Zarzadzenie nr 33/10
Wojta Gminy Wielgie
z dnia 14 maja 2010 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci

Na podstawie przepisoOw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj.
Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 z pdzn. zm.) oraz uwzgledniajac ustalenia
dotyczace zasad rachunkowosci okre§lone w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. z 2006r. Nr 142,
poz. 1020),

2) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i1 optat dla organdéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2006r. Nr 112, poz. 761)

zarzadza si¢ , co nastepuje

§ 1. Wprowadza si¢ jako obowiazujace od dnia 01.01.2010 r. Zasady polityki rachunkowos$ci w
Gminie Wielgie 1 Urzedzie Gminy Wielgie, jako zataczniki Nr 1, 2, 3, 3a, 3b, 3¢, 4, 5.

§ 2. Zobowiagzuj¢ wszystkich pracownikoéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkow, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i
przestrzegania w pelni zawartych w nich uregulowan.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 100/08 Wojta Gminy Wielgie z dnia 31.12.2008r w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

UZASADNIENIE:

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzedzie Gminy Wielgie

i Budzecie Gminy Wielgie:

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zalacznik nr 1).

2. Metod wyceny aktywow i1 pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2).

3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 3), w tym:

a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych (zatacznik nr 3a-3b),

b) wykazu zbioréow danych tworzacych ksiegi rachunkowe prowadzone na komputerowych
no$nikach

danych,

c) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (zalacznik nr 4).

4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i
innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow (zatacznik nr 5).



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Wielgie Nr 33/10
z dnia 14.05.2010r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Wielgie i Budzetu Gminy Wielgie prowadzone sg w siedzibie
w Wielgiem, ul. Starowiejska 8.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

Okresem sprawozdawczym — rozliczeniowym jest miesigc, kwartat i rok.

W Urzedzie Gminy Wielgie sporzadza si¢ deklaracje ZUS, deklaracje do Urzedu Skarbowego
oraz sprawozdania:

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepisoOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03
lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2010r. Nr 20, poz. 103) i
rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. z 2010r. Nr 43, poz. 247):

Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-27 s

- sprawozdanie Rb-28 s

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb -27s

- sprawozdanie Rb -28s

- sprawozdanie Rb —277Z7Z

- sprawozdanie Rb -50

- sprawozdanie Rb -N

- sprawozdanie Rb -Z

Za okresy potroczne sklada sie:

- sprawozdanie Rb -27s

- sprawozdanie Rb -28s

- sprawozdanie Rb —2777Z

- sprawozdanie Rb -50

- sprawozdanie Rb -N

- sprawozdanie Rb -Z

Za okresy roczne sklada sig:

- sprawozdanie Rb -27s

- sprawozdanie Rb -28s

- sprawozdanie Rb —277Z7Z

- sprawozdanie Rb -50

- sprawozdanie Rb -N

- sprawozdanie Rb —Z

- sprawozdanie Rb-WSa

- sprawozdanie Rb-34s

- bilans jednostki budzetowej wedtug zalacznika nr i 5 do ,,rozporzadzenia”,
- Rachunek zyskow 1 strat wedtug zalacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,
- Zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia™.



W Budzecie Gminy:

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb -27s

- sprawozdanie Rb -28s

- sprawozdanie Rb —2777Z

- sprawozdanie Rb -50

- sprawozdanie Rb -N

- sprawozdanie Rb -Z

- sprawozdanie NDS

- sprawozdanie Rb - ZN

- sprawozdanie z pomocy publicznej

Za okresy potroczne sktada sie:

- sprawozdanie Rb -27s

- sprawozdanie Rb -28s

- sprawozdanie Rb —2777Z

- sprawozdanie Rb -50

- sprawozdanie Rb -N

- sprawozdanie Rb -Z

- sprawozdanie NDS

- sprawozdanie Rb -34s

- sprawozdanie Rb - ZN

- sprawozdanie z pomocy publicznej

Za okresy roczne sklada si¢:

- sprawozdanie Rb -27s

- sprawozdanie Rb -28s

- sprawozdanie Rb —277Z7Z

- sprawozdanie Rb -50

- sprawozdanie Rb -N

- sprawozdanie Rb -Z

- sprawozdanie NDS

- sprawozdanie Rb -34s

- sprawozdanie z pomocy publicznej

- sprawozdanie Rb —-WSa

- sprawozdanie PDP

- sprawozdanie ST

- sprawozdanie Rb — ZN

- sprawozdanie Rb — UZ

- sprawozdanie Rb - UN

- bilans z wykonania budzetu wedlug zatacznika nr 4 do ,,rozporzadzenia”,

- faczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu, jako jednostki budzetowej i
bilanse jednostkowe jednostek budzetowych wedlug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

- bilans skonsolidowany jednostki samorzadu terytorialnego sporzadzany na druku zatgcznik nr 7
,fozporzadzenia” (zasady sporzadzania skonsolidowanego bilansu Gminy Wielgie okre$lane sa
zarzadzeniem Wojta Gminy)

- taczny rachunek zyskéw i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i strat
poszczegdlnych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

- laczne zestawienie zmian w funduszu jednostek budzetowych sporzadzony na podstawie
jednostkowych zestawien zmian funduszu jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 9 do
,fozporzadzenia.



Przy sporzadzaniu sprawozdania Rb-27s kwartalnego, rocznego w kolumnie:

- ,wykonane” wykazuje si¢ udziaty i podatki Urzedéw Skarbowych zgodne ze sprawozdaniami
Rb 27 a subwencje uzgadnia si¢ z RIO Zespot Zamiejscowy we Wioctawku,

- ,,otrzymane” stosuje si¢ nastgpujace zasady:

. przy wykazywaniu subwencji o$wiatowej do poz. ,,wykonane” dodaje si¢ subwencje,
ktora wptyneta w grudniu danego roku sprawozdawczego i dotyczyta stycznia roku kolejnego i
odejmuje si¢ subwencje, ktora wplyneta w grudniu roku poprzedniego i dotyczyta roku
sprawozdawczego;

. przy wykazywaniu udziatow od podatku od oséb fizycznych do poz. ,,wykonane” dodaje
si¢ udziatly, ktore wptynety w styczniu roku sprawozdawczego a dotyczyly roku poprzedniego a
odejmuje si¢ udziaty, ktore wptynety w kolejnym roku a dotyczyty roku sprawozdawczego. Taka
samg zasade stosuje si¢ do wptywow z Urzedoéw Skarbowych.

Sprawozdania wykonywane s3 przez pracownika na stanowisku inspektora ds. finansowych,
sprawdzane przez Skarbnika Gminy. Sporzadzone sprawozdania podpisuja Wojt Gminy i
Skarbnik Gminy badz osoby upowaznione.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostki oraz zasad¢ kasowa
obowigzujaca w sprawozdawczosci budzetowej, przyjmuje si¢ zasade, ze w ksiegach danego
miesigca uymowane sg zobowigzania uznane, dotyczace kosztow danego miesigca z datg wpltywu
do jednostki do 10 dnia nastepnego miesigca kalendarzowego (witacznie) — ze wzgledu na termin
ztozenia sprawozdania RB 28s a na koniec kwartatu do 08 dnia nast¢pnego miesigca. Wyjatek
stanowi miesigc grudzien, w ktérym ujmuje si¢ zobowigzania uznane dotyczace grudnia z data
wptywu do 15 stycznia (wlacznie) nastgpnego roku.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Wielgie i Budzetu Gminy Wielgie prowadzone w wersji
komputerowej w jezyku polskim.

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksiag rachunkowych jednostki nastepuje do dnia 30 kwietnia
roku nastepnego.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow 1 sald, ktore
tworza:

— ksiege gldwna,

— ksiggi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiggi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

Do szczegotowej ewidencji stuza:

- ewidencja $rodkow trwatych

- ksigzki inwentarzowe

- ksiggi rozrachunkow do kont zespotu 2.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow ksiggowych:

- zewnetrznych (faktur otrzymanych od kontrahentéw — przekazywanych kontrahentom),

- wewnetrznych (dowdd PK polecenie ksiggowania).

Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowiag dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédtowymi”.

Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej
wolny od btedéw rachunkowych. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd,
dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia. Ksiggi rachunkowe prowadzi¢
nalezy na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody ksiegowe w odniesieniu do
klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.



Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest za pomocg systemu komputerowego
spetniajacego nastepujace zasady:

— podwojnego zapisu,

— systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodow 1 wydatkow, ktore ujmowane sg w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Konta syntetyczne oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi.

Na dzien zamknigcia ksiggi gtownej sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald wszystkich kont
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow
majatkowych.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) do tzw. organu jednostki moga by¢ prowadzone technika
komputerowg lub reczng wraz z zaewidencjonowaniem w specjalnym rejestrze z podziatem wg
potrzeb i stanowig zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych kont ksiggi glownej. Zapisy na
kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Na koniec kazdego miesigca ksiggi pomocnicze podlegajg uzgodnieniu a co najmniej raz w roku
(31.12) sporzadza si¢ wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw 1 pasywédw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:
- zaangazowanie dochodoéw wtasnych jednostek budzetowych
- zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
- zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
- planowane dochody budzetu
- planowane wydatki budzetu
- rozliczenia z innymi budzetami
- plan finansowy niewygasajacych wydatkow
- nalezno$ci i zobowigzania warunkowe
- rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych przypisom
na kontach podatnikow,
- wydatki strukturalne.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.
Urzad Gminy Wielgie prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie jednostki wg systemu
komputerowego pod nazwg ,,Ksiegowos$¢ budzetowa i planowanie” autor: U.I. INFO - SYSTEM
T. 1 R. Groszek. System ten spetnia wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci.

Doktadne informacje dotyczace programow komputerowych zostaly przedstawione w
zataczniku nr 4 do zarzadzenia.

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

— symbole 1 nazwy kont

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



— sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z:

- obrotami dziennika

Korygowanie zapiséw po zamknieciu okresu sprawozdawczego nastgpuje na podstawie dowodu
wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci.
Szczegotowe informacje dotyczace w szczegdlnosci,

1. Odpowiedzialnosci za sktadniki mienia gminy

2. Tryby, metody, zasady, terminy i czg¢stotliwo§¢ przeprowadzania inwentaryzacji zawarte
zostaly w Zarzadzeniu nr 34/10 z 14.05.2010 roku.

Rozliczenie kosztow nastepuje na koncie zespotu ,,4” z zachowaniem zgodnos$ci wydatkow
Gminy za dany rok kalendarzowy. Koszty remontéw biezacych $rodkow trwatych
niepowodujgce jego znacznego ulepszenia nie podwyzszaja wartosci srodka, lecz stanowig
wydatek biezacy.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wg:

- dziatow 1 rozdziatow okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

- paragrafow okreslajacych rodzaj dochodow lub wydatkow zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetows.

Dochody przekazane przez jednostki budzetowe np. szkoly w trakcie danego miesigca
ewidencjonuje si¢ bezposrednio na kontach 133/222 a rozliczone sprawozdaniem rozlicza si¢ na
kontach 222/901.

Wydatki budzetowe nalezy realizowac:

- W sposoOb oszczedny umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

- w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach o zaméwieniach publicznych,

- nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowe;.

Materialy remontowo — budowlane, opal, paliwa ewidencjonuje si¢ na koncie 310 a nie zuzyte
inwentaryzuje si¢ na koniec roku kalendarzowego. Dopuszcza si¢ ksiegowanie bezposrednio w
koszty zuzycia materiatbw wbudowanych w dniu zakupu.

Stosowanie dowodoéw zastepczych (art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci) i ich okreSlenie.
W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania zrédlowego dowodu
ksiegowego stosuje si¢ dowdd zastgpczy w postaci dokumentu poswiadczajagcego zakup lub
wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniong osob¢. Dowdd ten podlega sprawdzeniu i
podpisaniu przez kierownika witasciwego dziatu i akceptacji kierownika jednostki. Szczegolnie
dowodami zastepczymi nalezy dokumentowac:

- znaki skarbowe sadowe,

- pokwitowania za parkingi,

- optaty zaradio 1 TV,

- prenumerata czasopism,

- zakupy w przypadku nieprzewidzianych zdarzen,

- optaty za przylacze energetyczne (na podstawie umowy),

- optaty zwigzane z zanieczyszczeniami wprowadzonymi do powietrza,

- oplaty za korzystanie ze srodowiska naturalnego,



- oplaty za wydobycie wod glebinowych,

- r6zne optaty 1 sktadki,

- oplaty z tyt. ubezpieczen,

- faktura pro — forma na zakup réznych publikacji ksigzkowych,

- zgloszenie udzialu w szkoleniu,

- noty ksiegowe zewnetrzne wystawiane przez jednostki podlegte w zakresie zwrotu kosztow za
zuzyte paliwo obcigzajace Urzad Gminy,

- noty ksiegowe zewnetrzne wystawiane przez Urzad Gminy w uzasadnionych przypadkach
(zwrot kosztow poniesionych za wydane decyzje i inne),

- noty ksiegowe zewngtrzne wystawione przez inne jednostki samorzadu terytorialnego.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wojta Gminy Wielgie Nr 33/10
z dnia 14.05.2010r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW 1 PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
pozn. zm.,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240 z p6zn. zm.,

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczego6lnych zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. z 2006r. Nr 142,
poz. 1020),

4) rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 21 czerwca 2006r w sprawie zasad rachunkowo$ci
oraz planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organow podatkowych jednostki
samorzadu terytorialnego ( Dz.U. Nr 112 poz. 761).

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

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

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢,
chyba ze przepisy dotyczace likwidacji s3 odmienne.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkow wprowadza si¢ do ewidencji w
cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien
nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkoéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 401 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnych traktuje si¢ jako pozostate wartosci
niematerialne i prawne, ktore umarzane sa3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i1 prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,Koszty wedlug
rodzajow”

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

1. Srodki trwate

2. Pozostate $rodki trwate

3. Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci
oraz $rodki trwale stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Wielgie w



stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

— grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

— lokale bedace odrgbng wtasnoscia,

— budynki,

— budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— §rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

Do s$rodkéw trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
,korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
1ZeCcZ0Znawce,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug warto$ci godziwe;j,

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

— w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

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

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ srodki trwate dotychczas ewidencjonowane, grunty oraz nowo
nabyte.

Ewidencji dokonuje si¢ w specjalnych ksiggach lub na Iluznych kartach regcznie lub
komputerowo, wedtug grup srodkow trwatych (wg rodzajow klasyfikacji $rodkow trwatych
GUS). W ksiegach lub na luznych kartach ujmuje si¢ rowniez skutki aktualizacji wyceny —
umorzenia.

