ZARZADZENIE NR 13/2018
WOJTA GMINY DUBENINKI
z dnia 31 grudnia 2018 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 28/2007 w sprawie przepiséw wewnetrznych
regulujacych gospodarkg finansows w Urzedzie Gminy

Dubeninki

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 20171, poz. 2342 z pézn. zm.), art. 40 oraz art. 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077 z p6zn. zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz
plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U z 2017 poz. 1911 z pézn. zm.) i rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowoséci oraz planu dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U 2z 2010r. Nr 208, poz. 1375) Zarzadzam, co

nastepuje:

§1 !
Wprowadzam jako obowiazujgce zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w
Dubeninkach, stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3
Traci moc zalacznik Nr 1 1 Nr 3 Zarzadzenia Nr 28/2007 Wajta Gminy Dubeninki z dnia 14
listopada 2007 .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 1 Iyé'zﬁia 2018 1.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 13/2018
Wiijta Gminy Dubeninki

z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad
rachunkowosci

w Urzedzie Gminy Dubeninki

Zasady (polityka)
rachunkowosci w Urzedzie

Gminy w Dubeninki



I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Dubeninki i Gminy Dubeninki prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy
Dubeninki przy ulicy Debowej 27 odrebnie dla budzetu Gminy Dubeninki (organ) oraz Urzedu Gminy W
Dubeninkach (jednostka) .

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s za pomoca komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
s dziennik,
+ ksiege glowna,
«  ksiege pomocniczg
. zestawienia: obrotow i sald ksiggi gtéwnej, oraz ksiag pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
« zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s$3 W nim
chronologicznie,
+ zapisy sg kolejno numerowane W okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
«  sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposbb ciagly,
+ jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi giownej.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w spos6b spetniajgcy nastepujace zasady:

« podwdinego zapisu,

+ systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memorialowa, Z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktore ujmowane sg W terrminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

Zestawienie obrotow i satd kont ksiegi giéwnej sporzadza si

Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzieti otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sume sald na dzient otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy narastajgco od

poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

e na koniec kazdego miesiaca.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotowiajace dia wybranych kont ksiegi
glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich
forma dostosowana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta giownego.



Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktére nastapilo w tym
okresie. Podstawg dokonania zapisu sg dowody ksiegowe. Przyjmuje sie, Zze do ksigg rachunkowych
danego miesigca ujmuje si¢ dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych w tym
miesigeu, ktore wplyng do referatu Finansowego po opisie merytorycznym do siddmego dnia nastepnego,
a jezeli dzieri ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym w sobote) - do ostatniego dnia roboczego
przed tym dniem. Dowody ksiggowe, ktore wplyng po tym terminie ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych miesigca nastepnego, z zastrzezeniem zamkniecia roku (miesiaca grudnia).

Dowody ksiggowe dotyczgce zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiegowej tego roku jezeli
wplyng po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku nastepnego - sa wykazywane w sprawozdaniach
finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig nastepujgce dowody ksiegowe;
- wyciggi bankowe,

- polecenia ksiegowania,

- faktury zakupu,

- faktury sprzedazy,

- noty ksiegowe,

- listy plac,

- druki delegacii,

- drukirozliczenia delegacii,

- raport kasowy,

- whiosek o wyplate zaliczki,

- listy wyplat (ekwiwalenty,itp.),

- dokumenty OT,

- dokumenty PT,

- inne pisma okreslajgce wysokos¢ poniesionych kosztow.

Konta pozabilansowe peinig funkcie wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym. Ujmowane sg na nich:

» zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe roku biezgcego
zaangazowanie Srodkow na wydatki budzetowe przysziych lat
plan finansowy niewygasajacych wydatkdw
rozliczenia z innymi budzetami
wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Ksiggi rachunkowe prowadzi sig w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem
panstwa i z ZUS, do kiérych jednostka zostala zobowigzana.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki powinno
nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach, ktérych sprawozdanie
finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za rok obrotowy.



4. Zasady sporzadzenia sprawozdan budzetowych.

Sprawozdania Rb-27S

Sprawozdania Rb-27S jednostki samorzadu terytorialnego sporzgdza sie za poszczegbine miesigce nie
konczace kwartalu i za m-c grudzien wykazujgc w nich nastepujace kolumny: dziad, rozdziat, paragraf, plan
oraz dochody wykonane.

Natomiast za m-c marzec, czerwiec, wrzesien - kwartalne i grudzien - roczne sporzgdza sie w peinej
szczeg®owosci. W sprawozdaniu tym ujmowane s3 dochody zrealizowane przez organ jak i jednostke
budzetowa. Dochody te cbejmujg subwencje, dotacje z budzetu panstwa i innych Zrédet zewnetrznych
oraz dochody pobrane przez Urzedy Skarbowe na rzecz jednostki samorzgdu terytorialnego jak rowniez
dochody pochodzace z podatkéw i opfat lokalnych jak i innych dochodéw zrealizowanych przez Urzad

Gminy.

Sprawozdanie to sporzgdza sie do 21-go nastepnego m-ca za wyjatkiem sprawozdania rocznego kitdre
sporzgdza sie do 19-go lutego roku nastepnego.

Sprawozdanie Rb-28S

W Urzedzie Gminy Dubeninki sporzadza sie sprawozdania Rb -285 z jednostki samorzadu terytoriatnego
w zakresie wydatkdw ujetych w planie wydatkéw niewygasajgcych sporzgdzanego na koniec roku jak i
wydatkow zrealizowanych w Urzedzie Gminy.

Sprawozdania Rb-285 jednostki budzetowe} sporzadza sie za poszczegolne miesiace nie koficzgce
kwartalu i za m-c grudzien wykazujac w nich nastepujgce kolumny: dzial, rozdzial, paragraf, plan oraz
wydatki wykonane.

Natormniast za m-c marzec, czerwiec, wrzesien kwartaine i grudzien - roczne sporzadza sie w peingj
szczegélowosci. Do zobowigzan ujmowanych w ksiegach rachunkowych danego miesigca zalicza sie
wszystkie naleznosci wynikajgce z fakiur ktore trafly do Referatu Finansowego {acznie do 7 dnia miesigca
nastepnego.

W sprawozdaniu rocznym ujmowane sa wszystkie naleznoSci wynikajgce z otrzymanych faktur |
rachunkéw. W sprawozdaniu rocznym Rb-28S ujmowane sg fakiury ktére wplynely do dnia 30 stycznia
roku nastepnego. Korekte sprawozdania Rb-285 wynikajace z otrzymanych faktur po pierwotnym terminie
sporzadzania sprawozdania dokonuje sie po zamknigciu ksiag rachunkowych,

5. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady je] dokumentowania i rozliczania rdzic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej instrukcji
inwentaryzacji.W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacii:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skiadnikéw majgtku i
porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie [roznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
skladnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) porownanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami | weryfikacja
realnej wartosci tych skladnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukcjg inwentaryzacji podlegaja;
- gotdéwka w kasie
- rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych, takie jak: materiaty
- rzeczowe skiadniki aktywoéw obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o
rachunkowosci, {j. objete ewidencjg iloSciowo-wartosciows, ale przechowywane na terenie
niestrzezonym



|, - znajdujgce sie na terenie niestrzezonym Srodki trwate, z wyjgtkiem srodkow trwatych, do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony | gruntow.
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym
jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje pracownik referatu finansowego.
Uzgodnienie stanu dotyczy:
- aktywow finansowych na rachunkach bankowych,
- naleznosci od kontrahentow.
Salda naleznosci, wynikaigce z rozrachunkéw z poszczegodinymi kontrahentami, w tym z tytutu udzielonych
pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sg przez
pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie fub zgtoszenie zastrzezef do jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:
- naleznosci spornych i watpliwych,
- naleznosci | zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- naleznosci od pracownikow,
- naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,
- innych aktywéw i pasywdw, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.
Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajaceqgo z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow | pasywow niepodlegajacych spisowi z
natury i uzgodnienie stanu.
Ta forma inwentaryzaci dotyczy m.in.:
- wartosci niemateriainych i prawnych,
- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust 1 pkt 15 lit. a ustawy o
rachunkowos$ci,
- diugoterminowych aktywéw finansowych, np. akcji i udzialow w spotkach,
- srodkow trwalych w budowie, z wyjgtkiem maszyn i urzgdzen,
- materialow i towardéw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
- $rodkow pienieznych w drodze,
- czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,
- naleznosci  spornych, watpliwych, naleznosci | zobowigzan wobec pracownikéw  oraz
publicznoprawnych,
- naleznosci | zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto moziiwe,
- gruntdw i trudno dostepnych oglgdowi rodkow trwatych,
- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,
- rezerw i przychodow przysziych okresow,
- innych rozliczen miedzyokresowych.
Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
- weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidfowosci udokumentowania poszczegoinych
tytutdéw praw majgtkowych,
- sprawdzenie prawidiowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza zgodnosci
ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.
Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze zostaty
jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji
organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokolow zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych
przekazanie nieruchomoséci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.
Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego (w
przypadku braku ww. dokumentow).
Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez pordéwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami:
- wyciggami z ksigg wieczystych
- decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad oraz protokotem zdawczo- odbiorczym
- umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce samorzadu

terytorialnego.



W jednostce samorzadu terytoriainego: inwentaryzacja nieruchomos$ci zapewnia porownanie danych
wynikajacych z ewidencii ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci,

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
H. 1) Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania skiadnikéw majgtkowych:

a}  co 4 lata: znajdujace sie na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzgce w skiad srodkow trwalych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do
$rodkdw trwatych oraz inwestycie,

b}  codwa lata: zapasy materiatow,

c) co roku: golowki w kasie.

Ze wzgledu na zasade istotnosci rezygnuje sie ze spisywania zapaséw: paliwa, opatu, materiatéw
bitrowych.

6. Opis programoéw komputerowych uzywanych w Referacie Finansowym

Wykaz programoéw komputerowych przyjetych do uzytkowania w Referacie Finansowym Urzedu
Gminy Pierzchnica.

1. System ,,Program Platnik” dostarczony przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych -
data rozpoczecia eksploatacji 01.01.1999

2. Program ,,Besti@” opracowany przez firme Sputnik Software

3. Program ,,Puma” opracowany przez firmg ZETO Software sp. zo.0.

Podatki Groszek - infosystem Groszek, egzekucje

Hydrosoft Anko — rozliczanie sciekéw

Anzasoft Superplace -place

Swiadczenia rodzinne - Fundusz Alimentacyjny, 500+, Dobry start
Propublico - Zamowienia Publiczne

NG

Opis oraz sposéb dziatania programéw

1/ System ,,Program Platnik” umozliwia prowadzenie ewidenciji pracownikow zatrudnionych w
urzedzie {umowa o prace, umowa zlecenie), podiegajacych ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie
skladek ZUS od ww. pracownikéw; sporzgdzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

2/ Program Besti@ stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytoriainego. Ma na
celu wspomozenie sluzb finansowych jednostki w realizac)i zadan w zakresie:

- planowania budzetu poczgwszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie jego
zmiany;

- sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych | kwartalnych okresach
sprawozdawczych;

- sporzadzania bilansdéw jednostkowych jednostek budzetowych, zakfaddéw budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, bilanséw tgcznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy
prawne prowadzonej dziatalnosci, bitansow z wykonania budzety JST oraz bilansu
skonsolidowanego;

- wymiany danych miedzy jednostkami samorzadu terytoriainego a regionalng izbg obrachunkowg
bez uzycia zewnetrznych programow pocztowych.

Szczegdlowy charakterystyke i opis dziatania zawarty jest w instrukcjach uzytkowania programow

stanowigcych wyposazenie stanowisk pracy.
3/ Program ,,Puma” skiada sie z nastepujacych modutow:



» Koncesje alkoholowe
+ Budzet

«  Decyzje

» Dodatki mieszkaniowe
+ Ewidencja Ludnosci

+  Wybory

« Fakturowanie

« FK

+ Gospodarka odpadami
» Kadry

+ Kasa

« Kontrahenci

Modut Finanse i Ksiegowosé¢

W systemie przyjeto nastepujace zasady prowadzenia ksiag rachunkowych:

»  ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej

»  za rok obrachunkowy przyjeto rok kalendarzowy, w skiad ktoérego wchodza miesieczne okresy
sprawozdawcze

»  ksiggi rachunkowe zapisane w zbiorach majg trwate oznaczenia rodzaju ksiegi, jednostki, roku
obrachunkowego, okresu sprawozdawczego;

+ system zapewnia automatyczna kontrole cigglo$ci zapisow, przenoszenia obrotow i sald;

+  zapisy ksiggowe posiadajg automatycznie nadawany numer pozycji ksiggowej, pod kiorg zostaty
wprowadzone do dziennika a takze identyfikator operatora, kiory dokonat zapisu;

» zapisy w ksiegach rachunkowych sg prowadzone w sposob trwaly i zmiany mozna dokonad tylko
poprzez wprowadzenie dowodu zawierajgcego korekty blgdnych zapisow.

Celem moduiu FINANSE | KSIEGOWOSC jest zautomatyzowanie procesu ksiegowania
wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiegowosci jednostek budzetowych.
Modul podzielony jest na dwie podstawowe czegsch:

1) Finanse i ksiegowose budzetu

2) Finanse i ksiegowos¢ jednostki budzetowej

Ad.1 Finanse i ksiggowo$¢ budzetu
Ewidencja operacji ksiegowych budzetu odbywa sie w oparciu o plan kont i biezgce dowody ksiggowe.
Plan kont dzieli sie na dwie podstawowe czesci:
- Konta bilansowe, na ktorych obowigzuje zapis dwustronny
- Konta pozabilansowe, na ktorych prowadzi sie zapisy
jednostronne Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:
- konta syntetyczne - wg. obowigzujgcego planu kont,
- konta analityczne - wg. potrzeb szczegdlowe] ewidencji zapewniajgcej bezposredni dostgp do
informac;ji,
- kontang, klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami w zakresie niezbednym do

wykonywania sprawozdar,
- oraz klasyfikacje budzetowg rozszerzong o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie

finansowym budzetu.

Wykaz ksiag rachunkowych ksiggowosci budzetu

Ewidencja operacji finansowych prowadzona jest w oparciu o nastepujgce ksiegi rachunkowe:
1. Dziennik - zbior danych zawierajgcy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewngtrzne wiasne |
obce oraz wewnetrzne dowody ksiegowe. Na kazdy dokument wystawiany jest dekret zawierajacy:



*  rodzaj dokumentu, np.:
WB - wycigg bankowy,
PK - polecenie ksiegowania (nota),
RB - dokument na podstawie ktdrego ksiegowane sg sprawozdania z wykonania planu przez
podiegle jednostki,
numer dokumentu,
data dokumentu,
liczba porzadkowa pozycji na dokumencie,
numer konta strony Wn,
numer konta strony Ma,
kwote do zaksiegowania,
opis operacji.
Dokumenty ksiegowe rejestrowane sa na biezaco, chronologicznie i majg automatycznie nadawany numer
kolejny, numer pozycji ksiggowej, pod ktorg zostaly wprowadzone do dziennika. Obroty dziennika ustalone
s3 za kazdy miesigc i spostb ciagly, narastajaco w kolejnych miesigcach w roku obrotowym.

. Ksiega gléwna - zbiér zapisow ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z
obowigzuijgcym planem kont, prowadzonych réwnolegle z rejestracig operacii finansowych w dzienniku.
Zbior zawiera sumy fgczne na kontach, obroty i salda za kazdy miesigc i w sposob ciggly narastajgco w
kolejnych miesigcach i w roku obrotowym. Sprawdzianem poprawnos$ci ksiegi jest zgodnos¢ sum
lacznych obciazen i uznan kont bitansowych oraz zgodno$c¢ obrotow z dziennikiem w ramach
poszczegolnych miesigey i narastajaco w roku obrotowym.

. Ksiegi pomocnicze:

Zbior kont analitycznych - prowadzony jest w ramach ksiggi gtéwnej. Zapisy w zbiorze kont
analitycznych dokonywane sa wedlug zasad podwojnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do zapisow
kont giéwnych. Sumy obrotow i sald na tych kontach stanowig obroty i salda odpowiadajgcych im kont
ksiegi glownej.

Zbior kartotek kont analitycznych - jest to zbiér wszystkich operacji finansowych skiadajgcych
sie na obroty kont analitycznych. Sumy obrotow i sald kartotek sg zgodne z obrotami i saldami
odpowiadajgcych im kont analitycznych w ramach poszczegolnych miesigcy i narastajgco w roku
obrotowym.

Zbior sprawozdan RB-278 i RB-28S - zawierajacy zarejestrowane sprawozdania z realizacji
planow finansowych dochodow i wydatkéw wszystkich podlegtych jednostek budzetowych oraz z
realizacji dochodow przez urzedy skarbowe. Sprawozdania stanowig podstawe rozliczen finansowych z
jednostkami. Sumy wykazane na sprawozdaniach sa zgodne z obrotami odpowiadajgcych im kont
analitycznych rozrachunkow z jednostkami i urzedami skarbowymi.

*® & & & 9 = =

Ad. 2 Finanse i ksieggowos¢ jednostki budzetowej.
Ewidencja operacji ksiegowych odbywa sie w oparciu o plan kont | biezgce dowody ksiggowe. Flan kont
dzieli sie na dwie podstawowe czesci
- konta bilansowe, na ktérych obowigzuje zapis dwustronny,
- konta pozabilansowe, na ktdrych prowadzi sie zapisy jednostronne.
Pian kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:
- konta syntetyczne - wg, obowigzujacego panu kont,
- konta analityczne - wg. potrzeb szczegdlowe] ewidenciji zapewniajgcej bezposredni dostep do informaciji,
- konta wg. klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami | dostosowanej do
sprawozdawczosci,
- oraz klasyfikacje budzetowa rozszerzong o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie
finansowym budzetu.

1 Wykaz ksigg rachunkowych ksiegowo$ct jednostki budzetowej

Ewidencja finansowa jednostki budzetowej prowadzona jest w oparciu ¢ nastepujace ksigegi rachunkowe:
Dziennik - zbior danych zawierajacy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewnetrzne wiasne i
obee oraz wewnetrzne dowody ksiegowe. Na kazdy dokument wystawiany jest dekret zawierajgcy.



»  rodza] dokumentuy, np.
WB - wyciag bankowy,
PK - polecenie ksiegowania (nota),
RK - raport kasowy,
numer dokumentu,
data dokumentu,
liczba porzadkowa pozycji na dokumencie,
numer konta strony Wn,
numer konta strony Ma,
numer rachunku,

» data rachunku,

* termin zaplaty,

+  rodzaj operacji

s  kwote do zaksiegowania,

*  opis operacji.
Raporty kasowe sg przejmowane z modulu KASA bez konieczno$ci ponownego wprowadzania raportu do
zaksiegowania operacji. Dokumenty ksiegowe rejestrowane sa na biezgco, chronologicznie | majg
automatycznie nadawany numer kolejny pozycji ksiggowej, pod ktorg zostaly wprowadzone do dziennika.
Obroty dziennika ustalane sg za kazdy miesiac i w sposob ciggly, narastajgco w kolejnych miesigcach i w
roku obrotowym.
Ksiega giéwna - zbiér zapisow ksiegowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowigzujacym planem
kont, prowadzonych réwnolegle z rejestracjg operacji finansowych w dzienniku. Zbior zawiera sumy taczne
na kontach, obroty i salda za kazdy miesige i w sposéb ciagly narastajgco w kolejnych miesigcach i w roku
obrotowym.
Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodnos¢ sum tacznych obcigzen i uznan kont bilansowych oraz
zgodno$é obrotéw z dziennikiem w ramach poszczegéinych miesigcy | narastajgco w roku obrotowym.
I. Ksiegi pomocnicze:
Zbi6r kont analitycznych - prowadzony jest w ramach ksiggi giéwnej. Zapisy w zbiorze kont analitycznych
dokonywane sg wediug zasad podwojnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do zapiséw kont gidwnych.
Sumy obrotow i sald na tych kontach stanowig obroty i salda odpowiadajacych im kont ksiegi gidwnej.
Zbior kartotek kont analitycznych - jest to zbiér wszystkich operacji finansowych skiadajgcych sig na obroty
kont analitycznych. Sumy obrotow i sald kartotek sg zgodne z obrotami i saldami odpowiadajgcych im kont
analitycznych w ramach poszczegdlnych miesiecy narastajgco w roku obrotowym.
Zbior rozrachunkéw z kontrahentami - zawierajacy konta, rachunki i dowody zaptaty kontrahentow. Jest to
zbidr, w ktorym powtdrzone sg zapisy jednostronne dokonane uprzednio na kontach analitycznych
kontrahentow. Salda na rozrachunkach poszczegéinych kontrahentéw sg zgodne z saldami
odpowiadajacych im kont w zbiorze kont analitycznych.
Zbiér pozostalych rozrachunkow - jest to zbiér wszystkich operacji finansowych skladajgcych sig na obroty
analitycznych kont rozrachunkowych. Sumy obrotow i sald kartotek sg zgodne z obrotami i saldami
odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegoéinych miesiecy i narastajgco w roku
cbrotowym.
Zbiér kont wg kiasyfikacji budzetowej - zawierajgcy obroty i salda kont, do ktérych nalezy prowadzi¢ zapisy
wg podziatek klasyfikacji budzetowe], zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Zapisy w tym zbiorze sg
zapisami jednostronnymi, powtérzonymi, ktore byly uprzednio zapisane na koncie giéwnym. Sumy obrotow
i sald na tych kontach plus zapisy dotyczace tych kont a nie ujete wg kiasyfikacji powinny by¢ zgodne z
obrotami | saldami odpowiadajgcych im kont ksiegi gidwnej.
Karty wydatkow - zbior zawierajacy zapisy jednostronne, powtorzone, ktére byly uprzednio zapisane na
kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkdw i kosztéw zwigzanych z realizacja planu finansowego
zadan biezacych i inwestycyjnych oraz funduszy. Sumy obrotéw i sald na tych kontach sg zgodne z
obrotami i saldami odpowiadajgcych im kont w zbiorze kont klasyfikacji budzetowej. Rejestracii
dokurnentéw i ksiegowania moze dokonac tylko operator posiadajgcych odpowiednie uprawnienia.
Wszystkie dokumenty oznaczone sa kodem operatora dokonujacego rejestracii i ksiggowania. Kody i
uprawnienia osobom upowaznionym do pracy w systemie nadaje administrator systemu.

