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SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Zakladowy plan kont
¢+ W jednostce budzetowej

Jednostka (Urzad Gminy) prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont
opracowany na podstawie planu kont stanowigcego zatacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia®.

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego prowadzi sie ksiegi rachunkowe:

- dotyczace wykenania budzetu, naleznoéci finansowych, zobowiazaf finansowych, dochodéw
funduszy pomocowych oraz operacji niekasowych wedtug planu kont stanowiacego zatacznik

nr 1 do ,rozporzadzenia”,

- dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organdéw podatkowych jst (zatacznik Nr 5 do
zarzgdzenia) na podstawie planu kont wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gloéwnej i wykaz kont ksiag pomocniczych oraz
opis przyjetych pizez urzad gminy zasad klasyfikacji zdarzen, a takie zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych oraz powigzania z kontami ksiegi gtownej.

1. Wykaz ksigg rachunkowych dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

Zakladowy plan kont budzZetu gminy obejmuje nastgpujjce konta:
Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodk6w na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozrachunki budzetu



225 Rozliczenie niewygasaj :tétcych wydatkéw
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci
901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzefu
961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

Wykonanie budzetu przebiega za po$rednictwem rachunku biezacego podleglych jednostek
budzetowych, tj. konta 130 ,,Rachunek biezgcy jednostek budzetowych”.

Ewidencja wykonania budietu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéw
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, za§ ujeeie wydatkdéw niewygasajacych z korficem
roku przebiega wedtug zasady memoriatowej..

Pozostate operacje objete ksiegg budzetu jst ewidencjonowane sa wedtug zasady memoriatowe;.

Zasady funkcjonowania kont dia budzetu gminy.

1. Konto 133 — ,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowyeh rachunkach
budzetu gminy.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzié zgodno$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast
réznice wynikajace z bfedu odnosi sig na konto 240, jako ,,Pozostate rozrachunki” jako "sumy do
wyjasnienia". RézZnice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu ksiegowego zawierajacego
sprostowanie bigdu.

Na stronie Wn konta 133 uymuje si¢ wplywy $rodkdéw pienigznych na rachunek budzetu
(dochody - w korespondencji z kontem 901, 224) w tym réwniez splaty dotyczace kredytu
udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy kredytéw przelanych przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134. Do podstawowych wplywéw budzetu naleza:
podatki i oplaty, subwencje, dotacje celowe i na podstawic porozumien, odsetki od srodkéw na



rachunkach bankowych, wplywy z tytwtu kredytow i pozyczek, zwroty érodkow z rachunkdw
lokat, zwroty srodkéw przekazane dla jednostek na wydatki oraz dochody wlasne urzedu.

Na stronie Ma konta 133 wmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budZetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyptaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134 i otrzymane pozyczki w korespondencji z kontem 260. Do
podstawowych wyplat z rachunku budZetu naleza w szczegdlnodci: $rodki przekazane
jednostkom budZetowym na realizacje wydatkow (k-to 223), udzielone pozyczki (k-to 250),
zwroty niewykorzystanych dotacji celowych w roku budzetowym (k-to 901), splaty kredytow i
pozyczek (k-ta 134 i 260), zwroty nadplat podatkéw i oplat (k-to 901).

Na koncie 133 ujmuje sig¢ rowniez lokaty dokonywane ze érodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na rachunku budzetu.
Na koncie 133 ksigguje si¢ operacje zwiazane z realizacja dochodéw w postaci $rodkow z
budzetu Unii Europejskicj oraz w postaci $rodkow pochodzacych ze zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi.

Do konta 133 prowadzi si¢ ewidencje analityczna;

133-1 Rachunek budzetu — dochody budzetu

133-2 Rachunek budzetu — lokaty OVERNIGHT

133-5 Rachunek budzetu — lokata terminowa

Wydatki objete planem finansowym urzedu sa realizowane poprzez rachunek biezacy jednostki
budzetowej, za§ dochody wiasne urzedu sq wplacane bezposérednio na rachunek budZetu.

Na koniec roku konto 133, wykazuje saldo Wn, ktére wykazuje si¢ w bilansie z wykonania
budzetu w aktywach w poz. I.1.1. , Srodki pieniezne budzetu”

2. Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Po stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate¢ w korespondencji z kontem 133 lub umorzenie
kredytn (w korespondencji z kontem 962).

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

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajgce zadtluzenie 7 tytuldw zaciagnigtych
kredytbw na finansowanie budzetu (kredyt i odsetki za okres karencji). Saldo to jest
wykazywane w pasywach bilansu z wykonania budzetu w poz.1.1.1 ,,Zobowiazania finansowe
krétkoterminowe (do 12 miesigey)” i poz. 1.1.2. ,,Zobowigzania finansowe diugoterminowe
(powyzej 12 miesiecy)”

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg bankdéw, w ktérych zaciagnieto kredyty:

134-1 Kredyty bankowe - PKO 11 O Bydgoszcz

134-2 Kredyty bankowe — BS Bydgoszcz O/Dabrowa Chetminska.



3. Konto 135 —,, Rachunek §rodkéw na niewygasajgce wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym &rodkdéw na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 dokonywane sg wylacznie na podstawic dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzié petna zgodno$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy §rodkéw na rachunek $rodkéw na niewygasajace
wydatki, w korespondencji z kontem 140.

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

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan érodkéw pienigznych na rachunku
srodkow na niewygasajace wydatki,

Wydatki obje¢te planem finansowym wydatkéw niewygasajacych urzedu dokonywane sa
bezposrednio z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki.

Ewidencj¢ analityczna do konta 135 prowadzi si¢ w podziale na realizowane zadania z wydatkdw
niewygasajgcych.

W bilansie z wykonania budzetu saldo konta 135 wykazuje si¢ w aktywach bliansu w poz.L.1.1.
Srodki pienigzne budzetu™.

4. Konto 140 — ,Inne §rodki pieni¢ine”

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

1) srodkéw otrzymanych z innych budsetéw w przypadku, gdy érodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objgte wyciagiem bankowym z data nastgpnego okresu
sprawozdawczego,

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

3) przelewdw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresic sprawozdawczym i
objetych wyciggami bankowymi =z rachunku biezacego budsetu w nastepnym okresie
sprawozdawczym,

4) przelewy $rodkéw z rachunku bankowego budzetu na inny rachunek budzetu (lokaty),

5) odsetki dopisane do lokaty 24 godzinnej.

Zapisy na koncie 140 dokonywane sa na biezaco.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkdw pienigznych w drodze, a na

stronie Ma - zmniejszenie stanu $rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkoéw pienigznych w drodze.

Saldo konta 140 wykazuje si¢ w aktywach bilansu w poz. L1.3. ,,Pozostale §rodki pienigzne”,

5. Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczefi z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie:

1) dochody budzetowe gminy zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosei wynikajace
z okresowych sprawozdan tych jednostek (Rb-27S), w korespondencji z kontem 901,



Na stronie Ma konta 222 ujmuje sig:

2) przelewy dochodéw budzetowych gminy oraz dochodéw budietu pafistwa na rachunek
budzetu gminy, dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondenciji z kontem 133,
Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

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

Wplywy srodkow na rachunek budzetn z tytulu dochodéw realizacji zadan z zakresu
administracji rzadowej ksieguje sie:

- w cz¢Scl nalezacej gminie — zapisem Wn 133 Ma 222,

- w czgScei nalezacej budzetowi panstwa i innym jednostkom samorzadu terytorialnego — zapisem
Wn 133 Ma 222.

Cz¢s¢ nalezna budZetowi pafistwa zostaje przeksiggowana na konto 224 na podstawie PK z konta
224 dokonywany jest przelew Srodkow.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi:

222-1 Rozliczenie dochoddw budzetowych — GOPS Dabrowa Chelminska

222-2 Rozliczenie dochoddéw budzetowych — ZOS Dabrowa Chetminska

222-3 Rozliczenie dochodéw budzetowych — UG Dgbrowa Chelminska

222-4 Rozliczenie dochodow budzetowych — ZS Dabrowa Chelminska

222-5 Rozliczenie dochodéw budzetowych — ZS Ostromecko

222-6 Rozliczenie dochodéw budzetowych — ZS Czarze

Na koniec roku saldo konta 222 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan dochodéw
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe, lecz nieprzekazanych na rachunek
budzetu. W bilansie z wykonania budZetu saldo konta 222 wykazuje sie w aktywach w poz.IL3.
»Pozostale naleznosci i rozliczenia”.

6. Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

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

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

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

Saldo Wn konta 223 ozhacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczefi z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytuht przelanych na ich rachunki
Srodkéw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych:

223-1 Rozliczenic wydatkéw budzetowych — GOPS Dabrowa Chetminska

223-2 Rozliczenie wydatkdéw budzetowych — ZOS Dabrowa Chetminska



223-3 Rozliczenie wydatkow budzetowych — Urzad Gminy Dabrowa Chetmiriska

223-4 Rozliczenie wydatkéw budzetowych — ZS Dabrowa Chelminska

223-5 Rozliczenie wydatkéw budzetowych — ZS Ostromecko

223-6 Rozliczente wydatkéw budzetowych — ZS Czarze

Na koniec roku budzetowego, niewykorzystane $rodki, jednostki przekazuja na rachunek
budzetu.

7. Konto 224 — , Rozrachunki budzetu”

Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnoset:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
Jjednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkow z tytwhu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci 1

zobowigzan wedlug poszezegdlnych tytuldw oraz wedtug poszczegdlnych budzZetéw. Analityke

prowadzi si¢ z podziatem na jednostki budzetowe, urzedy skarbowe oraz inne rozrachunki z

tytutu dochodéw, np.: nalezny podatek VAT, dochody z tytulu funduszu alimentacyjnego,

zaliczki alimentacyjnej itp.. .

