Zarzadzenie Nr 303/2020
Wéjta Gminy Twordég
z dnia 31 grudnia 2020 roku

w sprawie polityki rachunkowosci dla Urzedu Gminy Tworég

Na podstawie art. 4, art. 10 ust. 11 2, art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 351 z pézn. zm.}, ustawy z dnia 27 sierpnia 20091, 0
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra
Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.].
Dz. U, z2020 1., poz. 342), § 1 rozporzagdzenia Ministra Finansdw z dnia 25 pazdziernika 2010
r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., nr 208 poz. 1375), § 4 pkt 3 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t).
Dz U. z 2020 r., poz. 1564 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach
jednostek samorzagdu terytorialnego (t.j. Dz. U. 22020 r., poz. 23 z pd7n. zm.)

Wéjt Gminy Twordg zarzgdza:

§ 1.
Wprowadza si¢ polityke rachunkowosci dla Urzedu Gminy Twordg, ktora obejmuje:

1. Zasady (polityke) rachunkowoséci dla Budzetu Gminy Tworog w brzmieniu Zatacznika
nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Polityke rachunkowosci dla jednostki budzetowej Urzgdu Gminy Twordg w brzmieniu
Zatacznika nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glownej dla Urzedu
Gminy Twordg w brzmieniu Zatgcznika nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Instrukcje w sprawie zasad ewidencjonowania drukéw Scistego zarachowania w
brzmieniu Zatgcznika nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

5. Zasady prowadzenia rachunkowosci przy realizacji projektéw ze $rodkéw europejskich
1 $rodkéw pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych zwrotowi w brzmieniu
Zatacznika nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 363/277/2015 Wojta Gminy Twordg z dnia 10 wrzesénia
2015 r. z pOZniejszymi zmianami w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w
Urzedzie Gminy. '

2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 47/1160/2010 Wéjta Gminy Twordg z dnia 31 grudnia 2010
t. Z pOzniejszymi zmianami w sprawie wprowadzenia zaktadowego planu kont dla
budzetu gminy oraz dla Urz¢du Gminy.



§ 3.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 303/2020
Wéjta Gminy Twordg

z dnia 31 grudnia 2020 r,

Zasady (polityka) rachunkowosci
dla Budzetu Gminy Tworodg

WPROWADZENIE

Rachunkowo$¢ budzetu gminy Twordg zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 1. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2019 r., poz. 351 z pézn. zm.) obejmuje:

1. przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

2. prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujgcych

zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3. zasady weryfikacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow

4. sporzadzanie sprawozdan finansowych,

5. gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji

przewidzianej ustawa.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz. U. 2020 r., poz. 1564) sporzadzana jest sprawozdawczo$¢
budzetowa.

W ksiegach rachunkowych budzetu wyodrgbnione jest wykonanie $rodkéw europejskich
i $rodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw dotyczacych subwencji, dotacji, udziatow
w podatkach dochodowych od os6b fizycznych i prawnych oraz odsetki od srodkéw na
rachunkach budzetu, a takze inne dochody bezposrednio wplywajace na rachunek budzetu beda
ksiggowane bezposrednio na dochody budzetu.

Operacje gospodarcze dotyczace otrzymanych pozyczek i kredytdéw oraz splat rat pozyczek
udzielonych z budzetu beda bezposrednio ksiggowane w przychody budzetu.

Operacje gospodarcze w zakresie wydatkow, takie jak splaty rat kapitalowych kredytéw,
pozyczek oraz wykupu obligacji oraz innych beds bezposrednio ksiggowane w rozchody

budzetu.



Pozostate dochody oraz wydatki beda realizowane za poérednictwem rachunkow
bankowych jednostek budzetowych. Wyjatkiem moga by¢ operacje szczegodlne, okreslone
w odrebnych przepisach.

Rozdzial 1. MIEJSCE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiggi rachunkowe budzetu Gminy Twordg prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy

w Tworogu przy ul. Zamkowej 16.

Rozdzial II. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO I WCHODZACYCH W JEGO
SKLAD OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy si¢ 1 stycznia, a konczacy
31 grudnia.

2. Okresami sprawozdawczymi sg poszczegélne miesigce roku, kwartaly, polrocze oraz rok
obrachunkowy,

Rozdzial III. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIE
WYNIKU FINANSOWEGO

=

Metody wyceny aktywdow i pasywow

1. Przyjmuje si¢ zasady wyceny aktywdw i pasywdw zgodnie z ustawg o rachunkowosci
zuwzglednieniem przepiséw ustawy o finansach publicznych, rozporzgdzenia w sprawie
szczegoOlnych zasad rachunkowodci oraz postanowien niniejszego paragrafil.

2. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzieni bilansowy.

3. Wyceny aktywdw i pasywow dokonuje si¢ w nastgpujacy sposob:

1) krétkoterminowe aktywa finansowe — wg wartosci nominainej;
2) naleznos$ci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagalnej zaplaty;

3) zobowigzania — w kwocie wymagajgcej zaplaty;




4) krajowe $rodki pieniezne na rachunkach bankowych — wg warto$ci nominalnej,
5) wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia, odpowiednio po kursie:
a) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowigzan,
b) érednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajacego ten dzien - w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan,
jezeli nie jest zasadne =zastosowanie kursu, o ktérym mowa
w pkt 1, a takze w przypadku pozostatych operacji. |
6) Na koniec kwartatu wyrazone w walutach obeych skladniki aktywoéw i pasywow
wycenia si¢ po $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank
Polski.