- - -» L] L] -

Opis procesu przetwarzania danych



| Etap - definiowanie i zatozenie planu kont. Jest to operacja jednorazowa konieczna na etapie wdrazania
systemu. W nastepnych latach plan kont jest przepisywany 2 roku na rok i zapewnia cigglosc rejestracii i
analizy operacji finansowych.

Il Etap - definiowanie planu kont klasyfikacji budzetowej. Konta klasyfikacji budzetowej mozna zakiadac z
poziomu modutu F-K lub z poziomu modiiu Budzet. W trakcie dopisywania planu finansowego do realizacji
sg dopisywane nowe konta wg podanych parametréw. Modut Finanse i Ksiegowos¢ jest powigzany z
modutermn planowania budzetu.

ii. Budzet poprzez wspéine tablice; stownik klasyfikacji budzetowej, stownik zadar, stownik grup
paragraféw do sprawozdan.

V. Integracja tych modutdw pozwala na ujednolicenie informacji jak rowniez przeplyw danych
dotyczacego zatwierdzonego do realizacji planu finansowego wraz z kolejnymi zmianami i sprawozdan z
realizacj planu.

ill Etap - naniesienie bilansu otwarcia - stanéw kont na dzien rozpoczecia eksploatacji systemu. Jest to
operacja jednorazowa konieczna na etapie wdrazania systemu. W nastepnych latach bilans otwarcia jest
naliczany na podstawie standw koficowych z poprzedniego roku obrachunkowego.

IV Etap - rejestracja, dekretowanie i ksieggowanie dokumentow biezacych. Operacje wprowadzone sg
kolejno w poszczegéinych miesigcach obrachunkowych. Po wprowadzeniu wszystkich dokumentdw
miesigca, wykonaniu i zatwierdzeniu sprawozdar okres obrachunkowy nalezy zamknagct. Do zamknietego
okresu obrachunkowego nie mozna juz wprowadzac zadnych dokumentow.

V Etap - zakonczenie roku - po wprowadzeniu wszystkich dokumentéw mozna wykonac operacje
przeksiegowan stanéw kont wg zadanych parametrow jezeli jest taka potrzeba. Nastepnie nalezy wykonac
roczny bilans. Po zatwierdzeniu bilansu nalezy zamknag rok i przeniesc bilans otwarcia na rok nastepny.
Program umozliwia rozpoczecie nowego roku przed zamknigciem starego i prowadzenie biezgcego
ksiegowania. Efektem przetwarzania sg nastepujgce zestawienia:

« wydruk dziennych zapisow ksiggowych,

«  wydruk stanu kont - obrotow i sald w ukiadzie syntetycznym i analitycznym,
wydruk kartotek w ukiadzie analitycznym,
analiza wykonania planu finansowego,
zestawienie wydatkow i kosziow,
sprawozdawczosc finansowo - ksiggowa,
analiza rozrachunkow,
analiza stanu zadiuzenia kontrahentow, wystawienie not odsetkowych.

Baza moduldw - wykaz zbiorow

o tablica planu kont - zawiera informacje: numer konta i jego nazwe oraz charakterystyke konta
(pozabilansowe/bilansowe, do bilansu, aktywne, pasywne, aktywno-pasywne), powigzania z
klasyfikacjg budzetowa, powigzania z kartoteka rozrachunkow. O tablica planu kont z klasyfikacia
budzetowa - zawiera numer konta kiasyfikacji budzetowej, numer, symbol zadania oraz jego
nazwe, O tablica miesigcznych rozliczen obrotow kont, © tablica miesiecznych rozliczen ocbrotow
kont klasyfikacji budzetowej, © tablica nagidéwkowa - zawiera identyfikatory poszczegoinych
dokumentow zrédiowych,



tablica operacji - zawiera wszystkie dekrety ksiegowe, O
tablica kontrahentéw - zawiera dane o kontrahentach,
O tabiica rozrachunkdw - zawiera wszystkie dekrety ksiegowe dot. kont rozrachunkowych,
O tablica sprawozdan - zawiera zarejestrowane sprawozdania z podiegtych jednostek.

Algorytmy
o Numeracja pozycji ksiegowych - kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzymuje kolejny,
unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego. © Storno ,na
czerwono” w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z minusem, O Obroty miesigca
=suma zaksiegowanych dokumentéw w podanych miesigcu obrachunkowym, © Obroty narastajgco =
suma zaksiegowanych dokumentow od poczatku roku do podanego miesigca wigcznie,
© Stan koncowy = suma BO i zaksiegowanych dokumentow od poczatku roku do podanego
miesigca wigcznie,
0 Naliczenie salda konta - w zaleznosci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie WN
lub MA.
1. Jezeli konto ,aktywno - pasywne” to.
saldo = (BO strony WN + obroty narastajace WN} - { BO strony Ma + obroty narastajace MA), w
przypadku gdy tak obliczone saldo jest > 0 to jest zapisywane po stronie WN, w przypadku gdy
tak obliczone saldo jest <0 to jest zapisywane po stronie MA.
2. jezeli konto ,aktywne” to:
saldo = (BO strony WN + obroty narastajace WN) - (BO strony MA + obroty narastajace MA)
obliczone saldo zapisane jest po stronie WN
3. Jezeli konto ,pasywne” to.
saido = (BO strony MA + obroty narastajgce MA) - (BO strony WN + obroty narastajgce WN)
obliczone saldo zapisane po stronie MA m Naliczanie odsetek:
Odsetki = roczna stopa %/ 365*ios¢ dni*kwota/100

a. Algorytmy naliczen i kontroli sprawozdan
- Algorytmy kontroli sprawozdan rejestrowanych i edytowanych
Rb-275 - dochody jednostek Dochody wykonane =
dochody otrzymane Nalezno$ci - dochody wykonane =
do zaplaty - nadplata Rb - 27 z urzeddw skarbowych
- dla paragraféw #002 - dochody paristwa, dochody gmin z tytutu podatikow i
optat: naleznosci - dochody wykonane = zaplaty - nadptata
- dla paragrafu = 002 - udziaty jst we wptywach, odpisy na srodki specjaine
naleznoséci - dochody przekazane = do zaptaty - nadplata
Rb 28 S - wydatki jednostek
Plan > = wykonanie + zobowigzania
Plan > = zaangazowanie
Zaangazowanie > = wykonanie + zobowigzania
- Naliczenie kwoty do zaksiegowania ze sprawozdan RB - 275 i RB - 288
- Kwota do zaksiegowania = wykonanie narastajaco z biezacego sprawozdania - wykonanie
narastajgco z poprzedniego sprawozdania.
- Zaokraglenia- Do sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu zaokrggleniu do ztotych
podiegaja poszczegéine pozycje sprawozdan jednostkowych.

Zasady ochrony danych

Dostep do pracy w systemie:

Uruchomienie programu i dostep do danych w systemie chroniony jest systemem kodow, haset i
uprawnien. W systemie przewidziane sa trzy stopnie uprawnien:



»  Uprawnienia pozwalajace tylko na przegigdanie danych,

« Uprawnienia pozwalajgce na zapisy w bazie danych: w przypadku dekretacji i ksiggowania
dotyczy to tylko modyfikacji | ksiegowania zapisow autora, czyli osoby, ktéra wprowadzita dany
dekret,

» Uprawnienia administratora modulu pozwalajace na wykonanie wszystkich operacji korekts i
ksiegowaniem ,obcych” dekretow wigcznie.

Kody i uprawnienia osobom upowaznionym nadaje administrator systemu. Wszystkie zapisy w systemie
zawierajg dane informujace o tym kto i kiedy dokonal zapisu.

Nad bezpieczefistwem programu czuwa administrator programu. Do zadan administratora nalezy:

a) ewidencjonowanie os6b uprawnionych do korzystania z programu - nadawanie kodow i uprawnien
poszczegdlnym operatorom programu,

b) ustalenie czestotliwo$ci zmiany haset { co 30 dni),

c) wykonanie i zabezpieczenie kopii bazy danych.

Oprécz zabezpieczen dostepu do pracy z programem dane chronione sg poprzez:

» zamykanie okreséw sprawozdawczych. Okresem sprawozdawczym w programie jest miesigc
obrachunkowy. Po zaksiggowaniu wszystkich operacii ksiggowych danego miesigca |
zatwierdzeniu sprawozdan nalezy miesigc zamkngc. Do zamknigtego miesigca nie mozna
ksiegowa¢ zadnych operacji, nie mozna zmienia¢ stanéw kont. W ten sposéb zapewniona jest
spojnos¢ pomiedzy sprawozdaniami | danymi ksiegowymi. Jezeli zachodzi konieczno$¢
skorygowania danych z zamknigtego miesigca mozna skorygowac stany konta narastajgco w
miesigcu nastepnym po zamknietym okresie sprawozdawczym.

« Korygowanie danych ksiegowych mozliwe jest tylko na etapie dokumentow nie zaksiggowanych.
Po zaksiegowaniu dokumentu korekta mozliwa jest tylko poprzez zaksiggowanie dokumentu
korygujacego,

» Usuwanie kont z planu kont dotyczy tylko kont nie czynnych tzn. kont na ktdrych nie byly
rejestrowane zadne operacje ksiegowe. Konto nie moze by¢ usunigte, jezeli byly zaksiggowane
operacje, nawet jezeli konto wykazuje saldo zerowe.

Zadaniem modutu Budzet jest informatyczne wspomaganie urzedéw miast, gmin i innych jednostek
organizacyjnych w pracach zwigzanych z budzetem, zaréwno na etapie tworzenia jego projektu, jak
rowniez z realizacjg (po zatwierdzeniu).
Modut pozwala na przeprowadzanie operacji zwigzanych z budzetem jednostki samorzadu
terytorialnego, 4.
*  opracowanie projektu,
+ planowanie | ewidencjonowanie w ciggu roku wszystkich zmian po zatwierdzeniu,
« rejestrowanie wykonania zgodnie z wymaganiami ustawy o finansach publicznych.
Warunkiem peinego wykorzystania aplikacji jest $cista wspdéipraca z modutem Finanse i Ksiggowosc.
Widoczne sg w nim dane o wszystkich zmianach i korektach budzetu.
Modui Budzet obejmuje nastepujgce zagadnienia:
+  tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubieglorocznego i projektow
czastkowych skiadanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne,
« zmiany projektu budzetu,
+ zatwierdzanie projektu i utworzenie budzetu do realizaci,
» zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku,
«  mozliwosé prowadzenia budzetu zadaniowego,
» wczytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podleglych jednostek
organizacyjnych zarejestrowanych w module Finanse i Ksiggowosc,
s  tworzenie raportow wediug definiowanych przez uzytkownika parametrow.
Efektern przetwarzania sa nastepujgce zestawienia moggce stanowi¢ zatgczniki do uchwaty
budzetowe;j:
»  projekt budzetu z przewidywanym wykonaniem z roku ubiegtego,
« projekt budzetu przed i po zmianach (z uwzglednieniem zmian nie zatwierdzonych lub
zatwierdzonych),
» plan dochodow / wydatkow budzetu wg klasyfikacji budzetowej,



plan dochoddw budzetu wg zrodel powstawania,

plan wydatkow budzetu wg grup paragraféw,

wykonanie budzetu wg klasyfikacji budzetowej lub wg paragrafow,

dochody i wydatki zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych
ustawowych zadan zleconych,

Zrodta sfinansowania deficytu lub rozdysponowanie nadwyzki budzetowe;j,

plan przychoddw i wydatkéw zakladdéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych i dochodéw
wlasnych,

plan przychoddw i wydatkéw funduszy celowych,

bilans budzetu.

Modut Kasa jest przeznaczony do wspomagania pracy kasy w jednostkach administracji samorzgdowej.
Umozliwia rejestracie wpiat | wyptat, wystawianie dowodoéw KP/KW oraz sporzadzanie raportéw kasowych.
Modul Kasa wspdtpracuje z innymi aplikacjami pakietu PUMA, a w szczegéinosci

z modutu Kontrahent pobiera dane kontrahentow,

z modutu Windykacja pobiera dane o oplatach systemowych i dyspozycjach, kasowych, a dane o
ich zrealizowaniu przekazuje z powrotem do tege moduiu,

z modutu Oplaty Inkasenckie i Dodatki Mieszkaniowe pobiera dane o wyplatach a dane o ich
zrealizowaniu przekazuje z powrotem do danego modulu, dane raportow kasowych przekazuje do
modutu ksiegujgcego Finanse i Ksiggowosg,

Modut umozliwia:

-

rejestrowanie wplat | wyplat gotowkowych,

wydruk dowodow wpiat | wypiat,

tworzenie | wydruk raportéw kasowych,

przyjmowanie wplat od osoby nie zarejestrowanej w bazie kontrahentéw (nazwa kontrahenta
wpisywana recznie),

przekazywanie danych z raportdw kasowych do modulu Finanse i Ksiegowosé,

obstuge kasy walutowej,

obstuge wielu kas réwnoiegle.

Celem modulu Srodki Trwale jest:

usprawnienie zarzadzania srodkami trwatymi,
zautomatyzowanie prac ewidencyjnych | obrachunkowych w zakresie S$rodkéw trwalych,
wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Modut Srodki Trwate realizuje nastepujace zadania:

zakfadanie kartoteki $rodkow trwalych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
aktualizacje informacji zawartych w kartotece,

wykonywanie operacji na $rodkach trwalych (przyjecie, modernizacja, zmiana warto$ci poczgtkowe;
sprzedaz, czesciowa sprzedaz, likwidacja, czesciowa likwidacja, przekazanie, przesuniecie),
wyznaczanie plandw amortyzacji i umorzen,

naliczanie umorzen i amortyzacji oraz korekty umorzen i amortyzacji,

dokonywanie przecen na zadanie,

inwentaryzacje srodkow trwatych,

generowanie sprawozdania SG-01 Statystyka gminy: $rodki trwale z zalgcznikami,
generowanie wielu réznego typu raporidw,

import danych do modufu Finanse i Ksiegowosc.

Zadaniem modutu Koncesje Alkoholowe jest informatyczna obstuga prac urzedow miast i gmin
zwigzanych z wydawaniem zezwoler na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych przeznaczonych
do spozycta na miejscu lub poza miejscemn sprzedazy oraz pobieraniem oplat za wydane zezwolenia.



Modul umozhiwia:
+ prowadzenie kartotek:
ptatnikow,
punktéw sprzedazy,
zezwolen biezacych,
zezwolen archiwalnych,
naliczanie oplat za zezwolenia,
rozliczanie wptat wg rat.
s wydruki pism:
opinia GKRPA,
zaswiadczenie o wplacie,
decyzja zezwolenia,
decyzja wygasniecia,
decyzja cofniecia,
sprawozdanie MpiH-01.
« pozostate wydawnictwa:
lista wydanych zezwolen,
stan optat za zezwolenia,
raport zalegto$ci i nadplat (z podziatem na raty),
rozliczenie miesieczne,
lista punktow sprzedazy,
wydruk dziennikow.
« peing edytowalnos¢ wszystkich szablonow i pism,
« kontrole niezaptaconych naleznosci (zestawienia),
« roziozenie oplaty na raty z automatyczng kalkulacjg rat,
« zestawianie wydanych zezwolen w réznych przekrojach,
» automatyczng zmiane wysokosci oplat na podstawie obrotow wnioskodawcy,
« integracja z modutlem Windykacja Opfat i Podatkow.

Odpadami - oplaty jest elementem systemu PUMA i realizuje wymagania ustawy o utrzymaniu
czystosci | porzgdku w gminach. Modut Gospodarka Odpadami - optaty wspomaga prace urzedu w
zakresie obstugi deklaracji, naliczania optat, wystawiania decyzji, windykowania naleznosci
oraz obstuge sprawozdawczosci poprzez mozliwos¢ importu {alternatywie poprzez wprowadzenie
reczne) kwartainych sprawozdan sktadanych przez firmy wywozowe.
Modut Gospodarka Odpadami - optaty umozliwia rowniez generowanie rocznego sprawozdania gminy
zgodnie z wymaganiami prawa.
System jest przystosowany do pracy zaréwno w matych jak i duzych gminach, a takze w zwigzkach
miedzygminnych. Umozliwia dostep do zbioréw danych dotyczacych ewidencii ludnosci oraz zasobow
podatkowych poszczegdinych gmin (uzytkownikéw systemu PUMA), co w przypadku organizacji
obstugujgcych wiele jednostek samorzadu terytoriainego daje mozliwo$c pracy na ich aktualnych danych.

Podatki Groszek - Infosystem Groszek, egzekucje -Funkcjonalnosc:

.« przygotowanie kartotek wiascicieli oraz rejestru punktow adresowych (dla uzytkownikow systemu
PUMA na podstawie danych z bazy systemu),

- ewidencja i obsluga wprowadzanych dekiaracji, zawierajgcych dane dotyczace klasyfikacy
nieruchomosci {np. zamieszkala, niezamieszkata), liczby zamieszkujacych osob, zuzycia wody,
informacji na temat segregacji odpadéw oczekiwar dotyczacych czestotliwosci rozliczania
(rocznie, pofrocznie, kwartalnie, miesigcznie itp.),

. prowadzenie kontroli zlozonych deklaracii w oparciu o baze punktow adresowych w celu
wyjasnienia nieprawidtowosci zwigzanych z brakiem deklaracji oraz tworzenie wezwan do zlozenia
deklaracji lub wyjasnien i ich monitorowanie,



 naliczanie optat na podstawie zdefiniowanych stawek z uwzglednieniem uig (mozliwos¢ naliczania
wg ilosci zamieszkalych oséb, wg zuzycia wody, od powierzchni nieruchomosci),

» obsiuga decyzji w sprawie okre$lenia wysokosci zobowigzania, o roziozeniu na raty, o cdroczeniu
terminu platnosci, umorzeniu zaleglosci, umorzeniu odsetek biezacych (integracia z modutem
Decyzje),

+ obsluga sprawozdawczosci,

+  obsluga procesu windykacji (integracja z modutem Windykacja Optat i Podatkow).

Aplikacja umozliwia takze tworzenie wydrukow, a mianowicie:

« wezwania do ziozenia wyjasnien,

*  wydruki wystawione decyzje,

+ wykaz platnikow i oplat,

» zestawienie statystyczne deklaracj,

« wykazy z rejestru punktow adresowych dla okreslonego obszaru {wojewddztwo, powiat, gmina,
miejscowos¢, sektor, adres),

» punkty adresowe bez przypisanej kartoteki,

+  punkty adresowe z brakiem deklaracji / decyzji w okreslonym przedziale,

« czasu od wystawienia wezwania,

» punkty adresowe, z brakiem deklaracji/decyzji w terminie.

Umozliwia naticzanie podatku i wystawianie decyzji, przeglad, korygowanie oraz zatwierdzanie
oplat zwigzanych z gruntami, lasami oraz nieruchomosciami nalezgcymi do oséb fizycznych.
Pozwala on takze na wykonywanie roznego rodzaju zestawien oraz wydrukow zawiadomief.

Modut obstuguje nastepujace zagadnienia:
« ewidencje gospodarstw osob fizycznych w zakresie niezbednym do naliczenia podatku tzn.

dodawanie i usuwanie kartotek, wprowadzanie adresow gospodarstw, przedmiotow
opodatkowania (gruntéw, laséw i nieruchomosci), podatnikow, petnomocnikow oraz korekte tych
danych,

+ zbycie oraz nabycie przedmiotow,

« wymiar facznego zobowigzania pienigznego (naliczenia) oraz anulowanie naliczen,

+ wystawianie oraz wydruk decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych, w tym takze anulowanie decyzji,

+ rejestracja potwierdzen odbioru decyzii,

» rejestr przypisow,

» wystawianie decyzji w sprawie umorzenia zaleglosci, przesunigcia terminu ptatnosci, rozioZzenia na
raty zaleglosci podatkowej, ustalenia wysoko$ci zobowigzania podatkowego za lata ubiegle,

« zmiany numeréw gospodarstw zwigzane z nowym podziatem terytorialnym gminy na sofectwa,

« zamkniecie roku podatkowego,

+ obstuge szablondéw decyzji,

« slowniki niezbedne do poprawnego dziatania moduty,

« wydruki i zestawienia statystyczne,

« wydruk listy gospodarstw,

+ wydruk zestawienia nieruchomosci,

« wydruk zestawienia ulg w nieruchomosciach,

» wydruk zestawienia wydanych decyzji,

« wykaz niewydrukowanych decyzji,

» wydruk rejestru wymiarowego nieruchomosci,

» wydruk emisji wg parametrow,

« wydruk zestawienia gospodarstw wg wietkosci,

+ wydruk karty gospodarstwa,

» wydruk zestawienia zmian numerow,

+ wydruk rejestru wymiarowego,

« wykaz bylych podatnikow.
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Zadaniem programu (podatek od 0s6b prawnych) jest informatyczna obstuga prac
wydzialow finansowych urzedéw miast i gmin zwigzanych z naliczaniem podatku dia oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spotek, nieposiadajacych osobowosci prawnej,
bedacych wiascicielami lub posiadaczami gruntow, laséw jub nieruchomosci.
Modut obejmuje nastepujgce zagadnienia:
ewidencja podatkowa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
aktualizacja danych w oparciu o biezace dokumenty {dekiaracje podatkowe),
naliczanie podatku i przypiséw,
wystawienie decyzji w sprawie okresienia wysokosci zobowigzania podatkowego,
wystawienie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowiazania podatkowego za lata ubiegte,
wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, roztozenia na raty i odroczenia terminy ptatnosci,
kompleksowa sprawozdawczosc dla potrzeb Urzedu i GUS.

