Zarzadzenie Nr 140/2010
Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 31 grudnia 2010

w sprawie wprowadzenia zasad(polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie

Na podstawie, ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.,
Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm'.),ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2009
r. Nr 157, poz. 1240 zm? ),Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdbw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz.
U. Nr 128,p0z.861),Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci planu kont w zakresie ewidencji podatkdw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytoriainego (Dz. U. Nr 112, poz. 761) ,zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Postanawiam wprowadzi¢ zasady (polityke) rachunkowo$ci Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie

§ 2. Niniejszym dopuszczam stosowanie programow informatycznych w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie

§ 3. Tracg moc zasady ( polityka ) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie wprowadzone
Zarzadzeniem Burmistrza Trzebiatowa Nr 114/10 z dnia 29 pazdziernika 2010 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2011 r.

Burmistrz Trzebiatowa

Zdzistaw Matusewicz

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 165, poz.1316.
2 Zmiany ustawy zostaty ogloszone w Dz.U. z 2010 r. Nr 28 poz.146, Nr 96 poz.620, Nr 123 poz.835, Nr 152 poz. 1020



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majq na celu przedstawienie obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie:
1/ OgdInych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).
2/ Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2).
3/ Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
al zaktadowego planu kont:
- dla jednostki samorzadu terytorialnego (zatacznik nr 3a),
- dla budzetu gminy (zatgcznik nr 3b),
b/ wykazu zbiordw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
(zatgcznik 3c).
4/ Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowoddw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw
i archiwizacja dokumentéw (zatacznik nr 4).



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia
Burmistrza nr 140/2010
z dnia 31 grudnia 2010 r.

1.
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych



1/ Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie prowadzone sg w siedzibie UM w Trzebiatowie ul.
Rynek 1.

2/ Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Sprawozdania budzetowe sporzadzane sg na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103 ) oraz na podstawie
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operaciji finansowych ( Dz. U. Nr 43, poz. 247)

3/ Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sq za pomocg komputera. Ksiegi rachunkowe jednostki
obejmujg zbiory zapisdw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza;
- dziennik,
- ksiege gtowna,
ksiegi pomocnicze,
zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych,
wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne  powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Zapisy sq numerowane w sposob nastepujacy:
nr dokumentu/miesiac/rok/symbol JB, OF, DEP, ZFSS w zaleznosci czy dokumenty ksiegowane sg w
urzedzie jako jednostce budzetowej (symbol JB), w organie finansowym (symbol OF), depozytach
(DEP) lub Zaktadowym Fundusz Swiadczen Socjalnych (ZFSS). Nie ma koniecznosci numerowania
kazdego dokumentu, wystarczy nadanie numeru na pierwszej i ostatniej stronie dowodu ksiegowego,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagty,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej. Na koniec kazdego
miesigca sporzadza sie zestawienie obrotow i sald.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) jest prowadzona w sposéb spetniajacy nastepujace zasady:
podwaojnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzern gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowg, z wyjatkiem dochoddw i wydatkdw, ktdre ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie
od rocznego budzetu, ktérego dotycza.



Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczego6tawiajace dla wybranych kont ksiegi
gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich forma
dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje informacyjno — kontrolng. Na tych kontach obowigzuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

4/ Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

W UM wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacii:
1/ spis z natury, polegajacy na zliczeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i poréwnaniu stanu
realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic inwentaryzacyjnych,
2/ uzgodnieniu z bankami i kontrahentami naleznosci drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie roznic i rozliczenie ewentualnych réznic,
3/ pordwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej
warto$ci tych sktadnikow.

Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzacji sktadnikow majatkowych:

1/ co 4 lata: znajdujace sie na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace
w sktad Srodkow trwatych w budowie.
2/ na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywa pieniezne,
- papiery warto$ciowe,
- $rodki trwate w budowie,
3/ zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub zachodzi podejrzenie
naruszenia stanu sktadnikow majatku.

Inwentaryzacja nieruchomos$ci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej
z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomo$ci.
5/ Z dniem 01 stycznia 2006 roku otwarcie dodatkowych kont bankowych:
al konto wydatkéw dla UMIG,
b/ konto budzetu Gminy.
Dotychczasowe konto budzetu Gminy stuzy do obstugi dochodéw UMIG.

6/ Dochody wptywajace na konto UM bedg odprowadzane na konto budzetu Gminy nie rzadziej niz raz w
miesigcu.

71 Zasilanie konta wydatkdw nastepuje w miare zapotrzebowania srodkdw pienieznych.



8/ Od dnia 01 stycznia 2006 roku do dnia 10 stycznia 2006 roku wptywy na konto dochodéw budzetowych sq
rozksiegowywane zarowno na konto budzetu gminy jak i jednostki - urzedu. Powodem takiego stanu
rzeczy jest fakt, iz obecne konto dochodéw UM w latach poprzednich byto kontem budzetu i ze wzgleddw
formalnych nalezato uporzadkowac wptywy, ktére tu odnotowano.

9/ Dochody UM przekazywane przez komornikow ksiegowane sg w wysoko$ci przed potrgceniem opfaty
komorniczej i bankowej. Kwoty wynikajace z tych potracen ksiegowane sg na kontach dochodéw stornem
czerwonym. Z konta wydatkéw na konto dochoddw przekazywana jest kwota stanowigca potracong opfate
komornicza nie rzadziej niz raz w miesigcu.

10/ Rozliczenie i ewidencja podatku VAT prowadzona jest w jednostce budzetowej, a zrealizowane dochody
przekazywane sg na rachunek budzetu gminy bez naleznego podatku VAT (wyjatkowo przelew podatku
VAT za m-c grudzien 2005 r. odprowadzono jeszcze z konta budzetu Gminy, wynikato to z kont
rozrachunkowych).Transfer Srodkéw pomiedzy kontem dochodéw i wydatkow UM w ramach rozliczenia
podatku VAT jest realizowany zbiorczymi kwotami za okres sprawozdawczy, w tym samym czasie, gdy
jednostka przeprowadza rozliczenie z urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT. Rdznice wynikajace z
zaokraglen podatku VAT nie rzadziej niz raz w roku nalezy wyksiegowac¢ na konto 760.

11/ Srodki funduszy pomocowych objete sq ewidencja w ksiegach rachunkowych wykonania budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego, ale jednoczes$nie sg wytaczone z rachunku dochoddw i wydatkow
(jesli wynika to z warunkdw umowy) i ewidencjonowane w ramach funduszy pomocowych. Jezeli z umowy
nie wynika konieczno$¢ otwarcia odrebnego rachunku bankowego, ptatnosci dokonywane sg z rachunku
wydatkéw UM.

12/ Przy zakupie nieruchomosci z gruntem warto$¢ aktu notarialnego dolicza sig do warto$ci gruntu.

13/ Przy naliczaniu odsetek od zalegtoSci podatkowych stosuje sie odpowiednio przepisy Ordynacji
Podatkowe;j (tekst jednolity Dz. U. Nr 8.z 2005 r. ,poz.60 z pdzn.zm.)

14/ Niskie saldo — 50, 00 zt

15/ W zwigzku z wprowadzeniem elektronicznego systemu Homebanking wyciagi bankowe drukowane sg
przez Urzad Miejski. Dokument ten sporzadzany jest na podstawie art. 7 ustawy Prawo bankowe (Dz. U.
Nr 140 z 1997 roku ,p0z.939 z p6zn. zm. ) i nie wymaga podpisu ani stempla.

16/ Faktury wystawione przez kontrahentéw w dniu wolnym od pracy ksiegowane sg w UM pod datg
ostatniego dnia roboczego miesiaca.

17/ W sprawozdaniu Rb — N w pozycji depozyty na zadanie ujmuje sie w szczegdinosci $rodki na
rachunkach biezacych jednostki w banku oraz lokaty overnight.

18/ Dowody ksiegowe ( faktury)w UM numerowane sg w sposdb nastepujacy:
- sprzedaz gruntow, lokali -Faktura Vat USP /x/y
- ratalna sprzedaz gruntow, lokali - Faktura Vat FSP /x/y



- optata roczna za uzytkowanie wieczyste - Faktura Vat UNG / x/y

- dzierzawy - Faktura Vat DZ/x/y

- czynsze za $wietlice - Faktura Vat HDS/x/y

- pozostate, w tym m.in. optaty za reklamy, za zarzadzanie lokalami - Faktura Vat INN/x/y gdzie x
oznacza kolejny numer faktury, zas y rok, ktérego dotyczy dana faktura.

Numeracja refaktur jest nastepujaca: X/Y/FK/Z
gdzie x — kolejny numer faktury, y — miesigc, ktdrego faktura dotyczy, z- rok, ktérego dotyczy faktura

19/ Dowody ksiegowe , ktdre wptywajg po 10 dniu nastepnego miesigca, a dotyczg miesigca poprzedniego,
ujmowane sg w sprawozdaniach budzetowych w kolejnym miesigcu.



Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia
Burmistrza nr 140/2010
z dnia 31 grudnia 2010r.

2.
Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow
oraz ustalania wyniku finansowego



Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywdw pasywdw wynikajq z:

1/ ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223
zpbzn. zm.),

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

3/ rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej polskiej (Dz. U. Nr 128,
poz.861),

4/ rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
skfadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym, zaktadom budzetowym
i gospodarstwom pomocniczym (Dz. U. Nr 191, poz.1957).

1/ Obowiagzujace zasady wyceny aktywow i pasywow
Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowosci.

Poszczegolne sktadniki aktywow i pasywow wycenia sie stosujac rzeczywiscie poniesione na ich nabycie
(wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci. W szczegolno$ci nalezy w tym celu w
wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokos¢ uwzglednic:

1/ zmniejszenie wartosci uzytkowej lub handlowej sktadnikow aktywéw, w tym réwniez dokonywane w
postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2/ wytacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

3/ wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

4/ rezerwy na znane jednostce ryzyko, grozace straty oraz skutki innych zdarzen.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalno$¢, chyba ze przepisy
dotyczace likwidacji sq odmienne.

Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych sktadnikdw
majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sg zasady wyceny wynikajace z
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych Srodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia, zas otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w wartosci okreslonej w tej
decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa
okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.



WartoSci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym dla 0séb prawnych podlegajg umorzeniu w ciggu 2 lat od daty przyjecia na stan. 50%
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych w pierwszym roku i 50 % warto$ci w roku nastepnym.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”. WartoSci niematerialne i prawne o wartosci
poczatkowej nizszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych oraz
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiekiow, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich
nieodtgcznymi czesciami:

- ujmuje sie tylko w pozaksiegowe]j ewidencji ilosciowej, na koncie pozabilansowym, spisujac w koszty

pod datg zakupu.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja;
11 $rodki trwate,
2/ pozostate srodki trwate,
3/ inwestycje (srodki trwate w budowie)

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:
- grunty,
- budynki,
- budowle,

maszyny i urzadzenia,

srodki transportu i inne rzeczy.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu - wg ceny nabycia lub ceny zakupu, je$li koszty zakupu nie stanowig istotnej
warto$ci,

- w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie - wg kosztu wytworzenia, za$ w przypadku trudnosci z
ustaleniem kosztu wytworzenia - wg wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wg posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wg wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wg wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci
okre$lonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposdb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego - w wysokos$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw) wycenia sie w warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem
odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate umarzane sg stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0séb prawnych. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec kazdego
roku.
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W UM przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkdw trwatych.

Aktualizacje wartoSci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrebnych przepisdw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki w
zakresie aktywow trwatych.

Pozostate Srodki trwate sg to Srodki, ktore finansuje sie ze Srodkdw na wydatki biezace
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére to, tak jak ten obiekt, finansowane sg ze
srodkéw na inwestycje). Na tym koncie ujmuje si¢ ilosciowo-wartosciowo pozostate srodki trwate o wartoSci
powyzej 350 zt. Ewidencjg warto$ciowo- iloSciowa nalezy obja¢, bez wzgledu
na ich warto$¢, sktadniki majatkowe stanowigce wyposazenie biur takie jak:

- meble biurowe (szafy, biurka krzesta itp.)