Dochody przekazywane przez wzedy skarbowe oraz dochody z tytulu udziatdw w podatku

dochodowym od 0s6b fizycznych w ciagu roku ksigpuje si¢ zapisem Wn 133 Ma 901(dochody

nicobjete sprawozdaniami Rb-27). Natomiast w miesiacach konczacych poszezegdine kwartaly,

zapisy na stronic Wn konta 224 ksigguje si¢ na podstawie kwartalnych sprawozdan skladanych

przez naczelnikow urzedow skarbowych i Ministerstwo Finansow.

Wplyw subwencji o$wiatowej w miesigcu grudniu na miesiac styczen roku nastgpnego

ksiggowany jest: Wn 133 Ma 224, na ostatni dzien grudnia na podstawie PK przeksiggowuje si¢

na konto 909.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda,

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu

z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Saldo Wn konta 224 w bilansie z wykonania budzetu wykazuje si¢ w aktywach w poz. 11.2.

»Naleznosci od budzetdow”, a saldo Ma w pasywach w poz. 1.2. ,Zobowigzania wobec

budzetow™.

8. Konto 225 "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

W jednostce prowadzony jest wydzielony rachunek $rodkdw na wydatki niewygasajace, z
ktérego realizowane sg wydatki.

Na stronic Wn konta 225 ujmuje sie érodki przelane z rachunku $rodkéw na wydatki
niwygasajgce na pokrycie niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane w korespondencji z kontem 904 (na
podstawie PK) oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.



Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych &rodkéw
przeznaczonych na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

W bilansie z wykonania budZetu saldo Wn konta 225 wykazuje sie w aktywach w poz. I1.3
Pozostale naleznoéci i rozliczenia™.

9. Konto 240 — ,,Pozostalé rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkdéw i rozliczen uymowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250 , 260.

Na koncie 240 uymuje sig¢ réwniez bledy banku (w korespondencii z kontem 133)

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedhug
poszezegOlnych tytutdw oraz wedlug kontrahentéw:

Konto 240 moze wykazywal dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 240 — stan zobowiazafi z tytulu
pozostatych rozrachunkow.

Na koncie 240 ujmuje si¢ réwniez rozliczenia z instytucjami posredniczacymi z tytutu
wyprzedzajacego finansowania z wiasnych érodkoéw wydatkdéw podlegajacych finansowaniu z
budzetu Unii Europejskiej lub innymi $rodkami zagranicznymi niepodlegajacymi zwrotowi, w
wysokosci wynikajacej z wniosku o dokonanie platno$ci (zapis Wn 240, Ma 909). Wplyw
srodkow Wn 133 Ma 240,

Saldo Ma wykazuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w pasywach w poz. 1.3. , Pozostate
zobowiazania” a saldo Wn w aktywach w poz. I1.3. ,,Pozostate naleznosci i rozliczenia™.

10. Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 shuzy do ewidencji naleznosci =zaliczanych do naleimosci finansowych,
a w szczegdlnoscei z tytuhy udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie nalezno$ci finansowych, a na
stronie Ma — ich zmnigjszenie (w korespondencji z kontem 133).

Ewidencja szczegétowa do konta 250 prowadzona jest wg podmiotéw, kitérym udzielono
pozyczki,

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

Saldo Wn konta 250 wykazuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w aktywach w poz. I1.1.1,
»Naleznosci finansowe krétkoterminowe (do 12 miesiecy) i poz. 11.1.2. ,Naleznosci finansowe
dtugoterminowe (powyzej 12 miesiecy)”.

11. Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnodci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowiazan finansowych oraz
umorzenie zaciagnigtych pozyczek — konto 962), a na stronie Ma warto$ zaciagnigtych
zobowiazan finansowych (korespondencji z kontem 133).



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 umozliwia ustalenie stanu zobowiazaf z
poszczegOlnymi kontrahentami wedhug tytuléw zobowigzan (prowadzi sie z podzialem na
poszczegoblne pozyczki).

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma — stan zaciagnigtych zobowiazai finansowych.

Saldo Ma wykazuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w pasywach w poz. I.1.1. lub L1.2.

12, Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych wartoéé naleznosci.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie odpiséw aktualizujacych naleznoéci, a na stronie Ma —
zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznoéei.

W budzecie odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci tworzy si¢ przede wszystkim na naleznodci
z tytudu rozchoddw budzetu — udzielone pozyczki (w korespondencji z kontem 250).

Odpisy aktualizujace warto§é naleznosci powinny uwzgledniaé prawdopodobienstwo ich zaplaty
1 z tego wzgledu powinny byé tworzone przede wszystkim w odnicsicniu do naleznosci od
dhuznikow postawionych w stan likwidacji Tub upadtosei lub od dhuznikéw, w przypadku kidrych
oddalono wniosek o upadlo$¢ z powodu niewystarczajacych $rodkéw na prowadzenie
postgpowania upadlo§ciowego.

Odpisy aktualizujace wartoéé naleznosci z tytulu rozchoddw budzetu sa zaliczane do wynikdw na
pozostatych operacjach nierasowych (zapis Wa 962, Ma 290)

Saldo Ma konta 290 oznacza warto§é odpiséw aktualizujacych naleznoéci. Saldo zmnicjsza
naleznoéci finansowe (poz. IL1.1 aktywow).

13. Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu gminy,

Na stronic Wn konia 901 ujmuje si¢, przeniesione w koricu roku, sumy osiagnictych dochodéw

budzett na konio 961 a takie zwroty niewykorzystanych dotacji zwréconych w roku

budzetowym, zwroty nadptat (w korespondenciji z kontem 133).

Na stronie Ma konta 901 ujfi;uje si¢ dochody budzetu:

1} na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222,

2) na podstawie sprawozdad innych organéw, w zakresie dochodow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego, w korespondencii z kontem 224 (urzedy skarbowe),

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budZetami za dany rok budzetowy, w korespondenciji z
kontem 224,

4) z innych tytutéw, w szczegdlnodei subwencie i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

5) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Dochody z tytutu udziatéw w podatku dochodowym od 0séb tizycznych, w trakcie roku, ksigguje

si¢ Wn 133 Ma 901, a na koniec kwartatu i roku na koncie 224 (Wn 133 Ma 224) a nastepnie na

podstawie PK nast¢puje przeksiggowanie na konto 901 (Wn 224 ma 901 ).

Wplyw subwencji o§wiatowej otrzymanej w grudniu na m-c styczef nastepnego roku ksieguje sig¢

Wn 133 Ma 224. Na koniec roku na podstawie PK ksieguje si¢ subwencje Wn 224 Ma 909, W



roku nastepnym na podstawie PK ksieguje si¢ Wn 909 Ma 901. Powyzsze ksiggowania stusuje
si¢ w celu sporzadzenia sprawozdania Rb-278S.

Ewidencjg szczegblowa do konta 901 prowadzi si¢ wedhug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok.

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

14. Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu, w tym réwniez
wydatki finansowane dochodami pochodzacymi z budzetu Unii Europejskiej.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich
sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem 223,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koficu roku, sumy dokonanych wydatkéw
budzetowych na konto 961.

Ewidencje szczegdtowa do konta 902 prowadzi si¢ z podziatem na jednostki budzetowe wedtug
klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961,

15. Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych uchwatg organu
stanowiacego gminy do realizacji w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkdw zatwierdzonych do
realizacji w latach nast¢pnych w korespondenciji z kontem 904.

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

16. Konto 904 — ,,Niewygasajgce wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe (Ma
901}, ‘

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sic warto§é planu niewygasajacych wydatkdw oraz odsetki
dopisane przez bank do rachunku wydatkéw niewygasajacych. Przekazanie odsetek na dochody
budzetu (konto 901) nastepuje po rozliczeniu zadania.

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

Ewidencjg szczegblows prowadzi sig z podziatem na poszczegolne zadania.

Saldo konta 904 wykazuje sie w bilansie z wykonania budzety w pasywach w poz. 1L3.
»Rezerwa na niewygasajace wydatki”.



17. Konto 909- ,Rozliczenja miedzyokresowe”

Konto 909 shuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na koncie 909 ksigguje sie dochody tytulu subwencji odwiatowej, ktdra wphyneta w danym roku
budzetowym a dotyczy roku przysztego Wn 133 Ma 224 (wplyw na konto). Na dzien 31 grudnia,
na podstawie PK przeksiggowanic Wn 224 Ma 909. W roku nastgpnym przeksiegowanie na
dochody roku biezacego Wn 909 Ma 901,

Na koncie 909 ksigguje si¢ takze rownowarto$¢ wydatkow sfinansowanych ze srodkow wiasnych
podlegajacych refundacji ze $rodkéw unijnych, Wn 909 Ma 901.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma. Saldo strony Wn oznacza stan rozliczen
mi¢dzyokresowych kosztéw, za§ saldo Ma stan wymagalnych i otrzymanych w grudniu
dochodéw budzetowych naleznych za styczeri nastgpnego roku oraz przychodéw przypisanych,
ktore w przysztych okresach spowoduja wykonanie dochodow budzetowych.

Saldo Wn konta 909 wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu w aktywach w poz. IIL "Inne
aktywa", za$ saldo Ma w pasywach w poz. 111, "Inne pasywa".

18. Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikdéw budzetu.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budzetu.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok, na stronie Wn lub
Ma konta 960 ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962 wediug standw na dzien
konczacy rok budzetowy.

Konto 960 moze wykazywac dwa salda.

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

W bilansie z wykonania budzetu saldo konta 960 wykazuje si¢ w pasywach w poz. TLS5.
"Skumulowany wynik budzetu (+, -).

19. Konto 961 — ,Wynik wykonania budzetu”

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

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

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

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,
a saldo Ma - stan nadwyzki za dany rok.

‘W roku nastgpnym, pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za rok poprzedni,
saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.