Ewidencja §rodkéw trwatych prowadzona jest w komorce finansowej a dodatkowo ewidencje
gruntéw wg klas, powierzchni, nr dzialek, miejsca polozenia oraz wartosciowo — ilo$ciowo
prowadzi stanowisko ds. gospodarki komunalnej w Urzedzie Gminy.

Srodki trwalte wycenia si¢ wg cen nabycia lub wytworzenia.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w
wartos$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

— érodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,

— pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale”.

Srodki trwale finansuje si¢ ze $rodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia 02 marca
2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow
oraz $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207) a takze
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlowych zasad
finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz.U. Nr 120, poz. 831).



Umarzane s3 (z wyjatkiem gruntdw) stopniowo wedhlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 401 ,,Amortyzacja” na koniec roku

W jednostce $rodki trwate za wyjatkiem gruntow umarza si¢ metoda linowa jednorazowo na
koniec roku kalendarzowego za caty rok lub na koniec miesigca, w ktorym dokonano sprzedazy,
zbycia, zniesienia ze stanu, w wyniku zdarzenia losowego, przekazania srodka trwatego.

Pozostale Srodki trwale to srodki trwate, ktore finansuje si¢ ze Srodkow na biezace wydatki (z
wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze
srodkdw na inwestycje).

Obejmuja):

- $rodki trwate o warto$ci poczatkowej nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale srodki trwate:

- ymuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 , Pozostale $rodki trwate” i1
umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,,Koszty wedtug rodzajow”.

Pozostate $rodki trwate ewidencjonowane ilosciowo — warto$ciowo to m.in.:

- biurka i stoliki,

- szafy drewniane i metalowe,

- krzesta 1 fotele,

- pozostate meble,

- faksy,

- telewizory,

- wiaty przystankowe,

- ogrodzenia, $mietniki, studnie,

- kosze, niszczarki do papieru,

- kabiny sanitarne,

- neseser kasjerki,

- przyczepy, barakowozy.

Wszystkie pozostate srodki trwale w uzywaniu bez wzgledu na warto$¢ objete sa ewidencja
ilo§ciowa, m.in. mieszczace si¢ w $wietlicach wiejskich i budynkach OSP.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $srodkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych §rodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— opfaty notarialne, sgdowe itp.,

— odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

W jednostce do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastgpujace koszty:

— dokumentacji projektowe;,

— nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,



— przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,

— optat z tytulu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,

— zatozenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Inwestycje wycenia si¢ w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z
ich wytworzeniem. Za moment ukonczenia inwestycji uwaza si¢ date odbioru obiektow
udokumentowanego protokétem przekazania ich do eksploatacji. Protokot przekazania obiektow
do eksploatacji stanowi podstawe udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji obiektow
majatku trwatego, powstalych w wyniku robot budowlano- montazowych. W/W  sporzadza
pracownik prowadzacy inwestycje i przekazuje oryginat do ksiggowosci najpozniej w terminie
czternastu dni celem sporzadzenia OT i przyjecia na stan. Dokument OT stuzy do dokumentacji
przyjecia srodka trwatego. Stanowi podstawe zapisow w ksiggach pomocniczych ewidencji
srodkow trwatych. Sporzadza go komodrka finanséw w jednym egzemplarzu. W dowodzie OT
podlegaja wypehieniu wszystkie rubryki tj. musi by¢ podana doktadna i1 pelna nazwa $rodka
trwatego, data przekazania do uzytkowania, dane charakterystyczne $rodka trwalego, miejsce
uzytkowania srodka trwatego.

Sporzadzony protokét OT podpisuje osoba, ktora dany srodek przyjeta do uzytkowania oraz
zespot przyjmujacy tj. Kierownik jednostki i Gtowny Ksiggowy (Skarbnik) oraz osoba zajmujaca
stanowisko odpowiedzialne za gospodarke rzeczowym skltadnikiem majatku.

Komputery, zestawy komputerowe, drukarki skanery zakupione bez wzgledu na warto$¢ z
inwestycji za wyjatkiem przeznaczonych, jako pomoce dydaktyczne ujmuje si¢ na koncie 011.
Drobne o nieznacznej wartosci np. podwyzszenie mocy komputera moze by¢ ewidencjonowane
bezposrednio w koszty 1 nie powoduje to zwigkszenia wartosci uzytkowanego $rodka trwalego.

Naleznosci i  zobowigzania na  dzien ich  powstania  wycenia  si¢

1 ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych wedlug warto$ci nominalnej. Na koniec kazdego
kwartatu 1 na dzien bilansowy wycenia si¢ je w kwocie wymaganej zaptaty — naleznosci (z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny), natomiast zobowigzania

w kwocie wymagajacej zaptaty.

Odpisoéw aktualizujgcych naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowos$ci oraz planéow kont dla
budzetu panstwa, budzetow samorzadu terytorialnego oraz niektéorych jednostek sektora
finansow publicznych (Dz.U. nr 142, poz. 1020 z pézn. zm.).

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dtuzszym
niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec tgcznie z
naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢ (zasada
ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata nalezno$ci ma nastgpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nast¢pujacym po
dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow, za$ reszte
nalezno$ci — platng w okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.

NaleznoSci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z



zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos$¢
ewentualnych odpisow aktualizujagcych dotyczacych naleznos$ci watpliwych (art. 35b ust. 1
ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodow budzetowych,
ktérych termin ptatnos$ci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane s3 na koncie 221
,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”, zas podobne naleznosci, ale o terminie zaptaty w
nastepnym roku (kolejnych latach) ujmowane s3 na koncie 226 ,,Dlugoterminowe nalezno$ci
budzetowe”.

Dhlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmujg w szczegolnosci:

— akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

— akcje 1 inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg w:

— cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

— wartos$ci godziwe;j,

— cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych
rodzajow dhugoterminowych aktywow finansowych.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartoéci nominalnej. Walute
obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty
naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug
korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacego z obowigzujacego jednostke
dokumentu.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery warto$ciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z
nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztoéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszitych
okresow sprawozdawczych (rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne) oraz rezerwy na wydatki
przysztych okresow (rozliczenia migedzyokresowe bierne). Ich wycena bilansowa przebiega na
poziomie warto$ci nominalnej.

Zobowiazania z tytulu dostaw i uslug wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli
tacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

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

Przychody przyszlych okresow to przychody, ktéore wystepuja w jednostce z tytulu
dhlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych



Zaangazowanie to wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci wydatkow, to sytuacja
prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych postanowien, ktéra spowoduje
wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w
danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastgpnych lat,

¢) dochodow wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktérym roku budzetowym
nastgpi ich wydatkowanie,

d) srodkow funduszy pomocowych, a szczegdlnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku ich
wydatkowania.

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Urzedu Gminy Wielgie oraz zasade¢ istotnosci,
przyjmuje si¢ nastepujace rozwigzania szczegolne:

1. Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa jednostka przyjmuje
w zasadach wyceny aktywow 1 pasywow nastepujace uproszczenia, ktdre nie wywieraja istotnie
ujemnego wpltywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki
oraz wyniku finansowego:

a) oplacane z gory: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migedzyokresowych kosztow,
ksieguje si¢ je, w koszty miesigca, w ktorym zostaly poniesione,

b) refundacje i zwroty poniesionych wcze$niej wydatkéw sg ujmowane:

- zwroty plac i pochodnych z Biura Pracy i Starostwa Powiatowego (z funduszu Osob
Niepelnosprawnych) oraz stuzby zastepczej stanowi¢ beda zwroty i koszty wydatkow za
wyjatkiem zwrotéw za m-c XII zwrdconych w roku nastgpnym, ktore zwickszaja dochody
budzetu,

- zwroty pozostate np. za wyceny sktadnikow majatkowych danego roku zwigkszajg dochody
budzetu, z poprzednich lat rowniez zwigkszaja dochody,

- zwroty odgornie wskazane np. przez Kujawsko — Pomorski Urzad Wojewddzki,

c) $rodki czystosci oraz zakupione na potrzeby reprezentacji, materialy zakupione na potrzeby
administracyjno — gospodarcze, w tym materiaty biurowe 1 inne odpisuje si¢ w ci¢zar kosztow w
momencie zakupu,

d) nie wymagane jest potwierdzenie delegacji stuzbowej pieczatkg instytucji miejsca
delegowania.

1. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy Urzedu Gminy Wielgie ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

W koncu roku obrotowego ujmuje si¢ sume¢ poniesionych kosztow, warto$¢ osiggnigtych
dochodéw z uwzglednieniem dotacji przekazanych na finansowanie zadan zleconych do
budzetu, koszty operacji finansowych, otrzymane dotacje oraz pokrycie kosztow amortyzacji.
Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug
rodzajow kosztow. Uszczegdtowienie kosztow stanowi podzialka klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Do celow sprawozdawczych — rachunek zyskéw i1 strat Urzedu Gminy Wielgie ustalono podziat
kosztow na poszczegdlne grupy kosztow rodzajowych:

- konto 400-1 — zuzycie materiatow i energii: §4210, § 4260, §4230, §4240, §4740, §4750

- konto 400-2 — ustugi obce: §4270, §4290, §4300, §4340 §4340, §4350, §4360, §4370, §4380,
§4390, §4280, §4400;
- konto 400-3 — podatki i optaty: §4480, §4490, §4500, §4510, §4520, §4530,



- konto 400-4 — wynagrodzenia: §4010, §4040, §4050, §4060, §4070, §4080, §4170
- konto 400-5 — ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia: §3020, §4110, §4120, §4140,
§4280 ( pracownika), §4440, §4550, §4700

- konto 400-6 — pozostate koszty rodzajowe: §4300(nie dotyczace pracownikéw np. szkolenie
radnych), §4410, §4420, §4430, §6650, §3000, §6170, §4610

- konto 400-7 — §3030, §3040, §3210§3240, §3250, §3260, §4100 §4130

- konto 400-8 pozostate obcigzenia §2850, §2900, §2910, §2930, §2940, §4160, §4580, §4590,

§4600,

- amortyzacja konto 401

Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego stanowi
wynik finansowy netto. W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto.

Wynik z wykonania Budzetu Gminy Wielgie (niedobor lub nadwyzka budzetu) wykazywany
w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Niedobor lub nadwyzka budzetu”
wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i
wydatkéw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasajacych z koncem roku,
ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 904 ,,Wydatki budzetowe” oraz
903 ,,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji dotyczacych rozliczen z budzetem UE oraz
operacji szczeg6lnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb- NDS ustalany jest
wedhug przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 03 lutego 2010r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103). Wykazywana w nim nadwyzka lub
deficyt obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 203, poz. 1966), tj. z uwzglednieniem $rodkéw
funduszy pomocowych.

Ewidencja wydatkow strukturalnych

Wydatki strukturalne podlegaja ewidencji ksiegowej w programie komputerowym ,,Ksiegowos¢
budzetowa i planowanie” autor U.LINFO-SYSTEM T. i R. Groszek. Sprawozdania Rb - WS z
Urzedu Gminy sporzadzane beda w/w programie.

Do ewidencji wydatkéw strukturalnych stuzy konto pozabilansowe 950, ktorego uzupelieniem
(analityka) jest kod klasyfikacji wydatkow strukturalnych. W trakcie roku obrachunkowego
ksiggowan dokonuje si¢ na biezaco na podstawie dowodow zroédtowych (faktur, rachunkow, list
wyplat, polecen wyjazdow i innych) zgodnie z zasadg memorialowg. W m-cu grudniu do
ewidencji wydatkoéw strukturalnych nalezy zaliczy¢ jedynie te wydatki, ktorych platnos$¢ zostata
zrealizowana w danym roku. Te ktére stanowia zobowigzanie (ptatne w nastgpnym roku)
stanowi¢ beda wydatki strukturalne roku nastgpnego i wykazywane beda w Rb - WS roku
nastepujacego po roku sprawozdawczym.

INFORMACJE DODATKOWE

Ksiegowanie VAT (za czynsz, wodg i Scieki) — refakturowanie
Naliczony (potracony przez nas)

. F-ra od dostawcy

Z klasyfikacja budzetowa 400 /201 faktura netto

bez klasyfikacji 225/201 warto$¢ VAT



Zaptata faktury
201/130/2  wydatki z klasyfikacja (netto)
201/ 130/3 VAT (wydatki VAT) bez klasytfikacji

Nalezny - odprowadzany do US
Wystawienie refaktury — wg zestawienia wykonanego przez stanowisko ds. mienia komunalnego
1 obrony cywilnej

221/750 netto z klasyfikacjg (PK)
VAT przypisany  221/3 /225/6 VAT nalezny

Whtata lokatorow mieszkan komunalnych
130/3 /221/3 wptata VAT bez klasyfikacji
130/1 /221 klasyfikacja 70005 § 0830 netto

Rozliczanie VAT wg deklaracji
- naliczonego 225/8 /225/7
- naleznego  225/6 / 225/8

Odprowadzenie réznicy do US 225/8 / 130/3
Whptata z US — dla nas 130/3 /225/8

Pominigcie groszy w podatku
750/3 /225/8

Przeksiggowanie na koniec roku (PK)

221/4/221/3

Whtaty w roku nastgpnym

W danym roku wptaty VAT ksigguje si¢ bez klasyfikacji.

VAT niewptacony, stanowigcy zaleglos¢ na 31 grudnia danego roku ksigguje si¢ po stronie
wydatkoéw rozdziat 70005 § 4260 a w dochodach nastepnego roku przypisuje si¢ go jako
rozliczenie z lat ubiegtych z zastosowaniem klasyfikacji 70005 § 0970.

Konta zastosowane przy ksi¢ggowaniach:
130/1 dochody
130/2 wydatki
130/3 wydatki VAT
225/6 VAT nalezny
225/7 VAT naliczony
225/8 rozliczenie VATu
221/3 VAT przypisany
221/4 naleznosci z lat ubieglych



1)
2)
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Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Wojta Gminy Wielgie Nr 33/10
z dnia 14.05.2010r.

1. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
Zakladowy plan kont

W budzecie Gminy prowadzone sa ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont
(zalacznik nr 3 do zarzadzenia) Urzad Gminy Wielgie prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu
o zakladowy plan kont (Zalgcznik nr 3a do zarzadzenia) opracowany na podstawie planu kont
stanowigcego zatacznik nr 2 do rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142 poz. 1020).

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gldéwnej 1 wykaz ksigg pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtowne;.

2. WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH

1.Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy obejmuja:
ksiggi budzetu gminy
ksiegi jednostki budzetowej

2. Ksiegi rachunkowe — dla budzetu gminy obejmujg :

Rejestr dziennikoéw — zapisy operacji dokonywane s3 w dzienniku dzien po dniu w porzadku
chronologicznym. Wydruki dziennikow sporzadzane sg miesigcznie na papierze w postaci
kolejno numerowanych stron.

2) Konta ksiegi glownej (konta syntetyczne) — w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z

3)

zasada podwojnego zapisu w kolejnosci chronologicznej  zarejestrowanych réwnocze$nie w
dzienniku. Wydruki zestawienia sald i obrotéw sporzadzane sg na koniec kazdego miesigca na
papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) sluzgce uszczegdlowieniu 1 uzupehlnieniu
zapisOw kont ksiegi gtownej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym jako wyodrebnione
ksiggi ( zbiory danych ) w ramach kont ksiegi gléwnej; suma sald poczatkowych i obrotow na
kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo koncowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi
gtéwnej. Na koniec kazdego miesigca podlegaja uzgodnieniu, a co najmniej raz w roku (na
31.12) sporzadza si¢ wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

Do kont syntetycznych dochodéw budzetowych (konto 901) i wydatkow budzetowych (konto
902) prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

3. Ksiggi rachunkowe — dla Urzgedu Gminy obejmuja :

1) Rejestr dziennikéw — zapisy operacji dokonywane sa w dzienniku dzien po dniu w porzadku

chronologicznym. Wydruki dziennikéw sporzadzane s3a miesigcznie na papierze w postaci
kolejno numerowanych stron.

2) Konta ksiegi gtéwnej (konta syntetyczne) — w ktérej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z

zasada podwojnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych roéwnocze$nie w
dzienniku. Wydruki zestawienia sald i obrotéw sporzadzane sa na koniec kazdego miesigca na
papierze w postaci kolejno numerowanych stron.



Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) — shuzace uszczegdtowieniu i uzupehieniu
zapisow kont ksiegi gltdéwnej, prowadzi si¢ w porzadku syntetycznym jako wyodrgbnione ksiegi
(kartoteki, zbiory danych) w ramach kont ksiegi gtéwnej, suma sald poczatkowych i obrotéw na
kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i1 obroty odpowiedniego konta ksiegi
gléwne;j. Na koniec kazdego miesigca podlegaja uzgodnieniu, a co najmniej raz w roku (na dzien
31.12) sporzadza si¢ wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

Przyjete w zakladowym planie kont rozwigzania nalezy stosowa¢ w sposob ciagly, dokonujac w
kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny
aktywow i1 pasywow, w tym takze odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych.



Zalacznik Nr 3a
do Zarzadzenia Wojta Gminy Wielgie Nr 33/10
z dnia 14.05.2010r.

ZAKLADOWY PLAN KONT
DLA BUDZETU GMINY

Wykaz kont syntetycznych
Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

137 Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych
138 Rachunki Srodkow na prefinansowanie
139 Inne rachunki bankowe

140 Inne Srodki pieni¢zne

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
227 Rozliczenie dochodéw ze Srodkow funduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatkow ze Srodkow funduszy pomocowych
240 Pozostale rozrachunki

250 NaleznoSci finansowe

257 NaleznoSci z tytulu prefinansowania

260 Zobowiazania finansowe

268 Zobowigzania z tytulu prefinansowania
290 Odpisy aktualizujace naleznos$ci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

907 Dochody z funduszy pomocowych

908 Wydatki z funduszy pomocowych

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu
961 Niedobor lub nadwyzka budzetu

962 Wynik na pozostalych operacjach

967 Fundusze pomocowe

968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992  Planowane wydatki budzetu
993  Rozliczenia z innymi budzetami



Opis kont

Konta bilansowe
Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Wn Ma

wpltywy srodkoéw pienigznych wyplaty z rachunku budzetu, w tym
na rachunek budzetu, w tym rowniez sptaty réwniez wyptaty dokonane w ramach kredytu
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na | udzielonego przez bank
rachunku budzetu oraz wptywy kredytéw na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta
przelanych 133) oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu
przez bank na rachunek budzetu, przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
w korespondencji z kontem 134 korespondencji

z kontem 134

Konto 133 "Rachunek budzetu" shuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych
na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sg. wylacznie na podstawie dowodow bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia bltedu w dowodzie
bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajacg z bledu
odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Réznice te¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu. Na koncie 133 ujmuje si¢ roOwniez
lokaty dokonywane ze §rodkow rachunku budzetu oraz $rodki na niewygasajace wydatki.
Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma,

saldo Wn konta 133 - oznacza stan srodkéw pienig¢znych na rachunku budzetu,

saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Wn Ma
splata lub umorzenie kredytu kredyt bankowy na finansowanie budzetu
oraz odsetki od kredytu bankowego

Konto 134 ,Kredyty bankowe” stluzy do ewidencji kredytoéw bankowych zaciggnigtych
na finansowanie budzetu. Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan kredytu

przeznaczonego na finansowanie budzetu.

Konto 137 — ,,Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych”

Wn Ma
wplywy srodkow wyptaty srodkow

Konto 137 ,,Rachunki §rodkéw funduszy pomocowych" stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych
otrzymanych w ramach realizacji zadan z funduszy pomocowych, w zakresie ktérych umowa
lub przepis okreslaja konieczno$¢ wydzielenia $rodkéw pomocowych na odrgbnym rachunku
bankowym.

Ewidencja szczegoétowa do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego
wyodrebnionego funduszu pomocowego, z ewentualnym dalszym podziatem wpltywow
1 wydatkow oraz stanow Srodkow wedlug zasad wynikajacych dla danego funduszu



1)
2)
3)

1)

pomocowego. Konto 137 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow
pochodzacych z funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.

Konto 138 ,,Rachunki sSrodkéow na prefinansowanie”

Wn Ma

wplywy zaciagnigtych pozyczek wyplaty na cele okres$lone
oraz $rodki przeznaczone na ich sptate w umowie pozyczki oraz zwroty pozyczek

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych otwartych na potrzeby operacji finansowych dotyczacych
prefinansowania w ramach pozyczek zaciagnigtych z budzetu panstwa na finansowanie zadan
realizowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.
Na koncie 138 ujmuje si¢ operacje dotyczace w szczegdlnosci:

wplywu pozyczek zaciagnietych z budzetu panstwa,

wykorzystania pozyczek,

zwrotu pozyczek.
Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych, w
zwigzku, z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 138 miedzy ksiegowoscia
jednostki a ksiegowoscig banku.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 138 powinna zapewni¢ podzial srodkow wedtug
rachunkéw bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.
Konto 138 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych
si¢ na wydzielonych rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Wn Ma
wplywy wydzielonych $rodkow wyptaty srodkow pienigznych dokonane
pieni¢znych z wydzielonych rachunkéw bankowych

Konto 139 ,Inne rachunki bankowe" stluzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych
zgodnie z odrgbnymi przepisami $§rodkow pieni¢znych innych niz $§rodki budzetu i $rodki
pochodzace z funduszy pomocowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych
srodkéw na ich rodzaje.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,,Inne $rodki pieni¢zne”

Wn Ma
kwoty $rodkow pieni¢znych w drodze wplyw $srodkoéw pienieznych w drodze
na rachunek budzetu

Konto 140 ,,Inne $rodki pieni¢zne” stuzy do ewidencji §rodkow pienieznych w drodze, w tym:

srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawczego,
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kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
ztytulu dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank
w nastgpnym okresie sprawozdawczym,

przelewow dochodow budzetowych, zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
W nastepnym okresie sprawozdawczym.
Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania S$rodki pieni¢zne w drodze moga by¢
ewidencjonowane biezaco lub tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.
Saldo Wn konta 140 oznacza stan §rodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Wn
dochody budzetowe zrealizowane przez

Ma
przelewy dochodéw budzetowych na

jednostki budzetowe i urzedy obstugujace
organy podatkowe w wysoko$ci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek,

rachunek budzetu, dokonane przez jednostki
budzetowe 1 urzedy obstugujace organy
podatkowe,

w korespondenc;ji z kontem 901

w korespondencji z kontem 133

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” stluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych
oraz z urzgdami obslugujacymi organy podatkowe z tytutu realizowanych przez nie dochodow
budzetu panstwa.

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych
dochodow budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych
na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych
przez jednostki budzetowe 1 urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu,
lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Wn
srodki przelane z rachunku budzetu na

Ma
wydatki dokonane przez jednostki

pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w | budzetowe w wysokosci wynikajacej z

korespondencji z kontem 133

okresowych sprawozdan tych jednostek, w

korespondencji z kontem 902

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

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki
srodkow budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych. Srodki przekazywane sa wg telefonicznie zgtaszanych potrzeb.

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



1)

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 ,Rozrachunki budzetu” shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami,
a w szczegblnosci:

rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci
1 zobowigzan wedhug poszczegdlnych tytutdow oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu
z tytulu pozostatych rozrachunkow.
Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Wn Ma

srodki przelane z rachunku budzetu na wydatki zrealizowane przez jednostki

pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostek | budzetowe oraz przelewy $rodkow
budzetowych niewykorzystanych

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

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

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 227 — ,,Rozliczenie dochodow ze Srodkow funduszy pomocowych”

Wn Ma

dochody zrealizowane przez jednostke przelewy dochodéw na rachunek srodkow
w wysokosci wynikajacej z okresowych funduszy pomocowych, dokonane przez
sprawozdan jednostek, w korespondencji z jednostki, ktore zrealizowaty dochody, w
kontem 907 korespondenc;ji z kontem 137

Konto 227 ,,Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych” stuzy do ewidencji
rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodéw dotyczacych funduszy pomocowych.
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 227 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami, z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow.

Konto 227 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochodow
zrealizowanych przez jednostki 1 objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych
na rachunek $rodkéw funduszy pomocowych. Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochodow
przekazanych przez jednostki na rachunek $rodkéw funduszy pomocowych, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

Konto 228 — ,,Rozliczenie wydatkow ze Srodkow funduszy pomocowych”

Wn Ma
srodki przelane z rachunkow $rodkow wydatki dokonane przez jednostki w



funduszy pomocowych na pokrycie wydatkow | wysoko$ci wynikajacej z okresowych
jednostek w korespondencji z kontem 137 sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z
kontem 908

Konto 228 "Rozliczenie wydatkéw ze $rodkéw funduszy pomocowych" stuzy do ewidencji
rozliczen z jednostkami, z tytulu dokonywanych przez te jednostki wydatkéw ze Srodkow
funduszy pomocowych.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 228 prowadzi si¢ w sposoéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytulu przelanych na rachunki $rodkow
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw ze S$rodkéw funduszy
pomocowych.

Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych srodkow funduszy pomocowych na rachunki
jednostek, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 ,,Pozostate rozrachunki” stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych
z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw 1 rozliczen ujmowanych na kontach 222,223
224,225,227,228,250,260. Ewidencja szczegoétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie
stanu rozrachunkow wedtug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo
Ma konta 240 — stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 — ,,NaleznoS$ci finansowe”

Wn Ma
powstanie i zwigkszenie naleznosci zmniejszenie naleznosci finansowych
finansowych

Konto 250 ,Nalezno$ci finansowe stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do nalezno$ci
finansowych, a w szczegodlnosci z tytutu udzielonych pozyczek. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu nalezno$ci
z poszczegblnymi kontrahentami wedhug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci finansowych, a saldo

Ma — stan nadptat z tytutu naleznos$ci finansowych.

Konto 257 ,,Naleznosci z tytulu prefinansowania”

Wn Ma
powstanie 1 zwiekszenie naleznosci zmniegjszenie nalezno$ci w ramach
w ramach prefinansowania prefinansowania

Konto 257 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych z budzetu panstwa w
ramach prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z wudzialem $rodkéow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 257 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytuldw naleznosci.

Konto 257 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu pozyczek
udzielonych w ramach prefinansowania, a saldo Ma — stan nadptat w naleznosciach z tytutu
pozyczek dotyczacych prefinansowania.



Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”

Wn Ma
warto$¢ sptaconych zobowigzan wartos$¢ zaciagnietych zobowigzan
finansowych finansowych

Konto 260 ,Zobowigzania finansowe" stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych
do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu
zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytulow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma - stan zaciggnig¢tych zobowigzan finansowych.

Konto 268 ,,Zobowiazania z tytulu prefinansowania”

Wn Ma

warto$¢ sptaconych zobowigzan warto$¢ zaciggnigtych zobowigzan
zaciagnigtych z tytutu pozyczek -w ramach z tytulu pozyczek w ramach
prefinansowania prefinansowania

Konto 268 stuzy do ewidencji zobowigzan z tytutu pozyczek otrzymanych z budzetu panstwa
w ramach prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udziatem $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 268 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytulow zobowigzan.

Konto 268 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan z
tytulu pozyczek zaciggnietych w ramach prefinansowania, a saldo Ma — stan zaciggnigtych
zobowigzan z tytulu pozyczek na prefinansowanie.

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Wn Ma

przeniesienie, w koncu dochody budzetu:
roku, sumy osiggnietych . na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek
dochodéw budzetu na konto budzetowych, a w zakresie dochoddéw budzetu panstwa
961 roOwniez na podstawie sprawozdan budzetowych urzedow
obstugujacych organy podatkowe, w korespondencji
z kontem 222,
. na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie
dochodow budzetow jst, w korespondencji z kontem 224,
. inne dochody budzetowe, w szczegolnosci subwencje
i dotacje, w korespondenc;ji z kontem 133,
. z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok
budzetowy, w korespondencji z kontem 224,

wiasne, w korespondencji z kontem 133.

Konto 901 ,,Dochody budzetu” stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu. Ewidencja
szczegotowa do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych dochodow
budzetu wedlug podziatek klasyfikacji. Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ osiagni¢tych



dochodéw budzetu za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901
przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Wn Ma

wydatki: przeniesienie, w koncu roku, sumy
jednostek budzetowych na podstawie ich dokonanych wydatkéw budzetowych

sprawozdan finansowych, w korespondencji z na konto 961

kontem 223,

z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami, w
korespondenc;ji z kontem 224,
wiasne, w korespondencji z kontem 133.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu" stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Ewidencja szczegdlowa do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkoéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

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

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Wn Ma
warto$¢ niewykonanych wydatkow

zatwierdzonych do realizacji w latach

nastgpnych, w korespondencji z kontem 904

Konto 903 ,Niewykonane wydatki” stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkoéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.