- komputery, drukarki, maszyny liczace i piszace itp.

Dla pozostatych Srodkéw trwatych (z wyjatkiem drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, naczynia,
firany, obrusy, artykuty sportowe takie jak pitki, gry, czesci umundurowania takie jak pagony, czapki itp.)
prowadzona jest ewidencja ilosciowa.

Nie ma konieczno$ci sporzadzania spisu inwentarza dla poszczegdlnych pomieszczen. Zakupione
wyposazenie i Srodki trwate typu: drukarki, maszyny liczace, piszace itp. znakowane sg za pomocg markera,
pozostate $rodki typu meble biurowe nie wymagajq znakowania. Pozostate $rodki trwate ujmuje sie w
ewidenciji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 , Pozostate Srodki trwate” i umarza sie w 100 % w miesigcu
przyjecia do uzywania, umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondenciji z kontem 400 .

Nie ujmuje sie w ewidencji aparatow telefonicznych komérkowych. Przy wymianie monitorow w zestawach
komputerowych nie ma konieczno$ci zmniejszania wartosci zestawu o warto$¢ starego monitora, ani tez
zwiekszenia wartosci o koszt nowego monitora.

Inwestycje ($rodki trwate w budowie) sg to koszty poniesione w okresie budowy, montazu ulepszenia,
przystosowania i nabycia podstawowych srodkdw trwatych, oraz koszty nabycia pozostatych Srodkéw trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub dnia zakoriczenia
inwestycj.

W UM nie prowadzi sie ewidenciji zbioréw bibliotecznych.
Zapasy
W UM nie prowadzi sie w zasadzie ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty sg bezposrednio

przekazywane do zuzycia w dziatalnoSci.
Jednostka prowadzi ewidencje ilosciowg paliwa zakupywanego do samochodow bedacych jej wtasnoscia.
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Naleznosci wyceniane sq w warto$ci nominalnej, facznie z podatkiem VAT. Naleznosci krotkoterminowe z
tytutu dochoddw budzetowych na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych”, za$ podobne nalezno$ci, ale o terminie zaptaty w nastepnym roku lub latach
ujmowane sg na koncie 226 ,Ditugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Odsetki od nalezno$ci ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec
kwartatu.

Do przychodow urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza sie dochody budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych. Dotyczy to
przede wszystkim subwenciji, dotacji celowych, dotacji rozwojowych, udziatbw w podatkach dochodowych
otrzymywanych z budzetu panstwa, itp.)

Dochody te wptywajg kasowo na konto budzetu gminy i muszg by¢ doksiegowane po stronie przychodéw
urzedu jako jednostki budzetowej w celu urealnienia wyniku finansowego jednostki budzetowej nie rzadziej niz
raz w roku.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wg wartoéci nominalnej. Walute obcg
wycenia sie 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.

W jednostce nie wystepujg rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne.
2/ Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem pordwnawczym rachunku zyskow i strat na
koncie 860 " Wynik finansowy”. Ewidencja kosztéw dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole kont
4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”, a jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowe;
wydatkow.

W organie finansowym jest

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu) ustalany
jest wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochoddw i wydatkow
budzetowych (wydatki dokonane i niewygasajace) na koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu”. Operacje
wynikowe, ktére nie powodujg zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego (tzw. operacje
niekasowe), dotyczace przychoddéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ
stanowigcy jst, salda tych kont przeksiegowywane sg na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”.
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Zatgcznik Nr 3a do zarzadzenia
Burmistrza nr 140/2010
z dnia 31 grudnia 2010 .

Zaktadowy plan kont dla jednostki budzetowej
Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

. Wykaz kont

1/ Konta bilansowe
Zespot 0 - Majatek trwaty

011 - Srodki trwate
013 - Pozostate srodki trwate
020 - WartoSci niematerialne i prawne
030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
080 - Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki, w tym:

130-1 - dla ewidencji wydatkéw budzetowych
130-2 - dla ewidencji dochodéw budzetowych

135 - Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne Srodki pieniezne
141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz pfatno$ci z budzetu Srodkdw europejskich
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225
226
229
231
234
240
290

310

400
401
402
403
404
405
409

720
750
751
760
761
770
77

800
810
840
851
853
860

Rozrachunki z budzetami
Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe
Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Pozostate rozrachunki z pracownikami
Pozostate rozrachunki

Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary
Materiaty
Zespot 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

Amortyzacja

Zuzycie materiatow i energii

Ustugi obce

Podatki i optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

Przychody z tytutu dochoddw budzetowych
Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne

Pozostate koszty operacyjne

Zyski nadzwyczajne

Straty nadzwyczajne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, ptatno$ci z budzetu srodkdw europejskich oraz Srodki z budzetu na inwestycje

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddw
Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
Fundusze celowe

Wynik finansowy
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2/ Konta pozabilansowe

910-05 Naleznosci (kol.5 Rb 27S)

910-06 Potracenia (kol. 6 Rb 27S )

910-09 Saldo koncowe naleznosci ogdtem ( kol.9 Rb 27S)

910-10 Zalegtosci ( kol.10 Rb 27S)

910-11  Nadptaty ( kol.11 Rb 27S)

910-12  Skutki obnizenia stawek podatkow ( kol.12 Rb 27S)

910-13  Skutki udzielonych ulg (kol.13 Rb 27S )

910-14  Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy (kol.14 Rb 27S )
910-15  Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy (kol.15 RB 27S )
920 Rozliczenia projektow z lat poprzednich

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysztych lat
II. Opis kont

1/ Konta bilansowe
Zespot 0 - Majatek trwatly

Konta zespotu 0 ,Majatek trwaty” stuzg do ewidenci:
- rzeczowego majatku trwatego,
- wartoSci niematerialnych i prawnych,
- finansowego majatku trwatego,
- umorzenia majatku,
- inwestyciji.

1/ Konto 011 - Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig, jednostki, ktdre nie podlegajg ujeciu na koncie 013. Ewidencje
ksiegowg prowadzi sie wg ich wartosci poczatkowe;.

Wartos¢ poczatkowa stanowia;

- w przypadku nabycia w drodze kupna — cena nabycia brutto (tacznie z podatkiem VAT),

- w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — koszt wytworzenia,

- w przypadku nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny sposéb — wg ceny sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmiotu, za wyjatkiem gdy umowa darowizny lub tym podobna
okre$la juz warto$¢ przedmiotu;

w przypadku nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego stanowigcego wtasno$¢ Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie decyzji wiasciwego organu
warto$¢ poczatkowa powinna by¢ okreslona w decyz;ji.
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W przypadku przyjecia srodkéw trwatych uzywanych, uwzglednia sie stopien ich dotychczasowego
zuzycia. Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych moze by¢ zwigkszana lub  zmniejszana w wyniku aktualizacii
wyceny. Zasady aktualizacji wyceny sg regulowane odrebnymi przepisami. Zwiekszenie wartosci poczatkowe;
srodkéw trwatych moze tez nastgpic w wyniku ich ulepszenia. WartoS¢ ulepszenia stanowi rownowarto$¢
kosztow poniesionych na modernizacje, adaptacje, rekonstrukcje, rozbudowe, przebudowe lub doposazenie.
Naktady na ulepszenie powinny spowodowac, ze warto$¢ uzytkowa tego Srodka trwatego po zakonczeniu
ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania warto$¢ uzytkowg mierzong;

- okresem uzytkowania,
poprawg jakosci,
przedtuzeniem okresu uzywania,
poprawg jakosci produkowanych produktow,
poprawg zdolnosci produkcyjnej (wytwdrczej),
obnizeniem kosztoéw eksploatacii.

Na stronie Wn konta 011 ujmuije sie:

przychody nowych lub uzywanych Srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkow
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowg Srodkdw trwatych,
przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

nieodptatne przyjecie $rodkéw trwatych,

zwigkszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnoSci:
- wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodpfatnego przekazania,
- Ujawnione niedobory Srodkow trwatych,
- zmniejszenia warto$ci poczatkowej Srodkdw trwatych dokonywane na skutek aktualizacii ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdinych obiektéw srodkow trwatych,
- ustalenie osob lub komdrek organizacyjnych, ktorym poszczegdine srodki trwate powierzono,
- nalezyte obliczenia umorzenia i amortyzacji,
- ustalenie wartosci poszczegdlnych grup srodkéw trwatych okreslonych w klasyfikacji Srodkow trwatych..

Analityke konta 011 prowadzi sie¢ w jednostce wg wykazu - Konta zespotu ,0”. Saldo Wn konta 011
oznacza stan Srodkéw trwatych w ich poczatkowej warto$ci. Ewidencja prowadzona jest przy pomocy
komputera.

Za s$rodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktorych wartoS¢ poczatkowa okresla ustawa z dnia 20
listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych. Bez wzgledu na warto$¢ na
koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty (analityke gruntéw prowadzi referat planowania i ochrony
srodowiska, a zmiany w nich zachodzace przekazywane sg do ksiegowos$ci nie rzadziej niz raz na kwartat)
oraz budowle i budynki. Podczas inwentaryzacji Srodkow trwatych moga by¢ stosowane arkusze spisowe w
formie wydrukow komputerowych (nie moga zawierac ilosci i wartosci).
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W zwigzku z umowg 0 zarzadzanie i biezace utrzymanie lokali tworzacych mieszkaniowy zaséb Gminy
Trzebiatow oraz lokali uzytkowych i innych pomieszczen stanowigcych wlasno$¢ Gminy zawartej w dniu
21.10.2005 r. i aneksem nr 1 z dnia 29.12.2005 r. pomiedzy Gming Trzebiatéw a ZBK ,Trzebiatéw” Spotka z
0.0., zleceniobiorca (ZBK ,Trzebiatdw”) prowadzi¢ bedzie pozabilansowg ewidencje $rodkéw trwatych,
stanowigcych wfasnos¢ Zleceniodawcy (Gminy Trzebiatow) w ujeciu syntetycznym i analitycznym.
Szczegotowa ewidencja srodkow trwatych wyszczegdlnionych w umowie prowadzona jest zgodnie z
zatgcznikiem nr 2 do w/w umowy.

2/ Konto 013 - Pozostate srodki trwate

Konto 013 stuzy do ewidenciji stanu zwiekszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych Srodkow
trwatych, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegajg umorzeniu w petnej
warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu z wyjatkiem umorzenia, ktore
ujmowane jest na koncie 072. Na koncie 013 ewidencjonuije si¢ ilosciowo- wartosciowo pozostate Srodki trwate
o warto$ci powyzej 350 zt. Ewidencjg wartosciowo- iloSciowg nalezy obja¢, bez wzgledu na ich wartos¢,
sktadniki majatkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwatych obejmujgce wyposazenie biur jak:

- meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.)

- komputery, drukarki, maszyny liczace i piszace itp.

Dla pozostatych srodkow trwatych (z wyjatkiem drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, naczynia,
firany, obrusy, artykuty sportowe takie jak pitki, gry , czesci umundurowania takie jak pagony, czapki itp.)
prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Nie ujmuije sie do ewidencji aparatéw komérkowych.

Nie sporzadza sie spisu inwentarza dla poszczegolnych pomieszczen.

Zakupione wyposazenie i Srodki trwate typu drukarki, komputery itp. znakowane sg za pomocg markera,
pozostaty sprzet nie jest znakowany.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdinoSci:

- Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

- nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych,

- nadwyzki Srodkow trwatych w uzywaniu.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:
- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,
- Ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
srodkdéw trwatych oddanych do uzywania oraz 0séb lub komdrek organizacyjnych,
u ktérych znajdujq sie srodki trwate. Ksiegowania na stronie Wn konta 013 sg dokonywane na podstawie
dowodow zakupu - przyjecia pozostatych Srodkéow trwatych do uzywania, dowodéw lub protokotow
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zdawczo - odbiorczych, wyceny nieodptatnie otrzymanych lub ujawnionych Srodkéw oraz innych dowodéw
uzasadniajacych zwiekszenie wartosci pozostatych Srodkow  trwatych. Ksiegowania na stronie Ma konta
013 sg dokonywane na podstawie dowodow uzasadniajacych rozchdd pozostatych Srodkow trwatych ,
dowoddéw lub protokotdw zdawczo-odbiorczych, likwidacji, sprzedazy, niedoboru, przeceny. Ewidencja
szczegbtowa pozostatych srodkéw trwatych, stanowigcych wyposazenie jednostki prowadzona jest za
pomocq komputera. Analityke konta 013 prowadzong w jednostce przedstawiono w wykazie - Konta zespotu
,0”. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ Srodkéw trwatych znajdujgacych sie w
uzywaniu w wartosci poczatkowe; .