Jezeli w danym roku nie wystgpuja wydatki niewykonane, saldo strony Wn w bilansie z

wykonania budzetu wykazuje si¢ w pasywach w poz. IL.1. "Wynik wykonania budzetu (+,-)" i w

poz. II.1.2. "deficyt budzetu ()", a saldo strony Ma w poz. I.1. "Wynik wykonania budzetu

(+,-)" i wpoz 1L.1.1. "Nadwyzka budzetu (+)".

W przypadku wystapienia wydatkéw niewykonanych, saldo konta 961 w bilansie wykazuje sig w

poz. IL1, "Wynik wykonania budzetu (-+,-)", z dalszym podziatem na wyniki wykazywane:

- w poz. II.1.3. "Niewykonane wydatki (-)", kwot¢ rowna saldu konta 903 przed
przeksiggowaniem na konto 961,

- pozostatg czesé salda konta 961 w poz. 1L.1.1. "Nadwyzka budzetu (+)" w kwocie rdwnej
rézmicy miedzy dochodami i wydatkami lub w poz. 11.1.2. "Deficyt budZetu (-)" w kwocie
réwnej réznicy wydatkdéw 1 dochodow.

20. Konto 962 — ,,Wynik na pozostaltych operacjach”

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostalych operacji nickasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi (np.: umorzenie udzielonych pozyczek)

Na stronic Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnodei przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne z wiazane z operacjami budzetowymi (migdzy innymi kwoty umorzenia
zaciagnietych pozyczek z WFOS 1 GW).

Konto 962 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn oznacza nadwyzke kosztéw nad przychodami.

Saldo Ma oznacza nadwyzke przychodéw nad kosztami.

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 962
przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe

1. Konte 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochoddw budzetowych oraz jego znian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmnigjszajace plan dochoddéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 wmuje si¢ planowane dochody budZetu oraz zmiany budzetu,
zwigkszajace planowane dochody.

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

Pod data ostatniego dnia roku budZetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie
Wn konta 991.

2. Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 shuzy do ewidencji planu wydatkoéw budzetu oraz jego zmian,

Na stronic Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.



Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budZzetu, zmniejszajace plan wydatkéw budzetu
Iub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okre$la w ciagu roku wysoko$§¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

2. Zakladowy plan kont dla jednostki budzetowej - Urzedu Gminy

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont opracowany na
podstawie planu kont stanowiacych zatacznik nr 2 do "rozporzadzenia".

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gléwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtéwnej.

Zakiadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta :

Konta bilansowe

Zespdl 0 - Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostale srodki trwate

(20 Warto$ci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dhugoterminowe akiywa finansowe

080 Tnwestycje (Srodki trwale w budowie)

Zespdl 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe papiery warto$ciowe 1 inne §rodki pienigzne
141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnoéei z budzetu érodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzesi

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami



240 Pozostate rozrachunki
290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
310 Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialoéw i energii

402 Ushugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

409 Pozostale koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytuhn dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespél 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw curopejskich oraz érodki 7z budzetu na
mwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

090 Grunty w wieczystym uzytkowaniu

091 Obce srodki trwate, pozostale $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Ksiegi pomocnicze prowadzi si¢ dla nastepujaeych kont ksiegi gléwnej:

011 ,,Srodki trwale” wedtug poszezegdInych grup rodzajowych oraz stanowiska kosztdw i
zawiera:

- nazwe Srodka trwalego,

- numer imwentarzowy,

- date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,



- warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego,

- symbol klasyfikacji rodkéw trwatych,

- metode i stawke amortyzacji,

- miejsce eksploatacji,

- datg rozchodu i numer dowodu,

- warto$¢ umorzenia na moment rozchodu,

- warto$¢ ksiggows netto rozchodowanego $rodka trwatego.

Do ewidencji szczegdlowej stosuje sie ksiggi inwentarzowe oraz program komputerowy AMST
firmy GRAVIS z Gdanska.

013 ,,Pozostate érodki trwale” wedtug poszezegdlnych rodzajow wyposazenia oraz lokalizacji, w
ksiggach inwentarzowych, w ewidencji ksiegowej wg migjsc przechowywania pozostatych
srodkow trwatych

020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” wedtug zasad okre§lonych dla érodkéw trwatych

030 ,,Diugoterminowe aktywa finansowe” wedhug tytutéw poszczegolnych skladnikow

071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad
okreslonych dla konta 011 i 020

080 ,Inwestycje (Srodki trwate w budowie)” wedhug poszczegbdlnych zadan inwestycyjnych
101 "Kasa" wedtug gotowki w walucie polskiej i os6b, ktérym zostata powierzona gotéwka

130 "Rachunek biezacy jednostki" wedtug szczegélowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych

135 ,,Rachunki érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszezegdlnych funduszy

201 ,,Rachunki z dostawcami i odbiorcami” wedhig podziatek klasyfikacji budzetowej i
kontrahentéw

221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” z podziatem na:
- zaleglosci,

- nadptaty

- naleznosci

224 , Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i
podmiotéw, ktérym dotacje zostaty przekazane

225 ,, Rozrachunki z budzetami” wedhug poszczegdinych tytuléw rozrachunkow z budzetem

226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzeiowe” wedtug poszczegoinych podmiotéw i rodzajow
naleznoéci budzetowych



229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” wedhug poszczegolnych tytulow 1 podmiotow
rozrachunkow

234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedhug poszczegdlnych pracownikéw oraz tytutéw
rozrachunkéw

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegolnych tytutéw rozrachunkéw, roszezen i rozliczeft
290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci” wedlug poszcezegdlnych tytuléw naleznoscei

310 ,,Materialy” wedhug kartotek iloSciowo-wartosciowych 1 lokalizacji

Z ewidencji ksiggowej wytacza si¢ materiaty biurowe i srodki czystosci. Wydatki zwiazane z ich

zakupem odnosi si¢ w koszt w momencie nabycia.

»Koszty wedhug rodzaju” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb sprawozdawczodci

720 "Przychody z tytuhn dochodéw budzetowych” nie prowadzi sie ewidencji analitycznej. W
zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa
uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencj¢ szczegélowa stanowia sprawozdania o dochodach sporzadzane
brzez te organy

750 ,,Przychody finansowe” w przekroju pozwalajacym na sporzadzenie sprawozdania
»Rachunek zyskow i strat”

751 "Koszty finansowe" w przekroju pozwalajacym na sporzadzenie sprawozdania ,,Rachunek
zyskow i strat”

760 ,,Pozostate przychody operacyjne” wediug poszezegdlnych tytulow w przekroju
pozwalajacym na sporzadzenie sprawozdania ,,Rachunek zyskow i strat”

761 ,,Pozostate koszty operacyjne” w przekroju pozwalajacym na sporzadzenie sprawozdania
»Rachunek zyskow i strat”

770 "Zyski nadzwyczajne" wedhg tytutéw powstania

771 "Straty nadzwyczajne” wedhug tytutéw powstania

800 ,,Fundusz jednostki” z podziatem na fundusz w érodkach trwvatych i rodkach obrotowych

810, Dotacje budzetowe oraz $rodki z budZetu na inwestycje” wedlug zasad jak dla konta 224
oraz dokonanych wydatkéw na finansowanie whasnych inwestycji



Zasady funkcjonowania kont ksiegi glownej i ksiag pomocniczych dla Urzedu Gminy w
Dabrowie Chelminskiej.

Konta bilansowe
Zespol 0 - Majatek trwaly

1. Konto 011 - ,Srodki trwale”

Konto 0l1 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
umarzanych stopniowo $rodkéw trwalych stanowiacych whasnod¢ gminy, zwiazanych z
wykonywang dziatalnoscig urzedu.

Do $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo zalicza si¢ $rodki trwate o wartoéci okreSlonej w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodu, czyli o wartosci poczatkowej rownej i wyzszej niz

3 500 zl. .

Na stronic Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na sironie Ma — zmniejszenia $rodkdw
trwatych, z wyjatkiem ich umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronic Wn konta 011 ujmuje sig w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych é$rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych warto$é poczatkows
$rodkoéw trwatych (w korespondencii z kontem 080),

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych (w korespondencji z kontem 240),

3) nieodplatnie otrzymane $rodki trwate { w korespondencji z kontem 800),

4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny (w korespondencji z kontem 800).

5) ujawnione nadwyzki srodkéw trwatych (w korespondencji z kontem 240)

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania ( dotychczasowe umorzenie w
korespondencji z kontem 071, czg$é nieumorzona w korespondencji z kontem 800)

2) wjawnione niedobory $rodkéw trwatych (w korespondencji z kontem 800 nicumorzona czesé
warto$ci srodkéw trwatych, dotychczasowe umorzenie 071 ),

3) zmniejszenia wartoéci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny (w korespondencji z kontem 800).

Srodki trwate finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki inwestycyjne. Podlegaja inwentaryzacji raz w
ciagu 4 lat, gdyz znajdujq si¢ na terenie strzezonym.

Na koncie 011 ujmuje si¢ wszystkie $rodki trwate bez wzgledu na to, czy sa uzywane, czy tez
czasowo lub trwale nieczynne.

Ewidencj¢ analityczna do konta prowadzi si¢ w postaci kart poszczegdlnych obiekidw
inwentarzowych - komputerowo (program AMST firmy GRAVIS z Gdyni), z podzialem na
grupy odpowiadajace KST oraz stanowiska kosztéw oraz w ksiggach inwentarzowych..

Do srodkoéw trwatych umarzanych stopniowo zalicza si¢ miedzy innymi:

- mieruchomodci, w tym budynki 1 budowle,

-maszyny, wrzadzenia, srodki transportu i inne.



2. Konto 013 - ,,Pozostale $rodki trwate”

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszed i zmmiejszen wartoéci poczatkowe;

pozostatych $rodkéw trwatych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania

na potrzeby dziatalnodci podstawowej jednostki, ktdre podlegaja umorzeniu w petnej warto$ei w

miesiacu oddania ich do uzywania. Pozostale §rodki trwate finansuje sie ze srodkéw na biezace

wydatki ( z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt
finansowane sa ze §rodkdw na inwestycje).