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

Konto 904 — ,,Niewygasajgace wydatki”

Wn Ma

wydatki jednostek budzetowych dokonane w wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkow,
ci¢zar planu niewygasajacych wydatkdéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w
korespondencji z kontem 225, przeniesienie
rownowartosci wydatkéw dokonanych z
wyodrebnionych rachunkow $rodkow
finansowych funduszy pomocowych objetych
planem niewygasajacych wydatkow, w
korespondencji z kontem 960,

przeniesienie niewygasajacych wydatkow na
dochody budzetowe

Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki" stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. Konto 904
moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.



Konto 907 — ,,Dochody z funduszy pomocowych”

Wn
przeniesienie, w koncu roku, sumy
osiggnietych dochodéw na konto 967

Ma
dochody osiagnigte z tytutu realizacji
funduszy pomocowych

Konto 907 ,,.Dochody z funduszy pomocowych” shuzy do ewidencji osiagnietych dochodow
z tytulu realizacji funduszy pomocowych. Ewidencja szczegotowa do konta 907 powinna
umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych dochodow poszczegdlnych funduszy wedhug

ich rodzajow.

Konto 908 — ,,Wydatki z funduszy pomocowych”

Wn

wydatki na podstawie sprawozdan
jednostek z realizacji wydatkow
ze srodkow funduszy pomocowych

Ma
przeniesienie, w koncu roku, sumy
dokonanych wydatkow na konto 967

Konto 908 ,,Wydatki z funduszy pomocowych” stuzy do ewidencji dokonywany wydatkow
w ciezar $rodkow funduszy pomocowych. Ewidencja szczegdétowa do konta 908 powinna

umozliwia¢ ustalenie

pomocowych.

Konto 909 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

stanu poszczegOlnych wydatkow z

poszczegbdlnych  funduszy

Wn
koszty przysztych okresow

Ma
przychody przyszitych okresow

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych. Ewidencja szczegdétowa do konta
909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytutow.
Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i saldo Ma.

Konto 960 — ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu”

Wn

Przeksiegowanie kosztow
ewidencjonowanych na koncie 962, pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, na przeksiegowanie niedoboru budzetu z konta
961, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, zwickszenia
skumulowanych niedoboréw budzetu,
zmniejszenia skumulowanych nadwyzek
budzetu

Ma

przeksiggowanie przychodow
ewidencjonowanych na koncie 962,
pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, przeksiggowanie nadwyzki
budzetu z konta 961, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu,

zmniejszenia skumulowanych niedoboréw
budzetu, zwigkszenia skumulowanych
nadwyzek budzetu,

Konto 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu” stuzy do ewidencji
stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetéw z lat ubiegtych. W ciggu roku konto
960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budzetu.



Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki

budzetu.

Konto 961- ,,Niedobor lub nadwyzka budzetu”

Wn

pod data ostatniego dnia roku budzetowego
ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciagu
roku wydatkow budzetu, w korespondencji z
kontem 902, oraz niewykonanych wydatkow,

Ma
pod data ostatniego dnia roku budzetowego
ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych
w ciggu roku dochodéw budzetu,
w korespondencji z kontem 901

w korespondencji z kontem 903.

Konto 961 ,,Niedobor lub nadwyzka budzetu” stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu,
czyli deficytu lub nadwyzki, z wyjatkiem cze$ci dotyczacej finansowania programow
ze srodkow pomocowych.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrodta zwigkszen i1 rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Wn

koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami
budzetowymi

Ma
przychody finansowe oraz pozostalte
przychody operacyjne zwigzane
z operacjami budzetowymi

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu. Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé¢ saldo Wn oznaczajace
nadwyzke kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow
nad kosztami. Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962

przenosi si¢ na konto 960.

Konto 967 — ,,Fundusze pomocowe”

Wn

pod datg ostatniego dnia roku budzetowego

ujmuje si¢ saldo konta 908

Ma
pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
ujmuje si¢ saldo konta 907

Konto 967 stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 967 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych funduszy pomocowych
wedtug zasad okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu.

Konto 967 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma oznaczajace stan zaangazowania funduszy

pomocowych.



Konto 968 — ,,Prywatyzacja”

Wn Ma
rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji przychody z tytutu prywatyzacji

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw 1 rozchodéw dotyczacych prywatyzacji. Ewidencje

szczegblowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytulow prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan Ssrodkoéw z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”

Wn Ma
zmiany budzetu zmniejszajace plan planowane dochody budzetu oraz zmiany
dochodéw budzetu budzetu zwigkszajace planowane dochody

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Saldo Ma konta
991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

Wn Ma
planowane wydatki budzetu oraz zmiany zmiany budzetu zmniejszajace plan
budzetu zwigkszajace planowane wydatki. wydatkéw budzetu lub wydatki zablokowane

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian. Saldo Wn konta 992
okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Wn Ma
naleznos$ci od innych budzetéw oraz sptata zobowigzania wobec innych budzetow
zobowigzan wobec innych budzetow oraz wplaty naleznosci otrzymane

od innych budzetoéw

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.
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Zakladowy Plan Kont Urz¢du Gminy

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majqgtek trwaly

011
013
014
020
030
071
072
073
080

Srodki trwate

Pozostale §rodki trwate

Zbiory biblioteczne

Warto$ci niematerialne i prawne

Dhugoterminowe aktywa finansowe

Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Zespol 1 - Srodki pienieine i rachunki bankowe

101
130
132
134
135
137
138
139
140

Kasa

Rachunki biezace jednostek budzetowych

Rachunki dochodéw wtasnych jednostek budzetowych
Kredyty bankowe

Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
Rachunki §rodkéw funduszy pomocowych

Rachunki §rodkéw na prefinansowanie

Inne rachunki bankowe

Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieni¢zne

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201
221
222
223
224
225
226
227
228
229
231
234
240
257
268
290

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

Rozliczenie dochodow budzetowych

Rozliczenie wydatkow budzetowych

Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

Rozrachunki z budzetami

Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

Rozliczenie dochodéw ze srodkow funduszy pomocowych
Rozliczenie wydatkoéw ze srodkéw funduszy pomocowych
Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Pozostate rozrachunki z pracownikami

Pozostate rozrachunki
Naleznosci z tytutu prefinansowania

Zobowigzania z tytutu prefinansowania

Odpisy aktualizujgce naleznos$ci



Zespol 3 - Materialy i towary

310 Materialy

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Koszty wedtug rodzajow

401 Amortyzacja

490 Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty

640

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

740

750
760
761

Dotacje 1 $rodki na inwestycje
Przychody i koszty finansowe
Pozostate przychody i koszty
Pokrycie amortyzacji

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800
810
820
840
851
853
860
870

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje

Rozliczenie wyniku finansowego

Rezerwy 1 rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

Fundusze pozabudzetowe

Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe

090
980
981
996
998
999
291
991

950

Srodki trwate w likwidacji

Plan finansowy wydatkow budzetowych

Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

Zaangazowanie dochodow wiasnych jednostek budzetowych

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Naleznosci 1 zobowigzania warunkowe

Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

Wydatki strukturalne



1)
2)
3)
4)
S)

1)
2)
3)

Opis kont

Konta bilansowe
Zespol 0 — ,,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuza do ewidenc;ji:
rzeczowego majatku trwatego,
warto$ci niematerialnych i prawnych,
finansowego majatku trwatego,
umorzenia majatku,
inwestycji.

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Wn Ma
przychody nowych lub uzywanych §rodkéw wycofanie srodkow trwatych z uzywania na
trwalych pochodzacych z zakupu gotowych skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub

srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ | zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego
ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa | przekazania,

srodkow trwatych, ujawnione niedobory $rodkow trwatych,
przychody srodkéw trwatych nowo zmniegjszenia wartosci poczatkowej

ujawnionych, srodkoéw trwatych dokonywane na skutek
nieodplatne przyjecie srodkow trwatych, aktualizacji ich wyceny.

zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu
na kontach 013, 014, 0161 017.
Na stronie Wn konta 011 uymuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej $rodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwalych, ktére ujmuje sie
na koncie 071.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwalych w warto$ci
poczatkowej.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

ustalenie osob lub komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate,

nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja analityczna ilosciowo — wartosciowa systemem recznym prowadzona jest w komorce
ksiggowosci na kartach ewidencyjnych $rodkow trwatych wg grup trwatych — wg rodzajowej
klasyfikacji $rodkéw trwalych GUS. Na kartach tych ujmuje si¢ rowniez skutki aktualizacji
wyceny — umorzenia. Ewidencje gruntéw ilosciowa wg klas 1 miejsca polozenia oraz
wartosciowg prowadzi stanowisko ds. gospodarki komunalnej. Ewidencja ksiegowa obejmuje
srodki trwate dotychczas ewidencjonowane na koncie 011 oraz nowo wprowadzone, ktorych
warto$é poczatkowa jest wyzsza od kwoty okreslonej przepisami. Srodki trwate wycenia si¢ wg
ceny nabycia lub warto$ci po aktualizacji wyceny pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne



1)

2)

1)
2)

3)

(umorzeniowe). Umorzenie $rodkéw trwatych ksiggowane na koncie 071 — nalicza si¢ metoda
linoowa od wszystkich srodkow ewidencjonowanych na koncie 011 z wyjatkiem gruntoéw oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych — umarzanych stopniowo. Osoba materialnie
odpowiedzialna za powierzone $rodki trwale sktada wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o
przyjeciu odpowiedzialno$ci za powierzony majatek.
Do konta 011 ,,Srodki trwate” prowadzi sie ewidencje szczegétowa umozliwiajaca:
ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych i ewentualnego
jej zwigkszenia lub zmniejszenia,
ustalenie wartosci poszczego6lnych grup srodkéw trwalych okreslonych w rozporzadzeniu
Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,
a wiec:
gruntow (grupa 0),
budynkow i lokali (grupal),
obiektow inzynierii lagdowej 1 wodnej (grupa 2),
kotlow 1 maszyn energetycznych (grupa 3),
maszyn, urzgdzen i1 aparatow ogdlnego zastosowania (grupa 4)
specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatow (grupa 5),
urzadzen technicznych (grupa 6),
srodkow transportu (grupa 7),
narzedzi, przyrzadoéw, ruchomosci 1 wyposazenia (grupa 8),
inwentarza zywego (grupa 9).
ustalenie komorek organizacyjnych, w ktoérych znajdujg si¢ poszczegdlne srodki oraz oséb
odpowiedzialnych za ich stan,
obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczeg6dlnych srodkéw trwatych.

Do szczegotowej ewidencji srodkéw trwatych stuza:
ksigga obiektow inwentarzowych,

szczegbtowe indywidualne karty obiektow inwentarzowych lub inne urzadzenia
ewidencyjne o tym samym przeznaczeniu,

tabele amortyzacyjne.
Konto 013 — ,,Pozostale srodki trwale”
Wn Ma

zwigkszenia stanu 1 warto$ci poczatkowe] zmniejszenia stanu 1 wartosci poczatkowe;]

pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sig
W uzywaniu,
srodki trwate przyjete do uzywania
z zakupu lub inwestycji,
nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,
nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢
W uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072,

wycofanie §rodkow trwatych z uzywania
na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz
zdjecia z ewidencji syntetycznej,

ujawnione niedobory $rodkoéw trwatych
W uzywaniu.

Konto 013 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkow trwalych, nie podlegajacych ujeciu na kontach Ol1, 014, 016 i 017,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania
do uzywania.



Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob lub komorek organizacyjnych,
u ktorych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Ewidencj¢ analityczng ilosciowo — wartosciowa, za wyjatkiem ,,narzedzi”’ zakupionych na
potrzeby pracownikdéw prac publicznych (ewidencje ilosSciowa prowadzi stanowisko ds. drog)
prowadzi si¢ w ksiegach inwentarzowych dla pozostatych srodkéw trwatych (ujetych w opisie
zalacznika nr 2) bez wzgledu na ich warto$¢, do ktorych stosuje si¢ umorzenie w 100% w chwili
zakupu. Oznakowania srodkow trwalych w uzywaniu dokonuje si¢ z przynalezno$ci do
okreslonych grup ich uzytkowania np. dla Urzedu Gminy. Konto 013 moze wykazywac¢ saldo
Whn, ktore wyraza warto$¢ srodkow znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Do celow ewidencyjno-ksiegowych ustala si¢ klasyfikacje oznakowania Srodkow trwalych w
uzytkowaniu:

a) Jednostka budzetowa Urzad Gminy

- biurka U.G.I / kolejny Nr / Dwie ostatnie cyfry roku
z zakupu-ewentualnie
oznakowania

- szafy drewniane, szafki U.G.II //

- regaty 1 biblioteczki U.G.III // oszklone

- szafy metalowe U.G.IV //

- krzesta U.G.v /1

- krzesta tapicerskie, obrotowe U.G.VI //

- fotele U.G.VII //

- stoliki U.G.VIII //

- stoliki i1 biurka pod komputery U.G.IX //

- maszyny do pisania U.G.XI //

- maszyny do liczenia U.G.XII //

- kosze na $§mieci U.G.XIII //

- czajniki U.GXIV //

- gadnice U.G.XV /]

- godta U.G.XVI //

- odkurzacze U.G.XVII //




- komplety meblowe

1 wypoczynkowe U.G.XIX /1
- sprzet RTV U.G.XX //
- urzadzenia telefoniczne U.G.XXI //
- fax, telefax U.G.XXII //
- wszystkie pozostate srodki U.G.XXVI /]

w uzytkowaniu

b) W pozostatych jednostkach realizujacych wydatki w ramach budzetu Urz¢du Gminy
(biblioteki, §wietlice, OSP, wysypisko $mieci, kluby sportowe i inne) klasyfikacje

srodkoéw trwalych w uzytkowaniu okresla si¢ nastepujgco:

Np.: U.G.-/ XXVI / skrocona nazwa jednostki / kolejny numer /dwie ostatnie cyfry

/ /" np.: Bib. W. -co oznacza / przychodu /" roku z zakupu
/ / biblioteke w Wielgiem / z ksiegi / ewentualnie
/ /" OSP.Cz.—cooznacza / inwentarzowej/ oznakowania

OSP w Czarnem /

Konto 014 - ,,Zbiory biblioteczne”

Wn
zwigkszenia stanu i wartosci poczatkowe;j

Ma
zmniegjszenia stanu i warto$ci poczatkowej

zbiorow bibliotecznych, przychod zbiorow
bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub
nieodplatnego otrzymania,nadwyzki zbiorow
bibliotecznych

zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem
umorzenia (ktoére ujmuje si¢ na koncie 072), a
w szczegblnosci:

rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek
likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,

niedobory zbioréow bibliotecznych

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci zbioréw
bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych 1 pedagogicznych oraz bibliotek

publicznych.