Nie ujmuje sie w ewidencji aparatow telefonicznych komérkowych. Przy wymianie monitorow w zestawach
komputerowych nie ma konieczno$ci zmniejszania wartosci zestawu o warto$¢ starego monitora, ani tez
zwigkszenia wartosci o0 koszt nowego monitora.

3/ Konto 020 - WartosSci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Warto$ci niematerialne i prawne ksiegowane sg w koszty urzedu w momencie ich
zakupu i umarzane zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie. WartoSci niematerialne i prawne o wartosci
poczatkowej nizszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych
ewidencjonowane sg ilo$ciowo na koncie pozabilansowym - 020.

Do konta bilansowego prowadzi sie analityke, wg ktérej na 020 - 1 ewidencjonowane sg warto$ci
niematerialne i prawne powyzej 3.500, 00 zh, natomiast do 3.500, 00 zt na 020 -3. Dla ewidenc;ji
pozabilansowej stuzy konto 020 - 2.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie
071i072.

Ewidencja szczegotowa do konta 020 prowadzona jest z podziatem wedtug tytutdw warto$ci
niematerialnych i prawnych i umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia tych warto$ci. Konto 020  wykazuje
saldo Wn, ktore obrazuje stan wartosci niematerialnych i prawnych jednostki w wartosci poczatkowe.

4/ Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Po stronie Wn tego konta ksieguje sie:

zakup dtugoterminowych papieréw wartosciowych w cenie nabycia,
podwyzszenie wartosci udziatow i papierow wartosciowych,
udzielone pozyczki dtugoterminowe,

przypisane odsetki od udzielonych pozyczek.

Po stronie Ma ksieguije sie:
- sprzedaz udziatéw i diugoterminowych papierow wartosciowych (wg ceny ewidencyjnej skorygowanej o
trwatg utrate wartosci),
- obnizenie wartosci papierow wartosciowych na skutek trwatej utraty wartosci,
- sptaty pozyczek dtugoterminowych,
- odpisanie niesciggalnych pozyczek.
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5/ Konto 071 - Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke. Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondenciji z kontem 400. Na stronie Ma konta 071
ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych.
Ewidencje szczegotowg do konta 071 prowadzi sie  analogicznie do zapiséw i zasad prowadzenia konta
011 020.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci Srodkéw trwatych.
Umorzenia warto$ci srodkow trwatych dokonuje sie wg odpowiednich stawek.

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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych , podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania
ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, nieodptatnie
przekazanych oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedob6r lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow trwatych oraz
warto$ci  niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dotyczace $rodkdw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych
oraz wartoci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzywania.

7/ Konto 073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto przeznaczone jest do ujmowania korekty warto$ci dtugoterminowych aktywow finansowych. Na koncie
tym ujmuje sie réznice miedzy ceng nabycia a ceng rynkowg aktywow finansowych przy prowadzeniu
ewidencji w cenach rynkowych, a takze ujmuje sie zmniejszenia wartosci aktywow.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa
finansowe.
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8/ Konto 080 - Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych prowadzonych przez jednostke z
wyszczegblnieniem kosztow dotyczacych poszczegdlnych prowadzonych w roku budzetowym rodzajow
inwestycji (odrebnos¢ kosztow poszczegolnych inwestycji).

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolno$ci :

1/ poniesione koszty dotyczace prowadzonych inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow (w tym
koszty dotyczace maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow zakupionych od kontrahentow), jak i we
wtasnym zakresie.

2/ poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, adaptacja lub modernizacja),
ktore powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej Srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegolnosci:
1/ $rodkow trwatych ,
2/ warto$ci niematerialnych i prawnych ,
3/ warto$ci sprzedanych badz nieodptatnie przekazanych inwestycj.

Na koncie 080 ksieguje sie réwniez koszty dotyczace zakupu gotowych $rodkéw trwatych. Do inwestycji
zaliczane sg koszty poniesione na wytworzenie, nabycie, montaz nowych $rodkow trwatych lub w zwigzku z
ulepszeniem juz istniejacych $rodkow trwatych. Koszty inwestycji stanowig warto$¢ zuzytych do wytworzenia
rzeczowych sktadnikéw majatku i wykonywanych ustug obcych, warto$¢ wynagrodzen wraz z pochodnymi
oraz inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartoSci wytworzonych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych.

Do kosztow inwestycji zalicza sie koszty:
- dokumentacii projektowe;j,
- poniesione na nabycie gruntu,
- przygotowania terenu pod budowe,
- badan geologicznych, pomiaréw geodezyjnych,
- budowy i préb montazowych jesli koszty tych czynnosSci nie sg uwzglednione w cenie robdt
inwestycyjnych,
- sprzatania przed oddaniem do uzywania,
- opfat z tytutu uzytkowania gruntéw w okresie budowy,
- zafozenia stref ochronnych i zieleni,
- odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych,
- transportu, zatadunku , wytadunku,
- ulepszenia juz istniejgcych srodkdw trwatych,
- nadzoru autorskiego ,inwestorskiego i generalnego wykonawcy,
- ubezpieczen majatkowych budowanych srodkdw trwatych,
- wyposazenia oraz nabycia wartosci niematerialnych i prawnych
- inne koszty zwigzane z inwestycja.
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Konto 080 obcigza sie wszelkimi kosztami i stratami powstajacymi od rozpoczecia inwestycji az do czasu jej
zakonczenia oraz kosztami robdt uzupetniajacych.

Dla kazdej prowadzonej i rozpoczetej inwestycji powinna by¢ prowadzona oddzielna ewidencja. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ wyodrebnienia kosztéw inwestycii
wedtug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn , ktére oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych .

Koszty inwestycji zmniejszajg uzyskane od wykonawcy kary umowne.

Dodatkowe koszty i zwroty kosztow inwestycji ujawnione po zakonczeniu i rozliczeniu inwestycji ksieguje si¢ i
rozlicza jak koszty poniesione w okresie realizacji inwestycji, a nastepnie koryguje o nie warto$¢ poczatkowq
poprzednio przyjetych sktadnikow, ktore powstaty w wyniku tej inwestycji.

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 , Srodki pieniezne i rachunki bankowe, stuzg do ewidengji :
1/ $rodkéw pienieznych w kasie jednostki
2/ krétkoterminowych papieréw wartosciowych
3/ srodkow pienieznych w obrocie bezgotowkowym , lokowanych na rachunkach bankowych i
udzielanych przez banki kredytow
4/ innych $rodkéw pienieznych (w tym Srodkdw depozytowych i funduszy celowych)

Konta zespotu 1 winny odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany Srodkow pienieznych oraz
krotkoterminowych papieréw warto$ciowych.
Krajowe $rodki pieniezne i kredyty bankowe ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w warto$ci nominalnej i w
takiej tez ujmuije sie je w bilansie.
Srodki pieniezne wyrazone w walutach obcych ujmuje sie w ewidencji ksiegowej w wartosci nominalnej
przeliczonej na ztote polskie wedtug kursu dla danej waluty na dzieh przeprowadzenia operacji walutowej,
ustalonego przez bank, w ktorym prowadzony jest rachunek biezacy jednostki.
Rozliczenia pieniezne w obrocie krajowym mogq by¢ przeprowadzane zaréwno w formie gotowkowej jak
i bezgotowkowej.
Obrét bezgotéwkowy w jednostce prowadzony jest na wyodrebnionych rachunkach w banku na podstawie
zawartej umowy.
Dokumentacje obrotow na rachunkach bankowych stanowig wyciagi bankowe oraz zatgczone do nich dowody
zrodtowe wiasne i bankowe.
Zapisy ujete w ksiegach rachunkowych jednostki w zakresie obrotu Srodkami pienieznymi muszg by¢ zgodne
z wyciggiem bankowym. Ewentualne pomytki i btedy dotyczace rachunku bankowego ksieguje sie w
korespondencji z kontem 240 ,Pozostate rozrachunki’.
Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych na ostatni dzien roku obrotowego powinny byé
uzgodnione z zapisami stanéw wykazanych w ksiegach jednostki i banku. Dokumentem informujgcym
0 zgodnosci sald jest potwierdzenie sald.
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9/ Konto 101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ewidenciji krajowej gotowki znajdujacej sie w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotdéwki oraz ewentualne nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotowki i ewentualne niedobory kasowe.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.
Obroty gotéwkowe podlegajq ksiegowaniu pod datg rzeczywistego przychodu lub rozchodu gotéwki z kasy.
Wszystkie przychody gotowki w kasie muszg by¢ udokumentowane zrédtowymi dowodami kasowymi, ktérymi
w jednostce sq formularze K-103. Rozchdd gotowki z kasy musi by¢ potwierdzony podpisem pobierajacego
(otrzymujacego) gotdwke na dokumencie zrédiowym stanowigcym podstawe wydatku (rachunek, lista ptacy,
wniosek o zaliczke, inne stosowane w jednostce dokumenty). Dla rozchodéw moga by¢ stosowane druki KW-
.kasa wyptaci”.
W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest pobranie gotowki z banku w przeddzien wyptaty w zwigzku
z faktem iz bank prowadzacy ma rdzne godziny otwarcia, a wyptaty dokonywane sg w kasie Urzedu od godz.
8.00 (np. wyptata stypendidw).
Ustala sie, ze wysoko$¢ statego zapasu gotowki w kasie tzw. ,pogotowie kasowe” wynosi 1.000,- zt.(stownie:
jeden tysigc zt) i uzupetnia sie go o warto$¢ dokonanych wyptat z tytutu wydatkow.
Wszystkie przychody i rozchody gotéwki w kasie ujmuje si¢ w zestawieniu - raporcie kasowym (RK). W
zwigzku z matg iloscig operacji w kasie raport kasowy moze by¢ sporzadzany raz na kilka dni.
Nie wolno dokonywa¢ wydatkéw z wptywdw pobranych do kasy tytutem dochoddw budzetowych. Na wydatki
winna by¢ pobrana gotéwka z rachunkéw bankowych jednostki.
Obowigzkowo na ostatni dzieh kazdego roku obrotowego w kasie musi by¢ przeprowadzana inwentaryzacja
gotowki.
Dopuszcza sie mozliwos¢ ksiegowania raportow dochodow raz w miesigcu pod jedng pozycjq ksiegowa.
W kasie urzedu moga by¢ wyptacane rachunki za ktére naleznos¢ zostata uregulowana uprzednio gotowka,
nie ma wymogu zapisu na nich ,zaptacono gotéwka”.
Dopuszczalne jest wyptacenie gotowki osobie (pracownikowi urzedu, przewodniczacemu Rady Osiedlowej lub
Rady Soteckiej) nie bedacej wystawcg faktury lub rachunku, jezeli osoba ta wczesniej uregulowata nalezno$¢
wobec kontrahenta ze swoich Srodkdw finansowych.
Po wprowadzeniu systemu informatycznej obstugi kasy, przy zatwierdzeniu wptaty gotéwki do kasy, wptacona
kwota zostaje automatycznie zaksiegowana na konta analityczne podatnikdw.

10/ Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkow i dochoddw (wptywéw) budzetowych objetych planem finansowym.

W UM prowadzi sie wydzielone konto 130-2 dla ewidencjonowania dochodow i stanu wptywajacych srodkow
budzetowych, oraz 130-1 dla ewidencjonowania wydatkow i stanu wydatkowanych $rodkow budzetowych
oraz obrotow na tychze kontach.

