dokonanych przez jednostke ze $rodkéw budzetowych na finansowanie
wlasnych inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 ksi¢guje sie:

- dotacje przekazane przez jednostke budzetows w cze$ci uznanej za wykorzystang lub rozliczona,

- warto$¢ ptatnos$ci z budzetu srodkoéw europejskich uznanych za rozliczone,

- rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych na finansowanie ich inwestycji (jest to zapis rownolegly do
zaptaty zobowigzan ksiegowany Wn 8§10 Ma 800).

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

Ewidencj¢ analityczng dla konta 810 prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiegi
rachunkowe prowadzonych przy uzyciu programu komputerowego w ksiegowosci wedlug dziatow
klasyfikacji budzetowej z podziatem na dotowane jednostki .

Konto 810 nie moze wykazywac salda na koniec roku.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia mi¢edzyokresowe przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw na przyszte zobowigzania.

Utworzenie i zwigkszenie rezerw na przyszte zobowigzania oraz powstanie i zwigkszenie przychodow
zaliczanych do przysztych okresow ksigguje si¢ na koncie 840 po stronie Ma, natomiast po stronie
Wn ujmuje si¢ zmniejszenie przychodow przysztych okresow lub zaliczenie ich do przychodow badz
zyskow nadzwyczajnych danego roku obrotowego.

Na stronie Wn konta 840 ksig¢guje sie:

- zarachowanie przyjetych ,,z gory" wptat z poprzedniego okresu do przychoddéw biezacego okresu
sprawozdawczego,

- zarachowanie do pozostatych przychoddéw operacyjnych wptaconego odszkodowania na pokrycie
skutkow zdarzenia losowego,

- rozwigzanie rezerwy wobec powstania zobowigzania, ktorego dotyczyla,

- rozwigzanie niewykorzystanej rezerwy na zobowigzania wobec obnizenia zobowigzania lub
ustania przyczyny utworzenia rezerwy,

Na stronie Ma konta 840 ksieguje si¢ utworzenie rezerw na przyszte zobowigzania, oraz uzyskane lub
naliczone przychody dotyczace dziatalnosci przysztych okresow, a takze ryczatty otrzymane od
dostawcow na pokrycie kosztow napraw gwarancyjnych oraz przyznane odszkodowanie na pokrycie

strat spowodowanych zdarzeniem losowym.



W szczegolnosci na koncie 840 ewidencjonowane sa naleznos$ci przysztych okresow z tytulu
sprzedazy ratalnej nieruchomos$ci w korespondencji z kontem 226.

Ewidencj¢ analityczng dla konta 840 prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiegi
rachunkowe przy uzyciu programu komputerowego w ksiegowosci z wyodrebnieniem rezerw i
rozliczen mig¢dzyokresowych wg tytutow oraz przyczyn zmniejszen lub zwigkszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw na przyszte zobowigzania i

przychodow zaliczanych do przysztych okresow.

Konto 851 — Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych.

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994r (tj Dz.U. z 2017 r, poz 2191) .
Wszystkie zwiekszenia ZFSS (facznie z przychodami z tej dziatalnosci) ksieguje sie na koncie 851 po
stronie Ma, za$ zmniejszenia funduszu tacznie z kosztami dziatalnosci socjalnej ujmuje si¢ po stronie
Whn.
Ewidencj¢ analityczng dla konta 851 prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiegi
rachunkowe prowadzonych przy uzyciu programu komputerowego w ksiggowosci.
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegoélne

rodzaje dziatalno$ci socjalne;.

Konto 851 wykazuje saldo Ma oznaczajace stan zaktadowego funduszu socjalnego.

Konto 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek.

Konto 855 stuzy w organie zatozycielskim lub nadzorujgcym do ewidencji rOwnowartosci
przyjetego przez ten organ mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw komunalnych lub innych
jednostek organizacyjnych.

Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenie funduszu z tytutu sprzedazy, przekazania
nieodptatnego lub przejecia mienia zlikwidowanych jednostek na wtasne potrzeby jednostki
budzetowej, albo z tytutu jego likwidacji.