Przychody 1 rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Przychody
z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym

oszacowaniem ich wartoSci.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegbdlnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych

przepisach.

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan zbiorow bibliotecznych znajdujacych

si¢ w jednostce.



1)

3)

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Wn Ma
zwigkszenia stanu wartosci poczatkowe;j zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowe;j
wartosci niematerialnych 1 prawnych wartosci  niematerialnych 1 prawnych,

z wyjatkiem umorzenia, ktore jest uyymowane na
kontach 071 1072

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych (licencje, prawa autorskie).

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych 1 prawnych
w wartosci poczatkowej. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢
nalezyte obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtlug ich tytutow
lub 0s6b odpowiedzialnych..

Konto 030 - ”Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Wn Ma
zwigkszenia  stanu  dlugoterminowych zmniejszenia  stanu  dlugoterminowych
aktywow finansowych aktywow finansowych

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegolnosci:

akcji 1 udziatow w obcych podmiotach gospodarczych,

akcji 1 innych dhlugoterminowych papierow wartosciowych, traktowanych jako lokaty
o terminie wykupu dtuzszym niz rok,

innych dlugotrwatych aktywoéw finansowych.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegblnych sktadnikéw dlugoterminowych aktywoéw finansowych wedlug tytulow.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Wn Ma

zmniejszenia umorzenia wartosci zwigkszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci | poczatkowej $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401. Ewidencj¢ szczegdtowa
do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 1 020. Do kont
011, 020 1 071 mozna prowadzi¢ wspo6lng ewidencje szczegotowa. Konto 071 moze wykazywac
saldlo Ma, ktore wyraza stan umorzenia  wartosci  Srodkow  trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.



Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych”

zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych

umorzenie $srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z
powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z
ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych
niedobor lub szkode

zwigkszenia umorzenia wartosci
poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych umorzonych
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu
wydania
do uzywania,

odpisy umorzenia nowych, wydanych
do uzywania $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych obciagzajace
odpowiednie koszty,

odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek

srodkéw trwatych oraz wartos$ci
niematerialnych 1 prawnych otrzymanych
nieodplatnie

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci,
w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem

400.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci

w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Wn

przywrdcenie uprzednio utraconej wartosci
dlugoterminowych  aktywow  finansowych,
jezeli ich ewidencje prowadzi si¢ w cenach
nabycia (zakupu),

korekty ceny nabycia dlugoterminowych
aktywow finansowych o dokonany uprzednio
odpis z tytulu trwalej utraty wartosci:

w przypadku ich sprzedazy lub innej formy
zmiany wlasnosci,

w razie przekwalifikowania
do krétkoterminowych

ich

Ma
odpis aktualizujacy z tytulu dlugotrwatej
utraty wartosci dlugoterminowych aktywow
finansowych, jezeli ich ewidencje prowadzi si¢
w cenach nabycia (zakupu)

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizacyjnych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore
dlugoterminowe aktywa finansowe.

oznacza warto$¢ odpiséw aktualizacyjnych

Konto 080 - ,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Wn
poniesione koszty dotyczace
prowadzonych  zar6wno  przez

wykonawcow, jak 1 we wlasnym zakresie,

Ma

inwestycji | warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
obcych | a w szczegdlnosci:



1)

3)
4)

poniesione koszty dotyczace przekazanych srodkoéw trwatych,
do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do warto$ci niematerialnych i prawnych,

uzywania maszyn, urzadzen oraz innychd warto$ci  sprzedanych 1 nieodplatnie
przedmiotéw, Zakupionych od kontrahentow przekazanych inwestycjj’

oraz wytworzonych w ramach wlasngj rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych
dziatalnosci gospodarczej, nad zyskami inwestycyjnymi

poniesione  koszty ulepszania $rodka
trwalego (przebudowa, rozbudowa,

rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja),
ktore = powoduja  zwigkszenie = warto$ci
uzytkowej §rodka trwatego,

rozliczenie nadwyzki zyskow
inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Konto 080 do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczgtych oraz rozliczenia kosztow inwestycji
na uzyskane efekty.
Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupoéw gotowych
srodkow trwatych.
Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrgbnienie kosztow inwestycji wedlug poszczegodlnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw Srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych.
Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.
Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogot kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji
poniesionych przez jednostke na majgce powsta¢ nowe podstawowe S$rodki trwate Ilub
zwigkszajace warto$¢ juz istniejacych podstawowych §rodkéw trwatych oraz nowe pozostale
srodki trwate stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow.
Koszty inwestycji obejmuja warto§¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych skladnikéw 1 wykonanych robot i ustug obcych, wartos¢ $wiadczen wiasnych,
warto§¢ $wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace si¢ =zaliczy¢ do wartosci
wytworzonych przedmiotow aktywow trwatych, w tym réwniez:

nie podlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych,

naliczone za czas trwania inwestycji roznice kursowe od zaciggnigtych przez inwestora
zobowigzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkow trwatych,

oplaty (np. notarialne, sgdowe),

odszkodowania dla oséb fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang
budowa.
Do inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci koszty:

dokumentacji projektowej inwestycji,

badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone
o przychody z likwidacji budynkow 1 budowli zlikwidowanych w zwigzku
z wykonywaniem nowych inwestycji,

nabycia gruntéw i innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty wnoszenia
budynkow 1 budowli, wlacznie =z ich sprzataniem poprzedzajagcym oddanie
do uzywania,

oplaty z tytulu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy inwestycji oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych 1 przesiedlenie osob z terendw
zajetych na potrzeby inwestycyjne,



1)

3)
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3)

zatozenia stref ochronnych,

zalozenia zielenti,

poniesione w obcych S$rodkach trwalych, a zwigzane z przebudows, rozbudowa,
modernizacjag 1 adaptacjag tych obiektow na potrzeby inwestora (uzytkownika),
tzw. ulepszenie obcych srodkéw trwatych,

ulepszenia wlasnych, juz istniejacych podstawowych srodkdéw trwatych,

zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn
1 Srodkow transportu,

transportu, zaladunku i1 wyladunku oraz montazu,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

ubezpieczen majatkowych srodkow trwatych w budowie,

zagospodarowania pomelioracyjnego,

przygotowania eksploatacji nowo budowanych zaktadéw lub obiektow, ktore poniesiono
przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

nabycia podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych,

nie podlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towaréw i ustug (VAT) dotyczacego
inwestycji,

cta i innych oplat zwigzanych z nabyciem $rodkow trwatych,

inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.
Konto 080 obcigza si¢ réwniez wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajacymi w okresie
miedzy rozpoczeciem a zakonczeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami
nadzwyczajnymi.

Zesp6l 1 - ..Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespohu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
krajowych 1 zagranicznych $§rodkow pieni¢znych, przechowywanych w kasach,
krotkoterminowych papierow warto$ciowych,
krajowych i zagranicznych §rodkow pieni¢znych, lokowanych na rachunkach w bankach,
udzielanych przez banki kredytoéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych,
innych krajowych i zagranicznych §rodkow pienieznych.
Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkéw
pieni¢znych oraz krétkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 -,,Kasa”

Wn Ma
wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe rozchody gotowki i niedobory kasowe

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sic w kasach jednostki.
Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

stanu gotowki w walucie polskiej,

wyrazanego w walucie polskiej 1 obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podziatem
na poszczegolne waluty obce,

warto$ci gotdéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.



1)

2)

1)
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Konto 130 - ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych”

Wn

wpltywy §rodkéw budzetowych:

otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych zgodnie z planem finansowym
oraz dla dysponentéw nizszego stopnia, w
korespondencji
z kontem 223,

z tytulu zrealizowanych przez jednostke
budzetowa dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacji
dochodéw budzetowych), w korespondencji
z kontem 101, 221 lub innym wilasciwym

Ma

zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie
z planem finansowym jednostki budzetowej, w
tym rowniez $rodki pobrane do kasy na
realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych), w korespondencji
z whasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7
lub 8,

okresowe przelewy dochodéw budzetow.
do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

okresowe przelewy s$rodkéw budzetowych

kontem. dla dysponentdw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedhug dysponentéw, ktoérym
przelano $rodki budzetowe), w korespondencji

7 kontem 223

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotow na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkow i dochodow (wptywdéw) budzetowych
objetych planem finansowym.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisOw miedzy jednostka a bankiem.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisOw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Konto 130 moze stluzy¢ réwniez do ewidencji dochodow 1 wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych
wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych
na stron¢ Ma konta 800, a w zakresie dochodow na strong Wn konta 800.
Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow budzetowych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegotowej prowadzonej dla kont:

wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan S$rodkow budzetowych z tytulu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

W Urzedzie Gminy wydatki budzetowe realizowane sg bezposrednio z konta biezacego gminy 1
w zwiazku z tym konto 223 nie wystepuje i jest zastgpione kontem 130.



1)
2)

Uzyskane przez jednostki budzetowe zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku
budzetowym, dotyczace mi¢dzy innymi: refundacji przez Powiatowy Urzad Pracy poniesionych
wydatkow na organizacj¢ prac interwencyjnych, robdt publicznych, prac spotecznie
uzytecznych, zwrot za nieodbyte szkolenia, przyjmowane sg na rachunek biezacy wydatkow i
zmniejszaja wykonanie wydatkéw w danym roku budzetowym.

Konto 132 — ,,Rachunki dochodow wlasnych jednostek budzetowych”

Wn Ma
wptywy  $rodkow  pobranych tytutem wyptaty srodkow z rachunku bankowego
dochod6éw wtlasnych na rachunek bankowy na realizacj¢ wydatkéw  finansowanych

dochodami wiasnymi jednostki budzetowe;]

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych gromadzonych na rachunkach bankowych
dochodéw wlasnych jednostek budzetowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 132 powinna zapewnia¢ podziat srodkow wedtug rachunkéw
bankowych oraz wedtug pozycji klasyfikacyjnych planu finansowego kazdego tytutu dochodow
wlasnych.

Konto 132 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza stan $rodkow pieni¢znych
na rachunkach bankowych dochodow wtasnych.

Konto 134 - ,,Kredyty bankowe”

Wn Ma
sptata kredytow kredyty udzielone jednostce przez bank
1 przelane na rachunek biezacy lub
inwestycyjny

Konto 134 stuizy do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych na finansowanie
dziatalno$ci podstawowej 1 inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki
bankowe.

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan kredytéw udzielonych przez bank
oraz przelanych na rachunki jednostki.

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ dla kazdego kredytu.

Konto 135 - ,,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Wn Ma
wplywy $rodkéw na rachunki bankowe wyptaty §rodkow z rachunkow bankowych

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczego6lnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy, ktorymi
dysponuje jednostka.
Na koncie 135 ewidencjonowane sg przede wszystkim $rodki:

zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

gminnego funduszu ochrony §rodowiska.
Ewidencja szczegoétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego
funduszu.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunkach
bankowych funduszy.



Konto 137 ,,Rachunki srodkow funduszy pomocowych”

Wn Ma
wplyw §rodkow wyplata §rodkow

Konto 137 stuzy do ewidencji $rodkow pienigznych otrzymanych w walucie polskiej
lub obcej na realizacj¢ wyodrebnionych zadan, projektow lub programéw, a w szczegdlnosci
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wydzielonych na odrgbnych rachunkach
bankowych.

Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 137 migedzy ksiggowoscig
jednostki a ksiegowos$cia banku.

Ewidencja szczegdtowa do konta 137 powinna zapewni¢ podzial srodkow wedlug rachunkéw
bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 137 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pochodzacych z funduszy
pomocowych na wyodrebnionych rachunkach bankowych.

Konto 138 ,,Rachunki sSrodkow na prefinansowanie”

Wn Ma
wplywy zaciggnigtych pozyczek, wyptaty na cele okre§lone w umowie
srodki przeznaczone na ich sptatg pozyczki,
zwrot pozyczek

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych otwartych na potrzeby operacji finansowych dotyczacych
prefinansowania w ramach pozyczek zaciagnigtych z budzetu panstwa na finansowanie zadan
realizowanych z udzialem §rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.
Na koncie 138 ujmuje si¢ operacje dotyczace w szczegdlnosci:

wpltywu pozyczek zaciggnigtych z budzetu panstwa,

wykorzystanie pozyczek,

zwrotu pozyczek.
Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisow konta 138 miedzy ksiggowoscia
jednostki a ksiegowos$cia banku.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 138 powinna zapewni¢ podziat srodkow wedtug
rachunkow bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.
Konto 138 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych znajdujacych
si¢ na wydzielonych rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Wn Ma

wpltywy wydzielonych srodkow wyptaty $rodkdéw pienieznych dokonane
pieni¢znych z rachunkow biezacych oraz sum |z wydzielonych rachunkéw bankowych
depozytowych i na zlecenie



1)
2)
3)
4)

1)
2)

3)

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szczeg6lnoscei na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa,

czekoéw potwierdzonych,

sum depozytowych,

sum na zlecenie.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodoéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia
jednostki, a ksiggowoscig banku.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych
srodkow na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 140 - ,,Krotkoterminowe papiery wartos$ciowe i inne $rodki pieni¢zne”

Wn Ma

zwigkszenia  stanu  krotkoterminowych zmniejszenia stanu  krotkoterminowych
papieréw  wartosciowych 1 innych S$rodkéw |papierdow wartosciowych 1 innych $rodkéw
pieni¢znych pieni¢znych

Konto 140 stluzy do ewidencji krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych $rodkéow
pienieznych, ktorych warto§¢ wyrazona jest zardwno w walucie polskiej, jak 1 w walucie obcej
(w tym czeki 1 weksle obce), a takze §rodkow pienieznych w drodze.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych $rodkow pienigznych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

poszczegolnych skladnikow krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkow
pieni¢znych,

wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych papieréw
wartosciowych 1 innych §rodkéw pienieznych z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

wartosci  krotkoterminowych papierow wartosciowych 1 innych $rodkéw pienig¢znych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Zespol 2 - ..RozrachunKki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki 1 roszczenia” stuzg do ewidencji krajowych 1 zagranicznych
rozrachunkow oraz roszczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoborow, szkod i1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami 1 roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegbdlnych grup rozrachunkow, rozliczen i1 roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu nalezno$ci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedhug
kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegdlnych walut.