Anzasoft Superplace -ptace

Zadaniem jest informatyczna obstuga prac wydziatow finansowych zwigzanych z naliczaniem piac
pracownikow. Moze pracowac tylko w powigzaniu z modutem Kadry. Obydwie aplikacje wzajemnie

sie aktualizujg, bowiem powigzane sg zawartoscig informacyjna.
Modut umozliwia:

prowadzenie kartotek ptacowych pracownikow,

przegladanie kartoteki placowej pracownika (dane z ostatnich lat),

prowadzenie kart zasilkowych pracownikow,

uzyskanie informacji zawierajacych sumaryczne dane o wszystkich skiadnikach ptacowych za
dowolny ckres,

naliczanie wynagrodzen i innych éwiadczen zwigzanych z praca w biezgcym miesigcu dia
pracownikéw fizycznych i umystowych i nauczycieli,

naliczanie $wiadczer za okres choroby,

wyliczanie skladek ZUS wedlug obowigzujgcych przepisow,

wyliczanie skiadek na fundusz zdrowia,

wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy wedtug obowigzujacych przepisow,

uzyskanie wydrukow:
podstawowej listy ptac,
dodatkowych list plac,
imiennych list ptac (,paski” z wynagrodzeniem),
zestawienie plac z podsumowaniami rozdzialow jednostek organizacyjnych i calego urzedu,
suma calorocznych zarobkéw pracownikow wg skiadnikow placowych,
wydruk poszczeg olnych skiadni kow za podany okres,
deklaracji ZUS statystyki wyptaconych zasitkow,
podsumowania list ptac za podany okres dia poszczegdinych rozdzialow jednostek
organizacyjnych i rodzajow list,
wydruk osob z przekroczeniem podatku,

szybki dostep do wszystkich informacji w systemie,

usprawnienie rozliczen z bankami - emisja przelewow,

usprawnienie rozliczen z urzedami skarbowymi - emisja PIT-Ow,

usprawnienie rozliczen z ZUS - eksport danych do PLATNIKA,

definiowanie dodatkowych dowolnych wiasnych skiadnikow placowych,

wydruk konkretnego skiadnika placowego za dowolny okres,

dowolne definiowanie dowolnej itosci szablondw fisty ptac i sktadnikéw do nich przypisanych {np.
radni, 13-tka, lista dodatkowa, nauczyciele etc.),

definiowanie dowolnych skiadnikéw na potracenia do ptacy np. ZNP, alimenty, PZU, komornik,
PKZP etc.,

generowanie dowolnych zaswiadczen o zarobkach dla wybranego pracownika np. srednia ptaca
netto lub brutto dia okresu,



dowoling konfiguracje szablonow wydruku np. zaswiadczen,

automatyczne ksiegowanie ptac na konkretny rozdziat w FK,

obstuga pozyczek zakladowych,

obstuga funkcji publicznych np. wynagrodzenia sottysow i diety radnych,

mozliwose grupowego (dla dzialdw, stanowisk, oddziatéw) dodawania skdadnikdow ptacowych np. 13-
tka, zasitek chorobowy, nagroda, zapomoga,

mozliwose tworzenia list korekeyjnych do juz zamknietego miesigea,

mozliwosé tworzenia list wyrownawczych.

Instrukcje uzytkownikdw wiw oprogramowania znajdujg sie na kazdym stanowisku w postaci
elektronicznej.



Il. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow | pasywow wynikaja 2.

1) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci ( §j. Dz. U. 2 2017 1. poz. 2342 z pozniejszymi
zmianami ),

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

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowos$ci oraz plandw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U z 2017 poz.
1911 z pézn. zm.)

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa [ pasywa jednostki wycenia sig wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegéinych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wediug nizej
przedstawionych zasad.
Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowos$ci dia jednostek kontynuujacych dzialalnos¢, chyba ze przepisy
dotyczace likwidacji stanowig inaczej.
Srodki trwale stanowiace wiasno$é Skarbu Panstwa lub JST otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji
wiasciwego organu, moga by¢ wyceniane w wartosci okreslonej w tej decyzji.
Srodki trwale oraz wartosci niemateriaine i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Wartoéci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sig do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane niecdpiatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartosci okresionej 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 ©
podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podiegaja
umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wediug stawek amortyzacyjnych ustalonych przez
kierownika jednostki z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie:
1 podatku dochodowym od osob prawnych.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych
2 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”.
Wartosci niemateriaine i prawne zakupione ze $rodkdéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartoéci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie ¢ podatku
dochodowym dla osob prawnych, a takze bedgce pomocami dydaktycznymi albo ich nieodigcznymi
czesciami: traktuje sie jako pozostate wartodci niemateriaine i prawne, ktore umarzane sg w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 .Umorzenie pozostatych
srodkow trwalych oraz wartoéci niemateriainych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondend;i
z kontem 401 ,Zuzycie materiatow i energii’ ujmuje sig je tylko w ewidencii ilogciowej, spisujac w koszty
dziatalnosci operacyjnej pod datg zakupu.
Ewidencja szczegttowa dla objetych ewidencig ksiegowa wartosci niematerialnych i prawnych powinna
umozliwié ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdblnych podstawowych i oddzieinie dia pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych.
Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

- §rodki trwate

- pozostate $rodki trwate

- inwestycie ( srodki trwate w budowie )



Srodki trwale to skiadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
érodki trwate stanowiace wiasnos$¢ jednostki samorzadu terytoriainego Gminy Pierzchnica, w stosunku do
ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.
Srodki trwate obejmujg w szczegdlnosci:
- grunty {w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
- budynki,
- budowle,
- maszyny i urzadzenia,
- $rodki transportu i inne rzeczy,
- ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
Do §rodkéw trwalych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwate znajdujgce sie w jej uzytkowaniu na
podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako .korzystajacy”.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢: w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub
ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci, w przypadku wylworzenia we wiasnym
zakresie - wediug kosztu wytworzenia, za$ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia -
wediug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce, w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wediug
posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej, w
przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci
okreslonej w umowie o przekazaniu, w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Paristwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego - w wysokosci okresionej w decyzji o przekazaniu, w przypadku
otrzymania $rodka na skutek wymiany érodka niesprawnego - w wysokosci wynikajace] z dowodu dostawcy,
z podaniem cech szczegdinych nowego srodka.
Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, kiorych sie nie umarza) wycenia sie w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzier bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

« podstawowe srodki trwate na koncie 011 JSrodki trwale”,

« pozostate rodki trwaie na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwale”.

Podstawowe srodki trwale finansuje sie ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy

1 finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrddet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 2 pozn. zm), a takze rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu i trybu finansowania inwestycji
z budzetu panstwa ( Dz. U. z 2010 Nr 238, poz. 1579 ). Srodki trwale umarzane i amortyzowane sg
jednorazowo za okres catego roku (z wyjatkiem gruntéw) na podstawie aktualnego planu amortyzacii
wediug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochedowym od os6b prawnych.

Stawki amortyzacji zostaly przyjete te same co w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych
poniewaz nasze kalkulacje dotyczace uzytkowania srodkow trwatych nie odbiegaly znaczaco od okresow
uzytkowania podanych w ustawie o podatku dochodowym os6b prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od. miesigca nastepujgcego po Mmiesigcu przyjecia
srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niemateriainych

2 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja™ na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich $rodkéw trwatych,

Dia zadnych $rodkéw trwalych nie dokonuje sie odpisow z tytulu trwalej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwaiych dokonuje sie wylgcznie
na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki w zakr esie
aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Wartosci niemateriaine i prawne amortyzuje sig liniowo przy zastosowaniu stawki 50% w skali
roku.

Pozostate srodki trwate to srodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 rozporzadzenia®, ktére finansuje sig
ze srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, kidre tak jak ten
obiekt finansowane sa ze $rodkdw na inwestycje).

Pozostale srodki trwate o wartosci poczatkowe] powyzej 1000 zi do kwoty okreslonej w przepisach
podatkowych od os6b prawnych, podlegajg ewidencji wartosciowej wg miejsca uzytkowania na koncie 013 i
ewidencii loéciowo-wartosciowej prowadzonej w programie srodki trwate w dziale ksiegowosci wg miejsca
uzytkowania oraz ewidencji ilosciowej w referacie organizacyjnym.

Umarzenie tych $rodkéw nastepuje jednorazowo w momencie przyjecia ich do uzytkowania.



Drobne przedmioty, ktorych warto$¢ nie przekracza 1000 zi zalicza sie do kosztow po wydaniu ich do
uzytkowania bez ewidencjonowania na koncie 013, 072. Jednoczesénie jednak przedmict taki objety zostaje
ilo$ciowg ewidencjg pozabilansows .

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych Srodkow trwalych oraz koszty nabycia pozostatych
srodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub
do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

- nie podiegajgcy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obslugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi roznice kursowe,
pomnigjszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notariaine, sgdowe itp.,

- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikie do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych érodkow trwatych nie zalicza sig kosztow ogblinego zarzadu oraz
kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang inwestycja, . kosztow
przetargéw, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegolnosci nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej

- nabycia gruntow i innych skladnikéw majatku, zwiazanych z budowa

- badan geodezyinych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow
- oplat z tytulu uzytkowania gruntdw i terendw w ckresie budowy

- zatozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektdéw w trakcie budowy

- sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Odpis zaniechanych inwestycji w koszty dokonuje si¢ na podstawie decyzji kierownika.

Naleznoséci diugoterminowe to naleznosci, ktorych termin spiaty przypada w okresie diuzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajgcej zaplaty, a wigc {gcznie z naleznymi
odsetkami, pomnigjszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartos¢ { zasada ostroznosci) zgodnie z
art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata nalezno$ci ma nastapi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wiasciwej pozyciji B.If aktywow, zas reszte naleznosci - patng
w okresie powyzej roku - w poz. Alll bilansu jednostki budzetowe;.

Dilugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg

1 rachunkowo$ci jako inwestycje diugoterminowe ). Obejmuja w szczegolnoSci:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.

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

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje diugoterminowe
wyceniane s3:

- w cenie nabycia pomnigjszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

- wartosci godziwej,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczeg6lowa powinna zapewnié ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegbinych rodzajow
dtugoterminowych akiywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skiadniki majatkowe faktycznie przejgte przez
jednostke budzetowg (organ zalozycielski lub nadzorujgcy) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu podjgcia
decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych
jednostkach, kit6re kontynuujg dziatalno§¢. Skiadniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 Mienie
zlikwidowanych jednostek” wediug wartosci netto wynikajgcej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego
podmiotu

2 zalgcznikOw do bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:

- decyzjifumowie o przekazaniu innym podmiotom,



- decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji skladnikow mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujgtego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia

bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej igcznie z podatkiem VAT, a na dzief bilansowy w

wysokosci wymaganej zaplaty, czyli facznie 2 wymagalinymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej

wyceny, . w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujgcych

dotyczacych naleznosci watpliwych.

Wartoé¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopieh prawdopodobienistwa ich zaptaty. Odpisy

aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrgbnych ustaw obcigzajg fundusze.

Odpisdw aktualizujgcych naleznosci dokonuje sig z uwzgiednieniem art. 35b ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994r. o rachunkowosci. Do naleznosci watpliwych w Urzedzie Gminy Dubeninki zalicza sig:

- naleznosci podmiotu upadlego badz postawionego w stan likwidacji do wysokosci naleznoéci, ktéra nie

zostata ujeta na liscie wierzytelnosci,

- naleznosci podmiotu, wobec ktorego oddalono wniosek o ogloszenie upadioéci badz umorzono

postepowanie upadlosciowe, gdyz majgtek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania -

w peinej wysokosci naleznosci,

- naleznosci, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych okolicznosci lub

dokumentow stwierdzono, ze diuznik nie posiada majatku, z ktérego mozna dochodzi¢ wierzytelnosci - w

petnej wysokosci,

- naleznosci, gdy dtuznik - osoba prawna zostat wykreslony z wlasciwego rejestru oséb prawnych - w

peinej wysokosci naleznosci,

- naleznosci dluznika niesciagnietych w toku zakonczonego postgpowania upadiosciowego - do wysokosci

naleznosci.

W przypadku braku informacji o sytuacii finansowej i majatkowej diuznika wysoko$¢ odpisu aktualizujgcego

ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymaganej do przedzialu czasowego zalegania z

ptatnoscig.

Wycene nalezno$ci w zakresie odpisow aktualizujgcych przeprowadza si¢ raz w roku na dzien bilansowy.

Wycene bilansowa naleznoéci nalezy zakoriczy¢ do ostatniego dnia lutego roku nastepnego. Naleznosci

splacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw aktualizujacych, nie podlegajg aktualizacji

wyceny.

Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg te fundusze.

Odsetki od naleznosci ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek nateznych na koniec

kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad

obowiazujgcych na dziefi bilansowy, tj. wediug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa

NBP na {en dzien.

Qd 1 stycznia 2006 r. naleznosci budzetu z tytutu (art. 83 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1.

Ordynacja podatkowa, tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 201z péZnigjszymi zmianami ):

- oplaty skarbowej oraz optat lokalnych: targowej, miejscowej, eksploatacyjnej- nie
podlegaja zaokraglaniu,

- podatkéw lokalnych - 53 zaokraglane do petnych ziotych,

- odsetek za zwioke od zaleglo§ci podatkowych - zaokragla sig do peinych ziotych.

Nie nalicza sie odsetek za zwioke od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajgcych kwoty 8,70 zi (ant. 54 §

1 pkt § Ordynacii ).

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sig wediug wartosci nominatnej.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wediug kursu Sredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty
naleznosci lub zobowiazar wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktdrego ustug korzysta
jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikajacego z obowigzujgcego jednostke dokumentu.

Krotkoterminowe papiery wartoséciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bitansowego {np. akcje obce, obligacje obce,
bony skarbowe i inne diuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a



krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sie na dzien bilansowy w cenie nabycia
lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominainej.
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne nie wystepuja

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zapiaty, czyli lgcznie z odsetkami naliczonymi
na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowiazania finansowe w wartosci emisyjnej powigksza sie o naroste kwoty z tytutu
oprocentowania.

Rezerwy w jednostce wystepujg w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy © rachunkowos$ci.

Rezerwy tworzy sie rowniez w momencie przeznaczenia $rodkow dochodow wiasnych jednostki budzetowe]
na dofinansowanie lub sfinansowanie inwestycji (§rodkow trwatych w budowie).

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysziych okresow.

Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowigzania dotycza w jednostice
oszacowanych skutkow toczgcego sig postepowania sgdowego.

Przychody przysziych okresdw to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytutu:
diugoterminowych nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych naleznych kar umownych oraz kwot
podwyzszajacych naleznosci | roszczenia objete odpisem aktualizujgcym.

Zaangaiowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umow, decyzji i innych postanowief,
ktdra spowoduje wykonanie:
a) wydatkow budzetowych djetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie
finansowym nie wygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,
b} wydatkow budzetowych oraz nie wygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,
¢) dochodow wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktorym roku budzetowym nastapi ich
wydatkowanie,

Przychody Urzedu Gminy obejmuja dochody jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach
finansowych innych jednostek budzetowych. Ksiegowanie nastepuje na podstawie dokumentu ,Polecenie
ksiegowania” na koniec miesiaca.

Szczegoine zasady wyceny aktywow i pasywow:

Uwzgledniajac zakres | specyfike dziafalnosci Urzedu Gminy Dubeninki oraz zasade istotnosci, przyjmuje

sie na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci nastepujgce rozwigzania szczegolne:

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg jednostka przyjmuje w zasadach wyceny aktywow i

pasywow nastepujace uproszczenia, ktore nie wywieraja istotnie ujemnego wplywu na rzeteine i jasne

przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

- oplaty z gory: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie podlegajg

rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow, ksieguje sie je natomiast w

koszty miesigca, w ktorym zostaly poniesione.

- opfaty za energie elektryczng piatne z gory podlegaja zaliczeniu w koszty miesigca, w ktorym zostaly

zaplacone.

- rezygnuje sie ze spisu z natury na koniec roku paliwa znajdujacego sig w zbiornikach samochodow i
materialow wydanych pracownikom.

- koszty poniesione na przelomie roku ujmowane g w kosztach wg miesiaca wystawienia wskazanego na

dokumencie rozliczeniowym.

2. Ustalanie wyniku finansowego

« W jednostkach budzetowych
Whynik finansowy jednostki budzetowe]j ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow

i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy".



Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowe] prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodzajow
kosztow | jednoczesdnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zataczniku 8 do
_rozporzadzenia® sklada sig:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dziatalnosci operacyjnej,

- wynik z dziatalnosci gospodarcze),

- wynik brutto,

- obowiazkowa wplata do budzetu nadwyzki srodkéw obrotowych dochodéw wiasnych,

+ W organie finansowym jst
Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego  (niedobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik z wykonania budzetu”
wediug zasady kasowej poprzez porownanie zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkow
budzetowych oraz wydatkow niewykonanych nie wygasajgcych z koricem roku, ujmowanych na
odrebnych kontach: 901 ,Dochody budzetowe”, 902 ,Wydatki budzetowe” oraz 803 .Niewykonane wydatki",
z wyjatkiem operacii szczegolnych, okreslonych w odrebnych przepisach.
Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwigkszenia wydatkéw | dochodow danego roku budzetowego (tzw.
operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz pozostalych przychodow i
kosztow operacyjnych, ujmowane s3 na koncie 862 ,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym,
po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta
przeksiegowywane jest na konto 960 , Skumulowane wyniki budzetu”.
Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb - NDS ustalany jest

wedlug przepisdw rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

Iil. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Wykaz kont dia budzetu Gminy Dubeninki oraz zasady prowadzenia analityki do
powyzszych kont

wedlug zatgcznika nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu teryteriainego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zakiadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej:

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtownej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis przyjetych
przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami ksiggi glownej.
Na podstawie § 20 ust. 3 rozporzadzenia zrezygnowano Z prowadzenia kont pozabilansowych 991
_Planowane dochody budzetowe™ oraz 002 "Planowane wydatki budzetowe’. Ewidencja pianowanych
dochodow i wydatkéw prowadzona jest w module ,Budzet” programu PUMA



Nazwa konta

Symbol
 lkonta
133 Rachunek budzetu
Ewidencje analityczng prowadzi sie
wediug poszczegdlnych rachunkow
bankowych.
134 Kredyty bankowe
Ewidencje analityczng prowadzi sie
wq poszczegdlnych umow
kredytowych
135
[Ewidencije analityczng prowadzi si
Rachunek srodkéw na wedlug poszczeaodlnych rachunkow
niewygasajace wydatki bankowych.
Ewidencie analityczng nie prowadzi
140 Srodki pieniezne w drodze  lsie.
222 IRozliczenie dochodow Ewidencie analityczna prowadzi sie
budzetowych odrebnie dia rozliczen dokonywanych
z kazdg jednostka budzetowa obijeta
budzetem gminy z tytutu
realizowanych przez nie dochodow
223 Rozliczenie wydatkow widencje analityczng prowadzi sie
budzetowych odrebnie dia roziiczen dokonywanych
gkaic 3 jednostka budzetows objeta
budzetem gminy z tytutu
srealizowanych przez nie wydatkow

Konta Fozabilans_owe
azwa konta

Zasady prowadzenie analityki

Symbol
konta
8993 ozliczenia z innymi
hudzetami Ewidencie analityczng prowadzi sie
wedtua budzetow i tytutu rozrachunku
994 Rozliczenie z innymiEwidencje analityczna prowadzi sie
iednostkami z tytutu poreczen wedtug jednostek ktorym zostaty
udzielone poreczenia.




2. Zasady funkcjonowania kont dla budzetu gminy

Konto 133 - ,,Rachunek budzetus”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sa na podstawie dowodoéw bankowych i musza byC zgodne z zapisami w
ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksigguje sig sumy zgodnie z
wyciagiem, natomiast réznice wynikajgce z bledu odnosi sie na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”.
Roznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego, zawierajgcego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym rowniez
splaty dotyczgce kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy kredytoéw przelanych
przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

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

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywad saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 -
kwote wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na rachunku budzetu.



Typowe zap

isy strony Wn 133 ,,Rachunek budzetu”

res¢ operacji

Konto
przeciwstawne

ochody realizowane wylacznie poprzez rachunek
budzetu

Udziaty we wplywach dochoddw budzetu panstwa oraz
dochody z tviutu podatkéw | optat pobieranych na rzecz

jednostek samorzadu terytorialnego przez urzedy
nllﬂ!hﬁmﬁ;ﬁu,.,.

otacje celowe z budzetu panstwa na usuwanie
zagrozen dla bezpieczenstwa i porzadku publicznego

Dotacje z funduszéw celowych

Srodki finansowe pochodzace ze Zrodel zagranicznych

niepodlegajace zwrotowi oraz rodki na
wspoffinansowanie programow realizowanych ze
Srodkow zagranicznyc

=

Wotvw srodkow na dofinansowanie zadan wtasnych

iednostek samorzadu terytorialneqo otrzymane z innych
zrodet

Odselki od lokat terminowych oraz od srodkow 240
romadzonych na rachunku podstaw ] X
UI‘CI’O‘ Cla nia r -K aocHio gwg“é‘dﬁt% n udzetowej
rZg iny
[0} k ; dzi il
%%%ostki budzetowe) 240
rzg ny
Przychody 134
VW z tvtutu kredytow bankowych
plywy z tyfulu zaciagnietych pozyczek 260

niywy z tyiulu emis]i papierow wartosciowych

[
(e,
e,

Splaty pozyczek udzielonych

=l

zleconych jednostkg samorzgdu terytorialnego.