Na stronie Wn konta 130 - 2 ujmuje sie wptywy Srodkow budzetowych:
- z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochoddw budzetowych (ktdrych szczegétowa
ewidencja jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondenciji z
kontem 101, 221 lub innym wfasciwym kontem.
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Na stronie Ma konta 130-2 ujmuje sie:
- zwroty dochodéw budzetowych (zgodnie z obowigzujacq klasyfikacjg w korespondencji kontem 221,
101 lub innym).
- okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu w korespondenciji z kontem 222.

Na stronie Wn konta 130-1 ujmuije sie:
- zwroty wydatkéw budzetowych (zgodnie z klasyfikacjg budzetowg) w korespondencji z wiasciwymi
kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7, 8.
- otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym w korespondenciji z
kontem 223

Na stronie Ma konta 130 -1 ujmuje sie:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym réwniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ktorych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych) w korespondencji z wtadciwymi
kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

Zapisy na koncie 130-1 oraz 130-2 winny by¢ dokonywane na podstawie wyciggow bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisow ksiegowych miedzy dokumentami jednostki, a
bankiem.

Do btednych zapisow, zwrotow nadptat lub korekt moze by¢ stosowany techniczny zapis ujemny.

Konto 130 - 2 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych jednostki.
Konto 130 — 1 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan zrealizowanych wydatkéw jednostki budzetowe;
lub saldo WN oznaczajace stan srodkéw nie wydatkowanych.
Symbole oznaczenia kont:

130-2-?-DDD-RRRRR-?777?

Znaczenie symboli:
DDD - dziat klasyfikacji budzetowe;
RRRRR - rozdziat klasyfikacji budzetowej
?7777-77 - paragraf klasyfikacji budzetowej - pozycja
130-1-1 - wydatki
130-1-? - pomytki bankowe, zasilenia i zwroty niewykorzystanych srodkow, VAT itp.
130-2-1 - dochody
130-2-? - pomytki bankowe, odprowadzenie dochodow, lokata bankowa, potracenie komornicze i
bankowe, VAT itp.
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11/ Konto 135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegdlnoéci  Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych lub innych funduszy celowych, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy $rodkdw na rachunek bankowy, a na stronie Ma wyptaty Srodkow
finansowych z rachunku bankowego.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku bankowym
funduszu.

W jednostce dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych prowadzony jest wyodrebniony rachunek
bankowy.

12/ Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji wptywow i wyptat dotyczacych srodkdw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunek biezacy i specjalnego przeznaczenia, a mianowicie: - rachunek bankowy
sum depozytowych.

Sumy depozytowe sg to sumy obce (Srodki pieniezne) przechowywane przez panstwowe lub samorzadowe
jednostki budzetowe i zaktady budzetowe, a w szczegolno$ci wadia, kaucje, sumy stanowigce przedmiot
sporu.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan na podstawie kasowych i bankowych dowoddw ksiegowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowo$cig jednostki a
ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuije sie wptywy sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty Srodkéw pienieznych dokonane z bankowego rachunku
wydzielonego.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych znajdujacych sie na
depozytowym rachunku bankowym.

W jednostce rachunkiem bankowym dla wptywow i wyptat ewidencjonowanych na koncie 139 jest rachunek
pomocniczy zatozony przy rachunku podstawowym .

13/ Konto 140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe iinne srodki pieniezne
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartoSciowych i innych Srodkow pienieznych
(czeki i weksle), a takze Srodkéw pienieznych w drodze tj. Srodki pieniezne znajdujace sie miedzy kasg

jednostki a jej rachunkiem bankowym.

Czeki obce — sg to srodki pfatnicze, za pomocg ktorych dtuznik reguluje swoje zobowigzania. Otrzymane
czeki rozliczeniowe obce przekazuje sie do banku w celu ich wykupu z rachunku dtuznika i zarachowania
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wptywu Srodkéw na wskazany rachunek wierzyciela. Na podstawie obcych czekéw gotowkowych pobiera sie
gotowke z rachunku bankowego dtuznika.

Weksel - to ztozone na Scisle okreslonym druku zobowigzanie do zapfaty oznaczonej osobie, w ustalonym
miejscu i terminie sumy pienieznej okreslonej w wekslu, albo przez wystawce weksla, w przypadku weksla
wiasnego, albo przez osobe przez niego wskazang w przypadku weksla trasowanego.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych
srodkow pienieznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krotkoterminowych papieréw wartosciowych i
innych srodkow pienieznych.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych papieréw wartosciowych i
innych srodkdw pienigznych.

W ewidencji ksiegowej sum depozytowych stosuje sie konto 140-1 w korespondencji z kontem 139-1 dla
przeptywu Srodkow obcych lokowanych na lokatach bankowych.

14/ Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkoéw pienieznych w drodze. Na stroni Wn konta 141 ujmuje sie
zwiekszenia stanu $Srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu Srodkow
pienieznych w drodze. Konto moze wykazywac saldo Whn, ktdre oznacza stan Srodkow pienieznych w drodze.

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji rozrachunkéw i roszczen.
Konta tego zespotu stuzg réwniez do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkow europejskich innych
srodkow pochodzacych ze Zzrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi ,wynagrodzen, rozliczen
niedobordw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi .
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna wyodrebnia¢ poszczegdlne grupy
rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych, umozliwia¢ ustalenie przebiegu ich rozliczer oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw, a przy rozliczaniu
srodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
Na kontach rozrachunkowych w jednostce ewidencjonuje sie nalezno$ci i zobowigzania w dniu ich powstania
za wyjatkiem zobowigzan regulowanych gotdwkowo w kasie jednostki.
Na kontach rozrachunkow nie muszg by¢ ewidencjonowane te nalezno$ci i zobowigzania, ktére zostaty
zaptacone w dniu ich powstania lub sg ujete w ewidencji ksiegowej pod datg dokonania rozliczenia ( np.
odsetki od kredytow, pozyczek, raty PZU itp.)
Naleznosci, roszczenia i zobowigzania ujmuje sie w ksiegach w wartosci ustalonej przy ich powstaniu.
Roszczenia wobec 0sdb odpowiedzialnych za niedobory zawinione ustala kierownik jednostki.
Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych powinny by¢é poddawane okresowej weryfikacji
w celu ujawnienia i wyksiegowania naleznosci, roszczen oraz zobowigzan przedawnionych lub niesciggalnych,
ktore jako nierealne aktywa i pasywa nie powinny by¢ wykazywane w bilansie.
Naleznosci i roszczenia przedawnione, umorzone lub uznane za niesciggalne zalicza sie do kosztow
finansowych lub do pozostatych kosztow, w zalezno$ci czego dotycza.
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Kwoty przedawnionych lub umorzonych zobowigzan zalicza sie do pozostatych przychodéw lub przychodow
finansowych, w zalezno$ci od tego co jest przedmiotem operaciji finansowej.

Okresy, po ktorych roszczenia majatkowe ulegajg przedawnieniu okreslaja przepisy Kodeksu cywilnego
i Kodeksu pracy.

Inwentaryzacje rozrachunkdw przeprowadza sie w drodze pisemnego uzgodnienia sald w okresie ostatnich
trzech miesiecy roku obrotowego i pierwszych 15 dni roku nastepnego przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

Nie podlegajg uzgodnieniu salda naleznosci watpliwych, spornych, od pracownikow, od kontrahentow, ktorzy
nie prowadzg ewidencji ksiegowej oraz dotyczace rozliczen z tytutbw publicznoprawnych. Naleznosci te
podlegajg jednakze weryfikacji.

Weryfikacje mozna przeprowadzi¢ za pomocg rozmowy telefonicznej i sporzadzenia notatki z rozmowy lub tez
uzgodnien wydrukéw komputerowych i podpisu osoby dokonujacej weryfikacji poszczegoinych kont.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegdlnych
grup rozrachunkdw, rozliczen i roszczen i zobowigzan z podziatem na kontrahentéw lub pracownikow a takze
powinna uwzgledniac potrzebe grupowania danych o stanie rozrachunkéw do celdéw sprawozdar budzetowych
i finansowych.

15/ Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym rowniez
zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze nalezno$ci z tytutu przychoddéw
finansowych.

Konto 201 nie stuzy do ewidencji naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, do ewidencii
ktorych stuzy konto 221.

Konto 201 obcigza sie za powstate nalezno$ci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
W jednostce do konta 201 prowadzi sie szczegbtowg ewidencje wedtug poszczegdinych kontrahentow, ktora
moze by¢ uzupetniana o nastepnych kontrahentéw w miare potrzeb wynikajacych z dokumentéw ksiegowych.
Na koncie 201 ksieguje sie rowniez zaliczki otrzymane od odbiorcow lub wyptacane dostawcom.

Prowadzona ewidencja winna zapewniac mozliwos¢ ustalenia naleznosci badz zobowigzan dla
poszczegolnego kontrahenta.

Konto 201 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan .

Dopuszcza sie mozliwos¢ nie naliczania odsetek za zwtoke w razie niedotrzymania umownego terminu zaptaty
przez odbiorce jak rowniez w stosunku do dostawcow nie nalicza sie odsetek z tytutu niedotrzymania
termindw pfatno$ci wynikajacych z zobowigzan z tytutu dostaw i ustug.

Strone Ma konta 201 ujmuje sie w sprawozdaniu RB 28S — w zobowigzaniach odpowiednio do rozdziatow i
paragrafow wynikajacych z ksiegowan.

16/ Konto 221 — Naleznos$ci z tytutlu dochodéw budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, z wyjatkiem naleznosci

zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i zwroty nadptat.
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Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dituznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktorych nalezno$ci dotycza.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

17/ Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia pobranych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn tego konta ksieguje sie przelewy uprzednio zrealizowanych przez jednostke dochoddw
budzetowych, ktére przekazuje sie okresowo na rachunek biezacy jednostki samorzadu terytorialnego (w
zakresie dochoddw budZetu samorzadowego). Na stronie Ma tego konta ujmuje sie okresowe lub roczne
przeniesienie dochoddéw budzetowych na konto 800 - na podstawie sprawozdarn budzetowych o dochodach.
Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan zrealizowanych dochoddéw budzetowych, ale nie
przelanych na rachunek budzetu samorzadu terytorialnego.

Na koncie tym ksieguje sie tez kasowo zrealizowane dochody budZetu jednostki  samorzadu
terytorialnego. Dotyczy to przede wszystkim subwenciji, dotacji celowych, dotacji rozwojowych, udziatéw w
podatkach dochodowych otrzymywanych z budzetu panstwa, itp.)

Dochody te wptywajg kasowo na konto budzetu gminy i muszg by¢ doksiegowane po stronie przychodéw
urzedu jako jednostki budzetowej w celu urealnienia wyniku finansowego jednostki budzetowej nie rzadziej niz
raz w roku.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nie przelanych do konca roku w korespondenciji z kontem 130.

18/ Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidenciji rozliczenia jednostek budzetowych ze Srodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkdw budzetowych przewidzianych w ich planach finansowych, w tym wydatkéw w ramach
wspoffinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuije sie:

- przeniesienie (na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan budzetowych) zrealizowanych w

ciggu okresu wydatkéw budzetowych jednostki na konto 800 ,Fundusz jednostki ”,
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- zwroty na rachunek budzetu samorzadu terytorialnego niewykorzystanych do konca roku $rodkow
otrzymanych na wydatki budzetowe wiasne.

Na stronie Ma ksieguije sie:

- okresowe wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki,

- wydatki dotyczace projektéw realizowanych ze Srodkéw pozyskanych, ktérych rachunki bankowe
funkcjonujg przy organie finansowym (zapisy ksiegowe dokonywane sg w jednostce budzetowej celem
sporzadzenia rzetelnej sprawozdawczosci natomiast ptatno$ci dokonywane sg bezposrednio z kont
dotyczacych projektow) .

Konto 223 moze na koniec roku wykazywaC saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkéw budzetowych,
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu srodkéw budzetowych
niewykorzystanych do korica roku, w korespondenciji z kontem 130.