Na stronie Ma rownowarto$¢ mienia przyjetego przez organ zatozycielski ustalong na podstawie
bilanséw likwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych
Ewidencj¢ analityczng dla konta 855 prowadzi si¢ w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiegi
rachunkowe prowadzonych przy uzyciu programu komputerowego w ksiggowosci odrgbnie dla

kazdej zlikwidowanej jednostki.

Konto 860 — Wynik finansowy.

Konto stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki budzetowe;j.



W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksieguje si¢ na stronie Wn konta 860:

- sumy poniesionych w roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400-405 i 409-411,

- zmniegjszenie stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych na koncu roku w stosunku do
stanu na poczatku roku (Ma konto 490),

- koszty operacji finansowych (Ma konto 751),

- warto$¢ sprzedanych materiatéw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostate koszty operacyjne
(Ma konto 761),

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:

- przychody z tytulu dochodéw budzetowych (Wn konto 720),

- przychody finansowe (Wn konto 750),

- pozostate przychody operacyjne (Wn konto 760),

- zwigkszenia stanu produktoéw oraz rozliczen mi¢dzyokresowych na koncu roku w stosunku do
stanu na poczatku roku (Wn konto 490),

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn - to strata netto,

- saldo Ma - to zysk netto.

W roku nastgpnym saldo konta 860 pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego
przeksiggowuje si¢ na konto 800 - Fundusz jednostki.

9. Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

W Urzedzie Miasta i Gminy funkcjonuja nastepujace konta pozabilansowe
e 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

e 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

e 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

e 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

e 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

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

Konto 976 stanowi konto pomocne dla sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego, Dotyczy
kilku odrgbnych spraw bedacych przedmiotem wytaczen przy sporzadzeniu tacznego sprawozdania
finansowego. Ewidencje¢ analityczna nalezy prowadzi¢ dla kazdego przedmiotu wytaczen oddzielnie.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j

dysponenta srodkow Konto to stuzy do ksiggowej kontroli wykonania planéw finansowych.



Na stronie Wn konta 980 ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem
ujemnym,

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.
Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw, zgodnie z
wykazem ustalonym przez organ stanowigcy wg podziatek klasyfikacji budzetowej oraz jego zmiany,
z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci podziatek klasyfikacji
wystepujacych w planie finansowym niewygasajacych wydatkoéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w
danym roku.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

— rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

— rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego oraz
ujetych w planie na dany rok wydatkow niewygasajacych, czyli warto§¢ uméow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w
roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczego6lnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

W przypadku umoéw zawieranych w ostatnich dniach grudnia biezacego roku, ktérych realizacja
nastgpowac bedzie w kolejnym roku budzetowym, ksiggowanie odbywa si¢ bezposrednio na konto
999 z pominigciem konta 998 w biezacym roku budzetowym. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy
zapis nie ma wptywu na wynik finansowy.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych

w latach poprzednich przewidzianych do realizacji w roku biezacym.



Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ przeksiggowanego z konta 998 zaangazowania
wydatkow, ktore byly planowane na rok biezacy, a nie zostaly wykonane =~ w wyniku przesuni¢cia

realizacji oraz zaangazowanie dotyczace lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace warto$¢ zaangazowanych
wydatkoéw budzetowych lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych 1

powinna zapewni¢ w szczegdlno$ci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Dopuszcza si¢ dokonywanie zbiorczego zapisu w zakresie ewidencji pozabilansowej
dotyczacej zaangazowania wydatkéw, za wyjatkiem zaangazowania dotyczacego wydatkow

majatkowych, z czestotliwoscig miesigczng, w terminie do 5 dnia miesigca za miesigc poprzedni.



Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 926/2022
Burmistrza MiG Sycéw z dnia 01.12.2022r.
w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci

Wykaz ksiag rachunkowych prowadzonych za pomoca komputera oraz opis systemu
informatycznego.
1. Ksiggi rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych, prowadzone z wykorzystaniem
programow komputerowych:
a) system finansowo ksiggowy FOKA Urzad, FOKA Organ zawierajacy:
- ksiege gtowna,
- rozrachunki,
b) system podatkowy WyDra obejmujacy:
- modul zarzadzania - Menu Gtéwne.
- modul obstugi podatku rolnego
- modut obstugi podatku od nieruchomosci,
- modut obstugi podatku od $rodkow transportowych ,
- modut obstugi optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
c¢) system ,,Srodki trwate” firmy Nefeni Sp. z 0.0.,
d) program do planowania, prognozowania, realizacji budzetu oraz ewidencji ~ zaangazowania
budzet24 firmy DSGS Sp. z o.0.,
e) program ptacowo -kadrowy R2ptatnik PRO,
f) program itgmina firmy Mantykora do wystawiania dokumentéw sprzedazy oraz
prowadzenia rejestrow sprzedazy i1 zakupu VAT oraz do centralizacji VAT 1

przesytania pliku JPK

2. Opis programu - wykaz zbioru danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
no$nikach danych, ich strukturg, wzajemne powiazania oraz ich funkcje w organizacji catosci
ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych, a takze opis systemu informatycznego
wraz z opisem algorytmow 1 parametréw oraz programowych zasad ochrony danych zawieraja
instrukcje obstugi programoéw wraz z aneksami:

- dla systemu ,,Srodki trwale”, instrukcja opracowana przez firme Sputnik Sp.z 0.0., znajdujaca
si¢ na stanowisku pracy w Referacie Ksiggowosci,

- dla programu ptacowo - kadrowego R2ptatnik PRO instrukcja opracowana przez firm¢ Reset
2 z Wroctawia znajduje si¢ na stanowisku pracy w Wydziale Organizacyjno-Prawnym i Kadr,

- program itgmina firmy Mantykora wykorzystywany w Wydziale FN oraz w
jednostkach, ktorych deklaracje wchodza w sktad scentralizowanej deklaracji VAT, ktorej

ewidencja ksiggowa nastepuje w ksiggach Organu.



3. Bazy danych oraz dost¢p do systemu chronione sg zgodnie z Zarzadzeniem Nr 524/ 2010 z 18
pazdziernika 2010r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji ochrony danych osobowych, Instrukcji
postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych, Polityki bezpieczenstwa
Informacji Urzedu Miasta i Gminy w Sycowie oraz Instrukcji zarzadzania bezpieczenstwem
informacji w systemie informatycznym.

4. Dodatkowo sie¢ komputerowa zabezpieczona jest za pomocg urzadzenia Mikrotik RouterOS



Zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr 926/2022
Burmistrza MiG Sycow z dnia 01.12.2022r.
w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci

Wykaz programow komputerowych uzywanych do prowadzenia ksiag rachunkowych

oraz wskazanie daty rozpoczecia danej wersji

1. Ksiggi rachunkowe budzetu oraz jednostki prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego:
a) System finansowo- ksiggowy SFINX firmy Waza w wersjach:
- 2.0 z roku 1995 ze zmianami,
b) System finansowo-ksi¢gowy firmy Sputnik Software Sp. z 0.0. (obecnie Nefeni Sp z 0.0.):
- FoKa Urzad od wers;ji 1.7.037.05,
- FoKa Organ od wersji 1.7.037.05,
c) system podatkowy WyDra od wersji programu na dzien 01.10.2021 numer 2.08.025.06
d) System ,,Srodki trwate” — firmy Sputnik Software Sp. z 0.0. (obecnie Nefeni Sp z 0.0.) w  wersji
1.12.026 od 01.01.2006r.
Numery aktualnych wersje programow jest dostarczany przez producenta danego programu (info
o programie lub aneks do instrukcji obstugi),
e) program placowo - kadrowy R2ptatnik PRO wersja 3.38.3. obowigzujaca od 04.01.2016 roku ze
Zmianami,
f) program itgmina firmy Mantykora w wersji poczatkowej zgodnej z umowa z 14.12.2016 roku ze
zmianami,
g) program do planowania, prognozowania, realizacji budzetu oraz ewidencji zaangazowania

budzet24 firmy DSGS Sp. z o.0. .