Operacje wewngtrzne 133
Wotyw srodkdéw na rachunek lokat terminowych / konta
analityczne/ 13
Zwrot srodkow z rachunku lokat terminowych na i
rachunek podstawowy /analityka /
Inne przelewy 1222
Okresowe przelewy dochodéw realizowanych przez
jednostki budzetowe.
Zwroty srodkéw przekazanych na wydatki urzedu i 1223
innych jednostek budzetowych
Biedne zapisy w wyciagach bankowych dotyczace 240
wphywo 24l
Woilvw dochoddw zwiazanych z realizacja zadan 5992
e

Przelew VAT przez jednostki organizacyjne w wysokos$ci

‘Zwrot VAT dokonany przez urzad skarbowy

podlegajacej odprowadzeniu na rachunek urzedu 226
skarbowego
227




powe zapisy stron konta 133 ,,Rachunek budzetu”

res¢ operacji Konto
przeciwstawne

ydatki

Wydatki objete planem finansow%m wydatkow
urzedu zrealizowane z rachunku budzetu ($rodki
unijne).

Rozchody

Wyptaty pozyczek udzielonych 250
Splata kredytow bankowych 134
Wykup wyemitowanych papierow wartosciowych 260
Splata zaciaggnigtych pozyczek 260

Inne przelewy
Okresowe przelewy na wydatki innych jednostek 223

budzetowych

Zwrot dotacji celowych w roku nastepnym po roku oy

budzetowym

Zwrot dotacji celowych w roku budzetowym Storno czerwone Ma 901*
Przelew VAT na rachunek urzedu skarbowego w 227

kwocie wynikajacej z miesigcznych deklaraciji VAT-7
sporzadzonych przez jednostke samorzadu

Przekazanie do jednostek podatku VAT, ktore 226
wykazaly w deklaracjach VAT-7 podatek do zwrotu

* jednoczesny zapis czyszczacy obroty 133133

Konto 134 - , Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie
budzetu. Po stronie Wn konta 134 ujmuje sig splate lub umorzenie kredytu.

Po stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu.



Typowe zapisy strony Wn konta 134 , Kred bankowe”

resc operacjt Konto
rzeciwstawne

Splata kredytu bankowego zaciagnietego w ziotych 133

Sptata kredytu bankowego zaciagnietego w walutach 133
obcych /wg kursu z dnia splaty/
Dodatnie réznice kursowe od splaconej kwoty kredytu 962
w walucie obcej
Dodatnie réznice kursowe wyliczone na koniec kwartatu/962
od kredytéw zaciagnietych w walutach obcych

Umorzenie kredytéw bankowych 962




Splata naliczonych odsetek od kredytu na koniec okresu

Typowe zapisy strony Ma konta 134 , Kredyty bankowe”
res¢ operacji Konto
przeciwstawne

Kredyty bankowe zaciagniete w ziotych przekazane na rachunek 133
budzetu

Kredyty bankowe zaciggniete w walutach obcych przekazane na
rachunek budzetu /wg kursu z dnia uruchomienia kredytu/

Ujemne réznice Kursowe ustalone od splaconej kwoty kredytu w walucie962
obcej
Ujemne roznice kursowe ustalane na koniec kwartatu od kredytow 062
zaciggnietych w walutach obecych

133

Naliczenie odsetek od kredytdw na koniec okresu 909

Konto 135 - ,,Rachunki srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym érodkow na niewygasajgce
wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentdw bankowych, w zwigzku

z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku srodkow na

niewygasajgce wydatki.

Typowe zapisy strony Wn konta 135 ,.Rachunki srodkow na niewygasajace

wydatki’
reSc operacj

Wplywy  srodkow  pienieznych  ujetych w  planie  wydatkow]140
niewygasajacych z konta 133

[Konto.
Przeciwstawne

Typdovtvkq zapisy strony Ma konta 135 . Rachunki Srodkow na niewygasajace
a I!!

Ires¢ operacji Konto

rzeciwstawne

Przelew $rodkéw ujetych w planie wydatkdow niewygasajgcych do225
tednostek budzetowych

Konto 140 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidenci srodkow pienigznych w drodze, w tym:
1) srodkéw ofrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sg objete wyciaggiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,



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

3) przelewdw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku hiezagcego budZetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym. Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty srodkow pienieznych w
drodze, a na stronie Ma - wplyw $rodkéw pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkoéw pienieznych w drodze.
\pisy strony Wn konta 140 , Srodki pieniezne w drodze”

Konto
przeciwstawne

rzelew $rodkéw z rachunku podstawowego na lokate (133
Przelew $rodkéw z rachunku podstawowego na 133

niewygasajace wydatki

Konto
nrzeciwstawne

howe zapisy strony Ma konta 140 ., Srodki pienie

re$¢ operacji

Wplyw srodkéw pienieznych w drodze na bankowy
rachunek budzetu 133
w roku nastepnym

Wplyw $rodkéw z lokaty na bankowy rachunek budzetu 133

Wplyw $rodkéw na rachunek srodkéw niewygasajacych
wydatkow 135

Konto 222 - ,Rozliczenie dochoddw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochod6éw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 901,

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budietowych na rachunek budietu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdélnymi jednostkami budzetowymi, z tytulu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych. Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych 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
na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami. Przeksiggowanie
zrealizowanych dochodow przez jednostki budzetowe na podstawie sprawozdania Rb-275 na konto
901 odbywa sie poprzez dekret w systemie komputerowym (sprawozdania Gminy Dubeninki, Szkoty
Podstawowej w Dubeninkach, Gimnazjum Dubeninkach oraz Gminnego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Dubeninkach).



Typowe zapisg strony Wn konta 222 .Rozliczenie dochoddéw

budzetowych

Tre$é operacjl

Konto
rzeciwstawne

rzeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego
sprawozdania budzetowego Rb-27S sumy

901




res¢ operacji
Konto
rzeciwstawne
Okresowe przelewy na rachunek budzetu dochodéw budzetowych 133
zrealizowanych przez jednostki budzetowe

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budZetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie érodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji 2 kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgcej
z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 802.
Ewidencje szczegblowa do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki $rodkéw budzetowych,
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych. Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow przez
jednostki budzetowe na podstawie sprawozdania Rb-28S na konto 902 odbywa sie poprzez dekret w
systemie komputerowym (sprawozdania Gminy Dubennki, Szkoly Podstawowej w Dubeninkach,
Gimnazjum w Dubeninkach craz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dubeninkach).

Typowe zapisy strony Wn konta 223 , Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
resc operacjl Konto
przeciwstawne
Okresowe przelewy na wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych 133
> rachunku podstawowego budzetu i z wyodrebnionego rachunku
srodkéw pomocowych

Wydatki zrealizowane przez Urzad Gminy z wydzielonych rachunkow {133
bankowych.
Wydatki objete planem Urzedu Gminy poniesione bezposrednio z 133

rachunku budzetu - $rodki unijne
Typowe zapisy strony Ma konta 223  Rozliczenie wydatkow budzetowych’
Konto

Wydatki objete planem danego roku budzetowego zrealizowane
przez urzad i inne jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej
z okresowych sprawozdan budzetowych Rb-28S

Zwrot srodkéw niewykorzystanych na wydatki danego roku
budzetowego

Konto 224 - ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegolnosci:
1} rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,

rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,



2) rozrachunkow z tytulu dotacji,

3) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu paristwa.

Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan

wedlug poszczegodlnych tytutow oraz wedtug poszczegéinych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiazan budzetu z

tytulu pozostatych rozrachunkéw.
Typowe zapisy strony Wn konta 224 ,Rozrachunki budZetu”

resc operacji Konto

przeciwstawne

Przypis udzialow we wplywach dochodow budzetu 901
panstwa oraz dochodow z tytutu podatkéw i oplat
pobieranych na rzecz jednostek samorzadu
Przekazanie naleznych budzetowi paristwa dochodow
zwiazanych z realizacjq zadan z zakresu administracji 222
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostce
Przerachowanie dochodéw naleznych jednostce 501
samorzadu terytoriainego z tytutu wykonywania zadan 2
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan

Zwrot niewykorzystanej dotacji celowej w roku 133
nastepnym
Przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw przez 301

Urzedy Skarbowe na podstawie okresowych
sprawozdan Rb-27

Przeksiegowanie zrealizowanych dochoddéw przez 001
Urzedy Skarbowe na podstawie przelewow.

T > zapisy strony Ma konta 224 ,Rozrachunki budzetu”

Konto
rzeciwstawne
pfyw dochodow naleznych za poprzedni miesiac z 133

tytulu udziatléw we wplywach dochodéw budzetu

pafistwa oraz dochodow z tytulu podatkéw i oplat

pobieranych przez urzedy skarbowe na koniec

Dochody z tytutu udziatéw w podatku dochodowym 133
osob fizycznych

Wpityw dochodéw naleznych budzetowi panstwa z
tytutu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej [133
oraz innych zadan zleconych ustawami

Konto 225 - ,, Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji roziiczen z jednostkami budzetowymi z tytulu realizowanych przez te

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



Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz przelewy
srodkow niewykorzystanych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z
poszczegoinymi  jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych

jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow. L .
Typowe zapisy strony Wn konta 225 .. Rozliczenie niewygasajacych

wydatkow”
Tresc¢ operacji Konto
rzeciwstawne
Przekazanie srodkoéw na pokrycie niewygasajacych wydatkow 135

Tvpowe zapisy strony Ma konta 225 . Rozliczenie niew asajacych
datkow’
Tres¢ operacji Konto

Przelew niewykorzystanych srodkow na wydatki niewygasajgce 133
Wydatki objete planem wydatkow niewygasajacych zrealizowanychw  [904
urzedzie lub innej jednostce budzetowe] na podstawie sprawozdan.

tawne

Konto 226 - ,Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT”

Konto 226 stuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z jednostkami organizacyjnymi
objetymi centralizacjg podatku VAT.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie na podstawie miesigcznych deklaracji VAT-7 jednostek organizacyjnych
przeksiegowanie kwot VAT podlegajacych odprowadzeniu do urzedu skarbowego oraz VAT podlegajacy
zwrotowi, w korespondencji z kontem 227. Na stronie Wn ujmuje sie réwniez przelewy zwroconego przez
urzad skarbowy VAT na rachunki biezgce jednostek organizacyjnych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie przelewy VAT podiegajgce wplacie na rachunek urzedu skarbowego,
dokonane przez jednostki organizacyjne rozliczajace VAT wspoinie z jednostkg samorzgdu terytorialnego w
wysokoéci wynikajgcej z miesigcznych dekiaracji VAT-7 tych jednostek, w korespondencji z kontem 133. Na
stronie MA ujmuje sie réwniez zakwalifikowany do zwrotu VAT w wysokosci wynikajgcej z miesiecznych
deklaracji VAT-7, w korespondencji z kontem 227.

Ewidencje szczegolows do konta 226 prowadzi sig¢ w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu roziiczen z
poszczegbinymi jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT.

Konto 226 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 226 oznacza stan nalezno$ci od jednostek
organizacyjnych z tytutu VAT podlegajacych odprowadzeniu na rachunek budzetu, wykazanego w
miesiecznych deklaracjach VAT-7 lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu, a saldo Ma oznacza stan
podatku podlegajgcego zwrotowi przez urzad skarbowy, nierozliczony z jednostkami organizacyjnymi.

Typowe zapisy strony Wn konta 226 ,.Rozliczenia z jednostkami
organizacyjnymi z tytutu VAT
res¢ operacjl Konto
rzeciwstawne

Przeksiegowanie VAT podlegajacego odprowadzeniu do urzedu 227
skarbowego w kwocie wynikajgcej z miesigcznych deklaracii

jednostek organizacyjnych

Przekazanie do jednostek podatku VAT, ktore wykazaly w 133
deklaracjach VAT-7 podatek do zwrot




Tres¢ operacji Konto
rzeciwstawne

Przelew VAT przez jednostki organizacyjne w wysokoéci podiegajacej 133
odprowadzeniu na rachunek urzedu skarbowego

\Vat podlegajacy zwrotowi przez urzad skarbowy oraz podlegajacy 227
rozliczeniu z jednostkami organizacyjnymi w wysokosci wynikajacej z
miesiecznych deklaracji VAT-7 sporzgdzanych przez jednostki
organizacyjne

Konto 227 - ,,Rozliczenia z urzedem skarbowym z tytutu VA ”

Konto 227 sfuzy do ewidencii rozficzen jednostki samorzadu terytoriainego 2 urzedem skarbowym z tytuly

VAT.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ przelewy VAT na rachunek urzedu skarbowego w wysokosci

wynikajgcej z miesiecznych deklaracji VAT-7 sporzadzonych przez jednostke samorzadu terytorialnego, w

korespondencji z kontem 133. Na stronie Wn ujmuje sig rowniez zakwalifikowany do zwrotu VAT w

wysokosci wynikajace] z miesigcznych deklaracji VAT-7, w korespondencii z kontem 226.

Na stronie ma konta 227 ujmuje sie przelewy zwrotow VAT przez urzgd skarbowy, w korespondencji z

kontem 133 oraz przeksiegowanie VAT podlegajacego odprowadzeniu do urzedu skarbowego w kwocie

wynikajacej z miesigcznych deklaracji jednostek organizacyjnych, w korespondencji z kontem 226.

Konto 227 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 227 oznacza stan naleznosci od urzedu

Skarbowego z tytulu zwrotu VAT, a saido Ma - stan zobowigzan wobec urzedu skarbowego z tytutu VAT,
Typowe zapisy strony Wn konta 227 . Rozliczenia z urzedem skarbowym z

tytutu VAT
resC operacjl
Konto
rzeciwstawne

Vat podlegajacy zwrotowi przez urzad skarbowy oraz podlegajacy 226
rozliczeniu z jednostkami organizacyjnymi w wysokosci wynikajacej z
miesiecznych deklaracji VAT-7 sporzadzanych przez jednostki
organizacyjne
Przelew VAT na rachunek urzedu skarbowego w kwocie wynikajacej z 133
miesiecznych deklaracji VAT-7 sporzgdzonych przez jednostke
samorzadu terytorialinego

962
Przeksiegowanie na koniec roku salda konta wynikajgcego z zackraglen




Typowe zapisy strony Ma konta 227 ., Rozliczenia z urzgdem skarbowym z
tytuiu VAT

res¢ operacji [Konto
przeciwstawne

Przeksiegowanie VAT podiegajacego odprowadzeniu do urzedu 226
skarbowego w kwocie wynikajacej z miesigcznych deklaracii

jednostek organizacyjnych
Zwrot VAT dokonany przez urzad skarbowy na rachunek budzetu 133

Przeksiegowanie na koniec roku salda konta wynikajgcego z 962
zaokraglen




Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwiazanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225,226, 227, 250, 260. Ewidencja
szczegolowa do konta 240 powinna umozliwic ustalenie stanu rozrachunkow wedtug poszczegoinych
tytutdw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 240 - stan zobowigzan z tytutu pozostatych

rozrachunkow,

Konto
przeciwstawne
133, 135

Bledne obcigzenia i korekty nieprawidiowych uznan w wyciggach
bankowych

bisy strony Ma konta 240 . Pozostale rozrachunki”
Konto
nrzeciwstawne
133, 135

Typowe za|
resc operacjl

Btedne uznania i korekty nieprawidiowych obcigzen wynikajace z
wyciggow bankowych

Konto 250 - ,Naleznoéci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegolnosci z tytulu

udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma - ich

zmnigjszenie.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ moziiwosc ustaienia stanu naleznosci

z poszczegblnymi kontrahentami wedtug tytuléw naleznosci.
Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan

nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto
drzeciwstawne

T zapisy strony Wn konta 250 ..Naleznosci finansowe”

Wyptaty pozyczek udzielonych

Odsetki zwiekszajgce kwote pozyczek udzielonych

Naleznosci z tytulu splat za diuznikow w zwigzku z udzielonymi
poreczeniami i gwaranciami

Typowe zapisy strony Ma konta 240 . Pozostate rozrachunki”
resS¢ operacji Konto
orzeciwstawne

Splaty udzielonych pozyczek
Umorzenie udzielonych pozyczek 962
Przeksiegowanie odsetek od udzielonych pozyczek w momencie ich 909

Przeksiegowanie kwot wierzytelnosci odzyskanych od diuznikow 009
z tytutu poreczen i gwarancji
Odpisanie naleznosci z tytulu splat za diuznikow w zwigzku 909

> udzielonymi poreczeniami i gwarancjarmi




Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzar finansowych, z wyjatkiem

kredytow bankowych, a w szczegoinosci z tytulu zaciagnietych pozyczek | wyemitowanych

instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ splaconych zobowigzarn finansowych, a na stronie Ma -

zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosC ustalenia stanu

zobowigzah z poszczegdinymi kontrahentami wediug tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzar finansowych, a

saldo Ma - stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.
Typowe zapisy strony Wn konta 260 .. Zobowis

zania finansowe”
Konto

res¢ operacji

przeciwstawne
Splata zaciagnietych pozyczek 133
Umorzenie zaciagnietych pozyczek 962
(powe zapis / Ma konta 260 , Zobowiazania finansowe”
resc operacj! Konto
przeciwstawne
Wplyw zaciggnietych pozyczek na rachunek budzetu 133

Konto 290 - ,, Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto stuzy do ewidenciji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie
Ma warto§¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace wartos¢ odpisdw aktualizujgcych.

isy strony Wn konta 290 - . Odpisy aktualizujace naleznosci”

Kontq
nrzeciwstawne

Typowe zap

res$¢ operacji

Utworzenie odpisu aktualizujacego naleznosci
Spiata udzielonej pozyczki na ktorg zostat rozwigzany odpis
aktualizujacy naleznosci




Konto 901 - ,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig, przeniesione w koncu roku,

budzetu na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

sumy osiagnigetych dochoddéw

1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem

222,

2) na podstawie sprawozdan innych organéw, w korespondencji z kontem 224,
3) zwroty nadplat w dochodach wilasnych, dotacjach - stornem czerwonym (jednoczesny zapis

czyszczacy obroty storno czerwone 133/133).

4) z innych tytuléw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

Ewidencja szczeg6lowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdinych
dochodéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz jednostek budzetowych.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok.

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

Typowe zapisy strony Wn konta 901 ,Dochody budzetu”

resc operac)i

Konto
rzeciwstawne

dzialy we wplywach dochodow budzetu panstwa oraz
dochody z tgtuiu podatkow i optat pobieranych przez
urzedy skarbowe na rzecz jednostek samorzadu
Wplyw subwencji ogolnej /z wylaczeniem subwencji
oswiatowej otrzymanej w grudniu za styczen
nastepnego roku/

Przeksiegowanie okresowych sprawozdan Rb-278
przedkiadanych przez urzad i inne jednostki budzetowe
Dochody z tytutu przekazanych dotacji celowych

Dochody z niewnkorzystanych srodkow z wydatkéw
niewygasajacyc

Niewykorzystane dotacje celowe zwrécone w roku
budzetowym*

Niewykorzystane dotacje celowe zwrécone w terminie
do dnia 31 stycznia roku nastepnego*

Zwrot nadptat w dochodach wlasnych*

224

909

222

133
904

Storno czerwone Ma 901

Storno czerwone Ma 901

Storno czerwone Ma 901

* jednoczesny zapis czyszczacy obroty 133/133




Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu.

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

Na stronie Ma konta 802 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw budzetowych
na konto 961.

Ewidencja szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegbinych wydatkow
budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.

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

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

bowe zapisy strony Wn konta Konto 802 , Wydatki budzetu”

re$¢ operacji Konto
przeciwstawne

Okresowe sprawozdania Rb-28S urzedu i innych jednostek
budzetowych
resc operacjl

>isy strony Ma konta Konto 902 . Wydatki budzetu”
Konto
nrzeciwstawne

Przeniesienie salda konta 902 pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego

Konto 903 - ,Niewykonane wydatki”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903_przenosi sie na konto 961.
powe zapisy strony Wn konta 903 , Niew datki”

Tres¢ operacji T Konto
przeciwstawne
Warto¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacjiiw 004

latach nastepnych
powe zapisy strony Ma konta Niewykonane w

datki”

res¢ operacpji - Konto
przeciwstawne

Przeniesienie salda konta 903 pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego

Konto 904 -  Niewygasajace wydatki” Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych, w korespondenciji z kontem 225,

2) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na konto 901 ,Dochody budzetowe”.

Na stronie Ma konta 904 ujmuije sig wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.

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

czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.




Typowe zapisy strony Wn konta 904 . Niewygasajace wydatki”
resc operacji onto
przeciwstawne

Wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych dokonane 225
w ciezar planu wydatkdw niewygasajacych tych jednostek
organizacyjnych na podstawie ich wewnetrznych sprawozdan lub
informacji

Przeniesienie kwoty $rodkow niewykorzystanych na realizacje planu 901
wydatkow niewygasajacych lub po wygasnigciu tego planu na
dochody budzetu

Typowe zapisy strony Ma konta 904 . Niewyqgasajace wydatki”

re$¢ operacji Konto
przeciwstawne
Warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w 903

latach nastepriych

Konto 909 - ,, Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczert migdzyokresowych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych
wediug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo WniMa.