19/ Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

Konto 224 stuzy do ewidenciji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a takze
do ewidencji rozliczenia przez instytucie zarzadzajace i posredniczace pfatno$ci z budzetu $Srodkow
europejskich. Na stronie Wn konta ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy a na stronie
Ma warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondenciji z kontem 810. Na stronie Wn
ujmuje sie réwniez warto$¢ ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa
Krajowego w korespondencji z kontami 227 lub 230. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224
powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartoSci przekazanej dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia
dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia
tych Srodkéw.

Saldo Wn konta oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacii
naleznych do zwrotu w roku, w ktdrym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sg
ujmowane na koncie 221.

20/ Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z budzetami, w szczegolnoSci z tytutu dotacji, podatkdw,
w tym rowniez podatku VAT. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadpfaty oraz wptaty do budzetu, a
na stronie Ma zobowigzania wobec budzetéw iwptaty od budzetow.
Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetdw.
Rozrachunkow z tytutu VAT nie ujmuje sie do sprawozdan budzetowych RB 27 i RB 28.
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Na koniec kazdego miesigca jest sporzadzane polecenie ksiegowania dotyczace VAT naleznego
i naliczonego. W zwigzku z powyzszym nie ma konieczno$ci zawieszania wszystkich faktur,
z ktorych wynika VAT nalezny i naliczony, na kontach rozrachunkowych jednostki.

21/ Konto 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem,
a w szczegolnos$ci naleznosci z tytutu prywatyzacji oraz naleznosci zahipotekowanych.
Na stronie Wn konta 226 ujmuije sie ustalone naleznosci z tytutu:
1/ prywatyzacji, w korespondencji z kontem 015;
2/ dochodow budzetowych przeksiegowanych do zahipotekowanych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuije sie:
1/ rownowartos¢ mienia zwrdconego przez spotki, w korespondenciji z kontem 015, lub zlikwidowanego,
w korespondenciji z kontem 855;
2/ ustanie hipoteki i przeksiegowanie nalezno$ci do nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych, w
korespondenciji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ naleznosci zaliczanych do dtugoterminowych.",

22/ Konto 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw publicznoprawnych (innych niz z budzetami ), a w
szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych .
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie nalezno$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan , a na stronie
Ma - zobowigzania , sptate izmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda . Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki .

23/ Konto 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienieznych i Swiadczen rzeczowych zaliczonych , zgodnie z odrebnymi przepisami , do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy , umowy
Zlecenia, umowy o dzieto lub umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen ,

- wypfaty zaliczek na poczet wynagrodzen ,

- wartos¢ wydanych Swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika

29



Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci ,a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Saldo Ma konta 231 ujmowane jest w sprawozdaniu RB 28S -w zobowigzaniach odpowiednio do rozdziatow i
paragrafow wynikajacych z ksiegowan.

24/ Konto 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczenn i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutbw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegoInosci :

- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

- naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen odptatnych,

- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,

- naleznosci i roszczenia od pracownikdw z tytutu niedoborow i szkdd,

- zapfacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnoSci:
- wydatki wytozone przez pracownikdw w imieniu jednostki
- rozliczone zaliczki i zwroty Srodkdw pienieznych
- wplywy naleznosci od pracownikdw.

Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia, w
rownowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczego6towa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci , roszczen i
zobowigzan z poszczegdinymi pracownikami wedtug tytutdw rozrachunkow.

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

W jednostce stosowane sq nastepujace zasady pobierania i rozliczania zaliczek przez pracownikow :

- pracownik przedktada wniosek o zaliczke zaakceptowany do wyptaty na ogdlnych zasadach
dotyczacych dokumentow ksiegowych (wymagane sg dwa podpisy — pod wzgledem merytorycznym i
finansowo — ksiegowym),

- zaliczki s wyptacane osobom , z ktdrymi jest nawigzany stosunek pracy,

- zaliczki powinny by¢ rozliczane w terminie 14 dni, w wyjatkowych sytuacjach termin ten moze by¢
przedtuzony, a data rozliczenia takiej zaliczki winna by¢ umieszczona we wniosku o zaliczke,

- brak rozliczenia zaliczki w okreslonym terminie daje upowaznienie do dochodzenia zwrotu pobranej
gotowki przez potracenie naleznych wynagrodzen,

- zaliczki dotyczace danego roku budzetowego winny byc¢ rozliczone do dnia 31 grudnia danego roku,

- mogq by¢ wyptacane zaliczki state, ktdre rowniez muszg by¢ rozliczone ostatni dzien roku
kalendarzowego,

- jezeli cel na ktory zostata pobrana zaliczka nie zostat osiggniety, pracownik musi wptaci¢ pobrang sume
w catosci.
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25/ Konto 240 - Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji nalezno$ci iroszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na
kontach 201 - 234 . W jednostce konto 240 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji pozyczek i roznego
rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych .

Na koncie 240 ewidencjonuje sie w szczeg6lnoSci :
1/ rozrachunki wewnatrzzaktadowe ,
2/ rozrachunki z tytutu sum depozytowych ina zlecenie
3/ rozliczenie niedoboréw, szkdd i nadwyzek
4/ rozrachunki z tytutu potracen
5/ mylne zarachowania na rachunkach bankowych
6/ rozrachunki z kontrahentami

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate nalezno$ci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma ujmuje sie powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencje powyzszg prowadzi sie wedtug poszczegolnych tytutdw oraz w sposdb umozliwiajacy ustalenie
tychze rozrachunkdw, roszczen i rozliczen.

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

W jednostce na tym koncie mogg by¢ ujmowane rdéwniez nalezno$ci z tytutu wydatkédw wytozonych za
kontrahentéw (np. poniesionych za dostawe energii , wody, za rozmowy telefoniczne).

Saldo Ma konta 240 jest ujmowane w sprawozdaniu RB 28S — w zobowigzaniach odpowiednio do rozdziatow i
paragrafow wynikajacych z ksieggowan.

26/ Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie
Ma warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosSci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci dokonuije sie w odniesieniu do:

e naleznosci od diuznikdw postawionych w stan likwidacji lub stan upadto$ci — do wysokosci naleznosci
nie objetej gwarancja ani innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu
komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym;

e naleznosci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadiosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadioSciowego- w petnej wysokosci
naleznosci;
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e naleznosci kwestionowanych przez dtuznikdéw oraz z ktdrych zaptatg diuznik zalega, a wedtug oceny
sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika spfata naleznoSci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

e naleznosci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktorych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania;

e nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalno$ci lub struktura
odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na
niesciggalne naleznosci.

Utworzenie odpisow aktualizujgcych (watpliwych)z tytutu przypisanych odsetek i zapis na stronie Ma konta

290 ma miejsce tylko wowczas, jesli sptata tych naleznosci zostanie uznana za mato prawdopodobng

(watpliwg).Odpisy aktualizujgce dokonywane sg nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

Zespot 3 - Materialy i towary

Konta zespotu 3 - Materiaty i towary stuzg do ewidencji zapasow materiatow i towarow oraz rozliczenia
zakupu materiatow, towaréw i ustug .

W jednostce na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencje zapasdéw materiatow znajdujacych si¢ w magazynach
wtasnych i obcych.

W Urzedzie zakupy materiatow i zapasow sg odpisywane bezposrednio w koszty.

Wynika to z faktu iz Urzad nie posiada magazynow.

27/ Konto 310 - Materiaty

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasdéw materiatow znajdujacych sie w magazynach wtasnych jednostki i
obcych.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i warto$ci stanu zapaséw materiatdw, a na stronie Ma -
jego zmniejszenia.
Na koncie 310 nie ewidencjonuje sie zakupu paliwa do stuzbowych samochoddw bedacych w uzytkowaniu
Urzedu. Paliwo ewidencjonowane jest ilo$ciowo.
Na koniec roku obrotowego stan zapasow materiatowych podlega inwentaryzaciji.
Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw w cenie ich zakupu.

Zespot 4 - Koszty wg rodzajow iich rozliczenie

Konta zespotu 4 — Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia.
Nie ksieguje sie na kontach zespolu 4 kosztéw inwestycji, kosztéw operacji finansowych i strat
nadzwyczajnych, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow finansowanych - zgodnie z odrebnymi
przepisami - z funduszy celowych i innych.
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28/ Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wediug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ujmuje sie ewentualne
zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

29/ Konto 401- Zuzycie materiatow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogblnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia
materiatéw i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztdw z tytutu zuzycia
materiatow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materiatow i energii na konto 860.

30/ Konto 402 - Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
zmniejszenie poniesionych kosztdw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto
860.

31/ Konto 403 - Podatki i optaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej
i optaty administracyjnej. Na stronie WN ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, na stronie Ma
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztdéw z tego tytutu na konto 860.

32/ Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych umdw zgodnie z wyodrebnionymi przepisami.

Na stronie Wn ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto ( tj.
bez potracen z rdznych tytutdw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow z tytutu wynagrodzen oraz na
dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
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33/ Konto 405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu rdznego rodzaju swiadczen na
rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktdre nie s zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych Swiadczen na rzecz
pracownikdw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na rzecz
pracownikdw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw , a
na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Do tej grupy kosztéw rodzajowych zalicza sie takze odpisy na ZFSS, koszty na szkolenia, doksztatcanie,
koszty Swiadczen ponoszonych przez pracodawcow na utrzymanie bezpieczenstwa i higieny pracy.

34/ Konto 409 - Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach
400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolno$ci zwroty wydatkow za uzywanie samochoddw prywatnych
pracownikbw do zadan stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych
kosztow operacyjnych.

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

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

Na kontach zespotu 7 w jednostce ewidencjonuje sie przychody i koszty operacji finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych , podatkéw nieujetych na koncie 403, dotacji i subwencii
otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Na kontach zespotu 7 ujmuje sie réwniez przychody realizowane przez jednostke budzetowg w ramach
dochodow wiasnych.

35/ Konto 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta ujmuje

sie odpisy z tytutu dochoddw budzetowych, a na stronie Ma ujmuje sie przychody z tytutu dochodow
budzetowych. Na koncie tym ujmuje sie m.in. odsetki bankowe.
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36/ Konto 750 Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidenciji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodéw budzetowych.

Na koncie tym ujmuje sie odpisy przychodow z tytutu dochodow budzetowych oraz koszty operacii
finansowych, a w szczegolno$ci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji i papierow warto$ciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwioke w zaptacie zobowigzan z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow
warto$ciowych, ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacj.

Na stronie Ma kont 750 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz kwoty nalezne z tytutu
operacji finansowych, a w szczegdinosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z
udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdw
obcych i papieréw wartoSciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
Dochody finansowe, ktorych ewidencja jest prowadzona wedtug przepiséw o rachunkowos$ci, podatkowych i
nieopodatkowych dochodéw budzetowych, mogq by¢ ujmowane na koncie 750 okresowo, na podstawie
danych z ewidencji podatkowe;.

Ewidencja szczegdtowa do konta 750 powinna zapewnia¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodéw
budzetowych wedtug pozyciji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddw budzetowych ewidencja szczegotowa prowadzona jest
wedtug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy
ewidencje szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

Na koncie tym ksieguje sie tez kasowo zrealizowane dochody budZetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Dotyczy to przede wszystkim subwenciji, dotacji celowych, dotacji rozwojowych, udziatéw w
podatkach dochodowych otrzymywanych z budzetu panstwa, itp.)

Dochody te wptywajg kasowo na konto budzetu gminy i muszg by¢ doksiegowane po stronie przychodéw
urzedu jako jednostki budzetowej w celu urealnienia wyniku finansowego jednostki budzetowej nie rzadziej niz
raz w roku.

W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750). Na
koniec roku konto 750 nie wykazuje salda

37/ Konto 751 Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztdw finansowych. Na stronie Wn ujmuje sig, a w szczegolno$ci wartos¢
sprzedanych udziatdéw, akcji i papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytdw i pozyczek,
odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych, ujemne roznice kursowe z wyjgtkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizaciji.