Na koncie 013 ujmuje si¢ réwniez $rodki dydaktyczne, stuzace do nauczania i wychowywania w

szkoltach i placdwkach o§wiatowych, otrzymanych lub zakupionych w wyniku realizacji przez

Gming projektéw unijnych, meble i dywany. Na koncie 013 ujmuje si¢ érodki trwate o wartodci

réwnej 100,00 zt do 2 499,00 zt.

Dla $rodkéw o wartoéci do 100,00 zt prowadzi sie ewidencje ilosciowa,

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartoéci

poczatkowej pozostalych §rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem

umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosei:

1) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu (k-ta 101,201,234),

2) ujawnione nadwyzki w wyniku inwentaryzacji (k-to 240),

3) nieodplatne otrzymanie érodkéw trwatych (od jednostek budzetowych na podstawie decyzji ,
w dotychczasowej wartoéci ewidencyjnej k-to 072, darowizny od innych podmiotéw i oséb
k-to 760).

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdInoscei:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji lub sprzedazy (k-to 072)

2) nieodplatnego przekazania (k-to 072),

3) ujawnione niedobory i szkody w korespondencji z kontem 072 (zapis rownolegly
dochodzonej kwoty roszczenia - Wn 240 Ma 840),

Ewidencje szczegblowa prowadzi si¢ z podziatem na jednostki, ktére posiadaja pozostale srodki

trwale.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartosé $rodkow trwatych znajdujacych sig¢

w uzywaniu w wartoéci poczatkowe;.

Saldo fego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje si¢ je

o warto$¢ umorzenia ksiegowanego na koncie 072.

3. Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

StuZy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmnicjszen wartosci poczatkowej wartodci
niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnoéci programy komputerowe,
licencje itp. o przewidywanym okresie uzywania dluzszym niz rok. Wartoci niematerialne i
prawne wycenia si¢ w cenie nabycia, nie dokonuje si¢ ich aktualizacji ani ulepszen.

Stopniowo umarza si¢ warto$ci niematerialne i prawne o wartosei poczatkowej rownej i wyzszej
niz 3 500,00 zl, pozostate umarza si¢ jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzywania.



Na sironie Wn ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia (w  korespondencji z kontami
101,201,234,080,800) a na stronic Ma — wszelkie zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 lub
072.

Warto$ci niematerialne i prawne podlegaja inwentaryzacji w okresie czwartego kwartatu droga
poréwnania danych ksiap 1'azihunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é poczatkowa bgdacych na stanie
warfo$ci niematerialnych i prawnych. W bilansie saldo konta 020 wykazuje sie po zmnigjszeniu o
zaksiggowane umorzenie dotyczace wartoSci niematerialnych i prawnych, Do konta 020
prowadzi si¢ szczegdlowa ewidencje poszczegdlnych skladnikéw wartosci niematerialnych 1
prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do ustalenia umorzenia
podstawowych wartodci niematerialnych i prawnych ( na koncie 071) oraz umorzenia
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 072), a takze umozliwigjacym
rozliczenie osdb odpowiedzialnych za ich stan.

4. Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Shuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, a w szczegélnoéei:

I} akcji i udzialéw w obeych podmiotach gospodarczych,

2) akcji i innych dlugoterminowych papieréw wartoSciowych, traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu dhuzszym niz rok,

3) innych dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Na stronie Wn ksig¢guje si¢ zwigkszenia (w korespondencji z kontami 130 fub 800 1 011), a na

stronie Ma - zmnigjszenia stanu dtugoterminowych aktywow finansowych (w korespondencji z

kontem 750).

Do konta 030 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa, kidra umozliwia ustalenic wartoéci

poszezegllnych rodzajow dhugoterminowych aktywow finansowych.

Konito 030 moze wykazywaé saldo debetowe, ktore wyraza wartos¢ ewidencyjng

dtugoterminowych aktywdw finansowych posiadanych przez jednostke.

W bilansic dtugoterminowe aktywa finansowe wykazuje si¢ w warto§ci wynikajacej z salda konta

030 skorygowanej o ewentualne saldo konta 073 ,,Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa

finansowe”

5. Konto 071 — ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmnigjszen wartodci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych z tytutu ich umorzenia wedlug stawek amortyzacyjnych. QOdpisy
umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem - Wn 400.

W wrzedzie gminy umorzenia $rodkéw trwatych i wartodci niematerialnych 1 prawnych, o
warto$ci poczatkowe] rownej 1 powyzej 3 500,00 zt, dokonuje si¢ przy zastosowaniu stawek
okre§lonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.



Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn wyksiggowanie
dotychczasowego umorzenia, a takZze zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

Saldo konta 071 koryguje warto§¢ poczatkows Srodkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie
011 i warto$ci niematerialnych i prawnych z konta 020. Wobec tego w bilansie érodki trwate i
warto$ci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci netto, tj. w wartosci poczatkowe;
pomniejszonej o dofychczasowe umorzenie. Na koncie 071 prowadzi sie wspdlng ewidencje
umorzenia dla srodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych.

6. Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz warto§ci niematerialnyeh

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 shuizy do ewidencji zmnicjszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w
miesiacu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401,

Na stronie Ma konta 072 ksigguje si¢ odpisy umorzeniowe nowych, wydanych do uzytkowania
srodkéw trwalych oraz  wartosci niematerialnych i prawnych obciazajace koszty, dotyczace
ujawnionych nadwyzek oraz otrzymanych nieodptatnie.

Na stronie Wi konta 072 ksigguje sie umorzenie srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nicodplatnie oraz stanowigcych niedobér lub szkode.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci poczatkowej bedacych
w uzywaniu pozostalych §rodkéw trwalych i wartodci niematerialnych i prawnych podlegajacych
catkowitemu umorzeniu w miesiacu wydania do uzytkowania.

Saldo konta 072 musi si¢ réwnal sumic sald kont 013 i 020 w czedei odnoszacej sig do
pozostatych wartoéci niematerialnych 1 prawnych umarzanych w 100% w miesiacu wydania do
uzZywania. ;

Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowa srodkéw ujetych na kontach 013 1 020 i wobec
tego wartos¢ bilansowa tych sktadnikow jest zerowa.

7. Konto 073 ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, kiére oznacza warto$é odpisow aktualizojacych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

8. Konto 080 — ,Inwestycje ($rodki trwale w budowie)”
Konto 080 shuzy do ewidencji kosztdw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw
inwestycyjnych na uzyskane efekty. Przez srodki frwate w budowie rozumie sie, zaliczane do



aktywow trwalych, érodki trwate w okresic budowy, przebudowy, rekonstrukeji, rozbudowy,

modernizacji, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego.

Do kosztow inwestycji ujmowanych, na stronic Wn konta 080, zalicza si¢ w szczegdlnosci

koszty:

1) nabycia gruntw i innych sktadnikéw majatku trwalego oraz ich budowy i montazu,

2) dokumentacji projektowej dotyczacej budowy lub ulepszenia obiektéw majatku trwatego,

2) oplat za uzytkowanie gruntdw 1 terendéw w okresie realizacji inwestycji,

4) przygotowanie terenu pod budows, zalozenia zieleni i stref ochronnych,

5) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i wynagrodzenia generalnego wykonawcy,

6) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

7) przebudowy, rozbudowy, rekonstrukeji lub modernizacji, ktére powodujq zwiekszenie
wartosci uzytkowej §rodka frwatego,

8) dotyczace zakupdw gotowych Srodkéw trwatych,

9) naliczonych za okres karencji odsetek od kredytdw i pozyczek

Na stronie Ma konta 080 ksi¢guje si¢ w szczegdInosci:

1) warto§¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci $rodkéw trwatych oraz wartoéci

niematerialnych i prawnych,”

2) warto$¢ sprzedanych i nicodptatnie przekazanych inwestyciji

3) koszty inwestycji bez efektu rzeczowego

Ewidencje szczegdlowa do konta 080 prowadzi si¢ z podziatem na poszczegdlne zadania

inwestycyjne.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

9. Konto 101 —  Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotdwki znajdujacej si¢ w kasie urzedu.

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

Do typowych zapisow na koncie 101 naleza;

1) podjgcie gotdéwki z banku — w korespondencji z kontem 130,135,139

2) wyplata wynagrodzei - w korespondencji z kontem 231,

3) wyplata ekwiwalentéw z zakresu BHP — w korespondencji z kontem 405,

4) wyplata $wiadezen z ZUS w korespondencji z kontem 229,

5) wyptata zaliczek pracownikom — w korespondenciji z kontem 234,

6) zakupy za gotoéwke materiatéw i ustug -~ w korespondenciji z kontem 401.

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

Stan gotoéwki w kasie musi byé zgodny z saldem wynikajacym z raportu kasowego.
Inwentaryzacje gotowki w kasie przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, a
ponadto w przypadku szkéd losowych, whaman, kradziezy i innych wydarzen mogacych wpltynag
na stan gotowki oraz w zwiazku z kazdg zmiang kasjera, a poza tym w okresach i z
czgstotliwoscia niezbedna dla kontrolowania stanu gotéwki przechowywanej w kasic w ciggu
roku.



Wszystkie operacje gotdwkowe ujmuje si¢ w dniu ich dokonania w raporcie kasowym. Raport
kasowy sporzadzany jest codziennie.

Zasady funkcjonowania kasy, wysokoé¢ pogotowia kasowego okreslono w instrukeji kasowe;j.

W kasie Urzedu nie przyjmuje si¢ wplat gotdéwkowych.

10. Konto 130 — , Rachunek biezgcy jednostek budzetowych”

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
urzedu jednostki samorzadu terytorialnego z tytulu wydatkdw objetych planem finansowym
jednostki budzetowe;.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkow budzetowych otrzymanych na realizacje
wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym, w korespondencji z kontem 223,

Na stronie Ma - zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowej, w tym réwniez érodki pobrane do kasy na realizacje wydatkdéw budzetowych, w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu [, 2, 3, 4, 7 lub 8, w tym takze wydatki w ramach
Funduszu Soteckiego.