Typowe zapis Whn konta 809 . Rozliczenia miedzyokresowe”

res¢ operacji ] Konto
przeciwstawne
Przypis w styczniu otrzymanej w grudniu a zaliczanej do dochodow 901
stycznia subwenciji oswiatowej
Splata naliczonych odsetek od kredytu lub pozyczki 134,260
Typowe zapisy strony Ma konta 909 »,Rozliczenia
miedzyokresowe ]
resc operacjl Konto
rzeciwstawne
Otrzymana w grudniu subwencja o$wiatowa za styczen nastepnego 133
roku
Naliczenie odsetek od kredytu lub pozyczki 134,260

Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumutowanych niedoborow iub nadwyzek budzetow z lat ubieglych.
Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok, przeniesienie sald: Wn konta
861 oraz Wn konta 982 na dzien konczgcy poprzedni rok budzetowy.

Na stronie Ma konta 960 ujmuje sig, pod datg przyjecia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni
rok, przeksiegowania sald strony Ma konta 961 i 962 ustalonych na dzien koriczacy poprzedni rok
budzetowy.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.



Przeksiegowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania 961
z wykonania budzetu za rok poprzedni, niedoboru z wykonania
budzetu za poprzedni rok

Przeksiggowanie, pod data zatwierdzenia sprawozdania 962
z wykonania budzetu za poprzedni rok, kosztow finansowych
zaliczanych do operaciji niekasowych , zrealizowanych w poprzednim
roku

apisy strony Ma konta 960, Skumulowane wyniki k£
Konto
nrzeciwstawne

Przeksiegowanie, pod data zatwierdzenia sprawozdania

z wykonania budzetu za rok poprzedni, nadwyzki z wykonania
budzetu za rok poprzedni

Przeksiegowanie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania

z wykonania budzetu za poprzedni rok, przychodow zaliczanych do
operacji niekasowych zrealizowanych w poprzednim roku

Konto 961 - ,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Whn konta 961 ujmuije sie przeniesienie poniesionych
w ciagu roku wydatkow budzetu, w korespondenciji z kontem 902.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sig przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochoddw budzetu, w korespondenciji z kontem 901.

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia sig srodta zwigkszen i rodzaje zmnigjszen w yniku
wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo
Ma - stan nadwyzKi.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.

howe zapisy strony Wn konta 961 .Wynik wykonania budzetu”
Konto
nrzeciwstawne

Przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonanigl960
budzetu za poprzedni rok, nadwyzki budzetu zrealizowanej w rokyl
poprzednim

pOW
reS¢ operacii

Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych wydatkéw budzetowych 1902

903

Przeniesienie na koniec roku niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych




jTypowe zapisy strony Ma konta 961 ,,Wynik wykonania
budzetu”
resc operacji

Konto
przeciwstawne
Przeniesienie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania 960
budzetu za poprzedni rok, deficytu budzetu z poprzedniego roku
Przeksiegowanie na koniec roku zrealizowanych dochodow 901
budzetowych

:Konto 962 - ,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych cperacji niekasowych wplywajgcych na wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegoinoéci koszty finansowe oraz pozostaie koszty operacyjne
Zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztow nad przychodami lub
saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto 960

Typowe zapisy strony Wn konta 862 , Wynik na pozostatych operacjach”
resc operacjl Konto
rzeciwstawne
Umorzenie udzielonych pozyczek 250
L 134
Ujemne roznice kursowe od kredytéw zaciggnietych w walutach obcych
Przeksiegowanie, pod datg przyjecia sprawozdania z wykonania 960
budzetu za rok poprzedni, zrealizowanych w poprzednim roku
przychoddéw finansowych / lub dodatniego wyniku finansowego /
Odpisanie z konta ,Odpis aktualizujgcy naleznosci” utworzonego odpisu 290
aktualizujacego naleznosci
Przeksiegowanie na koniec roku salda konta wynikajgcego z 297
zackraglen podatku VAT




Typowe zapisy strony Ma konta 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”
resc operacji onto
przeciwstawne

Umorzenie zaciggnigtych kredytéw bankowych 134

Dodatnie réznice kursowe od kredytéw zaciagnietych w walutach 134

obcych

Urmnorzenie zaciagnietych pozyczek 260
968

Przeniesienie $rodkow z prywatyzachi, w czesci wykorzystanej na
wydatki budzetowe danego roku

Splata udzielonej pozyczki na kiorg zostat odpisany odpis aktualizujacy |2go
naleznosci

Przeksiegowanie na koniec roku salda konta wynikajacego 2 227

Konta pozabilansowe

Konto 993 -, Rozliczenia z innymi budZetami”

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

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci od innych budzetéw oraz splate zobowigzan wobec innych budzetow.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje sig zobowigzania wobec innych budzetbéw oraz wplaty naleznosci
otrzymane od innych budzetdw.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznoéci od innych budzetoéw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.

Konto 294 - ,,Rozliczenie z innymi jednostkami z tytutu porgczen”

Konto 994 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi jednostkami z tytulu udzielonych poreczen.
Na stronie Wn konta 894 ujmuje sie warto$¢ udzielonych poreczen dla innych jednostek.

Na stronie Ma konta 994 ujmuje sie zmnigjszenie udzielonege poreczenia poprzez splate czesci

zohowigzania przez jednostke poreczong.

3. Wykaz kont syntetycznych dla Urzedu Gminy Dubeninki oraz zasady
prowadzenia analityki do powyzszych kont

wedlug zatgcznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytoriainego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospalitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r. poz. 1911).

Na podstawie § 20 ust. 3 rozporzgdzenia zrezygnowano z prowadzenia kont pozabilansowych 980 ,Plan
finansowy wydatkéw budzetowych”. Ewidencja planowanych dochodow i wydatkéw prowadzona jest w
module ,Budzet” programu PUMA



Bymbol | Nazwa konta
konta

Zaéuédy prov}rrédzenie analityki

[Zespél 0 - Majatek trwaty

on Srodki trwate
Ewidencje analityczna prowadzi sie ilosciowo-
wartosciowo wg grup rodzajowych klasyfikacji
Srodkow trwatych

013 Pozostale srodki trwate

Fwidencje analityczng prowadzi sig jlosciowo-

i

wartoSciowo oraz wedlug miejsca uzytkowania




015

Mienie zlikwidowanych jednostek

{inwestycje)

Ewidencje analityczng prowadzi sig w
zaleznosci od potrzeb i rodzaju przyjetego
mienia

020 Wartosci niematerialne | prawne Ewidencje analityczng wartosci

niemateriainych i prawnych prowadzi sie
ilo$ciowo - wartociowo

030 Diugoterminowe aktywa finansowe [Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug

rodzajow diugoterminowych aktywow
finansowych

071 Umorzenie $rodkow trwalych oraz  [Ewidencje analityczng prowadzi sig w
wartoéci niematerialnych i prawnychitabelach umorzeniowych w rozbiciu na

poszczegélne grupy rodzajowe-

072 Umorzenie pozostalych srodkéw  [Ewidencje analityczng prowadzi sig¢ w rozbiciu
trwatych, wartoéci niematerialnych i fna: umorzenie pozostatych srodkow trwatych i
prawnych oraz zbiorow umorzenie wartosci niematerialnych i
bibliotecznych prawnych

073 Ewidencji analitycznej nie prowadzi sig
QOdpisy aktualizujace
dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie Ewidencie analityczna prowadzi sie wed!ug

podziatek klasyfikacji budzetowej, numerow
zadania budzetowego oraz poszczegélnych
efektow nakiadow inwestycyjnych s{uzacych
powstaniu Srodka trwatego.

101

Kasa

zespot 1 - $rodki pieniezne i rachunki bankowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest
wediug poszczegoinych raportow kasowych z.
podziatem na raporty kasowe dochodow i
wydatkow odpowiednio z kontem bankowym .
ktérego dotycza. :

130

Rachunek biezacy jednostki

Ewidencje analityczng prowadzi sig¢ wediug
rachunkow bankowych, podzialek klasyfikacii -
budzetowej ?

135

Rachunki $rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia

Ewidencje analityczng prowadzi sig wediug
rachunkéw bankowych otwartych przez bank
idla kazdego funduszu specjalnego

139

Inne rachunki bankowe

Ewidencje analityczng prowadzi sie wediug
rachunkow bankowych otwartych przez bank.

140

Krotkoterminowe aktywa finansowe

Ewidencie analityczng prowadzi sie wedlug
poszczegolnych sktadnikow
krotkoterminowych papierdw wartasciowych, -
innych srodkow plenieznych oraz sum

iammiasmiamb e Aradan




Zespdt 2 - Rozrachunki | roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i Ewidencje analityczng prowadzi sig wediug
dostawcami poszczegoinych kontrahentow, klasyfikacii
budzetowej oraz numeréw zadania
budzetowego.
221 Naleznosci z tytutu dochodow Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wediug
budzetowych rodzajéw dochodow i podziatek kiasyfikacii
budzetowe] oraz numeréw zadania
budzetowego
592 Roziiczenie dochodow Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie
budzetowych

( 223 Rozliczenie wydatkow |Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie

budzetowych

| 224 Rozliczenie dotacji budzetowych  |Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug

oraz platnosci z budzetu $rodkow  |jednostek otrzymujgcych dotacie,

europejskich przeznaczenia dotacji oraz klasyfikacji
budzetowej oraz numeréw zadania
budzetowego.

I 225 |Rozrachunki Z budzetami Ewidencje analityczng prowadzi sie wediug
tytut rozliczen i podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz numerow zadania
budzetowego

] 226 Diugoterminowe naleznosci Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug

budzetowe dtuznikéw i klasyfikacji budzetowej oraz
numerow zadania budzetowego.

| 228 Pozostate rozrachunki Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wediug

publicznoprawne tytutdw rozrachunkéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz numerow zadania
budzetowego .

r 231 ]Rozrachunki z tytulu wynagrodzent |Ewidencie analityczng prowadzi sie na
imiennych kartach wynagrodzen w ramach
podzialek klasyfikacji budzetowej oraz
numerdw zadania budzetowego. imienne
karty wynagrodzen prowadzone sg przy
uzyciu komputera. Karty drukuje sie na
koniec kazdego roku. Uzywany jest program
pod nazwa ,Puma/Place™.

r 234 Pozostate rozrachunki z Ewidencje analityczng prowadzi sig imiennie

pracownikami dia kazdego pracownika oraz wediug tytutu
rozrachunku i podziatek klasyfikacji
budzetowe oraz numerdw zadania
hudzetowego.

[ 240 |Pozosta{e rozrachunki Ewidencjg analityczng prowadzi sig wediug

kontrahentow z uwzglednieniem tytutdw
poszczegolnych rozrachunkow oraz wediug
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
numerow zadania budzetowegoe




245

Wotywy do wyjasnienia

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie

290

Odpisy aktualizujgce naleznosci

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug
rodzaju dochodu budzetowego.

iespéi 3 - Materialy i towary

310

Materialy

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie.

Zespot 4 - Koszty wedlug ro

dzajéw i ich rozliczenie

: 400 Amortyzacja Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie.
S 40 Zuzycie materiatow i energii

Ewidencje analityczng prowadzi sie wediug
klasyfikacji budzetowej oraz numeréw zadania
budZzetowego.

402 Usiugi obce
Ewidencje analityczng prowadzi sig¢ wedlug
klasyfikacji budzetowej oraz numerow zadania
budzetowego.

403 Podatki | optaty
Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wediug
klasyfikacji budzetowej oraz numerow zadania
budzetowego.

404 Wynagrodzenia
Ewidencje analityczng prowadzi sie wediug
Klasyfikacji budzetowej oraz numeréw zadania:
budzetowego. :

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne

Swiadczenia Ewidencje analityczng prowadzi sie wediug

klasyfikacji budzetowej oraz numerow zadania,
budzetowego. 3

406 Pozostate koszty rodzajowe
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wediug
klasyfikacji budzetowej oraz numerow zadania!
budzetowego.

407 Inne $wiadczenia finansowane z

budzetu Ewidencje analityczng prowadzi sie wediug

klasyfikacji budzetowej oraz numerow zadania
budzetowego. }

409 Pozostate obcigzenia *

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug
klasyfikacji budzetowe] oraz numerow zadania:

budzetowego.

Zesp6t 7 - Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodow
budzetowych Ewidencje analityczng prowadzi sie wediug
klasyfikacji budzetowe] oraz numerow zadania
budzetowego.
750 Przychody finansowe

Ewidencie analityczna prowadzi sig wediug




810 Dotacje budzetowe platnosci z

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug,
zadan inwestycyjnych oraz wedlug podziatek

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug
rezerw na przyszte zobowigzania z

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sig

Ewidencje analityczng prowadzi sie wediug
poszczegolnych zlikwidowanych jednostek lut

budzetu $rodkdw europejskich oraz

840 Rezerwy i rozliczenia
miedzyokresowe przychoddw

851 Zakiadowy fundusz swiadczen
socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych
jednostek

860 Wynik finansowy

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug

tytuléw powstania straty lub zysku

Konta Fozabilansowe
ymbo azwa konta

Zasady prowadzenie analityki

konta
976
Wzajemne rozliczenia migdzy Ewidencije analityczng prowadzi sie wediug
jednostkami iednostek i tytuldw rozliczen.
981 Plan finansowy niewygasajacych  [Ewidencje analityczng prowadzi sie wediug
wydatkdw podziatek klasyfikacji budzetowej i zadania
budzetowego
998 Zaangazowanie wydatkow Ewidencje analityczng prowadzi sig¢ wedlug
budzetowych roku biezgcego nodziatek klasyfikacji budzetowej | zadani
budzetowego
999 Zaangazowanie wydatkow Ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug
budzetowych przysziych lat podzialek klasyfikacji budzetowej i zadanig)
budzetowego

4, Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy

Konta bilansowe

Konto 011 - ,,Srodki trwate”

Shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczagtkowe]j wiasnych srodkow trwatych
siuzacych dziatainosci podstawowej jednostki oraz jej dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktore nie
podiegajg ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 uimuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktdre ujmuje sig na koncie 071,
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdw trwatych w wartosci poczatkowej.

Na koncie 011 ewidencjonuje sie réwniez grunty stanowigce wiasno$é jednostki samorzadu terytoriainego,

przekazane w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.



Tvpowe zapisy strony Wn konta 011 - Srodki
trwale Tresé¢ operacii

| /powe zapisy strony Ma 011 - Srodki trwate
resc operacji Konto
rzeciwstawne
Wycofanie srodkéw trwatych z eksploatacii z tytutu:
- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia 071
b} warto$¢ nieumorzona 200
. zwrotu dostawcy w okresie gwarancii 240
- sprzedazy.
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
by warto$¢ nieumorzona 800
Zmniejszenie wartosci poczatkowej srodka trwatego na skutek
czesciowe] likwidacii
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$é nieumorzona 800
Nieodplatne przekazanie $rodkéw trwatych 800

Obnizenie wartosci poczatkowej §rodka trwatego na skutek urzedowe; 800
aktualizacji wyceny
Rozchod niedoborow

a) wartosc netto (nieumorzona) 240
b) dotychczasowe umorzenie 071

Rozchod wartosci ulepszen obcych $rodkach trwatych, ktdre po
wygasnieciu Umowy sg zwracane:

a) dotychczasowe umorzenie 071
b} wario§¢ nieumorzona 800




Konto 013 - ,,Pozostale $rodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen | zmniejszer! wartosci poczatkowej wiasnych pozostatych srodkow
trwatych nie podiegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnoSci
podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w peinej
wartosci w miesigcu wydania do uzywania (ksiegujac to umorzenie Wn 401 Ma 072) i ktore finansuje sig
ze srodkow na wydatki biezgce.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu poczatkowego
pozostatych $rodkew trwatych znajdujacych sig w uzywaniu. Umorzenia pozostalych srodkow trwatych w
uzywaniu ewidencionuje sie na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosc

niematerialnych i prawnych”. i .
/powe zapisy strony Wn konta 013 - Pozostate srodki trwate
resc¢ operacjl Konto
przeciwstawne
Przyjecie pozostatych srodkow trwafych:
- bezposrednio z zakupu do uzytkowania 101,201
- z inwestycji (pierwsze wyposazenie) 080
Ujawnione nadwyzki 240
Otrzymanie nieodplatnie uzywanych $rodkow
- od jednostek i zaktadéw budzetowych oraz gospodarstw 072
pomocniczych na podstawie decyzjl wiasciwego organu
- darowizny od innych jednostek i 0séb {réwnoczesny zapis 401/072) {760

/ pisy strony Ma konta 013 - Pozostate Srodki trwate
resC operacji Konto
rzeciwstawne
Rozchad pozostatych srodkéw trwatych na skutek:
- zuzycia lub sprzedazy 072
- niedoboréw i szkod 240
Nieodptatne przekazanie 072

Konto 015 - ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Sluzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeri i zmniejszen wartosci mienia przejgtego przez organ
zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym, komunainym Iub innej
podleglej jednostce organizacyjnej.
Na stronie Wn konta 015 ewidencjonuje sie zwiekszenia wartosci mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych a na stronie Ma konta 015 zmniejszenia tych wartosci.
Konto 015 moze wykazywad saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych, bedgcego w dyspozycji organu zalozycielskiego. Obejmuje ono te czes¢ mienia
zlikwidowanych jednostek, ktére do dnia bilansowego nie zostato przekazane spotkom fub innym
jednostkom organizacyjnym albo nie zostalo przejete na wiasne potrzeby eksploatacyjne przez Urzad
Gminy.
Tvbowe zapisv stronv Wn konta 015 - ..Mienje zlikwidowanvch jednostek”
Typowe zapisy strony Ma konta 015 - .Mienie zlikwidowanych jednostek”
Konto
przeciwstawne

Przekazanie mienia (pozostatego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie [226
lub innej jednostce) sprzedanego ale jeszcze nie sptaconego lub
oddanego do odplatnego korzystania

Zmniejszenie wartosci mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa o 8565
roznice miedzy wyceng mienia przekazanego spoice a jego wartoscia
bilansowg

Wartos¢ mienia zaptaconego lub przekazanego spétkom jako udziatu {855
Skarbu Panstwa lub gminy wzglednie przekazanego nieodptatnie innym
jednostkom

Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ zatozycielski lub 855



Konto 020 -, Warto$ci niematerialne i prawne”

Sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszers wartosci poczatkowej wartoéci niematerialnych i
prawnych, do ktorych zalicza sig w szczegdinosci programy komputerowe o przewidywanym okresie
uzywania diuzszym niz rok, nabyte spéidzielcze wiasnoSciowe prawo do iokalu oraz inne nabyte prawa
majatkowe. Umorzenie i amortyzacje wartosci niematerialnych i prawnych, naliczane stopniowo wediug
stawek ustalonych przez kierownika, ksigguje sie¢ na Ma 071 w korespondencji z Wn 400. Wartosci
niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej nie wigkszej niz 10 000 zt, ktore podlegajg jednorazowemu
umorzeniu w miesiacu przyjecia do uzywania, moga by¢ wylaczone z ewidencii iloSciowo-wartosciowej na
koncie 020 i wtedy ich wartos¢ ksieguje sie w koszty dzialalnoéci operacyjnej na podstawie dowodu zakupu
fub otrzym_?_nia bezpiatnego.

(powe zapisy strony Wn konta 020 - .Warto$ci niematerialne i prawne”
resc operac)i onto
przeciwstawne
101,201
Zakup wartoéci niematerialnych i prawnych
Otrzymane nieodplatnie wartosci niemateriaine i prawne:
- o wartosci powyzej okreslonej przepisami (umarzanych stopniowo)
a) na podstawie decyzji administracyjnej
« warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
+ wartos¢ nieumorzona 500
b) z tytutu dardw 800
¢) od innych jednostek i oséb prawnych {dary) w wartosci 760
rynkowej na dzien otrzymania
Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z 080
zakonczeniem inwestycji.
(powe zapisy strony Ma konta 020 - .Warto$ci niematerialne i prawne’
resc operacji Konto
przeciwstawne
Rozchod wartosci niematerialnych i prawnych:
- umarzanych stopniowo
a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071
b) wartos¢ nieumorzona
800
- umorzonych w 100% 072

Konto 030 - ,,Diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywéw finansowych, stanowigcych inwestycje finansowe,

a w szczegolnosci:

1) akeji i udziatow w obcych podmiotach gospodarczych;

2) akcji i innych dlugoterminowych papierow wartodciowych, traktowanych jako lokaty o terminie wykupu
diuzszym niz rok;

3) innych diugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia a na stronie Ma konta 030 - zmniejszenia stanu

dtugoterminowych aktywoéw finansowych.



isy strony Wn konta 030-

Ty powt
IresSc operacji

_TKonto przeciwstawne

Nabycie dlugoterminowych papieréw wartosciowych i innych
aktywow za srodki platnicze

\Wartosci nominalna udzialow objetych za:

a) srodki platnicze

b) wkiady niepieniezne

101,130

101,130
800

Typowe zapisy strony Ma konta 030- ,.Dtu:

Tres¢ operaciji

ywa finansowe”

Konto przeciwstawne

Sprzedaz akgji i udziatow (warto$¢ ewidencyjna) (wartos¢ w cenie
sprzedazy ksieguje sie Wn 101,222 Ma 750)

750




Rozchod wykupionych przez emitenta lub sprzedanych obligacii posiadanych { wartos¢ ewidencyjna z
uwzglednieniem naliczonych odsetek )(wptywy Srodkow Wn 101,222 Ma 750)

Konto 071 - ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
Shuzy do ewidencii zmniejszen wartosci poczatkowej podstawowych $rodkow trwalych i podstawowych
wartosci niematerialnych i prawnych 2 tytulu ich umorzenia wediug stawek amortyzacyjnych.
Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,Amortyzacja”.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sig zwigkszenia a na stronie Wn konta 071 zmnigjszenia umorzenia
wartosci poczatkowej $rodkdw trwalych oraz wartoéci niemateriainych i prawnych.
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych srodkow
trwatych i wartosci niemateriainych i prawnych.
Typowe zapisy strony Wn konta 071 - ,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

resc operacj Konto
rzeciwstawne

Dotychczasowe umorzenie srodkow trwatych | wartosci niematerialnych
i prawnych wycofanych z eksploatacji w wyniku:

- postawienia $rodkéw trwalych w stan likwidacji na wskutek zniszczenia 14
i zuzycia

- rozchodowania podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych 1020

- z tytutu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania
a) srodkow trwalych

011
b} wartosci niemateriainych | prawnych 120
- rozchodowanych z tytulu niedoborow
a) srodkow trwatych
011
b) wartosci niemateriatnych i prawnych
020
Urzedowe zmnigjszenie wartoéci umorzenia wskutek aktualizacji 200
wartosci srodkdw trwalych
IXX1

Typowe zapisy strony Ma konta 071 - ,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych”
Tresc operacji

Konto
przeciwstawne
Naliczenie za okres umorzenie podstawowych $rodkow trwalych oraz 1400
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych

Umorzenie dotychczasowe podstawowych srodkow trwalych
otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki lub zakladu

budzetowego
- podstawowych srodkow trwalych 011
- podstawowych wartosci niematerialnych | prawnych 020

Urzedowe zwickszenie umorzenia w zwigzku z akiualizacjg wartosci

poczatkowej podstawowych srodkow trwaiych podlegajgcych 800




Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych warto$ci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw biblictecznych”

Konto 072 stuzy do ewidenciji zmniejszen wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niemateriainych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej wartoéci, w miesigcu wydania
ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencii z kontem 400 JAmortyzacja™

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniej
poczgtkowej pozostatych $rodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych

szenia umorzenia wartosci
i prawnych.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowe; pozostatych
srodkow trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych.