Konto 201 -,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Wn Ma
powstale naleznosci i1 roszczenia oraz splata powstale  zobowigzania oraz  splata
1 zmniejszenie zobowigzan 1 zmniejszenie naleznos$ci i roszczen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktére uymowane sg na koncie 221.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci 1 roszczen, a saldo Ma-stan
zobowigzan.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
nalezno$ci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.
Ewidencja rozrachunkéw prowadzona jest na biezaco zgodnie z zasadg memoriatowa.

Konto 221 -,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Wn Ma
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych wplaty nalezno$ci z tytulu dochodow
1 zwroty nadptat budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
naleznosci

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem
naleznosci zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rdwniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych
na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglo$ci 1 nadptaty). Kwoty nadpftat 1
zaleglo$ci na podstawie danych z ewidencji podatkéw, jednostek organizacyjnych i urzedéw
skarbowych sporzadza si¢ na PK. Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji 1 dotacji
zaliczanych do dochod6éw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Ewidencja szczegoétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedhug dluznikow i1 podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Ewidencje szczegdtowa do konta 221 wedtug dluznikow prowadza poszczegdlne stanowiska
pracy np. ds. realizacji podatkéw i oplat, ds. wymiaru oraz realizacji podatkéw od $rodkow
transportowych. Naleznosci przypisane sa okresowo w okresach sporzadzania sprawozdan
kwartalnych. Na w/w koncie ksieguje si¢ naleznos$ci przypisane.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan z tytulu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Wn Ma
dochody budzetowe przelane do budzetu, w w ciggu roku budzetowego okresowe
korespondencji z kontem 130 lub roczne przeksiggowania zrealizowanych

dochodow budzetowych na konto 800,
na podstawie sprawozdan budzetowych



W Urzedzie Gminy dochody wplywaja bezposrednio na rachunek budzetu, w zwigzku z tym
dochody w jednostce budzetowej ksiegowane sg na Wn 130. Nie wystepuje konto 222.

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

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

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Wn Ma
w ciggu roku budzetowego okresowe okresowe wplywy s$rodkow budzetowych
lub roczne przeniesienia, na podstawie|otrzymanych  na  pokrycie wydatkow
sprawozdan  budzetowych, zrealizowanych | budzetowych jednostki oraz przeznaczonych
wydatkow budzetowych na konto 800, dla  dysponentdow nizszego stopnia, W
okresowe przelewy $rodkow budzetowych | korespondencji z kontem 130
dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkow budzetowych, w korespondencji
z kontem 130

W Urzedzie Gminy nie wystepuje wyodrgbniony rachunek jednostki w zwigzku z tym konto 223
zastepuje si¢ kontem Ma 130.Konto 223 moze wystapi¢ w Urzedzie do realizacji zadan ze
srodkdw zagranicznych (np. dotacji rozwojowej). Konto 223 stluzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow budzetowych.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223
ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzZzszego stopnia
srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 -,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Wn Ma
warto$¢ dotacji przekazanych przez organ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane
dotujacy 1 rozliczone, w korespondencji z kontem 810

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia prze organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢
ustalenia warto$ci przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia
dotacji.

Saldo Wn konta oznacza warto$§¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢

dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow

budzetowych, sg uymowane na koncie 221.

Konto 225 -,,Rozrachunki z budzetami”

Wn Ma
nadptaty oraz wptaty do budzetu zobowigzania wobec budzetow 1 wplaty



| od budzetow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytulu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkéw obrotowych, wptaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach
z budzetami. Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznos$ci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetami odrebnie.

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

Konto 226 -,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Wn Ma

Naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych przeksiggowanych do |ustanie hipoteki i przeksiggowanie nalezno$ci
zahipotekowanych, w korespondencji z kontem | do naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
221. w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 stluzy ewidencji dlugoterminowych naleznos$ci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem, a Ww szczegdlnoSci nalezno$ci z tytulu prywatyzacji oraz naleznoS$ci
zahipotekowanych.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ naleznosci zaliczanych do
dhlugoterminowych.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug jednostek, od ktdrych te nalezno$ci wystepuja.
Ewidencje szczegotowa do konta wedlug rodzajéw nalezno$ci prowadza poszczegolne
stanowiska pracy zajmujace si¢ ksiegowoscig podatkéw i1 optat oraz wymiarem i realizacja
podatku od srodkow transportowych.

Konto 227 ,,Rozliczenie dochodow ze $Srodkéw funduszy pomocowych”

Wn Ma
przelewy dochodow na odpowiednie zrealizowane przez jednostk¢ dochody
rachunki §rodkéw funduszy pomocowych lub | dotyczace funduszy pomocowych
zaliczenie dochodéw na zwigkszenie Srodkow
funduszy pomocowych

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
dotyczacych funduszy pomocowych. Ewidencje szczegdélowa do konta 227 prowadzi si¢
w sposOb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen dla poszczegdlnych programéw pomocowych
z tytulu zrealizowanych dochodow.

Konto 227 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochoddéw zrealizowanych
przez jednostki. Saldo konta 227 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu zrealizowanych
dochodow na rachunek srodkéw funduszy pomocowych lub zaliczeniu dochodow

na zwigkszenie §rodkow funduszy pomocowych.

Konto 228 ,,Rozliczenie wydatkow ze Srodkow funduszy pomocowych”

Wn Ma

okresowe lub roczne przeksiggowanie srodki otrzymane na pokrycie wydatkow
wydatkéw dokonanych, w korespondencji z dokonywanych przez jednostk¢ na realizacje
kontem 800, oraz $rodki przekazane innym programu oraz przeznaczonych dla innych

jednostkom, w korespondencji z kontem 137 | jednostek



lub 138 |

Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkow dokonanych przez jednostke ze srodkéw
funduszy pomocowych lub srodkow otrzymanych tytutem prefinansowania lub innych §rodkow,
z ktorych dokonane wydatki podlegaja refundacji ze s$rodkéw funduszy pomocowych,
a w szczegbélnosci z budzetu Unii Europejskiej albo ze srodkow pochodzacych ze zrdodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi. Ewidencje szczegdélowa do konta 228 prowadzi si¢
W sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen S$rodkéw poszczegdlnych funduszy
pomocowych. Konto 228 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan otrzymanych $rodkow
z funduszy pomocowych tytulem prefinansowania lub innych na wyodrgbnione rachunki
jednostki, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatkow.

Konto 229 -,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Wn Ma
naleznosci oraz splata 1 zmniejszenie zobowigzania, splata 1 zmniejszenie
zobowigzan naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych

Konto 229 shuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Ewidencja szczegdlowa
prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznos$ci i zobowigzan
wedlug tytuldéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sa rozliczenia. Konto
229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 -,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Wn Ma
wyplaty pieni¢zne lub przelewy zobowigzania jednostki z tytulu
wynagrodzen, wynagrodzen

wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

warto§¢ wydanych $wiadczen rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen,

potracenia ~ wynagrodzen  obcigzajace
pracownika

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lno$ci naleznos$ci za prac¢ wykonywana
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 -,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Wn Ma

wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do wydatki wylozone przez pracownikow
rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke, |w imieniu jednostki,

naleznosci od pracownikéw z tytutu rozliczone zaliczki 1 zwroty S$rodkow

dokonanych przez jednostke swiadczen pienigznych,



odptatnych, wplywy naleznosci od pracownikow.
naleznosci z tytutu pozyczek
z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
naleznosci i roszczenia od pracownikow z
tytutu niedoboréw 1 szkaod,
zaptacone zobowigzania wobec
pracownikow.

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczeh 1 zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytutéw niz wynagrodzenia. Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna
ujmowac, do czasu ich rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie
zaliczki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci, roszczen 1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytutéw
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczef, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Wn Ma
powstale naleznosci i roszczenia oraz splata powstale zobowigzania oraz splata
1 zmniejszenie zobowigzan 1 zmniejszenie nalezno$ci i roszczen

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i1 roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Konto 240 stuzy rowniez do ewidencji zagranicznych naleznos$ci i roszczen a takze do wadiow,
kaucji, zabezpieczen nalezytego wykonania uméw, mylnych obcigzen i1 uznania rachunkéw
bankowych, stwierdzonych niedoborow i szkdd w aktywach rzeczowych i pieni¢znych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdéw,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutdow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 257 ,,Naleznosci z tytulu prefinansowania”

Wn Ma
powstanie 1 zwigkszenie naleznosSci zmniejszenie  naleznosci w  ramach
w ramach prefinansowania prefinansowania

Konto 257 stuzy do ewidencji nalezno$ci z tytutlu pozyczek udzielonych z budzetu panstwa
w ramach prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udzialem $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 257 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytuldw naleznosci.

Konto 257 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z tytutu pozyczek
udzielonych w ramach prefinansowania, a saldo Ma — stan nadptat w naleznosciach z tytutu
pozyczek dotyczacych prefinansowania.



Konto 268 ,,Zobowigzania z tytulu prefinansowania”

Wn Ma
wartos¢ sptaconych zobowigzan warto$¢ zaciggnietych zobowigzan z tytulu
zaciagnigtych tytutem pozyczek pozyczek w ramach prefinansowania

w ramach prefinansowania

Konto 268 stuzy do ewidencji zobowigzan z tytutu pozyczek otrzymanych z budzetu panstwa
w ramach prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udzialem $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 268 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wedlug tytutow zobowigzan.

Konto 268 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
z tytulu pozyczek zaciggnietych w ramach prefinansowania, a saldo Ma — stan zaciggnigtych
zobowigzan z tytulu pozyczek na prefinansowanie.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznoS$ci”

Wn Ma
1.Zmniejszenie stanu odsetek naleznych 1. Zwigkszenie stanu odsetek naleznych
wyliczonych na koniec kwartatu w poréwnaniu | wyliczonych na koniec kwartaty w poroéwnaniu
ze stanem z poprzedniego kwartatu (Ma 221), |ze stanem z poprzedniego kwartatu (Wn 221).
2.0dpisanie nalezno$ci niesciggalnych, 2. Odpisy aktualizujgce watpliwe
umorzonych i przedawnionych do wysokosci | naleznosci jednostek budzetowych z tytutu
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego | dochodéw budzetowych i dochodéw wiasnych

dotyczacych naleznosci z tytutu: jednostek (Wn 760).
a) dochodow wiasnych jedn. budzetowych 3. Odpisy aktualizujace watpliwe
(Ma 201), nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetu panstwa
b) jednostek budzetowych (Ma 221), w zwiazku z realizacjg przez samorzadowe
c¢) dochodow realizowanych przez Jednostki budzetowe zadan z zakresu
samorzgdowe jednostki budzetowe w zwigzku |administracji rzadowej (Wn 240).
z realizacja zadan zleconych z zakresu Odpisy aktualizujace watpliwe naleznosci
administracji rzadowej (Ma 221), z tytutu przychodow:
d) przychodow funduszy celowych (Ma A) funduszy celowych (Wn 853),
201), B) zakladowego funduszu swiadczen

e) pozyczek udzielonych z ZFSS (Ma 234). socjalnych (Wn 851).

3. Zmniejszenie warto$ci odpisow
aktualizujacych ze wzgledu na ustalenie
przyczyn uzasadniajacych ich dokonanie
dotyczacych:

a) naleznosci dochodéw budzetowych 1
dochodow wtasnych jednostek budzetowych
(Ma 760),

b) naleznosci realizowanych na rzecz
budzetu panstwa w zwiazku z realizacja przez
samorzadowe jednostki budzetowe zadan z
zakresu administracji rzadowej (Ma 240),

¢) naleznosci z tytutu przychodow funduszy




celowych nieposiadajacych osobowosci
prawnej (Ma 853),

d) naleznosci z tytutu pozyczek
udzielonych z ZFSS (Ma 851)
Konto 290 stuzy do ewidencji przypisanych, lecz nie wptaconych odsetek; nalezno$ci
watpliwych z tytutlu dochodow budzetowych, z tytulu dochodow wlasnych jednostek
budzetowych; nalezno$ci watpliwych z tytutu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostek samorzadu terytorialnego
ustawami; nalezno$ci watpliwych funduszy celowych nieposiadajacych osobowos$ci prawnej,
nalezno$ci watpliwych funduszu specjalnego przeznaczenia. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢
uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu w odniesieniu
do naleznosci od dtluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci; naleznosci od
dhuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli majatek nie wystarcza
na zaspokojenie kosztéw postepowania upadiosciowego; naleznosci kwestionowanych przez
dhluznikdéw oraz z ktérych zaptata dtuznik zalega; naleznos$ci przeterminowanych o znacznym
stopniu prawdopodobienstwa nie$ciggalnosci w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty
odpisu, naleznosci od dtuznikow, ktorych nastapit zgon. Sg to wigc naleznosci co do ktdrych
wierzyciel dysponuje dokumentami jednoznacznie stwierdzajagcymi, ze mimo dochodzenia
swoich praw nie ma on mozliwosci ich zaspokajania. Dokumentami takimi sg na przyktad:
- akt zgonu dluznika lub potwierdzenie odpisu aktu zgonu przez ewidencj¢ ludnosci,
- protokodt niesciagalno$ci przyjety przez wierzyciela, wydany przez wlasciwy organ w wyniku
postepowania egzekucyjnego,
- postanowienie sagdu o oddaleniu wniosku o ogloszenie upadtosci, gdy majatek dtuznika nie
wystarcza na zaspokojenie kosztéw tego postepowania.
Jezeli na dzien bilansowy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze nalezno$ci nie begda w
przysztosci odzyskane (sg niesciggalne), nalezy dokona¢ odpisu aktualizujgcego.
W Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem stosuje si¢ do dluznikow funduszu
alimentacyjnego 1 zaliczek alimentacyjnych odpisy ogélne (czyli grupowe) w wysokosci 100%.
W Urzedzie Gminy w przypadku naleznosci od indywidualnych dtuznikow dokonuje si¢
odpiséw w 100% po roku zalegania.
Konto 290 na koniec kwartatu wykazuje saldo strony Ma. Saldo to na koniec roku pomniejsza w
bilansie urzedu jako jednostki budzetowej stan naleznosci. Odpisy aktualizujgce wartos¢
naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub do kosztow
finansowych.