Ewidencje szczegdtowa do konta 130 prowadzi sig wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
(rozdziatéw i paragrafow).

Dochody wlasne urzedu i dochody nalezne budzetowi pafstwa zwiazane z realizacja zadad
zleconych wplywaja bezpodrednio na rachunek bankowy budzetu.

Na koncie 130 ksigguje si¢ rowniez zwroty poniesionych wezesniej przez urzad gminy, w
imieniu innych jednostek (ubezpieczenic majatku) wydatkow, zwroty dotacji budzetowych
przekazanych w danym roku (w korespondencji z kontem 224), oraz refundacje z tytutu prac
spolecznie uzytecznych (dotyczy wydatkdw ponoszonych przez GOPS).

Optaty przekazéw pocztowych, oplaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadplat dochodow
budZetowych, prowizje za prowadzenie r-ku dochodow obciaZzaja wydatki budzetowe jednostki
budzetowej.

Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie wyciagdw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnoséé zapiséw migdzy jednostka a bankiem. Na koncie 130 obowigzuje
zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisdw, zwrotdw nadptat i
korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemmny.

W okresie roku budzetowego konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow
budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych jednostki, a niewykorzystanych
do danego dnia.

Na koniec roku budzetowego konto 130 nie wykazuje salda — niewykorzystane érodki budzetowe
przekazuje si¢ na rachunek budzetu, w korespondenciji z kontem 223.

11. Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuzy do ewidencji $rodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia — w Urzedzie
Gminy jest to rachunek zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy érodkéw na rachunek bankowy ( w korespondencji
z kontem 234,851), a nd stronie Ma — wyplaty Srodkéw z rachunkéw bankowych (w
korespondencji z kontem 101,234,201,225). Bledy w wyciggach bankowych i ich korekty
ksigguje si¢ w korespondencii z kontem 240.



Saldo Wn konta 135 oznacza stan $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym
ZFSS.

Prowizje bankowe za dokonane przelewy oraz za prowadzenie rachunku ZFSS obciazaja wydatki
jednostki natomiast dopisane odsetki od §rodk6w na rachunku bankowym zwiekszaja fundusz.

12. Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych, wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niZ rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw sum depozytowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych (np. kaucje, wplaty wadiow
przetargowych w korespondencji, oplaty za wydanie identyfikatora) w korespondencji z kontem
240, a po stronie Ma rozchody z tych tytuléw w korespondencji z kontem 101, 240,

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkdw pienieznych znajdujacych na
rachunku bankowym.

Na koncie 139 ksigguje si¢ operacje na podstawic dowoddw bankowych i musi zachodzié petna
zgodno$¢ zapisow jednostki z zapisami bankowymi.

13. Konto 140 — ,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych §rodkdw
pienigznych, ktérych wartod¢ wyrazona jest zarébwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w
tym czeki i weksle obce). Konto 140 moze réwniez stuzyé do ewidencji wnoszonych w formie
gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych wadiéw przetargowych i zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy { w korespondencji z kontem 240).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papierdw
wartoSciowych i innych $rodkéw pienigznych, a na stronie Ma — zmmniejszenia stanu
krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych $rodkéw pienieznych.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych papierdéw
wartosciowych 1 innych $rodkéw pienicznych.

14. Konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkdéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu rodkéw pienieZznych w drodze.

Ewidencj¢ na koncie 141 prowadzi si¢ na biezaco w zakresie ewidencjonowania gotowki
podjetej z banku:

1) pobranie gotéwki z banku (wyciag bankowy) ksieguje sic Wn 141 Ma 130.

2) raport kasowy ksieguje si¢ zapisem Wn 101 Ma 141.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw pienieznych w drodze.



Zespdl 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

15. Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 sluzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczeti z tytutu dostaw, robdt i ustug
wedlug poszczegdlnych kontrahentéw, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ushug.
Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznoéci jednostki budzetowej zaliczanych do dochoddéw
budzetowych, ktdre sa ujmowane na koncie 221,

Konto 201 obciaza sig za powstate naleznosci 1 roszczenia oraz splate 1 zmniejszenic zobowigzan,
a uznaje za powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznoéci 1 roszezen.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug kontrahentow, a na przelomie okresu
sprawozdawczego rowniez wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej w celu wykazania
zobowiazafi w sprawozdaniu Rb-28S (kwartalnie). Na koncie 201 wjmuje sie¢ zobowiazania
bezgotowkowe . .

Na koncie 201 ujmuje si¢ zobowiazania z tytulu dostaw towardéw i ustug, jezeli fira, r-ek
wplynety do urzedu w terminie do dnia 4 nastgpnego miesiaca z data wystawienia w miesiacu
poprzednim, natomiast w miesigcach kofczacych kwartat do § dnia nastepnego miesiaca.

W/w terminy okreslono w sposdb umozliwiajacy uzgodnienie zapiséw ksiegowych i
sporzadzenie sprawozdania Rb-28S.

Na stronie Wn konta 201 yjmuje sie w szczegdlnoscei

1) przekazane kwoty zaliczek na poczet przysziych dostaw i ustug — w korespondencji z kontem
101,130,135,

2) zaptata zobowiazan z tytutu dostaw towaréw iustug — w korespondencji z kontem 130,135,

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ przede wszystkim zobowiagzania z tytulu dostaw robdt i ustug
udokumentowane fakturami VAT — w korespondencji z kontem 011,013,020,080,310,zespdt
4,851 (VAT podlegajacy odliczeniu w korespondencii z kontem 225),

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszcezef, a saldo Ma — stan
zobowiazan,

W bilansic wykazuje si¢ naleznodci skorygowane o ewentualne odpisy aktualizujace, ktore
dokonuje sie na koncie 290.

16. Konte 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 jest przeznaczone do ewidencji naleznosci jednostki budzetowej z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleinoéei z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadplat, a na stronie Ma — wplaty nalezno$ci oraz odpisy /zmniejszenia/ naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiagciwe
organy urzgdy skarbowe). Zapisy z tego tytulu dokonywane sa na koniec okreséw
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej i z ewidencji organu
(zaleglo$ci 1 nadptaty).

Na koncie 221 ewidencjonuje si¢ naleznosei krétkoterminowe (wymagalne w ciagu 12 miesiecy
od dnia bilansowego).

Kwoty dochod6w, nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu, stanowia nadpiaty.



Nadplaty te, powstale zaréwno w biezagcym roku budzetowym, jak i w ubieglych latach
budzetowych, zwraca si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodéw, na kiora zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju. Zwroty nastepuja z konta dochodow (organ).

Jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej, jednostka budzetowa zalicza nadplaty na inne
wymagalne naleznosci lub w poczet biezacych zobowiazan, przypadajace od tego samego
dhuznika, a w razie braku takich naleznosci — zwraca sig je uprawnionej osobie.

Oprocentowanie nadplat, zwiazanych z uchyleniem lub zmiana decyzji ustalajacej wysokosé
naleznosci budzetowych, pomniejsza dochody budzetowe z tytutu odsetek za zwioke.

Odsetki od nieterminowych platnoéci sa naliczane 1 ewidencjonowane nie pdzniej niz na koniec
kazdego kwartatu,

Nie stosuje si¢ czynnosci egzekucyjnych, polegajacych na wysylaniu do zobowigzanych wezwat
do zaplaty, oraz nie podegjmuje sic¢ w stosunku do zobowiazanych czynno$ci egzekucyjnych
przewidzianych prawem, jezeli naleznos¢ nie przewyzsza kosztoéw wystania upomnienia.
Ewidencja szczegélowa do konta 221 jest prowadzona wedlug rodzajow zobowigzan oraz
dhuznikow.

W urzedzie prowadzi sig¢ ewidencj¢ analityczng dla potrzeb uzgodnienia sald naleznoéei,
zalegtosci 1 nadplat, z tego:

Konto 221-1 — zalegloéci, ‘

Konto 221-2 — nadptaty,

Konto 221-3 — naleznosci pozostate do zaplaty nie bedace zalegto$ciami.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda; Wn — oznaczajace stan naleznoéci z tytuhu dochodéw
budzetowych oraz Ma — oznaczajace stan zobowigzan z tytutu nadplat w tych dochodach.

W bilansie wykazuje si¢ naleznosci skorygowane o odpisy aktualizujace wynikajace z konta 290.
Na koncie 221 ujmuje si¢ przypisy i wplaty wszystkich dochoddw, a w szczegdlnosei dotacii,
subwencji i udzialow w podatkach dochodowych, ktore nie byly ujgte w sprawozdaniach
budzetowych jako zapis rownolegly do zapisow na koncie 901 — ,Dochody wykonane”™ w
Organie Finansowym. Zapis jest dokonywany w ksiggach rachunkowych urzedu jako jednostki
budzetowe] na koniec kazdego miesiaca na podstawie ,polecenia ksiggowania” jako dochody
wykonane. Na koniec kwartatu dokonuje si¢ pelnej ewidencji w zakresie przypiséw, odpisdw,
wptat.

17. Konto 222 — , Roziczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji wykonanych dochodéw budzetowych w okresie sprawozdawczym.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ kwoty dochodéw budzetowych, a na stronie Ma zwroty
dochoddéw (na podstawic PK).

18. Konto 223 - ,,Rozliczerﬁe wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow
budzetowych oraz wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektéw
realizowanych ze érodkdw europejskich.. Kwote zrealizowanych wydatkow budzetowych ustala
si¢ w oparciu o ewidencje szczegélows do konta 130.