Typowe zapisy strony Wn konta 072 -, nie
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych,

resc operacjl Konto
__|przeciwstawne
Odpisanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow trwalych
oraz wartosci niemateriainych i prawnych rozchodowanych z tytuiu:
- likwidacji sprzedazy 013, 020
- nieodptatnego przekazania 013, 020
- niedoboru lub szkody 240

Typowe zapisy strony M
warto$ci niematerialnyc
resc operacji

a konta 072 - ,,Umorzenie_pozostatych $rodkéw trwalych,

bibliotecznych”

Konto
przeciwstawne

Odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do uzywania
pozostatych $rodkow trwatych, oraz wartosci niemateriainych i
prawnych sfinansowanych ze srodkéw na wydatki biezace lub
otrzymanych niecdplatnie:

- dziatalnosci eksploatacyjnej

- dzigtalnosci funduszy specjalnych

Umorzenie pozostatych srodkow trwatych otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanego ze $rodkow na
inwestycje

Odpisy umorzeniowe naliczone od nadwyzek pozostatych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w uzywaniu

Dotychczasowe umorzenie pozostalych $rodkow trwatych oraz
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych na
podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zakiadu
budzetowego

401

851

800

401

013, 020




Konto 073 - ,,0dpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych diugoterminowe aktywa finansowe. Konto moze
wykazywac saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych diugoterminowe aktywa finansowe.

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przywrocenie uprzednio utraconej wartoéci diugoterminowych
750

aktywow finansowych

Korekty ceny nabycia diugoterminowych aktywow finansowych o

dokonane uprzednio odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci:

- w przypadku ich sprzedazy lub innej formy zmiany wiasnosci
030

- w razie przekwalifikowania ich do krotkoterminowych

030

Typowe zapisy strony Ma konta 073 - . Odpisy aktualizujace diugoterminowe
aKtvw_g_ finansowe”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Odpisy aktualizujacy z tytulu diugotrwalej utraty wartosci 751
diugoterminowych aktywéw finansowych

Konto 080 - ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie oraz roziiczania kosztow
srodkéw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegoinosci:

X1. poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zarowno we wlasnym zakresie jak i przez obcych wykonawcow,

X1l poniesione koszty przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wiasnej dziatainosci;

Xl poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcia,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej Srodka trwatego;

XIV. rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi;

XV. nieodptatne przejecie srodkéw trwatych w budowie (inwestycji).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektdw, a w szczegdino$ci:

XVI. $rodkow trwatych;

XVII. wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkow trwalych w budowie

XVIll. rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupow gotowych
srodkow trwatychEwidencia szczegGlowa do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow $rodkow trwalych w budowie wediug poszczegolnych rodzajow efekidw
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia poszczegbinych obiektow
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.



Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, kidre oznacza wartos¢ srodkow trwatych w budowie i ulepszen.

Typowe zapisy strony Wn konta 080 - .Srodki trwale w budowie
(inwestycje)

resc operacji Konto
przeciwstawne

Roboty, dostawy i usiugi zwigzane z przygotowaniem i realizacig 101,201
inwestyc)i wykonane przez zewnetrznych kontrahentow

Zakup inwestycji rozpoczetych przez inne jednostki 201
Nieodplatne otrzymanie inwestycji rozpoczetych 800
Réwnowartosé pierwotnie odpisanej a nastepnie wykorzystangj 800

dokumentacji projektowej inwestyciji
Réwnowartos$¢ nieodptatnych swiadczen na rzecz realizowanych 800
inwestycji {(np. czynéw spoltecznych)
Zakup materiatdw wydanych bezposrednio na plac budowy 101,240

Zakup maszyn i urzadzen wymagajgcych montazu lub stanowigcych 101 201

nisrweze wvnnaeayania hndrmaanvurh ket

Typowe zapisy strony 3 fonta 080 - ,,Srodki trwate w budowie

(inwestycje)”

resc operacjl Konto
rzeciwstawne

Przyjecie do uzywania srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych ij011,020
prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji

Rozliczenie kosztdw ulepszenia srodkow trwalych 011
Rozliczenie kosztow inwestycji w cbeych obiektach 011
Rozliczenie nadwyzki strat nad zyskami inwestycyjnymi 800
Nieodptatne przekazanie inwestycji rozpoczetych 800

Niedobory i szkody w rzeczowych skiadnikach inwestygji rozpoczetych 240

Rozliczenie kosztdw inwestycji wspoinej w przypadku przejecia czesci 240
efektéw przez wspotinwestora

Rozliczenie inwestycji bez efektow majatkowych 800
Rozliczenie inwestycji sprzedanych 300
Odpisanie kosztéw inwestycji nie podjete] (np. nie wyk orzystanej

dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechanej na podstawie 800

decyzji kierownika
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espol 2 “Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami
Ewidencje analityczng prowadzi sig wedtug
poszczegdinych kontrahentow, klasyfikacji
budzetowej oraz numerow zadania
budzetowego.
221 Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych
Ewidencje analityczng prowadzi sig wediug
rodzajow dochodow i podziatek klasyfikacii
budzetowe]
Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie
222
Rozliczenie dochodéw
budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych|Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie
224 Rozliczenie dotacji budzetowych
oraz platnoéci z budzetu srodkow
europejskich Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wediug
jednostek otrzymujacych dotacje,
przeznaczenia dotacji oraz klasyfikacji
hudzetowej
225 Rozrachunki z budzetami
Ewidencje analityczng prowadzi sie wediug
tytut rozliczen i podziatek klasyfikacji
budzetowej
226 Diugoterminowe naleznosci
budzetowe
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug
diuznikéw i klasyfikacji budzetowe]
229 Pozostale rozrachunki Ewidencje analityczng prowadzi sig wedlug
publicznoprawne tytutow rozrachunkow i podziatek klasyfikacji
budzetowej
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen [imiennych kartach wynagrodzen w ramach
podziatek klasyfikacji budzetowej . Imienne
karty wynagrodzen prowadzone s3 przy
uzyciu komputera. Karty drukuje sie na koniec
kazdego roku. Uzywany jest program nazwa
.SuperPlace™.




Konto 161 - ,,Kasa”’

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujgcej sie w kasie Urzedu Gminy.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma konta 101
rozchody gotowki i niedobory kasowe.

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



L b Lt

R R

przeciwstawne

Podjecie gotéwki z banku
- z rachunku biezacego jednostki budzetowej

- 2 rachunku srodkow funduszy pozabudzetowych

- z innych rachunkdw bankowych
Wplaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow

Wpiaty przychodéw nie ujetych na kontach rozrachunkéw z tytulu:
- finansowych dochoddw budzetowych

- darow pienieznych
- sprzedanych materiatow, Srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych
- otrzymanych kar i odszkodowan

Whptaty sum depozytowych (w tyrn wadiow przetargowych i kaucii)

Wyplaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrotu
wydatkéw poniesionych w imieniu wptacajgcego

Wplaty nateznosci z tytulu niedoboréw i szkod

Nadwyzki srodkow pienieznych w kasie

Wptaty z tytulu zwrotu kosztéw nie ujetych uprzednio jake naleznosci
od kontrahentow (za wyjgtkiern finansowych z funduszy celowych
Ssrodkow pozabudzetowych i inwestycii)

Whiaty z tytutu nie przypisanych oplat lub zwrotu kosztow i
zwiazanych z dzialainoscig finansowa ZFS$S lub innych funduszy
pozabudzetowych

Whptaty z tytutu zwrotu pozyczek i innych przypisanych naleznosci
dotyczacych ZFSS

Wpiaty z tytutut kar i grzywien
- dziatalnosci eksploatacyjnej
- dziatalnosci socjalnej

Przedplaty na poczet przychodéw przysziych okreséw (np. z géry
pobrane przedplaty za przyszie ustugi)

Wptaty z tytulu darow pienieznych na
- dzistalnose eksploatacyjng
- dziatainos¢ inwestycyjng

- dzialainos¢ socjalng

141
141

141

201,221,231,234, 240

720
760

760

760

240

201,231,234, 240

234, 240

240

401,402,403,404,405,

406,407,409

851

240, 234

760

851

840

760

800

851




re$¢ operacji Konto
przeciwstawne

Wyptata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenie 231

Wyplata ekwiwalentow za uzycie wiasnej odziezy, za pranie odziezy, za 231,234,405,851

srodki higieny osobistej oraz za uzywanie wiasnego sprzetu

Wyplata zaliczek do rozliczenia 234
Zaplata zobowigzan nie ujetych na kontach rozrachunkow z tytutu: 011
- zakupu $rodkéw trwalych umarzanych stopniowo
. 013

- zakupu pozostatych $rodkow trwatych 310.401.402
- zakupu materiatdw, ustug, energil 080’ ’
- srodkow trwalych w budowie

’ . . 851
- zakupu dla dziatalnosci finansowanej z funduszy celowych 201 234
Wyplaty z tytutu pokrycia zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkow ’
Wyplaty na pokrycie strat nadzwyczajnych - dziatainosci funduszy 851
pozabudzetowych
Wyplaty pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen sogcjalnych 234
Wyptaty z tytulu kar i grzywien 760
- dziatalnosci eksploatacyjnej 851
- dziatalnosci ZFSS
Odprowadzenie gotowki na wiasne rachunki bankowe 141
Niedobory kasowe 240
Wyptaty sum depozytowych, kaucji i wadiow przetargowych 240
Ujemne réznice kursowe gotowki w walutach obcych powstate w 751

zwiazku z wycena na dzien bilansowy

Konto 130 - ,,Rachunek bieZacy jednostki”

Konto 130 sfuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytulu dochoddw i wydatkow budzetowych objetych planem finansowym jednostki budzetowej.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy srodkow pienieznych z tytutu zrealizowanych przez jednostke
budzetowa dochodow budzetowych - w korespondencji z kontem 141,221 ,720 lub innym wiasciwym
kontem oraz wptywy rodkow pienigznych z tytutu otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych
zgodnie z planem finansowym.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
jednostki budzetowej, w tym réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych -
ewidencja szczegotowa prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych - w
korespondencji z whasciwymi kontami zespolu 1,2, 3, 4, 7 lub 8 oraz okresowe przelewy dochodow
budzetowych do budzetu, w korespondencii z kontem 222 Zapisy na koncie 130 53 dokonywane na
podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystoéci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisdw,
zwrotdw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.



Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pienigznych na
rachunku biezgcym jednostki budzetowey.



resc operacji

Konto
rzeciwstawne

Wptywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewlasciwe obcigzenia 245
bankowe

Wplywy z tytutu oprocentowania $rodkéw na rachunku biezgcym 750
jednostek budzetowych

Wiaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow

budzetowych: 141

- z kasy 141

- z sum pienigznych w drodze 135,139
- z innych rachunkéw bankowych jednostki 221

- z tytutu naleznosci przypisanych 720, 750, 760
Wplvwy z tvtutu korekt omvlek bankowych i niewladciwe obciazenia 245

Typowe zapisy strony Ma konta 130 - ..Rachunek bieZzacy jednostek

budzetowych”

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wiasnej

dziatalnosci w formie:

- gotéwki pobranej do kasy z banku

- przelewow z tytutu spiaty zobowigzan ujetych na kontach
rozrachunkowych

- przelewow z tytutu oplaty za dostawy i ustugi zaliczonych
bezposrednio w cigzar kosztow

- wyplaconych przelewami i czekami kwot do rozliczenia

- zaplaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztéw sgdowych:
- obcigzajgcych pozostale koszty operacyjne

- obcigzajace pracownikdw lub inne osoby

- zaptaty odsetek za zwloke w zaplacie zobowiazan

Przekazanie dotacji budzetowych

Omylkowe obcigzenia bankowe

Optaty za ustugi bankowe pobrane przez banki komercyjne

Zwrot nadplat w podatkach i optatach”
- przypisanych
- nieprzypisanych

141
201,225,229,231,234,240

401,402,403,404,405,

406,407,409,080"
234, 240

240,761
240, 234
240

224

245

402

221
720




- z kasy 141
- z przelewem od diuznikdw z tytulu naleznosci ujgtych na kontach
rozrachunkow
a) dotyczacych naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow 201,225,226,231,234,
240
b) dotyczacych zmniejszen uprzednio zaksiggowanych kosztoéw Zespot 4
222
Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych
odprowadzone na biezgcy rachunek budzetu samorzadu
terytorialnego

** Rownolegly zapis Wn 810 Ma 800 * zapis storne czerwone

Konto 135 - ,,Rachunek érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Sluzy do ewidencji $rodkow specjalnego przeznaczenia poza $rodkami inwestycyjnymi. Na koncie tym
ujmuje sie w szczegoinosci srodki zakiadowego funduszu éwiadczen socjalnych, srodki funduszy celowych

lub innych funduszy specjalnego przeznaczenia.



Typowe zapisy strony Wn konta 135 - ., Rachunek srodkow funduszy

specjalnego przeznaczenia”
Tres$cC opera

- nieprzypisanych

Cji
Konto
rzeciwstawne

Wplata rownowartosci odpisow na wiasny zakiadowy fundusz 851
swiadczen socjalnych
Wplywy naleznosci za $wiadczenia dziatalnosci finansowanej z
funduszy specjalnego przeznaczenia 501 234.240
- przypisanych 851, '
- nieprzypisanychPrzypisane odsetki od $rodkéw funduszy specjalnego 551
przeznaczenia znajdujacych sie na rachunkach bankowych (jesli nie
podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetu)
Whplaty gotowki z kasy 141

851
Otrzymane dotacje z budzetow, dobrowoine wptaty | darowizny
pieniezne na rzecz funduszy specjalnego przeznaczenia

234, 240
Przelewy z tytulu zwrotu zaliczek i pozyczek wraz z naleznymi
odsetkami ujetymi jako naleznosci
Obcigzenia z tytutu bledow | omylek bankowych oraz ich korekty 245

245
Wptyw Srodkow z tytulu refundacji oplat za ustugi bankowe pobranych
przez bank z rachunku ZFSS
\Wplaty odsetek za zwioke w zapiacie naleznoéci funduszy specjainego
przeznaczenia:
- przypisanych 240

851




resc operacji Konto
rzeciwstawne

Podjecie gotoéwki do kasy 141

Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw i ustug 201,231,234, 240
Przelewy zobowigzah wobec budzetdw 225

Przelew zobowigzan wobec ZUS 229

Zaplacone kary, grzywny, oplaty sadowe i inne dotyczgce dziatalnosci8®1

funduszy specjalnego przeznaczenia

Koszty inwestycyjne 080

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych, wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace i inwestycyjne oraz specjainego przeznaczenia. W szczegolnosci na
koncie tym prowadzi sie ewidencie obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych sum
depozytowych, sum na zlecenie. Prowizja bankowa za prowadzenia rachunku jest pokrywana z rachunku
wydatkow.
Typowe zapisy strony Wn konta 139 - . Inne rachunki bankowe”

res¢ operacji onto
rzeciwstawne

Wpiata na rachunek bankowy z tytutu sum depozytowych, kaucji 141,240
gwarancyjnych, wadium i zabezpieczenia pienigznego

Odprowadzenie z kasy przyjetych w gotdwee kaucji t wadiow 240

Odsetki od wadidw i zabezpieczen pienieznych przechowywanych na  |240
rachunku bankowym

Typowe zapisy strony Ma konta 139 - .Inne rachunki bankowe”
res¢ operac)i Konto

przeciwstawne
Przelew 2z tytitu zwrotu kaucji, wadium 240

Konto 140 - , Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkow pienigznych,
ktérych warto$¢ wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej.
Typowe zapisy strony Wn konta 140 - .Krétkoterminowe aktywa
finansowe”

Tres¢ operacji Konto
rzeciwstawne
Zakup obcych papieréw wartosciowych przeznaczonych do obrotu 101,135
resc operacji onto
rzeciwstawne
artos¢ sprzedanych krotkoterminowych papierow 750




Konto 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Sluzy do ewidencji Srodkow pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkow pienigznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu srodkdw pienigznych w drodze.
Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.

(powe zapisy strony Wn konta 141 - , Srodki pieniezne w drodze”
resc operacji Konto
przeciwstawne

Whptaty z kasy na rachunek bankowy
res¢ operacji

Srodki pieniezne w drodze”

Konto
lprzeciwstawne

plywy srodkow pienieznych w drodze:
- do kasy 101
- na rachunki bankowe 130, 135, 139

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkdw i roszczen z tytutu dostaw, robét i ustug, wedlug
poszczegolnych kontrahentow i podzialek klasyfikacji budzetowej. Na koncie 201 nie ujmuje sig
naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sa na

koncie 221,
Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma - stan zobowigzan.

res operacjl Kont 5
przecwstawne

'[Zoboiazania wobec dostawcow z tytulu dostaw
.[robét i ustug dotyczace:

|- dziatalnosci eksploatacyjnej (budzetowej i
ipozabudzetowej) 013, Zesp. 4, 310
- dzitalnosci inwestycyjnej 501

|- dziaalnoéci finansowej z funduszy celowych 013, 310, 851
- na zlecenie 40

- waros$¢ naliczonego w fakturach VAT
|podlegajacego odliczeniu 225
[lub rozliczeniu
'IZobowigzania wobec dostawcow z tytuiu
Jwymagainych odsetek i kar umownych:
- dziatalnosci eksploatacyjne a/ kary 761
|- dziatalnosci finansowej z funduszy specjalnych 851

Wplaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcéw do
'[kasy lub na 101, 130, 135
rachunki bankowe
Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych
lub nieistotnych, na ktore nie utworzono rezerwy:
dziatalnosci eksploatacyjnej

: 761
|- dziatainosci finansowanej z funduszy celowych 851

- dzialalnosci inwestycyjnej 080



Konto 221 - ,Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych
termin platno$ci przypada na dany rok budzetowy. Uimuje sie tu naleznosci z tytutu podatkéw
pobieranych we wlasnym zakresie oraz przez urzedy skarbowe. Zapisy z tego tytutu s3 dokonywane
na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci
i nadplaty). Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedlug diuznikéw i podziatek klasyfikacii
budzetowej.
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldc Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazari jednostki budzetowej z tytuiu nadptat w dochodach
budzetowych.
Typowe zapisy strony Wn konta 221 - ., Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

Naleznosci jednostek budzetowych:
- za Swiadczenie ustug 720

- za sprzedane $rodki trwale, inwestycje, materiaty (760

- z tytulu podatkow i opfat 720

- naliczone a nie zaptacone odsetki od naleznosci

budzetowych 750, 720
- odsetki od rachunkéw bankowych 750
Przypis na podstawie sprawozdan finansowych 720
urzeddéw skarbowych sporzadzony w okresach
[Tre$¢ operacji onto
przeciwstawne
pfata nalezno$ci z tytulu przypisanych dochodow
budzetowych:
- do kasy
101
|
- do banku 130
720
Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych

Inaleznosci dotyczacych dochodow budzetowych
Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowiz 751
tytutu nieterminowego zwrotu nadplat podatku

|Odpisanie naleznosci przedawnionych i 761
umorzonych oraz nieistotnych

Zaksiegowanie na podstawie sprawozdan 720
finansowych z urzedéw skarbowych - nadptat

v maniinb pmm Aaias 71 neiirdnia




Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budietowe przelane do budzetu w korespondencji z
kontem 130,
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodow
budzetowych na konto 8060, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma , ktére oznacza stan dochodow budietowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulga likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budietowych
pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.
Typowe zapisy strony Whn konta 222 - ,Rozliczenie dochodow
budzetowych

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

Okresowe przelewy pobranych dochodow budzetowych

na rachunek 130

iednostki samorzadu tervtoriaineao,
akls:e;gowame zrealizowanych dochoddw nie bedqcych720
anie

iesnes kL samaratisnterialress Aoshady Smin!