W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operaciji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

38/ Konto 760 - Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow i kosztow niezwigzanych bezposrednio z dziatalnoScig
jednostki, w tym innych niz podlegajace ewidencji na koncie 720, 750.
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W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w
korespondenciji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

39/ Konto 761 - Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoScig jednostki. W
szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie koszty osiggniecia pozostatych przychodow w wartosci cen
zakupu lub nabycia materiatow, pozostate koszty operacyjne, do ktdrych zalicza sie w szczegdlnosci kary,
odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w
korespondenciji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

40/ Konto 770 — Zyski nadzwyczajne

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzer trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace
zdarzen losowych.
Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiegowanych zyskow
nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn konto 770).
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

41/ Konto 771 - Straty nadzwyczajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia |,
nastepujgcych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegoino$ci szkody spowodowane
zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujacym poza dziatalnoscig operacyjna jednostki i niezwigzanymi
z 0g6Inym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie ma konta 771 ujmuje sie korekty ( zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
W koricu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na stronge Wn konta 860 ( Ma konto 771 ).
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
42/ Konto 800 - Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia, zgodnie z

odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.
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Na stronie Wn konta 800 ujmuije sie w szczegdlnosci:

1/
2/
3/
4/
5/
6/
7

8/
9/

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

przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodoéw budzetowych z
konta 222;

przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, rozliczenia
wyniku finansowego z konta 820;

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

pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;
roznice z aktualizacji srodkow trwatych

wartos¢ sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych srodkow trwatych i inwestycji;

warto$¢ pasywdw przejetych od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek;

warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego
roku ubiegtego z konta 860;

1/

2/
3/
4/
5/
6/

1/

2/

3/

przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z
konta 223;

przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw Srodkéw
europejskich z konta 227;

okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze Zzrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228

wptyw dotacji i Srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
roznice z aktualizacji srodkéw trwatych;

nieodpfatne otrzymanie Srodkow trwatych i inwestyciji;

wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek;
wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia scentralizowanej ksiegowosci
obejmujacej rézne jednostki, dla ktorych ustala sie odrebnie wynik finansowy i wedtug odmiennych zasad
dokonuije si¢ jego podziatu, ewidencje szczegdtowa prowadzi sie rowniez wedtug poszczegdinych jednostek.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

43/ Konto 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkdéw europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuije sie:

1/ wartoS¢ dotacji przekazanych z budzetu w czeSci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w

korespondenciji z kontem 224
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2/ warto$¢ pfatnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 224

3/ réwnowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie
inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w kofcu roku obrotowego, salda konta 810 na konto
800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

44/ Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn ich zmniejszenie lub
rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych
przychoddw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychoddw roku obrotowego lub
zyskow nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu rezerwy oraz przyczyn jej
zwigkszen badz zmniejszen oraz ustalenia rozliczern miedzyokresowych przychodéw z poszczegélnych
tytutdw oraz przyczyn ich zwigkszen badz zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczeri migdzyokresowych przychodéw
w jednostce.

45/ Konto 851 - Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, dla ktérych prowadzony jest odrebny rachunek bankowy, ujmuje sie na
koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.
W ewidenciji szczegotowej do konta 851 wyodrebnia sie:

1/stan zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

2/ wysoko$¢ poniesionych kosztow i wysoko$¢ uzyskanych przychodow
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

46/ Konto 853 - Fundusze pozabudzetowe

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma -
przychody oraz pozostate zwiekszenia funduszy.
Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszu celowego.
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47/ Konto 860 - Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sumy:
1/ poniesionych kosztdéw, w korespondenciji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;
2/ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnoSci podstawowej samodzielnie bilansujgcych sie
oddziatow oraz na inwestycje samorzadowych zaktaddéw budzetowych, w korespondencji z kontem
740;
3/ kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztoéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
4/ strat nadzwyczajnych w korespondenciji z kontem 771.;

Na stronie Ma konta 860 ujmuije sie w koncu roku obrotowego sume:
1/ uzyskanych przychoddw, w korespondencji z kontami zespotu 7;
2/ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji kontem 740;
3/ zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
4/ doksiegowywanych po stronie przychodéw urzedu jako jednostki budzetowej w celu urealnienia
wyniku finansowego jednostki budzetowej m.in. : subwencji, dotacji celowych, rozwojowych, udziatow
w PIT otrzymywanych z budzetu panstwa itp., w korespondencji z kontem 750.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto, saldo
Ma - zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

2. Konta pozabilansowe
1/ Konto 920 - Rozliczenia projektéw z lat poprzednich

Konto 920 stuzy w szczegdlnosci do ewidencji zmian poziomu kwalifikowalnosci wydatkdw, stwierdzonych w
roku budzetowym, a dotyczacych lat poprzednich oraz ewidencji kar umownych naliczanych wykonawcom
z tytutu nienalezytego wykonania umowy po zamknieciu ksiag rachunkowych z lat poprzednich,
zwigzanych z realizacjg wyodrebnionych zadan, projektow lub programéw,
a w szczegdlnosci srodkdéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych Zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi.

Na stronie Wn ujmuje sie zwigkszenia z tytutu powstatych nieprawidtowosci, kar umownych, zmian poziomu
kwalifikowalnosci wydatkow stwierdzonych w roku budzetowym, a dotyczacych lat poprzednich, a na
stronie Ma - wyksiegowanie stwierdzonych nieprawidtowosci z wyzej wymienionych tytutbw po
zakonczeniu i rozliczeniu programu, projektu lub zadania.

Ewidencja szczeg6towa do konta 920 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Analityke do konta 920 prowadzi sie w sposob nastepujacy:
o 920 -01 - nazwa realizowanego projektu z programu,
o 920 - 02 - nazwa realizowanego projektu z programu,
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o 920 - XX - kazdy nastepny realizowany projekt.

Na koniec roku konto 920 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce powstate nieprawidtowos$ci, naliczone kary
umowne, zmiany poziomu kwalifikowalnoSci wydatkéw, zwigzane z realizacja wyodrebnionych zadan,
projektow lub programoéw, a w szczegolnosci srodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych
zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

2/Konto 970 - Ptatnosci ze Srodkow europejskich

Konto 970 stuzy do ewidencji ptatno$ci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze $rodkow
europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finansow.
Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie warto$¢ zlecen pfatnosci przekazanych przez instytucje lub inne
upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydatkéw ze $rodkdéw
europejskich. Na stronie Ma konta 970 ujmuje sie ,na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego
o dokonaniu ptatnosci na rachunek beneficjenta , podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy
(odbiorcy), rownowarto$¢ zrealizowanych pfatno$ci.
Konto 970 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ zlecen ptatnosci przekazanych przez instytucje
lub inne upowaznione podmioty oczekujacych za realizacje prze Bank Gospodarstwa Krajowego.

3/Konto 975 — Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych.
Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie wartos¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedtug klasyfikacji
wydatkdw strukturalnych. Na stronie Ma konta 975 ujmuje sie warto$¢ wydatkow strukturalnych.

4/Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1/ rdwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

2/ warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym,

3/ wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadzona w szczegdétowosci planu finansowego wydatkdw
budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

40



5/Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1/ rownowarto$¢  zrealizowanych — wydatkdw  budzetowych, obcigzajgcych  plan  finansowy

niewygasajacych wydatkow budzetowych,

2/ wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czes¢ niezrealizowanej lub wygaste;.
Ewidencje szczegdtowag do konta 981 prowadzi sie¢ w szczegGtowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje na koniec roku salda.

6/Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuije sie:

- rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkdw, tj. wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktoérych zaangazowanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkdéw budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

7/Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przyszlych

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych lat przysztych oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw, przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkdéw budzetowych lat
przysztych, Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
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Zatgcznik Nr 3b do zarzadzenia
Burmistrza nr 140/2010
z dnia 31 grudnia 2010 .

I. Wykaz kont ksiegi gtéwnej organu finansowego

1/ Konta bilansowe
Zespot 1 - Srodki pieniezne

101- Kasa

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

140 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 9 - Dochody, wydatki, rozliczenia miedzyokresowe, fundusze i wyniki budzetu

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

2/ Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
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1. Zasady ewidencji zdarzen gospodarczych na kontach organu
finansowego

Konta bilansowe
1/ Konto 101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ujmowania wptywdw pochodzacych z realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej
(za dowody osobiste i udostepnienie danych). Ksiegowania na tym koncie w organie finansowym sg
prowadzone z dniem otwarcia rachunku bankowego oddzielnie dla organu i urzedu jako jednostki budzetowe;.
Wszystkie przychody i rozchody gotowki w kasie ujmuje sie codziennie w dniu ich dokonania w prowadzonej
na biezaco ewidencji, zwanej raportem kasowym.

2/ Konto 133 - Rachunek budzetu
Konto stuzy do ewidencji operaciji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytacznie na podstawie dokumentéw w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostkgq a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie
bankowym, obroty ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast rdznice wynikajacg z btedu odnosi sie na
konto 240 jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie bfedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy $rodkdw pienieznych na rachunek budzetu, w tym réwniez
sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy kredytdw przelanych
przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134, wptyw dochodéw budzetowych w
korespondencji z kontem 222, wptyw odsetek od $rodkdw na rachunku bankowym, wptyw dochoddw wtasnych
w korespondenciji z kontem 222, wptyw zaciggnietych zobowigzan finansowych w korespondencji z kontem
260, otrzymang subwencje o$wiatowag lub dotacje celowg w grudniu za styczen nastepnego roku w
korespondencji z kontem 909, a w pozostatych miesigcach z kontem 901, wptywy $rodkdw pienieznych w
drodze w korespondenciji z kontem 140, pozostate przychody operacyjne, w korespondencji z kontem 962, a
takze ewentualne btedy w wyciggach bankowych, w korespondenciji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonywane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyptaty
z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134, wyptaty
z tytutu sptaty zobowigzan finansowych (pozyczek) w korespondencji z kontem 260, wyptaty z rachunku
budzetu Srodkéw na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 223, wydatki
wiasne budZzetu, w korespondenciji z kontem 223, pozostate koszty operacyjne, w korespondencji z kontem
962, przelewy srodkdw do innych budzetéw, w korespondencji z kontem 224, ewentualne btedy w wyciggach
bankowych dotyczace wyptat, w korespondencji z kontem 240.

Na koncie 133 ujmuije sie rowniez lokaty dokonywane ze srodkdw rachunku budzetu.
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Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma .
Saldo Wn konta 133 oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 oznacza
kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

W ewidencji organu finansowego konta 133 gminy Trzebiatow wydzielono konta analityczne dla
poszczegolnych rachunkéw bankowych.

3/ Konto 134 - Kredyty bankowe

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

Na stronie Wn konta 134 ujmuije sie sptate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuije sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu .
W organie finansowym prowadzi sie ewidencje zaciggnietych kredytéw na kontach analitycznych.
Analityke do konta 134 prowadzi sie w sposob nastepujacy:
- 134-01-1 - liczba 01 - oznacza numer umowy kredytowej, liczba 2- przychody
- 134-01-2 - liczba 01 - oznacza numer umowy kredytowej, liczba 2— rozchody
- 134 - 0X - liczba 0X - oznacza kazdy nastepny numer umowy kredytowej , liczba 1- przychody
- 134 - 0X - liczba 0X - oznacza kazdy nastepny numer umowy kredytowej, liczba 2 - rozchody
W miare pozyskiwania kredytow ewidencje konta 134 rozszerza sie 0 nowe kredyty zaciggniete na podstawie
uméw  kredytowych.
Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutdw kredytdw zaciggnietych na
finansowanie budzetu.

4/ Konto 135 — Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkow na niewygasajace
wydatki.
Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy Srodkdw pienieznych na rachunek $rodkow na niewygasajace
wydatki, w korespondenciji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkdéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan $rodkow pienieznych na rachunku srodkdéw na
niewygasajace wydatki.

5/Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze, a mianowicie:
- Srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku przekazania ich w poprzednim okresie

sprawozdawczym i gdy sg one objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego,

44



- kwot z tytutu dochodéw budzetowych wptacanych przez inkasentow na rachunek bankowy lub za
posrednictwem poczty, w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym

- przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Zasady te mogg by¢ stosowane na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty Srodkow pienieznych w drodze , w korespondencji z kontem 222
lub 224, a na stronie Ma - wptyw Srodkow pienieznych w drodze na rachunek budzetu, w korespondenciji z
kontem 133.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkdw pienieznych w drodze.