Na sironie Wn konta 223 ujmuje si¢ przenicsienie, na koniec roku, zrealizowanych pizez
jednostke wydatkow budzetowych oraz wydatkéw w ramach wspdtfinansowania programow i
projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800, na podstawie sprawozdania.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkow pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzefowych oraz wydatkéw w ramach wspdtfinansowania programdw i
projektow realizowanych ze srodkdw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, kidre oznacza stan §rodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu srodkéw
budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

19. Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich”

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto§¢ dotacji przekazanych przez Urzad w korespondencii
z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane 1 rozliczone, w
korespondencji z kontem 810.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto§¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartosé
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane. Rozliczone i przypisane do
zwrotu dotacje, ktore Urzad zalicza do dochoddw budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.
Ewidencja szczegdtowa do konta 224 umozliwia ustaleniec wartoSci przekazanych dotacji i
prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz podmiotdw, ktorym dotacje
Zostaty udzielone.
20. Konto 225 — , . Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuzy do rozliczen z urzedami skarbowy z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz podatku od towardw i ustug (VAT),

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przelewy na rachunek urzgdu skarbowego pobranych zaliczek na podatek dochodowy od

0s0b fizycznych w korespondencji z kontem 130, 133,
2) zmmiejszenie zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych, potraconych =z
wynagrodzen, w wyniku korekt w korespondencji z kontem 23 1,

3) nalezny podatek VAT od udokumentowanych fakturami zakupéw towardw i ustug,

Na stronie Ma konta 225 ksigguje si¢ w szczegoInosci:

1) naliczone i potracone w listach plac zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych w
korespondencji z kontem 231,

Do konta 225 prowadzi sie ewidencj¢ analityczna:

2235-1 rozrachunki z budzetami- podatek od wynagrodzen

225-4/4 rozrachunki z budZzetami — rozliczenie naleznego podatku VAT - woda

225-4/9 rozrachunki z budzetami — rozliczenie naleznego podatku VAT - $cieki



Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn konta 225 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetu /urzedu skarbowego lub gminy/.

21. Konto 226 — "Dlugoterminowe naleznoéci budizetowe"

Shuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznoéci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ dlugoterminowe naleznoéci, w korespondencji z kontem 840
a takze przeniesienie naleznodci krétkoterminowych do dhugoterminowych, w korespondencji z
kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ przeniesienie naleznoci dlugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokosci raty nalezngj za dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ diugoterminowych naleznosci.
Ewidencje¢ szczegbtows prowadzi si¢ wedhug dhuznikdw 1 termindw zaplaty.

22. Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w

szczegolnoSci do ewidencji rozrachunkéw z ZUS z tytubu ubezpieczen spolecznych i

zdrowotnych. sktadek na Fundusz Pracy oraz zasitkéw wyptacanych przez ZUS a takze skladek

na PFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ zmniejszenie zobowiazad z tytutu przekazanych skiadek i

korekt oraz naleznosci z tytutu wyptaconych przez pracodawce §wiadczen z tytutu ubezpieczenia

chorobowego, jak réwniez wynagrodzenie dla urzedu za pobieranie i przekazywanie sktadek.

Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ zobowigzania z tytutu skladek, otrzymane wplaty i korekty

naleznosci.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szezegdlnosci:

1) naliczone w listach ptac zasitki pokrywane ze $rodkéw ZUS w korespondencji z kontem 231,

2) przelew sktadek do ZUS pomnigjszony o wyplacone zasitki i zobowigzania wobec PFRON w
korespondencji z kontem 130,

3) wynagrodzenie przyshigujace urzedowi za pobieranie i odprowadzanie sktadek do ZUS w
korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 229 wjmuje si¢ przede wszystkim:

1) potracenie w listach plac sktadek na ubezpieczenie spoteczne placonych przez pracownikow
w korespondencji z kontem 231,

2) naliczenie sktadek na ubezpicczenia spoteczne i FP placonych przez pracodawcg od
wynagrodzen i innych §wiadczen z ZESS w korespondencji z kontem 231, 851,

3) zwrot z ZUS nadplaconych skladek w korespondenciji z kontem 130,135,

Ewidencja szczegotowa do konta 229 prowadzona jest wedug tytutdw rozrachunkéw:

229-1 pozostate rozrachunki publicznoprawne — sktadki PERON

229-2 pozostate rozrachunki publicznoprawne — sktadki PFRON- naleznoéci

229-51 pozostate rozrachunki publicznoprawne — sktadki na ubezpieczenia spoteczne

229-52 pozosiate rozrachunki publicznoprawne — sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

229-53 pozostate rozrachunki publicznoprawne — sktadki na Fundusz Pracy

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci a saldo Ma stan

zobowiazan.



23. Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Stuzy do ewidencji rozrachunkdw z pracownikami urzedu i innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyplat pieniginych i §wiadczen rzeczowych, zaliczanych na mocy odrebnych przepiséw do
wynagrodzen, a szczegblnosci naleznoéci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Konto 231 stuzy rdwniez do rozliczen zasitkéw pokrywanych ze srodkdw ZUS.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen w korespondencji z kontem 101,130,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen w korespondencii z kontem 101,

3) warto$¢ wydanych $wiadezet rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeh w naturze [ub
wyplacenie za nie ekwiwalentow,

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika w korespondencii z kontem 225
(podatek),229 (sktadki ZUS), 240 (sktadki na dobrowolne ubezpieczenia osobowe, sktadki i
splaty pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej, splaty pozyczek z ZFSS),

5) obciazenia z tytulu nadptaty wynagrodzen w korespondencji z kontem 404,

6) wyplaty zasitkéw ZUS naliczonych na liScie wynagrodzen w korespondencji z kontem
101,130.

Na stronie Ma konta 231 ksigguje sie zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzefi, a przede
wszystkim:

1) naliczone w listach plac wynagrodzenia brutto w korespondencii z kontem 404,851,

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie w korespondencji z kontem,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS w korespondengji z kontem
229.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci od pracownikow,
m.in, z tytulu nadplaconych wynagrodzen. Saldo Ma oznacza stan zobowiazad z tytuhu
naliczonych, a nie wyptaconych wynagrodzen.

24. Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji naleznoéci, roszczen i zobowiazah wobec pracownikéw z innych tytutéw niz
wynagrodzenia, tj. naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek, naleznosci
od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych, naleznosci z tytutu
pozyczek z zakladowego funduszu §wiadezen socjalnych, naleznosci i roszczeh od pracownikdw
z tytulu niedoboréw 1 szkdd, zaptaconych zobowiazat wobec pracownikéw, rozliczonych
zaliczek i zwrotdw Srodkdéw pienigznych, wplywow naleznoscei od pracownikéw.

Na stronie Wn konta 234 yjmuje si¢ w szczegdinosei:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i zwrot pracownikom wydatkéw poniesionych za jednostke
w korespondencji z kontem 101,130,135,

2) naleznoéci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych w korespondencii
z kontem 101,135,

3) nalezno$ci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd w korespondencji z
kontem 401,

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:



1) wydatki wyloZone przez pracownika w imieniu jednostki w korespondencji z kontem 080,
konta zespotu 4, 851,

2) wplaty sum niewykorzystanych =zaliczek oraz wptaty dotyczace innych nalezno$ci
pracownikow w korespondencji z kontem 130,135,

3)optaty pozyczek z ZFSS w korespondencji z kontem 135,

4) odpisy naleznoéci nieciagalnych, umorzonych i przedawnionych do wysokosci uprzednio
dokonanych odpisow aktualizacyjnych dotyczacych pozyczek udzielonych z zaktadowego
funduszu §wiadczen socjalnych w korespondencji z kontem 290.

Zasady wyplaty i rozliczania zaliczek zostaty okreSlone w Instrukeji kasowej oraz Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn stanowi sume sald naleznoéci, a saldo Ma
wykazuje stan zobowigzan wynikajacych z kont analitycznych.

Do konta 234 prowadzi si¢ ewidencjg analityczna imienng dla poszczegdlnych pracownikow.

25. Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunk#’

Stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczeh oraz zobowiazan,
nieobjetych ewidencja na kentach 201-234 a takze do rozliczen z tytulu niedobordw i szkdd. Na
stronie Wn ksigguje si¢ nalezno$ci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie zobowiazah, a na
stronie Ma powstale zobowiazania oraz splatg i zmnigjszenie naleznosci i roszezes.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przelewy potracen obciazajacych pracownika, dokonanych z naliczonych na liScie plac
wynagrodzen w korespondencii z kontem 130,135,,

2) ujawnione niedobory, w wyniku przeprowadzonych w jednostce inwentaryzacii w
korespondencji z kontem 101 (gotéwka), 011, 013,310

3) bledne obciazenia i korekty blednych uznan dokonanych przez bank, na podstawie wyciagdw
bankowych w korespondencji z kontem 130,135,139,

4) zwrot otrzymanych wadiéw przetargowych i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz
zalrzymane i przekazane na rachunek jednostki w korespondencji z kontem 139,

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) wplaty wadiow przetargowych i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw w korespondencii
z kontem 139,

2) zobowigzania z tytutu potracen dokonanych na listach ptac na rzecz jednostek innych niz
budzet i ZUS w korespondencji z kontem 231,

3) wawnione nadwyzki w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji w korespondencji z kontem
101 (gotowka), 011, 013,310

4) niestuszne uznania i ké"rekty mylnych obcigzen bankowych w korespondencji z kontem
130,135,139,

Na koncie 240 moga wystepowaé dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a
saldo Ma — stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkdw.

26. Konto 290 — ,,0dpisy aktualizujgce naleinosei”.
Stuzy do ewidencji odpisdéw aktualizujacych naleznoéci.



Na sironie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci z tytutu
podatkéw i oplat (nie rzadziej niz na koniec roku w korespondencji z kontem 761) oraz z tytutu
odsetek naleznych a nie wptaconych (na koniec kwartatu Wn 221 Ma 290).