Typowe zapisy strony Ma konta 222 - .Rozliczenie dochodow
budzetowych
Tresc operacji Konto

rzeciwstawne
Przeksiggowanie rocznych sprawozdan o dochodach 800

- 27
[%Bno%az wo na koniec roku)

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budietowych”

Stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej z tytulu zrealizowanych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie $rodki przekazane na wydatki budzetowe jednostki w
karespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saido Ma , ktére oznacza stan $rodkéw przekazanych na wydatki lecz
jeszcze niezrealizowanych,

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu pobranych lecz nie
zrealizowanych $rodkéw wydatki budZzetowe w korespondenciji z kontem 130 e

resc operacjl

rzeksi %owanie rocznych sprawozdan o wydatkach
(Rb - 28

jednorazowo na koniec roku) i
rzeksiegowanie rocznyvch W)rawozdan o wvdatkach

Gé%&faaz%%"r’(é% %8{; ) S’




Typowe zapisy strony Ma konta 223 - .Rozliczenie wydatkow
budzetowych”
Tresc¢ operacji Konto
Otrzymane srodki na wydatki ‘130
Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich”

Stuzy do ewidencji przekazanych przez organ dotacji budzetowych i ich rozliczenia.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartoé¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na stronie
Ma warto$¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i rozliczone zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie
wartosci dotacji przekazanych poszczegoinym jednostkom z jednoczesnym wyodrebnieniem
kiasyfikacji budzetowe;j.
Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych
dotacji lub warto$é dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktdérym zostaly przekazane.
Przypisane do zwrotu dotacje w roku nastgpnym zaliczane s3 przez organ dotujgcy do dochodow
budzetowych, ktore ewidencjonuje si¢ na koncie 221.

Typowe zapisy strony Wn konta 224 - , Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z

budzetu Srodkéw europejskich”
Tres¢ operacji onto
Przeciwstawne

Przelew przyznanych dotacji budzetowych 1130
Typowe zapisy strony Ma konta 224 - ,Rozliczenie dotacji budZetowych oraz platnosci z

budzetu Srodkow europejskich”
resc operacji Konto

Przeciwstawne
Uznanie dotacji za rozliczone 810
Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130
Przypis dotacji do zwrotu pod datg 31 grudnia 221

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Sluzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu podatkéw: podatek VAT;
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptlaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowiazania
wobec budzetéw | wplaty do budzetow.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan wobec budzetow.



res¢ operacji

onto

Przeciwstawne

Przelewy z tytufu innych zobowiazan wobec budzetow
finansowanych ze srodkow:

- budzetowych

- funduszy celowych

Naleznosci od budzetéow z tytutu nadptat podatkéw
uprzednio naliczonvch:

- dotyczace kosztow dziatalnoéci eksploatacyjnej
- dotyczace kosztéw dziatalnosci finansowej i funduszy
specjalnych

- optaconych w imieniu pracownika podatku
dochodowego od osoéb fizycznych

VAT naliczony w fakturach (w przypadku jego
rozliczania z Urzedem Skarbowym)

Przeksiggowanie VAT rozliczonego podlegajacego

130

135

Zespot 4
851

231

201

Zespot 4

Ipcatra;cenlu z VAT naleznego budzetowi

res¢ operacji

bowe zapisy strony Ma konta 225 - ,Rozrachunki z budzetami”

T,

onto_
orzeciwstawne

Naliczony 1 potracony na listach plac podatek
dochodowy od osdb
fizycznych

Wplywy naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetem
(zwrot nadptat)

VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych
faktur i

rachunkéw korygujacych

231

130, 131, 135

130, 135

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczeri z budzetem.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé dlugoterminowych naleZnosci.




Typowe zapisy strony Wn konta 226 - JDHugoterminowe naleznosci
budzetowe”

rzeciwstawne

res$c¢ operacji ]gonto

Przekazanie mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw 15
lub podlegtych

jednostek spotkom lub innym podmiotom do
odptatnego uzywania lub

sprzedanego na warunkach wieloletniej splaty (w
wartosci ustalonej w

umowie).

Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do 221
dtugoterminowych.

Typowe zapisy strony Ma konta 226 - .Diugoterminowe naleznosci

budzetowe’
Tresc operacjl Konto
rzeciwstawne
Réwnowartosc¢ splaconego sprzedanego mienia

Zwrot mienia wydanego do odpfatnego uzytkowania 015

Likwidacja mienia znajdujacego sig¢ w spétkach (z
udziatem organu 855
zatozycielskiego)

Przeniesieni naleznosci diugoterminowej do

krétkoterminowej 221




Konto 229 - ,,Pozostate rozrachunki publiczno-prawne”

Stuzy do ewidencji rozrachunkow publiczno-prawnych innych niz rozrachunki z budzetami. Ujmuje

sig na nim rezrachunki z ZUS. Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate i

zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - zobowiazania, splate i zmniefszenie naleznosgci z tytutu

rozrachunkow publicznoprawnych.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma - stan

zobowiazan,

Typowe zapisy strony Wn konta 229 - , Pozostale rozrachunki publiczno-

___prawne”

Tresc operacji Konto
rzeciwstawne

Przelewy skiadek ZUS, Fundusz Ubezpieczen 130, 135
Spotecznych, Fundusz Pracy, PFRON
Wyrlata zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto 231
na listach wyplat
Wyplaty swiadczen ZUS nie objetych lista wynagrodzen (101, 130, 135
Odpisanie zobowiagzan przedawnionych 760,851

Typowe zapisy strony Ma konta 229 - ,Pozostale rozrachunki publiczno-

rawne”
Tres¢ operacji

Konto
rzeciwstawne

Naliczone skladki na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznychi na
Fundusz Pracy, PFRON

Skiadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych
potracone z
wynagrodzen pracownikow

Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych

Zespoét 4, 851

231

761,851

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki z tytutu wypfiat pienieznych i $wiadczen
rzeczowych, zaliczanych na mocy odrebnych przepiséw do wynagrodzen wynikajacych z umowy o
wynagrodzen, wyplat zasitkéw
potragcefi wynagrodzen

prace, przelewu wynagrodzeri, wyplat z tytutu zaliczek na poczet

pokrywanych przez Z2US, ktére naliczono na listach wynagrodzen,
obcigzajgcych pracownika. Na koncie tym ewidencjonowane sg réwniez, ujmowane na listach plac,

$wiadczenia nie zaliczane do wynagrodzen, np. rozne ekwiwalenty, umowy zlecenie.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartosé wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzes,

4) potracenia wynagrodzen obciaZzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie w szczegoélnosci:
1) naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty,
2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,




3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

4) ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom swiadczenia,
ypowe zapisy strony Wn konta 231 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

resc operacji

przeciwstawne

Wyplata wynagrodzen i zaliczek na poczet
wynagrodzen, zasitkow chorobowych oraz zasitkow
rodzinnlych i innych pokrywanych ze srodkow ZUS,
ekwiwalentu pienigznego za deputaty , ekwiwalentu za
uzywanie wlasnej odziezy roboczej, nagréd z
zakladowego funduszu nagrod ujetych na listach plac:
. gotowka z kas

- przelewem na {onta pracownikow :Ilgg

Potragcenia dokonane na listach ptac z tytutu :
- sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych 220
ptaconych przez pracownikow od wynagrodzen za
prace zlecone

- podatku dochodowego od osoh fizycznych

- skiadek i zwrotu pozyczek od PKZP oraz alimentow i 225

innych
zobowiazan pracownikow 240
Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu
wynagrodzen 750,760
Obcigzeni tulu nadptat wynagrodzen

cigzenia z ty ptat wynagrodz Zespot 4
Typowe zapisy strony Ma konta 231 - ,,Rozrachunki z
tytutu wynagroden”
Tresc operacji Konto

rzeciwstawne

[Cisty wynagrodzen brutto espot 4
Zasitki wyplacane przez ZUS na podstawie listy plac 229

Konto 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzarn wobec pracownikow z wszelkich innych
tytutéw niz wynagrodzenia, {j. naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek, naleznosci od
pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke swiadczen odplatnych, naleinosci z tytutu
pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, naleznosci i roszczen od pracownikow z
tytulu niedoboréw i szkéd, zaptaconych zobowiazan wobec pracownikow, rozliczonych zaliczek i
zwrotow srodkéw pienieznych, wpiywéw naleznosci od pracownikow.,

Typowe zapisy strony Wn konta 234 - .Pozostale rozrachunki z

pracownikami’
Tresc operacji

Konto_
rzeciwstawne

Wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek) i splata
zobowiazan wobec pracownika:
- gotowkg 101




- z rachunku bankowego 130, 135
Naleznosci z tytutu niedoborow i szkéd 240
Odpisanie zobowigzan przedawnionych 760, 851
Naleznosci z tytutu roszczen spornych zasadzonych na
jednostki:

- roszczenia podstawowe 240

- Zasadzone koszty postepowania, odsetki za zwloke 290

Typowe zapisy strony Ma konta 234 - ,Pozostale rozrachunki z
__pracownikami”
Tresc operacji Konto

rzeciwstawne
Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki koszty Eespa 4,080,851

Whptaty sum nie wykorzystanych zaliczek oraz
naleznosci od pracowntkéw z pozostalych tytutéw:
- do kasy 101
- na rachunki bankowe 130, 135

Naleznosci od pracownikow potracone na liscie ptac 231
Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych 761,851

Skierowanie roszczen do sadu 240

Odpisanie naleznosci na ktére utworzono rezerwe w 290
ciezar pozostalych kosztow operacyjnych

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Stuzy do ewidencji naleznoéci i roszczen oraz zobowigzan, nie objetych rozrachunkéw z tytutu
potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytuléw niz podatki i skladki odprowadzone
do ZUS, poiyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i diugoterminowych naleznosci
funduszy celowych. Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz
splate i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zohowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.



Typowe zapisy strony Wn konta 240 - Pozostale rozrachunki
Tresé operacj i

Naliczenie wynagrodzenia do refundaciji z PUP

Typowe zapisy strony Ma konta 240 — Pozostate
rozrachunki

Konto
rzeciwstawne

Zwrot wadiow, kaucji wypfata sum depozytowych. 101,139
Naliczone wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek
2 ZF§S Y 851
Ujawnione niedobory i szkody:
Rozliczenie nadwyzek srodkow trwalych umorzonych 800
stopniowo
Rozliczenia z tytulu niedoborow:
- dodatnia réZznica miedzy wartoscia ewidencyjna a 290
wycenionym roszczeniem
Roszczenia sporne: 201
- z tytutu dostaw i sprzedazy gospodarki 231,234
pozabudzetowej
- z tytutu naleznosci od pracownikéw
Zasadzone koszty postepowania spornego i odsetki za 290
zwloke dotyczace roszczen spornych.
Odpisanie zobowigzan przedawnionych 760, 080,851

Wn konta zespotu 4
storno czerwone

resc operacji

iKontq
przeciwstawne

plata naleznosci

Otrzymane sumy na zlecenie. Kwoty kaucji, wadiow i
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz
wplaty sum depozytowych:

Umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci
przedawnionych lub nieistotnych

Ujawnione nadwyzki:

- gotowki w kasie

- materiatow

- srodkow trwatych

- pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu wartosci
niemateriainych i prawnych

Rozliczenie niedoboréw i szkéd w wyniku:
- uznania za obcigzajace straty

- uznania za zmniejszajace fundusz jednostki
(niedobory podstawowych $rodkéw trwatych w
wartosci netto)

- obciazenia oséb i jednostek odpowiedzialnych jesli
wyrazily na to zgode.

Odpisanie przychodow przc}(szlych okresow
obejmujacych réznice migdzy suma roszczenia i
wartoscia niedoboru w zwigzku z oddaleniem
roszczenia przez sad lub uznaniem za niesciggaline

Zwickszenie zobowigzan zwigzanych z depozytami
pienigznymi z tytulu oprocentowania obcych srodkéw
pienieznych .

Dafiindania unmanrvn Asnmia » OHID

101, 130, 135, 139,
101,139

761,851,

101
310
011
{013, 020

080, 851,860,
800,
234

290

139,

19N




Konto 245 - ,Wplywy do wyjasnienia”
Stuzy do ewidencji niestusznych obciazen i korekt pomytkowych uznan bankowych oraz niestuszne
uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wplat i zwrotow.

Na stronie Man konta 245 ujmuje sie w szczegéinosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasénionych wplat.

DiS stron y Wn konta 245 - Wpi do wyjasnienia”

resé operacji [Konto
przeciwstawne

Niesluszne obciazenia | korekty pomylkowych uznan  [130, 135, 139
bankowych
Typowe zapisy strony Ma konta 245 - Wplywy do wyjasnienia”

Tresc operacji Konto
rzeciwstawne
iesfuszne obciazenia t korekty pomylkowych uznan , , 139
bankowych

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma - zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 280 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Typowe / strony Wn konta 290 -,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
res$¢ operacjl Konto
P rzemwstawne

Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego

Typowe zapisy strony Ma konta 290 - ,.Odpis
Tresc operacji

Qdpis aktualizujacy watpliwe naleznosci

Konto 310 - ,,Materiaty”

Stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw sluzacych do prowadzenia dzialalno$ci pomocniczej,
inwestycyjnej i finansowo wyodrebnionej, w tym takZe opakowarn i odpadkéw znajdujgcych sie w
magazynach wlasnych i obcych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sig zwiekszenie iloci | wartosci stanu zapasu materiatéw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moZe wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materialow, w cenach zakupu.

reS¢ operacji

Konto
rzeciwstawne
Przychod materialow z zakupu 01, 130, , 201,70

Nadwyzki zapasow w magazynie 240
rNleodplatms.- otrzym;rmiwl;matenaiow — 760
Zwrot materialow wydanych do zuzycia 401,851,080

lletalana w wunil inwantarvyzacii na koniar ralar jub 401 RR1

Typowe zapisy strony Ma konta 310 — Materialy
Tres¢ operacji Konto -

przeciwstawne

Rozchod z magazynu materialow przeznaczonych do 086,401,851
zuzycia
Nieodplatne przekazanie: 761
Przewyzka wartosci materialéow wydanych do przerobu {401
nad wartoscig wediug cen ewidencyjnych materiatow




Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od Srodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych,
od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych. Na
stronie Wn konta 400 ujmuje sig naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje
si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koficu roku salda konta
na wynik _fli_nansowy.

isy strony Wn konta 400 - ,, Amortyzacja”

Konto
przeciwstawne

Naliczona amortyzacja 1071

Typowe zapisy strony Ma konta 400 - ., Amortyzacja”
res$¢ operacji Konto
rzeciwstawne

resc operacjl

Zmniejszenie z tytulu korekty uprzednio naliczonych

kosztow 071
amortyzacji
Przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzaciji 860

Konto 401 -, Zuzycie materialéw i energii”

Stuzy do ewidencji kosztéw prostych wedlug rodzaju i podziatek klasyfikacji budzetowej. Na stronie
Whn ksieguje si¢ wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio
ujetych kosztow oraz przeniesienie salda kosztéw, wystepujacego na koniec roku.

Na koncie tym beda podlegaly przykladowo koszty, klasyfikowane do nastepujacych §§: 421,422,
424, 426

_ Typowe zapisy strony Ma konta 401 - . Zuzycie materiatow i energii”
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne ]

rzeniesienie salda poniesionych w roku kosztéow 860

onto 402 - ,Ustugi obce” N
Wydane do zuzycia materialy, ksm‘zki, pomoce
dgdaktyczne do dzialalnosci eksploatacyjne;j: 101.201

ezposrednio z zakupu 310

Niedobory i szkody materialéw uznane za zwigkszajace [240
Zuzycie energii:
- wediug faktur:
a) zaplaconych gotoéwka 101
b) do rozliczenia bezgotowkowego 201,234
VAT naliczony w fakturach dostawcéw dotyczacych 201,225
Wzajemne potracenia za wykonane ustugi lub 221
- korekty obnlzajqcej warto$é w cenie zakupu (iqcznle z 201
- zwrotu materiatow I odpadkow t uzytkowych do 310
Nadwyzka materiaféw uznana za zmnlejszajaca koszty* 240
Wartos¢ materialéw wydanych do zuzycia, ale 310
meejszema kosztow z tytutu zaliczenia ich do 240, 851

* zapis ujemny

Stuzy do ewidencji kosztéw prostych wedlug rodzaju | podziatek klasyfikacji budzetowej. Na stronie
Wn ksigguje si¢ wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio
ujetych kosztéw oraz przeniesienie salda kosztow, wystepujacego na koniec roku.

Na koncie tym bedg podlegaly przykiadowo koszty, klasyfikowane do nastepujacych §§:

427, 428, 430, 433, 434, 435, 436, 437, 438, 439, 440, 470.



Typowe zapisy strony Wn konta 402 - , Ustugi obce”
resSc operacj! onto
przeciwstawne

Odebrane uslugi:
- zaptacone gotowka 101
- do zaplacenia przelewem 201,234
Zmniejszenia kosztow z tytutu*:
- korekty obniiajqcecj; warto$¢ w cenie zakupu (Igcznie z 201
niepodiegajgcymi odliczeniu VA'I?I ustug (na podstawie
dowodow sprzedazy otrzymanych od dostawcow)

Zapis ujemny
Typowe zapisy strony Ma konta 402 - , Ustugi obce”

resc operacji Konto
rzeciwstawne

Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztéw |860

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”
Stuzy do ewidencji kosztow prostych wedlug rodzaju i podziatek klasyfikacji budzetowej. Na stronie
Whn ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio
ujetych kosztéw oraz przeniesienie salda kosztow, wystepujacego na koniec roku.

Na koncie tym beda podlegaty przykiadowo koszty, klasyfikowane do nastepujacych §§: 414, 448,
448, 450, 451,452,

Typowe zapisy strony Wn konta 403 - ,Podatki i oplaty”
resc¢ operacji
Konto

przeciwstawne

Podatki, oplaty: administracyjne, za trwaly zarzad(101, 130, 225
nieruchomosciami, za wieczyste uzytkowanie gruntow i
inne oraz cla obcigzajace koszty dzialalnosci
operacyjnej

Naliczone skiadki na:
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6hbi229

Niepelnosprawnych

Zmniejszenia kosztéow 2 tytutu podatkow i optat 101, 130, 225

zapis ujemny
Typowe zapisy strony konta 403 - .

Podatki i oplaty”

res¢ operacji T
Konto
rzeciwstawne

Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztéw 860

Konto 404 -, Wynagrodzenia”
Stuzy do ewidencji kosztow prostych wedtug rodzaju i podzialek klasyfikacji budzetowej. Na stronie
Whn ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio
ujetych kosztéw oraz przeniesienie salda kosztéw, wystepujacego na koniec roku.

Na koncie tym beda podlegaly przyktadowo koszty, klasyfikowane do nastepujacych §§: 401,404,

Typowe zapisy strony Wn konta 404 -
»Wynagrodzenia”
409, 410, 417, 470 (w czesci).
Typowe zapisy strony Ma konta 405 - ,.Ubezpieczenia spoleczne i inne
Swiadczenia”

Tresc¢ operacjl Konto
przeciwstawne

Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow 1860




Konto 406 - , Pozostate koszty rodzajowe”

Sluzy do ewidencji kosztéw prostych wediug rodzaju i podziatek kiasyfikacji budzetowej. Na stronie
Whn ksi¢guje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio
ujetych kosztow oraz przeniesienie salda kosztéw, wystepujacego na koniec roku.



Na koncie tym beda podlegaly przykiadowo koszty, klasyfikowane do nastepujacych §§: 303,
441,442, 443,
T

owe zapisy strony Wn konta 406 - .Pozostale koszty rodzajowe”

resc operacji onto

rzeciwstawne
aliczone diety radnych
Koszty podrozy stuzbowych oraz za przejazdy
stuzbowe samochodami stanowigcymi wlasnos¢ osoby
delegowanej:
- zaplacone gotowka 101
- naliczone 201,234
Oplaty za ubezpieczenia majatkowe, za gospodarcze 201
Zmniejszenia kosztow z tytulu zaliczenia ich do 240, 851

* zapis ujemny
resc operacji

Konto
przeciwstawne

Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow 860

Konto 407 - ,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Stuzy do ewidencji kosztéw prostych wediug rodzaju i podzialek klasyfikacji budzetowej. Na stronie

Whn ksigguje sig wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio
ujetych kosztow oraz przeniesienie salda kosztéw, wystepujacego na koniec roku.
Na koncie tym beda podlegaly przyktadowo koszty, klasyfikowane do nastepujacych §§: 304,
311,324, 325, 326, 41,417,

Typowe zapisy strony Wn konta 407 - .Inne $wiadczenia finansowane z

budzetu”

Tresc operacji Konto

rzeciwstawne

Naliczone nagrody, stypendia, Swiadczenia spoleczne [240,234
Zmniejszenia kosztéw z tytulu refundacji wydatkow* 240,234
Zmniejszenia kosztéw z tytutu zaliczenia ich do 240, 851

* zapis ujemny
Typowe zapisy strony Ma konta 407 - ..Inne $wiadczenia finansowane z

budzetu”
Tresc operacji Konto
rzeciwstawne
Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztéw 860

Konto 409 - ,,Pozostale obcigzenia”
Stuzy do ewidencji kosztow prostych wedltug rodzaju i podzialek klasyfikacji budzetowej. Na stronie
Whn ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio
ujetych kosztéw oraz przeniesienie salda kosztow, wystepujacego na koniec roku.

Na koncie tym beda podiegaty przykiadowo koszty, klasyfikowane do nastepujacych §§: 271,285,
290, 291,293, 294,



Typowe zapisy strony Wn konta 409 - . Pozostale obciazenia”
resc operacji lRonto

przeciwstawne

‘Naliczone 2% skladki do izby rolniczej 740

240
Wydatki zwigzane ze zwrotem dotacji pobranych w
nadmiernej wysokosci lub niezgodnie z prawem

Zwrot do budzetu panstwa subwenciji ogéinej 240

Zmniejszenia kosztéw z tytulu zaliczenia ich do 240, 851

dziatalnosci finansowanej z funduszy specjainego
przeznaczenia lub z funduszy celowych*

zapis ujemny

powe zapisy strony Ma konta 409 - , Pozostale obciazenia”

Konto

res¢ operac)i
przeciwstawne

Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow 860

Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”

Keonto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochoddw budzetowych zwiazanych
bezpoérednio z podstawowa dzialalnosgcia jednostki, a w szczegélnosci dochodéw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, skiadki, optaty i inne dochody budzetu parnstwa, jednostek samorzadu
terytorialnegoc oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw
miedzynarodowych,

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma -
przychody z tytulu dochodéw budietowych.