W organie wg potrzeb wydzielone sg konta analityczne do konta 140.

6/ Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochoddw budzetowych oraz z urzedami obstugujacymi organy podatkowe z tytutu realizowanych
przez nie dochoddw budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzedy
obstugujace organy podatkowe w wysokosSci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek
budzetowych w korespondenciji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu dokonane
przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w korespondenciji z kontem 133.

W jednostce prowadzona jest ewidencja szczegbtowa umozliwiajgca ustalenie stanu rozliczen
z poszczeg6lnymi podlegtymi jednostkami budZzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy podatkowe
z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegbtowa moze by¢ uzupetniana i korygowana w przypadku zmiany iloSci jednostek
budzetowych i urzedoéw obstugujacych organy podatkowe, ktore realizujg dochody budzetowe.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzedy
obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nie objetych sprawozdaniami okresowymi.

7/ Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokoSci
wynikajacej  z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
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Ewidencje szczegdtowg do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki Srodkéw pienieznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

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

8/ Konto 224 - Rozrachunki budzetu

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

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

- rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetéw,

- rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

- rozrachunkow z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Zapisy na koncie 224 Wn lub Ma moga by¢ dokonywane odpowiednio w korespondencji z kontem 901,
133, 1401 902.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan wedtug
poszczegolnych tytutow oraz wedtug poszczegdlnych budzetdw.

Rozliczenia z poszczegblnymi Urzedami Skarbowymi prowadzone sg na wydzielonych kontach 224 i sg
uaktualniane wg potrzeb.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 oznacza stan zobowigzan budzetu
z tytutu pozostatych rozrachunkdw.

9/ Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budZzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z
kontem 904 oraz przelewy srodkdw niewykorzystanych w korespondenciji z kontem 135.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ ustalenie stanu rozliczen z
poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkdéw na realizacje niewygasajacych
wydatkow.

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

46



10/ Konto 240 - Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkdéw zwigzanych z realizacjq budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdw i rozliczen ujimowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Typowymi zapisami na stronie Wn konta 240 moga byc¢:
- spfata zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw, w korespondencji z kontem 139
- btedy w wyciggach bankowych dotyczace wydatkéw, w korespondencji z kontem 133

Typowymi zapisami na stronie Ma konta 240 moga byc¢:
- powstanie zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw (zabezpieczenia umow, wadia)
w korespondenciji z kontem 139,
- btedy w wyciggach bankowych dotyczace wptywdw, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwic ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegolnych tytutbw oraz wedtug kontrahentéw. Szczegdtowy wykaz kontrahentow do konta 240
przedstawia zatgczony wydruk komputerowy, aktualizacje ktorego przeprowadza¢ nalezy w zaleznosci od
potrzeb, nie rzadziej niz w rocznych okresach.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma tego konta oznacza stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw.

11/ Konto 250 - Naleznosci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a szczegéinosci z tytutu
udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwigkszenie nalezno$ci z poszczegolnymi kontrahentami
wedtug tytutbw naleznosci, a na stronie Ma - ich zmniejszenie .
Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma - stan
nadptat z tytutu naleznosci finansowych.
Analityke do konta 250 prowadzi sie w sposdb nastepujacy:

- 250-01-1 - liczba 01 nazwa danego kontrahenta, liczba 1 - przychody

- 250-01-2 - liczba 01 nazwa danego kontrahenta, liczba 2 - przychody

- 250-0X-1 - liczba 0X - nazwa kazdego nastepnego kontrahenta, liczba 1 - przychody

- 250-0X-1 - liczba 0X - nazwa kazdego nastepnego kontrahenta, liczba 1 - rozchody

12/ Konto 260 - Zobowiazania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan z tytutu zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych (z wytaczeniem kredytow bankowych).

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych (pozyczek), w
korespondencji z kontem 133, umorzenie zaciggnietych pozyczek, w korespondencji z kontem 962, a na
stronie Ma ujmuje sie warto$¢ otrzymanych kwot (transz pozyczek) z zaciggnietych zobowigzan
finansowych w korespondencji z kontem 133 .
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Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan.
Analityke do konta 260 prowadzi sie nastepujaco:
- 260-01-1 - liczba 01 oznacza numer pozyczki z WFOSIGW - 1 - przychody
- 260-01-2 - liczba 01 oznacza numer pozyczki z WFOSIGW - 1 - rozchody
- 260-0X-1 - liczba 0X oznacza kazdy nastepny numer pozyczki, liczba 1 - przychody
- 260-0X-2 - liczba 0X oznacza kazdy nastepny numer pozyczki, liczba 1 — rozchody

Ewidencja szczegotowa do konta 260 moze by¢ uzupetniana i korygowana w miare zawieranych nowych
umow o udzielenie pozyczki, sptate pozyczki lub emisje papierow wartosciowych .

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma oznacza stan zaciggnietych
zobowigzan finansowych.

13/ Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci, a na stronie
Ma zwiekszenie wartoSci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.,

14/ Konto 901 - Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidenciji osiggnietych dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie na koniec roku, sumy osiggnietych dochoddw

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu, a mianowicie:

- dochody na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, a w zakresie dochoddw
budzetu panstwa rdéwniez na podstawie sprawozdan budzetowych urzedow obstugujgcych organy
podatkowe, w korespondencji z kontem 222;

- na podstawie sprawozdan innych organdw, w zakresie dochoddw budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

-z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224:

- zinnych tytutdbw, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

- pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133:

- pochodzace z budzetu Unii Europejskie, w korespondenciji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna umoZliwiaC ustalenie stanu poszczegolnych dochodow
budzetu wedtug podziatek klasyfikacji tychze dochodéw.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu w danym okresie lub za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.
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15/ Konto 902 - Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 223,
- realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecer ptatniczych, w korespondencii
z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegétowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkdw
budzetu wedtug podziatek klasyfikacji tychze wydatkdw.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkdéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
okreslony okres lub dany rok.

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

16/ Konto 903 - Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkdw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych w korespondencji z kontem 904 .

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie nakonto 961.
17/ Konto 904 - Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuije sie:
1/ wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225;
2/ przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuije sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu
wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.";

18/ Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.
Typowym zapisem na stronie Wn konta 900 jest przeniesienie subwencji lub dotacji do przychodow
budzetowych w styczniu nastepnego roku w korespondenciji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie otrzymang w grudniu za styczen nastepnego roku subwencje oSwiatowg
lub dotacje w korespondenciji z kontem 133.
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Ewidencje szczeg6towa do konta 909 prowadzi sie wedtug tytutdw rozliczer i powinna ona umozliwia¢
ustalenie stanu tychze rozliczen.
Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

19/Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
W szczegdinosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Na koniec okresu konto moze
wykazywac saldo Wn lub Ma oznaczajace:

- saldo Wn - stan skumulowanego deficytu budzetu
- saldo Ma - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

20/ Konto 961 - Wynik wykonania budzetu

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na stronie Wn konta 961 ujmuje sie:
- przeniesienie na koniec roku budzetowego wydatkdw budzetu w korespondenciji z kontem 902,
- przeniesienie na koniec roku budzetowego niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903,
- przeniesienie nadwyzki budzetowej za dany rok w korespondenciji z kontem 960.

Na stronie Ma konta 961 ujmuije sie:
- przeniesienie na koniec roku budzetowego zrealizowanych dochoddéw budzetu w korespondencii
z kontem 901,
- przeniesienie niedoboru budzetu za dany rok w korespondencji z kontem 960.

W ewidencji szczegbtowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwiekszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczo$ci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma:

- saldo Wn - oznacza stan deficytu budzetu

- saldo Ma - oznacza stan nadwyzki budzetu

Saldo konta 961 przenosi sie na konto 960 w roku nastepnym, pod datq zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu.

21/ Konto 962 - Wynik na pozostatych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajgcych na wynik wykonania
budzetu .

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie:
- koszty finansowe w korespondencji z kontem odpowiednio 133, 909,
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- pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi w korespondenciji z kontem 133,
- przeniesienie przychoddw finansowych i pozostatych przychodéw operacyjnych na konto 960.
Na stronie Ma konta 962 ujmuije sie:
- przychody finansowe w korespondenciji z kontem 133, 139, 909,
umorzenie zaciggnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontem odpowiednio 134, 260,
pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi,
przeniesienie kosztow finansowych i pozostatych kosztow operacyjnych na konto 960.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad przychodami lub
saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe

1/ Konto 991 - Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian na podstawie podejmowanych
uchwat budzetowych.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajgce
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 w ciggu roku oznacza wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume wynikajacg z salda konta ujmuje sie na stronie Wn konta
991.

2/ Konto 992 - Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian na podstawie uchwat
budzetowych.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub wydatki
zablokowane.
Saldo Wn konta 992 w ciggu roku oznacza wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume wynikajacg z salda konta ujmuje sie¢ na stronie Ma konta
992.
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Zatgcznik Nr 3¢ do zarzadzenia
Burmistrza nr 140/2010
z dnia 31 grudnia 2010 r.

3.
Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe
na komputerowych nosnikach danych
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W Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie ksiegi rachunkowe w zakresie kont objetych zatacznikiem nr 3a i 3b
do zarzadzenia prowadzone sg z wykorzystaniem programu System Finanse (FK), data wprowadzenia do
uzytkowania to styczen 2006 rok. Systemy informatyczne zakupione zostaty od firmy REKORD z Bielska-

Biate.

Pozostate programy informatyczne stosowane w urzedzie to:

Podatki i optaty lokalne (Posesja, Firmy PD, Rex, Pojazdy, Rejestr opfat) - wprowadzono do uzytku w
styczniu 2006 r.

Ewidencja ST - wprowadzone do uzytku w styczniu 2006 .

Ewidencja wyposazenia - wprowadzone do uzytku w styczniu 2006 r.

Kasa - przewidywane wprowadzenie do uzytkowania w miesigcu sierpniu 2006 r.

System Budzet - wprowadzony do uzytku w styczniu 2006 r.

Faktury - przewidywane wprowadzenie do uzytku w miesigcu wrzesniu 2006 r. Do korca sierpnia
uzytkowany bedzie program Faktury VAT Adam Bryk Szczecin wprowadzony do uzytku w 2001 .
Budzet ST - wprowadzony do uzytku w 2002 r. Od Il kwartatu 2006 r. bedzie zastapiony przez system
Besti@

Przelewy Adam Bryk Szczecin - wprowadzone do uzytku w 1996 r. z przewidywanym okresem
uzytkowania do sierpnia 2006 r.

Przelewy elektroniczne - przewidywane wprowadzenie do uzytku w miesigcu sierpniu 2006 r.- system
zakupiony od Banku Spétdzielczego Dartowo.

Nowe wersje programdw sg ciggle aktualizowane wraz ze zmieniajacymi sie przepisami. Dane zabezpieczone
sq poprzez system haset podczas logowania sie do programu.
Pliki programu znajdujq sie na serwerze, a ten udostepnia je tylko na hasto.

- System Finanse FK

System ten umozliwia m.in.:

tworzenie planu kont z wieloma analitykami,

prowadzenie ksiggowosci w oparciu o dziennik,

ewidencjonowanie rozrachunkow,

automatyczne nadawanie numeréw,

uproszczone ksiegowanie czesto powtarzajgcych sie dokumentow,
zachowanie w pamigci danych liczbowych z lat poprzednich,
drukowanie tresci operacji z dowolnych kont za dowolnie wybrany okres,
automatyczne otwieranie i zamykanie kont na przetomie lat,

emisje szeregu zestawien i wydrukow,

sporzadzanie sprawozdan analitycznych i syntetycznych z podsumowaniem obrotéw w rozliczeniu
narastajacym,

sporzadzanie rejestru zakupu.

System FK wyposazony jest w trzy moduty:

1/

budzet - umozliwiajacy okreslenie rocznego planu finansowego i wykonanie analizy stanu jego
wykorzystania;
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2/

3/

sprawozdawczos¢ - umozliwienie sprawozdan definiowanych przez uzytkownika dajacych analize stanu
faktycznego, a przede wszystkim sprawozdan RB;

JB - jednostka budzetowa - umozliwia prowadzenie zapiséw dotyczacych urzedu jako jednostki
budzetowe;.