Na stronie Ma konta 290 ksigguje si¢ zwigkszenie warto$é odpisdéw aktualizujacych naleznosci
(podatki, oplaty) w korespondencji z kontem 761. Zmnigjszenie aktualizacii ksigguje sie po
odwrotnych stronach wyzej wymienionych kont.

Ewidencj¢ analityczna prowadzi sie wedlug tytuléw dokonywanych odpisdow aktualizujacych
naleznosci.

Zespol 3 - "Materialy i towary"

27. Konto 310 — ,Materialy”

Konto 310 shuzy do ewidencji zapaséw materialéw w magazynach oraz ustalenia na dzien
bilansowy stanu materiatéw odpisanych w koszty na dzief ich zakupu,

Na tym koncic ujmuje si¢ zapasy materialéw, ktére podlegaja inwentaryzacji na koniec roku
obrachunkowego (np.: opat, paliwo).

Przychodu materiatéw dokonuje si¢ w cenie zakupu lub nabycia (razem z podatkiem VAT).

Na stronie Wn konta 310 ewidencjonuje si¢ zwickszenie wartoéci stanu zapasu materialéw, a na
stronie Ma jego zmniejszenia. Konto 310moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan zapaséw
materialow,

Typowe zapisy na stronie Wn konta 310 to:

1} przychéd materialéw  z zakupu — w korespondencii z kontem 101,201,234,

2) materialy otrzymane nieodptatnie — w korespondencji z kontem 760,

3} nadwyzki inwentaryzacyjne w korespondencji z kotem 240,

4) ustalony na dzien bilansowy stan materiatéw odpisanych w koszty na dzien ich zakupu - w
korespondencji z kontem 401,

Na stronie Ma konta 310 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

1) rozchody materiatléw zwiazane ze zuzyciem w ramach dziatanoéci biezacej jednostki — w
korespondencji z kontem 401,

2) niedobory i szkody — w korespondencji z kontem 240,

3)nieodplatne przekazanie i sprzedaz w korespondencii z kontem 761.

Ewidencja szczeglowa prowadzona jest wedlug micjsca znajdowania sie zapaséw materiatéw
oraz z podziatlem na rodzaje materialéw. Do ewidencji szczegdlowej stuza rdwniez kartoteki
ilodciowo-wartosciowe.

Zespol 4 - , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

28. Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
iprawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo  wedtug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sig odpisy amortyzacyjne w korespondenciji z kontem 071, a na
stronie Ma — przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.



Srodki trwale oraz warto§ci niematerialne i prawne amortyzowane sa jednorazowo za okres
catego roku.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, kiére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na
konto 860. .

29. Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatdw i energii na cele dziatalnoéei podstawowej,
pomocniczej i ogdinego zarzadu,

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na
stronie Ma - ujmuje si¢ zmnicjszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialdw i energii
oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materialow i energii na konto 860.

Koszty ujmowane na koncie 401 obejmuja nastepujace paragrafy klasyfikacji budzetowe;:

1} § 421 - zakup materiatéw i wyposazenia

2) § 426 - zakup energii

30. Konto 402 - "Ustugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ushug obecych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ushug obcych, na stronie Ma - ujmuje sig
zmnigjszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obeych
na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmujg koszty klasyfikowane w paragrafach:

1) § 427 - zakup ushug remontowych

2) § 428 - zakup ushug zdrowotnych

3) § 430 - zakup ushug pozostatych

4) § 435 - zakup ustug dostepu do sieci Internet

5) § 436 - oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych w ruchomej publicznej sieci
telefoniczne;j

6) § 437 - oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej
publicznej sieci telefonicznej

7) § 439 - zakup vstug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

31. Konto 403 - " Podatki i oplaty™

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosei kosztdéw z tytulu podatkéw akcyzowego, od
nieruchomosci i od érodkéw transportu, podatku od czynnoéci cywilnoprawnych oraz oplat o
charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjne;.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma -
zmnigjszenie poniesionych kosztow, oraz na dziei bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego
tytulu na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 403 obejmuja koszty klasyfikowane w paragrafie 451 -
oplaty na rzecz budzetu pafistwa

5,



32. Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

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

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosziéw dziatalnoéci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 404 obejmuja koszty klasylikowane w paragrafach:

1) § 401 - wynagrodzenia osobowe pracownikdw

2) § 404 - dodatkowe wynagrodzenie roczne

3) § 410 - wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

4) § 417 - wynagrodzenia bezosobowe

33. Konto 405 "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadezenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoSci podstawowej z tytutu roznego rodzaju
Swiadezeri na rzecz pracownikéw 1 os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzef,

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
$wiadczefi na rzecz pracownikéw i 0s6b fizyeznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto 1 innych umdw, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztoéw z tytutu ubezpicczenia spotecznego i
swiadczefi na rzecz pracownikdw 1 oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, a na dziert bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Na koncie 405 ujmuje sig koszty odpowiadajace paragrafom wydatkdw:

1) § 302 - wydatki osobowe niczaliczane do wynagrodzen

2) § 411 - sktadki na ubezpieczenia spoteczne

3) § 412 - skladki na FP

4) § 414 - sktadki na PFRON

5) § 444 - odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

34, Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnoéci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdnosci zwroty za uzywanie
samochodoéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytwh
wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczonych do kosztéw dziatalnoéci finansowej i
pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszt z ww. tytutow, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz
na dzief bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztoéw na konto 860.

Na koncie 409 ujmuje si¢ koszty odpowiadajace paragrafom wydatkéw:

1) § 285 - wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokoéci 2 % uzyskanych wplywéw z
podatkéw



2) § 290 - wplaty gmin i powiatdw na rzecz innych jst oraz zwiazkow gmin lub zwigzkow

powiatéw na dofinansowanie zadan biezacych

3) § 291 - zwrot dotacji oraz platnodci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub

wykorzystanych z naruszenjem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych

nienaleznie lub w nadmiernej wysokoéci

4) § 303 - rozme wydatki na rzecz 0s6b fizycznych

5) § 441 - podroze stuzbowe krajowe

6) § 443 - r6ézne oplaty i sktadki

7) § 459 - kary i odszkodowania wyplacane na rzecz 0s0b fizycznych

8) § 460 - kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych

9) § 470 - szkolenia pracownikow

35. Konto 410 - "Inne §wiadezenia finansowane z budzetn"

Konto 410 stluzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju
swiadczen na rzecz os6b fizycznych finansowanych z budZetu.

Na stronie Wn konta 410 ujmuje si¢ poniesione koszty 2z tytulu wyptat dodatkéw
mieszkaniowych, zasitkéw z pomocy spolecznej, stypendidéw i innych form pomocy dla uczniéw.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z wyzej wymienionych tytuléw, a na dzjen
bilansowy przenosi si¢ je na konto 860,

Na koncie 410 yjmuje si¢ koszty odpowiadajace paragrafom wydatkow:

1) § 311 - §wiadczenia spoleczne

2) § 324 - stypendia dla uczniéw

3} § 326 - inne formy pomocy dla ucznidw

W urzedzie gminy na koncie 410 ujmuje sie dodatki mieszkaniowe.

Zespol 7 -"Przychody, dochody i kosziy"

36. Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochoddw budzetowych (w korespondencji z
kontem 221), a na stronie Ma przychody z tytutu dochodéw budzetowych (w korespondencji z
kontem 221). Do konta 72() nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej (ewidencja wedhug planu
finansowego dokonywana jest w budzecie gminy, z uwagi na to ze wszystkie dochody
dokonywane sa na wydzielony rachunek budzetu).

Na koncie 720 ujmuje si¢ réwniez odsetki za zwlokg od naleznosci podatkowych.

Ewidencja na koncie 720 prowadzona jest pod potrzeby rachunku zyskéw i strat.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych na strone Ma
konta 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

37. Konto 750 — ,,Przychody i koszty finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.



Na tronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papieréw warto§ciowych, przychody z udzialéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie naleznoéci oraz odsetki od
srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych.

Na koniec roku obrotowego przenosi sig¢ przychody finansowe na sirong Ma konto 860 (Wn 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Ewidencje do konta 750 prowadzi si¢ w podziale na:

750-1 przychody finansowe-odsetki dopisane do rachunkéw bankowych

750-2 przychody finansowe-dotacje przypisane do zwrotu

38. Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztoéw finansowych.

Na sironie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szezegdlnodci warto§é sprzedanych udziatéw, akeji i
papierow warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek.

Na konicc roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma 751).

Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 751 prowadzi si¢ z podziatem na poszczegdlne tytuly kosztow,
np. odsetki od zaciagnietych kredytéw i pozyczek (w korespondencji z kontem 130).

39. Konto 760 — ,,Pozostalé" przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezpogrednio ze zwykta dziatalnoscig
Jednostki, w tym wszystkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720, 750.
Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie w szczegolnoscei:

1) przychody ze sprzedazy &rodkéw trwatych, wariodei nicmaterialnych i prawnych, w
korespondencji z kontami zespotu 1,

2) otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary i grzywny oraz wezesniej odpisane naleznosci, w
korespondencji z kontami zespotu 1,

3) odpisanie przedawnionych zobowiazan, korespondencii z kontami zespotu 2,

4) otrzymane nieodplatnie lub w formie darowizn: materiaty (Wn 310), érodki trwale o niskie;
wartosci (Wn 013)

5) prowizja w wysokoéci 0,3 % dla platnika za terminowe odprowadzanie podatku dochodowego
od 0sdb fizycznych i 5 % prowizji za udostgpnianie danych osobowych.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Ewidencjg analityczna do konta 761 prowadzi si¢, miedzy innymi, z podziatem na:

760-1 pozostate przychody operacyjne-sprzedane $rodki trwate-mieszkania, dziatki

760-2 pozostate przychody operacyjne-wynagrodzenia platnika podatku dochodowego, dochody
za udostepnianie danych osebowych

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

40. Konto 761 — , Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761stuzy do ewidencji kosztéw niczwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnodcia
jednostki.



W szczegblnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ odpisy aktualizujace naleznosci.

Na koniec roku obrotowego pozostate koszt operacyjne przeksiggowuje sie na konto 860 (Wn
860 Ma 761).

Na konie roku konto 761 nie wykazuje salda.

41. Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 shizy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzed trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalno$cia operacyjna jednostki i niezwiazanych z
ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegdlnosei odszkodowania przyznane lub otrzymane
dotyczace zdarzef losowych. Na stronic Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmnigjszenia)
uprzednio zaksiggowanych zysk6w nadzwyczajnych,

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn 770).
Na konie roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

42. Konto 771 — ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuizy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwiazanych z
ogodlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci szkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastegpujacymi poza dzialalnoécia
operacyjng jednostki i niezwiazanymi z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmnigjszenia) strat nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego przenosi is¢ straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860 (Ma 771).

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

43. Konto 800 — , Fundusz jednostki”

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szezegdlnodci:

1) przeksiggowanie z konta 860 straty bilansowej roku ubiegtego — pod data przyjecia
sprawozdania finansowego,

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

3) przeksiggowanie na koniec roku obrotowego réwnowartoéei przekazanych i rozliczonych w
danym roku budzetowym dotacji z konta 810,

4) warto$¢ nieumorzong zlikwidowanych, sprzedanych lub nieodptatnie przekazanych $rodkow
frwalych, w korespondencii zkontem 011,



5) zmnigjszenie wartodei bilansowej §rodkéw trwatych w wyniku aktualizacji ich wartoéci, w
korespondencji z kontem 011,

6) wyksiggowanie poniesionych kosztéw na inwestycje bez efektu gospodarczego, w
korespondencji z kontem 080,

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1} przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego urzedu
zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

3) warto§¢ nieodplatnie otrzymanych $rodkdéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych 1
prawnych, w korespondencji z kontem 011,020,

4) zwigkszenie dotychczasowej wartosci bilansowej podstawowych $rodkéw trwalych w wyniku
akiualizacji ich wartoéci, w korespondencji z kontem 011,

Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu gminy.

Ewidencje analityczng do konta 800 — Fundusz zasadniczy prowadzi si¢ z podziatem na fundusz
w Srodkach obrotowych i fundusz w §rodkach trwalych.

44. Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje”
Konto 810 shizy do ewidencji dotacji objetych planem finansowym wydatkdéw urzedu i
przekazywanych z rachunku urzedu, a w szezegdlnosci:
~ dotacji celowych przekazywanym innym jednostkom samorzadu terytorialnego na podstawie
zawartych porozumien i umow,

- dotacji przekazywanych podmiotom niezaliczanym do sektora finans6éw publicznych i
niedziatajacych w celu osiagniecia zyskow, na realizacje zadan zleconych, na podstawie uméw,

- dotacji podmiotowych w zakresie okrelonym w odrebnych ustawach,

Na stronic Wn konta 810 ujmuje sig:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budZetu w czgdci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,

2) réwnowarto$¢ wydatkéw'dokonanych na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem
800,

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koricu roku obrotowego salda konta 810
na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Ewidencj¢ analityczna do konta 810 prowadzi sie w zakresie udzielonych dotacji wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

45. 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronic Wn konta 840 ujmuje si¢ przeksiegowanic przychodéw przysztych okreséw w
wysokosci raty dlugoterminowych naleznoéci budzetowych naleznej za dany rok do naleznogci
krétkoterminowych do przychodow z tytutu dochodow budzetowych, w korespondencii z kontem



720. Na stronie Ma konta 840 ksi¢guje si¢ przypis dtugoterminowych naleznosci budzetowych w
korespondencji z kontem 226.

46. Konto 851 ~ ,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmnigjszed zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych. Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje si¢ na koncie [35 "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia".
Ewidencja szczegblowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu zwigkszen
i zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych z podziatem wedtug Zrodet zwickszen
1 kierunkéw zmniejszefi, wysokoséci poniesionych kosztow 1 wysokosei uzyskanych przychoddw
przez poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

47. Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki,

W koticu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztow w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410

2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych w korespondencji z kontem 761,

3) straf nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koficu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszezegdlnymi kontami zespotu 7,

2)zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo podlega przeksiggowaniu na konto 800, w roku nastepnym — pod data przyjecia
sprawozdania finansowego.

Konta pozabilansowe

W urzedzie gminy nie prowadzi si¢ ewidencji pozabilansowej na koncie 975 ,,Wydatki
strukturalne”, Ewidencja wydatkoéw strukturalnych odbywa si¢ na biezaco, w ewidencji
analityczne] prowadzonej do kont bilansowych. Program finansowo-ksiggowy umozliwia wydruk
sprawozdania o wydatkach strukturalnych.

1. Konto 090 - "Grunty w wieczystym uzytkowaniu"

Stuzy do ewidencji pozabilansowej warto$ci gruntéw oddanych w wicczyste uzylkowanic.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia wartosci gruntéw wicczystych oddanych w
wieczyste uzytkowanie, a na stronie Ma - zmniejszenia (np. przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo whasnosci).

Zapiséw na koncie 090 dokonuje si¢ w oparciu o dane z referatu gospodarki przestrzenne;.

Konto 090 nie jest wykazywane w bilansie jednostki.
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2. Konto 091 - "Obce $rodki trwale, pozostale $rodki trwale, wartoéci niematerialne i
prawne"

Konto 091 stuzy do prowadzenia ewidencji obcych srodkdéw trwatych, obcych pozostatych
srodkow trwatych, obeych wartosei niematerialnych i prawnych wykorzystywanych przez Gmine
lub Urzad Gminy, za wyjatkiem sytuacji przewidzianej w art. 3 ust.4 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 o rachunkowosci.

Na stronie Wn konta wjmuje si¢ operacje zwiazane z otrzymaniem $rodkéw trwatych,
pozostatych $rodkow trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych na podstawie zawartych
przez Gming lub Urzad Gminy porozumien, umdw (uzyczenia, najmu, dzierzawy, itp.), a na
stronie Ma -ich zwrot wladcicielowi po wygasnieciu/rozwigzaniu tych porozumien, umdw.

Obce $rodki przyjmuje sie w wartosci brutto (dane nie sg prezentowane w bilansie, odpiséw
umorzeniowych dokonuje ich wiasciciel).

Saldo Wn oznacza warto$¢ obcych $rodkow trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych, wartosei
niematerialnych 1 prawnych pozostajacych na stanie Urzedu Gminy.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie w programie AMST.

Obce srodki trwale, obee pozostate §rodki trwate, obce wartoSci niematerialne 1 prawne, co do
ktorych nie jest mozliwe ustalenie wartoéci, yjmowane sa jedynie ilosciowo w programie AMST.
3. Konto 980 —,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkdéw oraz
jego korekty, z tym, ze zwieckszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym. Do
konta nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej (wydatki wedtug klasyfikacji budzetowej)

Na stronie Ma konta 980 ksieguje sig:

1} wartos¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,

2) warto$¢ wydatkow niewygasajacych, ktore ujeto w planie do ich realizacji w roku nastgpnym,
3) wartos¢ niezrealizowanych wydatkow, ktore byty w planie.

Na koniec roku obrotowego konto 980 nie wykazuje salda.

4. Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych, ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym..

Na stronie Wn konta 998 bedg ewidencjonowane na koniec roku budzetowego:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym okresie sprawozdawczym
(zar6wno biezacych jak i pochodzacych z bilansu otwarcia jako zobowiazania z B.O.,

2) réwnowartoéé zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obciazaty wydatki roku nastopnego.

Na stronie Ma konta 998 bedzie ujmowane zaangazowanie wydatkow planu finansowego roku
biezacego obejmujace:

1) nie zaplacone zobowigzania wg stanu na 31 grudnia roku poprzedniego (zardéwno wymagalne
jak 1 nie wymagalne, w tym z tytutu tzw. trzynastki)

2) wartos¢ umow, decyzji, postanowien, ktdrych wykonanie spowoduje powstanie wydatku w
danym roku budzetowym,



3) réwnowarto$¢ zmnigjszenia zaangazowania w wyniku dokonanych korekt (zapisem
czerwonym)- zmniejszen zawartych umow, decyzji, postanowict.

Do konta 998 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegOlows wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej.

W trakcie roku budzetowego warto$é ze strony Ma konta 998 wskazuje na zaangazowanie
wydatkow, kiore nalezy wykazaé w sprawozdaniu RB-28S i w kolumnie ,zaangazowanie”.
Natomiast na koniec roku budzetowego konto 998 nie moze wykazywaé salda.

Dokonujac zaangazowania $rodkéw na wydatki budzetowe danego roku budzetowego nalezy
przestrzegaC zasady, ze nie powinno ono byé wigksze od wydatkdw okre§lonych w
zatwierdzonym planie finansowym na dany rok.

W ciagu roku moga by¢ dokonywane korekty powodujace zmniejszenic zaangazowania.
Zaangazowania wydatkéw budzetowych dokonujg pracownicy merytoryczni realizujacy wydatki
budzetowe na przyjetym w jednostce druku.

5. Konto 999 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych lat.

Na poczatku kazdego roku budZetowego po stronic Wn konta 999 nalezy ujmowaé w
korespondencji z kontem 998 réwnowarto$é wydatkéw budzetowych zaangazowanych w latach
poprzednich, ktore bgda obcigzaly plan finansowy danego roku budzetowego (stan zobowiazati
na koniec roku). ‘

Na stronie Ma konta 999 ujmowane bedzie zaangazowanie lat przysztych. Po obu stronach konta
nalezy ujmowac korekty zaangazowania - w przypadku powstania zmian (zapisem czerwonym)
Do konta 999 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegolowa wedtlug podziatek klasyfikacii planu
finansowego. Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma, kt6re oznacza wartodé
zaangazowania wydatkéw budzetowych lat przysztych.
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