Na koniec roku obrotowego przenosi sie¢ dochody budzetowe na strone Ma konta 860. Na koniec

roku konto 720 nie wykazuje salda.
Typowe zapisx strony Wn konta 720 — ,.Przychody z tytutu dochodéw

budzetowych
Tre$¢ operacji Konto
rzeciwstawne
Od*pitsy lub zmniejszenia naleznosci z tytulu podatkow 1[221,240
opta
Nalezne podatnikowi odsetki z tytulu nieterminowego
zwrotu nadptat 221
podatku
koncie 227)

Otrzymane przez jednostke samorzadu terytorialnego |222
subwencje i

dotacje (zapis na koniec okresu sprawozdawczego)

Otrzymane dywidendy i przychody z tytutu udziatow w 130, 221
obcych

podmiotach.

Otrzymane odsetki z tytutu zwloki w zaplacie podatkow. (130,201,221,240




Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 75C¢ ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegolnosci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udzialéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleinosci, dodatnie réznice kursowe, odsetki od
srodkow obrotowych zgromadzonych na rachunku bankowym.

Na koniec roku cbrotowego przenosi sie przychody finansowe na strong Ma konta 860. Na koniec
roku konto 750 nie wykazuje salda.

isy strony Wn konta 750 — ,.Przychody finansowe”

resc operacjl Konto
przeciwstawne

860

Typowe zapisy strony Ma konta 750 - , Przychody finansowe”

Konto
przeciwstawne

Przeniesienie na koniec roku przychodow finansowych

Otrzymane dywidendy i przychody z tytutu udziatéw w

obcych 130
podmiotach.

Odsetki od papierow wartosciowych:

- skapitalizowane 030, 140
- otrzymane 101,130
Dyskonto przy zakupie weksli i czekow obcych 140
Oprocentowanie wlasnych srodkow na rachunkach 130
bankowych

Odsetki od czynszow i naleznosci z tytulu dostaw i

opfat. 130, 101,221

Konto 751 -, Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegéinosci wartosé sprzedanych udziatdéw, akcji i innych
papieréw wartos$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace
warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedaiy weksli, czekéw obeych i
papierow wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w
budowie.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860. Na
koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.



Typowe zapisy strony Wn konta 751 — .. Koszty finansowe”
Tres¢ operacji onto

przeciwstawne

Dyskonto przy sprzedazy wekslif czekow obcych 140
Odsetki ptacone od wtasnych obligacji i kredytow 101, 130,
Zaplacone odsetki od zobowiazan 101,130

Naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od201,225, 229, 240
niezaplaconych w terminie zobowigzan
Zmniejszenie wartosci krétkoterminowych papier6w1 40
wartosciowych

Typowe zapisy strony Ma konta 751 — . Koszty finansowe”

res¢ operacji Konto
przeciwstawne

Przeniesienie na koniec roku kosztéw operaciji I
finansowych 860
Konto 760 - ,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow nie zwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnoscia jednostki, w tym wszetkich przychodéw innych niz podlegajace ewidencji na kontach:
720, 750.

W szczegéinosci na stronie Ma konta 760 uimuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatléw w warto$ci cen zakupu lub nabycia;

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwaltych, wartosci niemateriainych i prawnych oraz Srodkow
trwalych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania;

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 760 — ,.Pozostale przychody operacyjne”
resc operacji Konto
rzeciwstawne

Korekty zmniejszajace przychody ze sprzedazy

materiatow, srodkow 201,234, 240
trwatlych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz

inwestycji

Przeniesienie na koniec roku warto$ci pozostalych

przychodow 860

powe zapisy strony Ma konta 760 — ..Pozostale przychody operacyine”

resc operacji Konto
[Przeciwstawne

Przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i 101, 130,201,240
prawnych, inwestycji

Odpisanie przedawnionych zobowigzan 201,221,231,234, 240




Otrzymane odszkodowania, kary i grzywny oraz

uprzednio odpisane 101,130,201,234, 240
naleznosci

Otrzymane dary pieniezne 101,130

Otrzymane nieodplatnie pozostate srodki trwate 013

Rozliczone nadwyzki skladnikéw majatku obrotowego [240

Otrzymane odszkodowania 240

Konto 761 - ,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw nie zwiagzanych bezposrednio z podstawowy
dzialalnos$cia jednostki.

W szczegdéinosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiagniecia przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialéw;

2) kary, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,
odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego
oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Na koniec roku obrotowege przenosi sie pozostale koszty operacyjne na strong Wn konta 860. Na
koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

LPozostale koszty operacyjne”

Konto
Iprzeciwstawne
artosc sprzedanych materialow 310, 401
Zaptacone lub naliczone kary, grzywny i koszty 101,130,201,225, 234,
postepowania spornego 240
Koszty likwidacji Srodkow trwatych 101,130,201,234
Straty w sktadnikach majatku spowodowane
zdarzeniami losowymi 101,130,201,231,234,
Koszty zwigzane z usuwaniem skutkow zdarzen
losowych 240, 310,
Typowe Zapisy strony Ma konta 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”
Tresc¢ operacji
Konto
rzeciwstawne
Przeniesienie na koniec roku kosztow operacji 860
finansowych

Konto 800 - ,Fundusz jednostki”

Stuzy do ewidencji zwiekszen i zmniejszenn funduszu jednostki, ktory stanowi rownowartosé
aktywow netto jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych oraz zaktadow
budietowych. W nowo utworzonych jednostkach stan poczatkowy funduszu jednostki wyraza
wartosé otrzymanego pierwszego wyposazenia w postaci réznych skladnikéw aktywow trwalych i
obrotowych.

Wszelkie zmiany tego funduszu z tytuléw okresionych w przepisach regulujacych zasady
gospodarki finansowej, ksieguje sie odpowiednio - zmniejszenia na stronie Wn a zwigkszenia na
stronie Ma konta 800.



Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdinosci:

- ujemny wynik finansowy roku ubieglego (strate bilansowa}, ktory przeksiegowuje sie z konta 860

»Wynik finansowy” - pod data przyjecia sprawozdania bilansowego,

- zrealizowane dochody budietowe przeksiegowywane z konta 222 ,Rozliczenie dochoddw

budzetowych” (roczne przeniesienia na podstawie sprawozdar o dochodach budzetowych),

- réwnowartos¢ dotacji przekazanych w ciagu roku przez jednostki budzetowe oraz §rodkéw

budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wiasnych jednostek budzetowych, to jest

salda

konta 810 ,,Dotacje budZetowe ptatnosci z budietu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na

inwestycje” (pod data ostatniego dnia roku obrotowego),

- wartosc nieurmnorzona rozchodowanych srodkéw trwalych na skutek zuzycia,

przekazania nieodplatnego lub sprzedazy - Ma 011,

-koszty dotyczace sprzedanych lub przekazanych nieodplatnie inwestycji oraz koszty inwestycji bez

efektow - Ma 080,

- zmniejszenie wartoéci podstawowych s$rodkow trwalych z tytulu zarzadzonej aktualizacji

(obnizenia wartosci ewidencyjnej brutto) - Ma 011,

- 2wiekszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwiazane z podwyiszeniem

wartosci poczatkowej podstawowych srodkéw trwalych w wyniku aktualizacji - Ma 071.

Na stronie Ma konta 800 ksieguje sie w szczegdéinosci:

- dodatni wynik finansowy (zysk bilansowy) roku ubiegfego, ktory przeksiegowuje sie z konta 860

»Wynik finansowy” - pod data przyjecia sprawozdania bilansowego,

- zrealizowane wydatki budzetowe {przeksiggowanie z konta 223 , Rozliczenie

wydatkow budzetowych” na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan

budzetowych o wydatkach budzetowych),

- rownowartos¢ srodkéw budietowych wydatkowanych przez jednostke budzetowa iub

zaktad budzetowy na sfinansowanie jej inwestycji {zapis réwnolegly do zaplaty Wn 810

Ma 800),

- wartos¢ nieodplatnie otrzymanych podstawowych srodkdéw trwalych, wartosci niemateriainych i

prawnych oraz inwestycji,

- zwiekszenie dotychczasowej wartoSci brutto srodkéw trwatych na skutek zarzadzonej

aktualizacji. Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn, okreslonych

kazdorazowo w przepisach szczegolnych.

Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegbélowa umozliwiajgca ustalenie przyczyn zwiekszeli

i zmniejszen funduszu jednostki

Konto 800 wykazywaé moze saldo Ma, kt6re oznacza stan funduszu jednostki.
Typowe zapisy strony Wn konta 800 — . Fundusz jednostki”

re$é operacfi Konto
przeciwstawne
Ujemny wynik finansowy roku ubleglego (zapis pod B0
data przyjecia sprawozdania finansowego)
Przeksiggowanie dochodéw budzetowych 222

Przeksiegowanie przekazanych w danym roku dotacji 810
budzetowych(pod datg 31 grudnia})
Wartos¢ nieumorzona srodkéw trwatych wycofanych z 011
eksploatacji na skutek zuzycia

Wartos¢ nieumorzona sprzedanych srodkow trwatych 011

Zwiekszenie wartosci dotychczasowego umorzenia 071
zwigzane z
Typowe zapisy strony Ma konta 800 - .Fundusz jednostki”

re$¢ operacji Konto
przeciwstawne

Dodatni wynik finansowy roku ubieglego (pod data 860
przyjecia sprawozdania finansowego za rok ubiegty)

Otrzymane srodki na inwestycje (810/800 fundusz 810
inwestycyjny)

Otrzymanie nieodpfatnie: 011,020
- $rodki trwale

- inwestycji 080
Zwigkszenie wartosci srodkéw trwatych na skutek 011

aktualizacji wyceny
Przeksiggowanie pod data sprawozdania




Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe platnoéci z budZetu Srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje”

Konto 810 sluzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z
budZetu przez dysponentéw Srodkéw budzetowych oraz réownowartoéci wydatkow dokonanych
przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetowych na finansowanie inwestycji.

Szczegoly dotyczace zasad udzielania i wysokosci oraz sposobu i terminu rozliczania dotacji z
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego okreSlone sa w drodze uchwaly jej organu
stanowiacego.

Na stronie Wn konta 810 ksigguje sie:

- réwnowarto§é¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje jednostek budzetowych (zapis réwnolegly
do zaplaty zobowiazan ksiggowany Wn 810 Ma 800},

- uznane za wykorzystane lub rozliczone dotacje przekazane przez jednostki budzetowe.

Na stronie Ma konta 810 ksieguje sie przeksiggowanie w koricu roku obrotowego salda konta 810 na
konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ewidencje analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug jednostek, ktérym dotacje
przekazano, ze wskazaniem przeznaczenia dotacji oraz wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Konto 810 nie moze wykazywac salda na koniec roku.

Typowe zapisy strony Wn konta 810 — ,,Dotacje budZetowe ptatnoéci z budzetu $rodkow

europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje”
res¢ operacji

Kontq
rzeciwstawne

Dotacje dla zakiadow budzetowych, gospodarstwi224
pomocniczych jednostek budzetowych oraz na inne
cele wskazane w ustawie o finansach publicznych,
ktore na podstawie odrebnych przepisow zostatly
uznane za wykorzystane lub rozliczone

réwnowartoéé dokonanych wydatkow na
S
(

finansowanie inwestycji _ 800
srodkow trwalych w budowie) wiasnych jednostek

Typowe zapisy strony Ma konta 810 — ,,Dotacje budzetowe platnosci z budzetu $rodkow

europejskich oraz srodki z budZetu na inwestycje

resc operacjl Konto
rzeciwstawne

Przeksiegowanie w konicu roku rocznej sumy dotacji 800
przekazanych i wydatkéw na sfinansowanie wiasnych

Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczenn migdzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw rcku
obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwosc¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen

2) rozliczei miedzyckresowych przychodéw z poszczegolnych tytuldbw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.



Tvpowe zapisy strony Wn konta 840 - ..Rezerwy i rozliczenia

miedzyokresowe przychodow”
Tres¢ operacji [Konto
przeciwstawne
ozwiazanie lub zmnieiszenie rezerw na skutek:
- zapiaty naleznosci lub roszczen 201,234,240
- uznania naleznoséci lub roszczen, na ktére utworzono (750,760
umorzenie wzglednie przedawnienie fub oddalenie
spornych
arachowanie przychodow przysziych okresow do 750, 760

dotacji danhego okresu

Typowe zapisy strony Ma konta 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe

przychodow”
resc operacjl Konto
rzeciwstawne
tworzenie rezerw na przyszie zobowiazania:
- w ciezar pozostalych kosztow 761
- w ciezar kosztow finansowych 751




Konto 851 -, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszer zakladowego funduszu

swiadczen socjalnych.
Typowe zapisy strony Wn Konta 851 - .Zakiadowy Fundusz Swiadczen

Socjalnych”
resc operacji Konto
rzeciwstawne
Koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke
dzialalnoscig 135
socjalng
Umorzenie pozyczek z FSS lub innych naleznosc 234,240

Typowe zapisy strony Ma konta 851 - ,.Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych”

resc operacjl Konto
rzeciwstawne
Odpisy na ZFSS 135
Qdsetki bankowe 135

Konto 855 -, Fundusze mienia zlikwidowanych jednostek”

Stuzy do ewidencji rownowartesci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw

panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez

organy zalozycieiskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia iub jego likwidacji, a na
stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowartoé¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalona na podstawie bilanséw tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015,

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a
nieprzekazanego spoétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wilasne
potrzeby, lub wartos€ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Typowe ::gpisv strony Wn konta 855 - ,Fundusze mienia zlikwidowanych
jednostek’

Tresc operacji
Konto
przeciwstawne
Wartosc sprzedanego mienia zlikwidowanych 226
przedsigbiorstw lub podleglych jednostek - pod datg
zaplaty catosci lub raty (rownoiegle do wplyw
dochodow ksiggowanych Wn 130 Ma 760}
Wartos¢ mienia zlikwidowanego 015
Wartos¢ mienia przlyjetego na potrzeby wilasne 015
jednostki zatozycielskiej lub nadzorujacej albo
przekazanego nieodplatnie




Typowe ::apisv strony Ma konta 855 - ,.Fundusze mienia zlikwidowanych
jednostek’

'Tresc operacji
Konto_
rzeciwstawne

Wartos¢ bilansowa mienia przejetego przez organ|/15
zalozycielski pozlikwidowaniu przedsiebiorstwa Tu
innej podporzadkowanej jednostki




Konta pozabilansowe

Konto 976 - ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami stuzy do ewidencji wzajemnych rozliczeri
migdzy jednostkami zaleznymi gminy.

Na stronie Wn ksigguje si¢ zwigkszenie naleznosci od jednostek zaleznych a na stronie MA
zmniejszenie naleznosci od jednostek zaleznych.

Na koniec roku saldo konto 976 ulega likwidaciji

Konto 981 -, Plany finansowe niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 shizy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkow

jednostek budzetowych.
Na stronie Wn konta 881 ewidencjonuje si¢ wartoSci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie

finansowym niewygasajacych wydatkow jednostki budzetowej.

Na stronie Ma ujmuje sig:

- réwnowartos¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktére byly
zatwierdzone w planie na dany rok

- wartos¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkéw, ale niezrealizowanych lub
wygastych. Ewidencje szczegdlowa do konta 981 prowadzi¢ trzeba w podziatkach klasyfikacji
wystepujacych w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

Konto 981 nie powinno wykazywaé salda na koniec roku.

Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku budzetowego
oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta $98 ujmuje sie:

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

2} rownowartos¢ zaangazowanych wydatkoéw, ktére beda obciazaly wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é uméw, decyzji i innych
postanowieii, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoé¢ dokonania wydatkéw budzetowych w
roku biezacym.

Konto 999 - , ZaangaZzowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w lat
ach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.

5. Zasady ewidencyjne projektow dofinansowanych ze $érodkéw unijnych,

Podstawy prawne reguiujace zasady rachunkowosci projektéw dofinansowanych z $rodkéw

pochodzacych z budZetu UE.:
* Ustawa o rachunkowosci okresla m.in. zasady rachunkowosci: memorialu, ciaglosci,
istotnosci, ostroznej wyceny, wspétmiernoséci,
* Ustawa o finansach publicznych okre$la szczegoiowe zasady, ktére maja
zastosowanie do jednostek sektora finansow publicznych;



+ Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdéw samorzadu terytorialnego okresla
zasady
rachunkowosci funduszy pomocowych dla jednostek samorzadu terytorialnego i
jednostek budzetowych,

+ Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i
wydatkow oraz przychodow i rozchodoéw,

*  Umowy i inne przepisy UE ustalajace procedury postepowania przy wydatkowaniu
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej.

Przepisy unijhe nakazuja wyodrebnienie ksiegowe operacji zwigzanych z wykorzystaniem
$rodkow unijnych. W celu sprostania fym wymoga naleiy wyodrebnié konta analityczne
przeznaczone do ksiggowania operacji zwigzanych z wydatkowaniem tych srodkéw dla kazdego z
realizowanych projektow odrebnie. Wyodrebnienie nastepuje poprzez wydzielenie unikatowego
kodu ksiegowego przyporzadkowaniu analityce zwigzanej z realizacjg danego projektu.
Do wydatkow kwalifikowanych mozna zaliczy¢ tylko wydatki prawidiowo udokumentowane.
Jednym z warunkéw kwalifikainosci jest oplacanie wydatkéw z wyodrebnionego konta
bankowege wskazanego w umowach. W zwiazku z tym jesli umowa tak przewiduje dia kazdego
realizowanego projektu zaklada sie oddzielne rachunku bankowe na ktérych przeprowadza sie
operacje ksiegowe. Jezeli w umowie o dofinansowanie nie wskazano wymogu posiadania
odrgbnego konta bankowego wszelkie operacje finansowe dotyczace danego projektu dokonuje
si¢ na koncie bankowym jednostki budzetowej Urzedu Gminy Dubeninki, jednakze nalezy
wyodrebnié w ramach ksiag urzedu jednostki budzetowej konta analityczne dla danego projektu.
Wyodrebniony rachunek bankowy funduszu UE funkcjonuje w ramach ksiag budzetu gminy.
Wydatki zwiazane z funduszami UE w jednostce budzetowej ksiggowane sa na podstawie wtérnego
zapisu (PK) i w ten sposéb laczony jest organ z jednostka.
System rachunkowy odzwierciedlaé¢ musi nie tylko finansowy wkiad Wspélnoty, ale rowniez
odpowiednie (zgodnie z umowa o dofinansowanie} wspélfinansowanie krajowe,
W Swietle przepiséw ustawy o finansach publicznych srodki pochodzace z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spéjnosci oraz inne bezzwrotne pochodzace ze zrodet zagranicznych sa
srodkami publicznymi, co oznacza ze nalezy stesowaé wszystkie zasady przewidziane dla tych
Srodkow przy planowaniu, ksieggowaniu i sprawozdawczosci.

Realizowane projekty finansowane ze srodkdéw UE powinny byé ewidencjonowane, tak jak
pozostate operacje ksiegowe w JST, w zwiazku z powyiszym do wszystkich operacji ksiegowych
dotyczacych projektow unijnych majg zastosowanie uregulowania okresione w niniejszym

zarzadzeniu.

6. Ewidencja podatkéw, oplat i nie podatkowych naleznosci budzetowych

Dia prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organow podatkowych jst uzywa sig nastepujace konta:

101 Kasa
- 130 Rachunek bankowy urzedu
- 141 Srodki pienigzne w drodze
- 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
- 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

- 720 Przychody z tytulu dochodow budzetowych
Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczegélnych kont ksiegi
gtéwnej wynikaja z:
- komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnege (Dz.U. Nr 208, poz. 1375)
Konta pozabitansowe obejmuja:
- konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika,



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

Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedziatnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika - sluzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych
zobowigzan. Ksiggowar dokonuje sie nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez

nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow ewidencjonuje sie kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentdw:

1) na stronie Wn konta 991 ksigguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

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

b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

c) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepcbranych.

Na koncie 991 ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Konta syntetyczne wymienione powyzej prowadzone sa w ksiggowosci jednostki budzetowej.

W Referacie Finansow komérka podatki prowadzi sie ewidencje szczegdlowa do konta 221 - Naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych - z podziatem na podatnikow i wedhug klasyfikacji budzetowe;.

Konta ksiag pomocniczych (ewidencja szczegotowa) dotyczaca podatiu rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od §rodkow transportowych, wplywoéw za zarzad, uzytkowanie wieczyste, pas drogowy. i
uzytkowanie wieczyste nieruchomosci oraz dochodéw z najmu i dzierzawy skladnikow majgtkowych
prowadzi sie przy uzyciu komputera.

IV System ochrony danych

Ochrone przed dostgpem os6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki zamontowane w drzwiach.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.

Szczegdlnej ochronie poddane sg:

- sprzet komputerowy uzytkowany w referacie finansowym,
- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapis6bw ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dia prawidiowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

+ regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na inne dyski twarde

* odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikow na roznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow

danego pracownika),
* profilaktyke antywirusowe - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajgce,



* odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych, « systemy podtrzymywania napiecia w razie
awarii sieci energetycznej (UPS),
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z

wydrukiem uznaje sig przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat,

V Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a take
dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowac u
danego pfatnika skiadek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pozn. zm.}. Okresowemu
przechowywaniu podiegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych umow, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywiinym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone,
rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uplywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacii - 1 rok po terminie uplywu rekojmi Iub roziiczeniu reklamacii,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - przez

okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza sig od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, kiérego dane zbiory

{dokumenty) dotyczg.

VI Udostepnianie danych i dokumentow

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych i
innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionegj przez niego osoby, poza
siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.