Zespol 3 - ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapasow materiatlow (konta 310 1 340)
i towarow (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towarow i ustug (konto 300).
Na kontach 310 i1 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasow materiatow i towaréw znajdujacych si¢
w magazynach wilasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
z bezposrednio z zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialéw i towaroéw na kontach 310 i 330 wycenia
si¢ wedtug cen ewidencyjnych. Gdy cena ewidencyjna rozni si¢ od ceny rzeczywistej, nalezy
wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen nastepuje
wedhug zasad okreslonych w zakladowym planie kont.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zapasow wedtug miejsc ich znajdowania si¢ 1 0sob, ktorym powierzono piecze nad nimi,
a w odniesieniu do zapaséw materiatow i towarow objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowg —
takze wedtug ich poszczegolnych rodzajow i grup.



Konto 310 - ,Materialy”

Wn Ma
zwigkszenia ilo$ci 1 warto$ci stanu zapasu zmniejszenia ilo$ci 1 warto$ci stanu zapasu
materialow materialow

Konto 310 stluzy do ewidencji zapasoOw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasOw materiatbw w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 - .. Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ rowniez koszty finansowane z dochodéw wtasnych jednostek
budzetowych.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrgbnymi przepisami
- z funduszy celowych 1 innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych,
kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 -,,Koszty wedlug rodzajow”

Wn Ma
poniesione koszty zmnigjszenia poniesionych kosztow,

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw prostych wedtug rodzaju.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 401 - ,,Amortyzacja”

Wn Ma
odpisy amortyzacyjne przeniesienie  kosztow  amortyzacji
na wynik finansowy.

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkéw trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztow”

Wn Ma
przypadajace na dany okres koszty koszty poniesione w danym okresie
rozliczane w czasie, ktoére poniesiono w a rozliczane w nastepnych okresach



1)

2)

3)

1)
2)

1)

2)
3)

poprzednich okresach |

Konto 490 w jednostkach nie prowadzacych kont zespotu 5 ,,Koszty wedlug typow dziatalnosci
1ich rozliczenie” stuzy do ujecia:

w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow” kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktore ujete byly na koncie 400
w warto$ci poniesionej,

zmniejszen rozliczen mie¢dzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”,

kosztow zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow niewliczanych do sprzedanych
produktéow 1 towardw, lecz wprost obcigzajacych wynik finansowy oraz ewentualne koszty
zakupu 1 sprzedazy towardw i materiatow ujete na kontach 730 1 760.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapasow produktow gotowych, produkcji
niezakonczonej 1 rozliczen migdzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku do stanu
na poczatek roku. Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespot 6 - ..Produkty”

Konta zespotu 6 ‘Produkty” shuzg do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke
oraz kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Wn Ma

koszty proste 1 zloZzone poniesione utworzenie rezerwy na wydatki przyszitych
w okresie sprawozdawczym, a dotyczace|okresow oraz zaliczenie do kosztéw okresu
przysztych okresow, oraz wydatki poniesione | sprawozdawczego kosztdéw poniesionych
w  okresie sprawozdawczym, na ktore | w okresach poprzednich
utworzono w okresach poprzednich rezerwe

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,

wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedhlug ich
tytutéw.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

Zespol 7 - ..Przychody i koszty ich uzvskania”

Konta zespotu 7 ,,Przychody i koszty ich uzyskania” sluzg ewidencji:

przychodow 1 kosztow ich uzyskania z tytulu sprzedazy produktow, towardéw, przychodow
1 kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztow operacyjnych,

podatkow nieujetych na koncie 400,

dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Na kontach zespotu 7 ujmuje si¢ réwniez przychody realizowane przez jednostki budzetowe
w ramach dochodow wilasnych. Za moment sprzedazy w kraju uwaza si¢ dat¢ wykonania
$wiadczenia zgodnie z umowa kupna - sprzedazy (a w szczegdlnosci wysyiki, odbioru ustugi),



1)

2)

a w eksporcie wyrobow i towarow - dat¢ przewiezienia ich przez granicg, potwierdzong

przez graniczny urzad celny.

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.

Konto 740 - ,,Dotacje i $Srodki na inwestycje”

Wn

dotacje  przekazane na finansowanie
dziatalnos$ci podstawowej samodzielnie
bilansujacym oddzialom zaktadow
budzetowych, w korespondencji

z kontem 131 lub 240,

srodki pieni¢zne zaktadow budzetowych
1 srodkow specjalnych jednostek budzetowych
wykorzystane na finansowanie inwestycji,
w korespondencji z kontem 800 lub 840,

ZWroty dotacji niewykorzystanych,
nadmiernie pobranych lub wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem, w
korespondencji z kontem 131 lub 225 (z
wyjatkiem zwrotow otrzymywanych przez
jednostki budzetowe, ktore podlegaja ujeciu
Wn konto 221, Ma konto 750).

Ma

w ciggu roku, dotacje rzeczywiScie
otrzymane, w korespondencji z kontem 131,
lub dotacje nalezne, jezeli ich wysokos¢
wynika z przepisow,
w korespondencji z kontem 225,

na koniec okresu sprawozdawczego -
dotacje nalezne, wynikajace z przepisow prawa
lub potwierdzone przez organ dotujacy, albo
jezeli nalezna dotacja
za dany rok wptyneta na rachunek jednostki w
okresie nastepnym do dnia sporzadzenia
sprawozdania finansowego, w korespondencji z
kontem 225

Konto 740 stluzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu, $rodkéw pozabudzetowych,

funduszy celowych oraz innych jednostek

na finansowanie dziatalnosci podstawowej

gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych oraz zakltadow budzetowych. Na koncie 740

nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.
W koncu roku obrotowego saldo konta 740 zamyka si¢ dwoma saldami, ktére przenosi sig¢;

saldo Wn oznaczajace warto$§¢ dotacji
podstawowe;j

samodzielnie Dbilansujagcych oddziatéw oraz

przekazanych na finansowanie dzialalno$ci
srodkow  wykorzystanych

lub przeznaczonych na inwestycje w zakladach budzetowych i dochodach wtasnych jendostek

budzetowych - na strong Wn konta 860,
saldo Ma oznaczajace wartos¢ dotacji
podstawowej-na strong Ma konta 860.

otrzymanych na finansowanie dzialalno$ci

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda. Ewidencja szczegdlowa powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia wysokos$ci dotacji przypadajacych na poszczegolne tytuty rozliczen.

Konto 750 - ,,Przychody i koszty finansowe”

Wn

odpisy przychodow z tytutu dochodow
budzetowych oraz koszty operacji
finansowych, a w szczegdlnosci wartos¢
sprzedanych udziatow, akcji i papierow
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od
kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaptacie zobowigzan,

Ma

przychody z tytutu dochodéw budzetowych
oraz kwoty nalezne z tytutu operacji
finansowych, a w szczegolnosci przychody ze
sprzedazy papieréw warto§ciowych, przychody
z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie
weksli, czekow obcych i papieréw



1)

2)

1)

2)

z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje

w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekow obcych i papierow
warto$ciowych, ujemne rdznice kursowe, z
wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie
realizacji

warto$ciowych oraz odsetki za zwloke
w zaptacie naleznos$ci, dodatnie roznice
kursowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych oraz operacji
finansowych i kosztu operacji finansowych.

Dochody finansowe, ktorych ewidencja jest prowadzona wedlug przepisow o rachunkowosci
podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych, moga by¢ ujmowane na koncie 750
okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowe;.

Ewidencja szczegotowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z tytutu
dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego lub:

w zakresie przychodéw finansowych - przychody z tytulu udzialéw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i1 zaptacone odsetki za zwloke
od naleznosci,

w zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki
za zwloke od zobowigzan.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
prowadzona jest wedlug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdlowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

Do konta 750 prowadzi si¢ analityke: 750-1 ksigguje si¢ odsetki od pozyczek i kredytow
zaciagnigtych; 750-2 ksieguje si¢ otrzymane dotacje i subwencje.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

przychody z tytulu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na stron¢ Ma konta
860 (Wn konto 750),

koszty operacji finansowanych na stron¢ Wn konta 860 (Ma konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostale przychody i koszty”

Wn

koszty osiggnigcia przychodow
ze sprzedazy materialdow, w tym warto$¢ w
cenach zakupu lub nabycia tych materiatow

Ma
przychody ze sprzedazy materialow
przychody ze sprzedazy Srodkéw trwatych,
wartosci  niematerialnych 1 prawnych

pozostate koszty operacyjne, do ktérych
zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, grzywny,
odpisane przedawnione, umorzone 1
niesciggalne nalezno$ci, umorzone rezerwy na
naleznos$ci
od dtuznikoéw, koszty postepowania spornego 1
egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
srodki obrotowe

1 inwestycji w jednostkach budzetowych
pozostate przychody operacyjne, do ktorych
zalicza si¢ w  szczegOlnosci  odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i
nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw 1 kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji

na kontach 700, 730, 740, 750.

Konto 760 stuzy réwniez w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach 400, 490
oraz zespotu 5, do ewidencji zapisOw uzupehiajacych, dokonanych na kontach zespotu 51 6
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z tytutu zwigkszen badz zmniejszen stanu produktéw (w tym takze rozliczen migdzyokresowych
kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotu 5 lub 6 oraz konta
kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 760 (w korespondencji ze strong
Ma konta 490) ujmuje si¢ zwigkszenie stanu produktéw, a na stronie ma konta 760
(w korespondencji ze strong Wn konta 490) ujmuje si¢ zmniejszenie stanu produktow.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

na stron¢ Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikow majatku, jezeli
zostaly ujete na koncie 760, w korespondencji ze strong Ma konta 760,

na strong¢ Wn konta 860 - warto$¢ sprzedanych materiatow w cenach zakupu lub nabycia
oraz pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 760,

na stron¢g Ma konta 860 - przychody ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych ujmowanych
na koncie 760 oraz pozostale przychody operacyjne, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ,,Pokrycie amortyzacji”

Wn Ma
przeniesienie salda konta na wynik rownowartos¢ amortyzacji ujetej na koncie
finansowy 401, w korespondencji z kontem 800.

Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujetej na koncie 401. W koncu roku
obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.

Zespol 8 - .. Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji
z budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Wn Ma
zmniejszenia funduszu zwigkszenia funduszu zgodnie z odrgbnymi
przepisami regulujacymi gospodarke finansowa
jednostki

Konto 800 shuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222( w Urzedzie przeksiggowania dokonuje si¢ z konta 130),

przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
rozliczenia wyniku finansowego z konta 820,

przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych,

réznice z aktualizacji §rodkéw trwatych,
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wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych $rodkéw trwatych
1 inwestycji.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

przeksiggowanie pod datag sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223 (w Urzedzie Gminy przeksiggowania dokonuje si¢ z konta 130),

wptyw dotacji i sSrodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

réznice z aktualizacji srodkow trwatych,

nicodplatne otrzymanie §rodkow trwatych i inwestycji.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwickszen 1 zmniejszen funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia
scentralizowanej ksiegowos$ci obejmujacej rozne jednostki, dla ktorych ustala si¢ odrebnie wynik
finansowy 1 wedlug odmiennych zasad dokonuje si¢ jego podziatu, ewidencje szczegdlowa
prowadzi si¢ rowniez wedtug poszczegolnych jednostek.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje”

Wn Ma

dotacje przekazane przez dysponentéw przeksiggowanie, w koncu roku
srodkow  budzetu w czgSci uznanej obrotowego, salda konta 810 na konto 800

z wykorzystane lub  rozliczone  oraz |,.Fundusz jednostki”

réwnowartos¢ srodkow budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji
jednostek budzetowych

Konto 810 stuzy do ewidencji:

dotacji przekazywanych z budzetu przez dysponentow §rodkéw budzetu w czgsci uznanej
za wykorzystane lub rozliczone,

rownowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $srodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 820 - ,,Rozliczenie wyniku finansowego”

Wn Ma

podzial wyniku finansowego oraz nalezne przeniesienie salda konta w  roku
lub dokonane wptaty do budzetu z tytulu|nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania
nadwyzki §rodkéw obrotowych zaktadow | finansowego, na konto 800.
budzetowych 1 nadwyzki dochodow wiasnych
jednostek budzetowych

Konto 820 shluzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego gospodarstw pomocniczych
pozostajacego do ich dyspozycji oraz nadwyzki srodkow obrotowych w zaktadach budzetowych
i nadwyzki dochodéw wtasnych jednostek budzetowych.

Konto 840 -,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Wn Ma
zmniejszenie lub rozwigzanie rezerw, utworzenie i zwigkszenie rezerwy,
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rozliczenie poprzez zaliczenie ich do powstanie 1 zwigkszenia  rozliczen
przychodow roku obrotowego lub zyskoéw | miedzyokresowych przychodow
nadzwyczajnych

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych 1 rezerw.
Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw 1 rozliczen mi¢dzyokresowych
przychodow.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu:
rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen 1 zmniejszen,
rozliczen mig¢dzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytuldéw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 851 -,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Wn Ma
zmniejszenia funduszu zwiekszenia funduszu

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $§wiadczen
socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 ,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale s$rodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen,

wysokosci poniesionych kosztéw 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziatalno$ci socjalne;.

Konto 853 - ,,Fundusze pozabudzetowe”

Wn Ma
koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia przychody oraz pozostate zwigkszenia
funduszy funduszy

Konto 853 sluzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych, funduszy
motywacyjnych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia. Ewidencja szczegoétowa
do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwickszen i zmniejszen oraz stanu kazdego
z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych, funduszy motywacyjnych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

Konto 860 - ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Wn Ma

w ciggu roku  obrotowego  straty w ciggu roku obrotowego  zyski
nadzwyczajne, nadzwyczajne,
W koncu roku obrotowego ujmuje si¢ sume: Ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

poniesionych kosztow, w korespondencji z uzyskanych przychodéw, w korespondencji



kontem 400, 401,

zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen
mi¢dzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku,
w  korespondencji z kontem
w jednostkach stosujacych to konto,

wartosci sprzedanych towaré6w w cenie
zakupu lub nabycia, w korespondencji
z kontem 730, oraz materialow,
w korespondencji z kontem 760,

dotacji przekazanych na finansowanie
dziatalnosci podstawowe;j samodzielnie
bilansujacych oddziatow oraz na inwestycje w
zaktadach budzetowych 1 na inwestycje w
dochodach wtasnych jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 740,

kosztow  operacji  finansowych, w
korespondenc;ji z kontem 750, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z
kontem  760,0bowigzkowych  zmniejszen
wyniku finansowego, w korespondencji z kontem
870.