- Podatki i optaty lokalne

System ten pozwala na:

prowadzenie szczegotowych kartotek podatnikow,

wydruki decyzji i upomnien,

wydruk decyzji zarachowan naleznosci wptacanych po terminie,

ksiegowanie naleznosci na indywidualnych kontach podatnikow,

sporzadzanie dziennych zestawien wptat,

sporzadzanie rejestru wystawianych upomnien,

prowadzenie statystyki wg ksiegowosci i wymiaréw do sporzadzania sprawozdan.

- Ewidencja ST i ewidencja wyposazenia

Systemy te sq zblizone do siebie, pozwalajg na ewidencjonowanie petnych danych o poszczegélnych
srodkach trwatych i operacji z nimi zwigzanych. Mozliwa jest tu automatyczna ewidencja umorzen i
amortyzacji Srodkow trwatych.

Systemy te sktadajq sie z trzech czesci.
W pierwszej z nich umozliwione jest:

wprowadzanie i wglad w dane dotyczace $rodkdw trwatych i wyposazenia

okreslenie uzytkownikow wszystkich Srodkdw trwatych,

prowadzenie petnej ewidencji operacji wykonywanych na poszczegélnych $rodkach (LT, PT, OT, PN)
na przestrzeni lat, obliczajgc automatycznie na ich podstawie aktualne wartosci umorzenia
(amortyzaciji),

zmiany stawek umorzenia (@amortyzacji) w poszczegoinych latach,

tatwy i czytelny wglad w warto$ci i operacje w poszczegolnych latach,

wyliczenia sg catkowicie zautomatyzowane

W drugiej czesci tworzone sa;

tabele umorzen i amortyzacji w okresach: rocznym, potrocznym, kwartalnym
i miesiecznym,
réznorodne wykazy i zestawienia $rodkow trwatych.

Cze$¢ trzecia umozliwia sporzadzenie inwentaryzacii:

wydruki poszczegolnych arkuszy spisowych,
rozliczenie spiséw z natury.
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- Kasa

Program umozliwia prowadzenie wszelkich rozliczer kasowych.
Podstawowe funkcje programu:

- tworzenie danych zawierajgcych informacje o wptacajacym, pobierajacym
wprowadzanie informacji o rodzajach informacji kasowych pozwalajgcych na odpowiednie
sklasyfikowanie dochoddw, kosztow, wydatkow,
prowadzenie dowolnej liczby kas,

- sporzadzanie dokumentow kasowych KP i KW,
- zdefiniowanie wtasnych dokumentdw kasowych, ich wygladu i sposobu drukowania,
- prowadzenie ewidenciji tych dokumentow oraz dokumentow KP i KW,
- drukowanie dokumentow kasowych z wymagana liczba kopii,
- tworzenie raportéw kasowych z biezaca kontrolg salda oraz ich ewidencjonowanie
i wydruk.

- System Budzet

Najwazniejszg funkcjg programu Budzet jest transmisja danych do programu sprawozdawczosci
przekazywanej do Regionalnej Izby Obrachunkowej. System pozwala na tworzenie i rejestrowanie wykonania
planu w uktadzie klasyfikacyjnym.

- Faktury

Program ten przystosowany jest do wystawiania faktur VAT i rachunkéw, jak réwniez sporzadzania rejestru
sprzedazy.

- Przelewy

System ten przeznaczony jest do przygotowania i drukowania przelewodw i przekazéw pocztowych.

Budowa tego systemu oparta jest na systemie menu, zawierajgcym podpowiedzi wraz z wykazem
aktywnych klawiszy i ich krotkim opisem oraz wy$wietlaniem odpowiednich komunikatéw (na przyktad gdy
uzytkownik popetni btgd). Powoduje to, ze program ten jest wyjatkowo prosty w obstudze.
Program przelewy:

- prowadzi kartoteke kont uzytkownika (numery rachunkéw bankowych),

- prowadzi kartoteke odbiorcow wraz z ich adresami i kontami,

- zapamietuje wszystkie wykonane przelewy,

- wprowadza na drukarke formularze przelewow bankowych w réznych uktadach,

- umozliwia wydruk zbiorczego polecenia przelewéw, zgrupowanego wedtug kont uzytkownika,

- zabezpiecza dane przed zniszczeniem w przypadku awarii twardego dysku komputera dzieki

mozliwosci zapisywania i odzyskiwania kopii danych na dyskietkach.

System przelew elektroniczny umozZliwia elektroniczne przekazywanie S$rodkdw bez koniecznosci
drukowania przelewdw. Zatwierdzanie przelewow nastepuje poprzez podpis znajdujacy sie na dyskietce i
zabezpieczony hastem. Dyskietki z hastami zdeponowane sg w kasie pancerne;.
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Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia
Burmistrza nr 140/2010
z dnia 31 grudnia 2010 .

4,
System stuzacy ochronie danych, w tym:
dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw
stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw i archiwizacja
dokumentéw
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Archiwizowanie dowodow ksiegowych

Po zakonczeniu ksiegowan dowody ksiegowe przenosi sie do segregatorow, skoroszytow, teczek itp.,
prowadzonych wedtug ustalonych zasad.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w oryginalnej postaci z podziatem na
okresy sprawozdawcze. Roczne zbiory tych dokumentéw muszg by¢ trwale oznaczone nazwg jednostki, ktdre;
dotyczg, nazwa ich rodzaju oraz symbolem kornicowych numerdw w zbiorze.

Nowelizacja ustawy rachunkowo$ci obowigzujaca od 1 stycznia 2002 r. wydtuzyta okres przechowywania
dokumentaciji przyjetych przez jednostke zasad rachunkowosci do 5 lat.

Okresy przechowywania ustala sie od poczatku roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczg dane zbiory.

Dowody ksiegowe majg moc dowodowg nie tylko jako podstawa zapisu ksiegowego w momencie jego
dokonywania, ale takze w okresie pdzniejszym. Stanowig one materiat zrodtowy do kontroli dziatalnoSci
jednostki oraz badar analitycznych. Ponadto sg one niezbedne w wypadku dochodzenia praw przez dang
jednostke, a takze wowczas, gdy wobec danej jednostki prawa sg dochodzone przez inny podmiot.

W przechowywaniu dowoddw ksiegowych wyrozniamy dwa etapy, tzn. archiwizowanie:

1/ biezace - jest to przechowywanie dowoddw ksiegowych w komérce ksiegowo$ci. Dowody pozostajg tu
do ostatecznego zamkniecia ksigg rachunkowych i zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy, ktorego te dowody dotycza. Po zaksiggowaniu dowody te sg uporzadkowane zgodnie z
systemem prowadzenia ksigg w danej jednostce. Przechowywanie dokumentéw powinno zapewnic ich
nienaruszalnos¢ dzieki stosowaniu odpowiednich urzadzen (segregatory, kartoteki itp.) i zabezpieczeniu
pomieszczen archiwum, w ktérym dowody te sq przechowywane. Ochrona zbiorow powinna zapobiegac
dostepowi nieupowaznionych osob, ktére mogtyby dokona¢ niedozwolonych zmian, zniszczy¢ lub
uszkodzi¢ dokumenty.

Zbiory archiwizowanych dokumentéw sg_opisane wedtug:
- nazwy jednostki;
- nazwy (symbolu) okreslajacego rodzaj dokumentéw np. inwentaryzacyjna;
- numerow dowoddw zawartych w zbiorze (pierwszy i ostatni);
- okresu sprawozdawczego;

2/ state — dowody ksiegowe przekazywane sg do archiwum statego po zamknigciu roku obrotowego.
Pogrupowane w jednorodne zbiory z podziatem na okresy sprawozdawcze sg w nim przechowywane
przez okres wynikajacy z obowigzujacych przepisow i w zwigzku z tym, mogg by¢ zakwalifikowane do
kategorii archiwalnej (A lub B).

Dokumenty kategorii A — sg przechowywane trwale i przekazywane do archiwow. Nalezg tu zatwierdzone
roczne sprawozdania finansowe z naniesionymi wynikami weryfikacii.

Dokumenty kategorii B — sg przechowywane przez pewien okres, zgodnie z okreslonymi przepisami.

Wiekszos¢ dowodow tej kategorii musi by¢ przechowywana przez okres 5 lat.

Przechowywanie dowodow ksiegowych moze tez odbywac sie na nosnikach komputerowych pod warunkiem:
al zapewnienia trwato$ci zapisu przez czas nie krétszy od wymaganego przez obowigzujace przepisy;

b/ zagwarantowanie ochrony przed nieupowaznionym dostepem i zniszczeniem;

¢/ dysponowania odpowiednimi urzadzeniami, aby tak przechowywane dowody odtwarza¢ w postaci

wydrukow.

Obowigzek przechowywania dowodow istnieje nawet wowczas, gdy jednostka przestaje istnie¢ Jezeli
wigze sie to z likwidacjg firmy, to dowody przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka. O tym, gdzie te
dowody sg archiwizowane kierownik jednostki, likwidator lub syndyk masy upadto$ciowej powiadamia odno$ny

o7



organ rejestracyjny. W wypadku potaczenia danej jednostki z inng, dowody przechowuje jednostka
kontynuujgca dziatalnosc.

W Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie dokumenty ksiegowe archiwizowane sg na podstawie instrukcji
okreslajacej organizacje i zakres dziatania Archiwum Zaktadowego oraz zasady i tryb postepowania z
dokumentacjg powstatg w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie. (Zarzadzenie nr K/22/10 Burmistrza Trzebiatowa
2 16.02.2010 r.) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkdw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pdzn.zm.).

Akta ksiegowe odpowiednio oznakowane przechowuje si¢ w grupach, odpowiednio podzielonych i
oznakowanych. Symbol akt jest czterocztonowy:

- W czlonie pierwszym podaje sie kod literowy komorki organizacyjnej,

w cztonie drugim kod cyfrowy przechowywanych dokumentow, okreslony w instrukcji

wewnetrznej o prowadzeniu i przechowywaniu akt,

czion trzeci okresla numery dowoddw zawartych w zbiorze(pierwszy i ostatni numer),

w cztonie czwartym podany jest okres sprawozdawczy.

Kategorie archiwalng oznacza sie wedtug instrukcji z uwzglednieniem przepiséw o dokumentach archiwalnych
i archiwach.

Kategoria archiwalna A przypisana jest dokumentom o znaczeniu historycznym. Do grupy tej bedg
nalezaty sprawozdania finansowe.

Kategoria archiwalna B obejmuje dokumenty przechowywane przez czas ich uzyteczno$ci i
przydatno$ci. Po okresie ich wazno$ci podlegajg one przegladowi i nowej klasyfikacji archiwalne;.

Kategoria archiwalna BC obejmuje akta przechowywane na biezaco, do czasu utraty przydatnosci. Tak
oznaczone akta nie podlegajq archiwizowaniu, sg niszczone (sporzadza sie protokét ich zniszczenia).

Kategorie archiwalne B-5, B-10 lub B-20 obejmujg akta i dokumenty podlegajace archiwizacji przez
okreslong liczbe lat.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

1/ regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, na koniec kazdego dnia pracy

2/ odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach pracy;

3/ profilaktyke antywirusowg - przestrzeganie odpowiednich procedur oraz stosowanie programu
zabezpieczajacego ,G DATA ANTIVIRUS BUSINESS”, ktory jest zainstalowany na serwerze
gtébwnym. Co godzine nastepuje aktualizacja bazy rozpoznawanych wiruséw, zas raz w tygodniu
aktualizacja plikdw programu na kazdym komputerze

4/ odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych;

5/ systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej;

Nie ma koniecznosci drukowania kompletnych ksiag rachunkowych na koniec kazdego roku obrotowego.
Za rownoznaczne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie treSci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez okres nie krotszy niz 5 lat.

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych ksiag rachunkowych i
innych dokumentoéw z zakresu 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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