490,

z poszczegblnymi kontami zespotu 7,
zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen
mi¢dzyokresowych w stosunku do stanu

na poczatek roku, w korespondenc;ji
z kontem 490,
dotacji otrzymanych na finansowanie

dziatalnosci podstawowej, w korespondencji
z kontem 740,

pokrycia  kosztow
korespondencji z kontem 761

amortyzacji, W

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat

1 zyskow nadzwyczajnych.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod datg przyjecia

sprawozdania finansowego na konto 800.

Konto 870 -,,Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy”

Wn
zarachowane zmniejszenia  wyniku,
w korespondencji ze strong Ma konta 225

Ma
przeksiggowanie obowiazkowych
zmniejszen wyniku na konto 860

Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu podatku
dochodowego oraz wplaty z zysku do budzetu w gospodarstwach pomocniczych.
Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 870 prowadzi sie wedlug poszczegdlnych rozliczen

z budzetem.

W koncu roku saldo konta 870 podlega przeksiegowaniu na strong Wn konta 860.

Konta pozabil,ansowe
Konto 090- ,, Srodki trwale w likwidacji”

Konto 090 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych
postawionych w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia do czasu przeprowadzenia ich
fizycznej likwidacji. Na stronie Wn ksieguje si¢ zaewidencjonowanie $rodka do likwidacji, na
stronie Ma zniesienie $rodka zlikwidowanego.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Wn
plan finansowy wydatkéw budzetowych
oraz jego korekty

Ma
rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych,



warto$¢ plany niewygasajacych wydatkoéw
budzetowych do realizacji w roku nastepnym,
wartos¢  planu  niezrealizowanego
1 wygastego.

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.

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

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Wn Ma
plan finansowy niewygasajacych wydatkow rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych budzetowych obciazajacych plan finansowy

niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow
budzetowych w czegsci niezrealizowanej lub
wygasle;j.

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta $§rodkow budzetowych.

Ewidencje szczegdlowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych. Konto 981 nie powinno wykazywac¢ salda na koniec
roku.

Konto 996 ,,Zaangazowanie dochodéw wlasnych jednostek budzetowych”

Wn Ma
réwnowartos¢ wydatkow sfinansowanych zaangazowanie dochodow wiasnych, czyli
dochodami wiasnymi wartos¢ uméw, decyzji i innych porozumien

lub  postanowien,  ktérych  wykonanie
spowoduje wykorzystanie dochodow wiasnych
na cele wskazane w przepisie lub
umowie

Konto 996 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania dochodow wilasnych jednostek
budzetowych, niezaleznie od tego, w ktérym roku budzetowym nastapi wydatek finansowany
dochodami wiasnymi.

Na koncie 996 ewidencjonuje si¢ rownowarto$s¢ zawartych umow, porozumien lub wydanych
decyzji, ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie dochodéw wtasnych.

Ewidencja szczegotowa do konta 996 powinna umozliwi¢ ustalenie zaangazowania dochodow
wlasnych z podzialem na lata finansowania i wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego wydatkow.

Na koniec roku konto 996 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie dochodow
wlasnych.



Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Wn Ma
rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢
budzetowych w danym roku budzetowym, umoéw, decyzji 1 innych postanowien, ktdrych

rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, | wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania
ktore bedg obcigzaly wydatki roku nastepnego | wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie planu wydatkéw czyli warto§¢ podpisanych umow,
postanowien oraz rownowarto$¢ planu w § 4010, 4110, 4120, 3110, 8070, 4130, 2480, 2820,
3030, 4100, 4440, 8110 — sktadka zdrowotna pomniejszona np. z tytutu choroby, macierzynstwa
1 inne potracenia ustawowe:

-w § 4040 — wg wykonania wydatkow,

- diety radnych i inkaso ryczattowe sottysow wg planu,

- w § 4410 — ryczatty samochodowe wg wydatkow,

- tzw. stale umowy zlecenia z tzw. bezosobowego funduszu ptac (§4170 wg planu),

- zrealizowane wydatki.

Na stronie Ma ujmuje si¢ rowniez zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta 999.
W ciagu roku, na koniec kwartalu sprawozdawczego ujmuje si¢ rOwniez zobowigzania np. z
tytulu dostaw, ustug oraz innych tytuldw, ktore dotycza okresu sprawozdawczego a nie zostaty
juz przypisane do zaangazowania.

Przypisy zaangazowania dokonywane sa w okresach kwartalnych sprawozdan.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

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

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Wn Ma

réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkoéw wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat
budzetowych ~w latach poprzednich, a|przysztych
obcigzajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej Ilub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do
realizacji w roku biezagcym

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

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

291 ,,Naleznosci i zobowigzania warunkowe”.

Konto to stuzy do ewidencji wszelkiego rodzaju krajowych 1 zagranicznych naleznosci
warunkowych wynikajacych z otrzymanych przez jednostk¢ gwarancji, umoéw przedwstepnych i
innych. Naleznosci te dotycza kontraktow, zlecen, uméw jeszcze nie zrealizowanych.



Na stronie Wn konta ujmuje si¢:

- zabezpieczenie wykonawcy robot w postaci gwarancji bezgotowkowych (wystawionych przez
firmy ubezpieczajace lub banki, weksle wtasne wykonawcy lub zastaw skarbowy).

Na stronie Ma konta ujmuje si¢:

- wygasnigcie zabezpieczenia wykonawcy robot.

Do konta ,,naleznos$ci warunkowe” prowadzi si¢ ewidencje analityczna umozliwiajgca ewidencje
tytutéw naleznosci warunkowych wg kontrahentow. Konto to na koniec okresu
sprawozdawczego moze wykazywaé saldo Wn, ktore okresla stan naleznosci warunkowych.
Ewidencja zobowigzan warunkowych z tytutu udzielonych poreczen i gwarancji:

- na stronie winien ewidencjonuje si¢ wygasni¢cie zobowigzania warunkowego,

- na stronie Ma powstanie zobowigzania warunkowego.

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng, ktorej celem jest ustalenie zobowigzan z
tytutu udzielonych gwarancji i porgczen wg kontrahentow.

991-1 ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”.

Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow z
tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow. Ksiggowanie przypisu
naleznosci do pobrania na poszczego6lne sotectwa odbywa si¢ na podstawie PK. Przypis ustalony
jest na dzien sporzadzenia rejestru wymiarowego. Aktualizacja przypisu sporzadzana bedzie na
dzien przekazania sottysom kwitariuszy (terminarz znajduje si¢ w ksiegowosci podatkowej).
Ksiggowanie wptat dokonane przez inkasenta w terminach wptat na konto lub do kasy. Odpisy
nalezno$ci przypisanych inkasentom do pobrania ale nie pobranych dokonywane sg na 31
grudnia danego roku.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sig:

- przypisy nalezno$ci do pobrania,

- odsetki za zwtlokg 1 inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptacone;j.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢:

- wptaty kwot pobranych dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wplaty kwot pobranych dokonane do kasy urzedu,

- odpisy nalezno$ci przypisanych inkasentom do pobrania, ale nie pobranych.

950 ,,Wydatki strukturalne”

Konto 950 stuzy do ewidencjonowania wydatkow strukturalnych jednostki. Analityka do konta
950 prowadzona jest wedlug szczegdtowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (kodow).
Zapisy ksiggowe stosuje si¢ po stronie Ma konta. Na koniec roku budzetowego konto wykazuje
saldo Ma w wysokosci poniesionych wydatkéw (od 01.06.2010r. wydatki strukturalne ksigguje
sie przy wydatku).



Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Wojta Gminy Wielgie Nr 33/10
z dnia 14.05.2010r.
Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych
Ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera sa prowadzone w siedzibie Urzedu Gminy
Wielgie, ul. Starowiejska 8, 87-603 Wielgie.
System jest wlaczany i wylaczany przez upowaznionego operatora.
Archiwizowanie odbywa si¢ codziennie poprzez tworzenie kopii zawartosci dyskow.
1. Wykaz moduléw tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
I. SYSTEM :
- Finansowo- Ksiggowy Ksiggowosci Budzetowej — modut finansowo ksiggowy — ksiegowos¢
budzetowa,
- WIP — modut naliczania i windykacji kartotek wymiarowych podatku od nieruchomosci,
leSnego 1 rolnego od o0so6b prawnych 1 jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
osobowosci praw
- Ptace — program do emis;ji list ptac
- Kadry — program do prowadzenia kartotek pracownikéw
II. SYSTEM ZUS
— Platnik - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS
III. BESTIA — program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz
sprawozdawczosci budzetowe;),
- Bestia — modut informacyjny.
IV. SYSTEM LEX
- Lex — system informacji prawnej - program umozliwia korzystanie z aktéw prawnych.
V. POZOSTALE OPROGRAMOWANIE
- POGRUN - system ewidencji gruntow i budynkow
Dokumentacja opisujaca poszczeg6dlne programy zawiera:
— oznaczenie wersji oprogramowania i dat¢ rozpoczecia jego eksploatacii,
— wykaz programow,
— funkcj¢ oprogramowania,
— opis programowych
— zasad ochrony danych,
— wykaz zbiorow kont ksiagg rachunkowych z okres$leniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
2. Opis oraz sposob dziatania programéw
Modut FINANSE — KSIEGOWOSC obejmuje nastepujace zadania w zakresie
rachunkowosci:
- definiowanie planu kont,
- ewidencje dokumentow ksiegowych,
- ewidencje¢ obrotow na kontach analitycznych,
- automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
- analize dziennych zapiséw ksiegowych,
- analize stanu kont w ktadzie syntetycznym i analitycznym,
- analize zalegtos$ci 1 nadptat,
- analiz¢ wykonania planu finansowego,
- analize wydatkow 1 kosztow,
- sprawozdawczo$¢ finansowo - ksiggowa.
Plan kont jest zgodny z opracowanym zaktadowym planem kont i obejmuje:



- konta syntetyczne

- konta analityczne — wg potrzeb szczegotowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep
do informacji

oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,

- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Plan kont zawiera:

- numer konta

- nazwe¢ konta

- charakterystyke konta

ZASADY OCHRONY DANYCH

Uruchomienie programu i dostgpu danych zapisanych w systemie chroniony jest hastem.
Zabezpieczenie danych:

- Archiwizowanie danych na zewnetrznych no$nikach (dyskietki).

Archiwizowanie zbiorow dokonywane jest zawsze:

- na koniec dnia pracy z modutem,

- przed zamknig¢ciem roku obrachunkowego,

- na koniec roku obrotowego.

Kopie zbioréw przechowywane sg na dyskietkach. Dyskietki podzielone sg na dwie grupy:

- archiwum biezacej pracy

- archiwum z zakonczonymi okresami sprawozdawczymi.

Kopie opisane sg tak, aby tatwo bylo mozna okresli¢ ich zawarto$¢ (tj. modut, okres).
Dokumentacja wraz z opisem programow 1 instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na
stanowiskach pracy.

Modut PLACE

,,Modut Place” umozliwia:

— skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych zwigzanych z
wyliczeniem i1 wyptata wynagrodzen,

— ewidencj¢ wynagrodzen i potracen dla poszczegolnych pracownikow,

— tworzenie 1 automatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list ptac w uktadzie analitycznym
1 syntetycznym, w sposob zblizony do uktadu informacji na tradycyjnym dokumencie
ptacowym, automatyczne rozliczenie z urzedem skarbowym 1 ZUS, na poziomie
poszczegbdlnych list plac 1 zbiorowo dla catej jednostki, roczne rozliczenie podatku
dochodowego dla poszczegolnych pracownikow.

W ramach modutu mozna wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do
przegladania na ekranie) szereg zestawien ptacowych, o uktadzie danych, szczegdétowosci i
zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od pelnej analityki np.
na poziomie pracownika i poszczeg6élnych sktadnikéw jego wynagrodzenia, a skonczywszy
na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie catej jednostki organizacyjne;j.
Zabezpieczenie programu

- hasto do programu

Zabezpieczenie danych

- archiwizacja danych na zewnetrznych no$nikach

Modut KADRY

,»Modut Kadry” umozliwia:

— skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, realizowanych w
komorce kadrowe;,

— gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o zatrudnionych i zwolnionych
pracownikach takich, jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspdtmatzonku,
dzieciach, itd.,



— informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci,
$wiadczenia socjalne, kary, szkolenia, itp.

W ramach modulu mozna wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do
przegladania na ekranie) szereg zestawien, o ukladzie danych, szczegdétowosci 1 zakresie
czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od pelnej analityki np. na
poziomie pracownika, a skonczywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie
catej jednostki organizacyjne;j.

Zabezpieczenie programu

- hasto do programu

Zabezpieczenie danych

- archiwizacja danych na zewnetrznych no$nikach

System ,,Program Platnika”

System ,,Program Ptatnik” umozliwia prowadzenie:

- ewidencji pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Wielgie na umowe o prace,
umowe zlecenie, podlegajacych ubezpieczeniu spolecznemu,

- naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikow;

- sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

Zabezpieczenie programu

- hasto do programu

- kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian

Zabezpieczenie danych

- archiwizacja danych na zewnetrznych no$nikach

Wydruki

- deklaracji

- informacji o wysokosci potragconych sktadek ZUS



Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia Wojta Gminy Wielgie Nr 33/10
z dnia 14.05.2010r.
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych
Ochrong przed dostepem osob nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksieggowe. Sg to zamki zamontowane w
drzwiach.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.
Szczegoblnej ochronie poddane s3:
— ksiggowy system informatyczny,
— kopie zapisow ksiggowych (na serwerze kopie bazy danych),
— dowody ksiegowe,
— dokumentacja inwentaryzacyjna,
— sprawozdania budzetowe i finansowe,
— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na zewngtrznych elektronicznych nosnikéw
informacji, co najmniej raz w tygodniu,
- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na r6éznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ roznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zalezno$ci od
zakresu obowiazkéw danego pracownika),
- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace.
Kompletne ksigegi rachunkowe drukowane sa nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.
Szczegdtowe procedury dostepu do danych zostaty opracowane w polityce bezpieczenstwa
UG Wielgie.
2. Przechowywanie zbiorow
2.1. Przechowywanie zbiorow papierowych
W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktorym pracownik przestat pracowa¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia
spoleczne.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
— dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umow, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,
— dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu r¢kojmi lub
rozliczeniu reklamacji,
— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.



Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Szczegotowe zasady dotyczace obiegu, kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiegowych 1 ksigg rachunkowych regulowa¢ bedzie odrebne zarzadzenia Wojta
Gminy Wielgie.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

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

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