2. Ustalenie wyniku finansowego

1.

2.

Na dzien bilansowy w ksiggach rachunkowych budzetu Gminy Twordg (organu
finansowego) prowadzonych przez Referat Finanséw (Pion Ksiggowosci) ustalany jest
wynik wykonania budzetu za dany rok tj. nadwyzka lub niedobdr budzetu Gminy
Tworog.
Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnege — niedobor lub
nadwyzka wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961
»Wynik wykonania budzetu” wedlug =zasady kasowej, poprzez poréwnanie
zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkdéw
niewykonanych niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odrebnych kontach:

= 901 — Dochody budzetu,

= 902 — Wydatki budzetu,

* 903 - Niewykonane wydatki,

* 904 — Niewygasajagce wydatki.
Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego, dotyczace przychodow 1 kosztéw finansowych oraz pozostatych
przychodéw i kosztébw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 — ,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym po zatwierdzeniu sprawozdania
budzetowego przez organ stanowiacy, saldo tego konta przeksiggowane jest na konto 960

— »Skumulowane wyniki budzetu”.



3. Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu Rb-NDS ustalany jest na
podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t.). Dz. U, 2020 r., poz. 1564). Wykazywana w
nim nadwyzka lub deficyt obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada
2003 1. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 23 z
poézn. zm.), tj. zuwzglednieniem $rodkdéw europejskich i érodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Rozdziat IV. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ogoélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiggi rachunkowe prowadzone sg zgodnie z ustalonym planem kont i obstugiwanymi
rachunkami bankowymi, w jezyku polskim i w walucie polskiej, na podstawie
prawidiowych 1 rzetelnych dowodéw ksiegowych, w sposéb trwaly.

2) Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputerdw z wykorzystaniem systemu
finansowo — ksiggowego opracowanego przez firm¢ REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.0.
43 - 300 Bielsko-Biala, ul. Kasprowicza 5

3) W organie wystepuja nastepujace rachunki bankowe:
a) rachunek budzetu na ktéry bezposrednio wplywaja dochody budzetowe z tytuhu:

* podatkéw 1 oplat pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego;

" udzialéw jednostki samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych przekazywanych z budzetu panstwa;

» subwencji ogolnej, w tym czgsci oswiatowej subwencji ogolnej, czedci
wyrownawczej i rownowazacej dla gmin i powiatow;

» dotacji na zadania realizowane na podstawie porozumien z innymi jednostkami

samorzadu terytorialnego;

» dotacji z funduszy celowych;

" odsetek od $rodkéw na rachunku budzetu i odsetek od lokat terminowych;

= odsetek od pozyczek udzielonych ze §rodkdéw budzetu,

» dochodéw zrealizowanych przez podlegle jednostki budzetowe;

* inne, np. darowizny, itp.




b) rachunek dotacji celowych z budzetu panistwa na dofinansowanie zadan wlasnych

j.s.t., na zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone j.s.t. oraz inne zadania zlecone

ustawami, na zadania realizowane na podstawie porozumief z organami administracji

rzadowej;

c) rachunek konsolidacji lokaty

d) rachunek centralizacji VAT

) rachunki pomocnicze budzetu Gminy Twordg otwarte dla realizacji poszczegdlnych
zadaft z udziatem $rodkéw z dofinansowania, projektéw finansowanych z udzialem
srodkéw  europejskich  isrodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi.

4) Wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
ksiag pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej jednostki samorzadu

terytorialnego (Organu) zawiera niniejszy zatacznik do Polityki rachunkowosci.

2. Wykaz ksiag rachunkowych

1) Ksiegi rachunkowe prowadzone dla budzetu (organu finansowego) Gminy Twordg
obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:
a. dziennik,
" wyciagi bankowe;
* inne (PK)
» gprawozdania
* konta pozabilansowe;
= zestawienia dziennikdw;
b. konta ksiegi gl(’)wnéj (ewidencja syntetyczna)
¢. konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),
d. zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych,

2) Za réwnoznaczne z ksiggami rachunkowymi uznaje si¢ zbiory danych (bazy danych)
prowadzone w programie komputerowym, ktore lacznie z tym programem
komputerowym tworza system finansowo-ksiegowy.

3) Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen gospodarczych, sumy zapiséw (obroty)
liczone sa w sposob ciagly. Zapisy w dzienniku sa numerowane kolejno, asposob

dokonywania zapisoéw umozliwia ich powigzanie z dowodami ksiggowymi.



Obroty dziennika powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
glowne;.

Numeracja dowodéw nadawana automatycznie przez system komputerowy prowadzona
jest w sposob ciagly w roku obrachunkowym.

Wydruki dziennikéw oraz zestawienn dziennikéw zgodnie z art. 13 ust. 6 ustawy
o rachunkowosci przenoszone sg na koniec roku obrotowego na trwale noséniki, ktore
zapewniaja trwalo§¢ zapisu przez okres wymagany dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

4) W przypadku prowadzenia dziennikéw czgstkowych, grupujgcych operacje wedtug ich

rodzajow, sporzadza si¢ zestawienie obrotéw z tych dziennikéw za kazdy miesiac.

5) Konta ksiegi gtéwnej prowadzone sg zgodnie z art. 15 ustawy o rachunkowosci.

6) Konta ksiagg pomocniczych prowadzone sg zgodnie z art. 16 ustawy o rachunkowosci.

Konta te stuzg do uszczegblowienia i uzupelnienia zapiséw kont syntetycznych ksiggi

glownej. Ich rozbudowa bedzie dostosowywana do wymogdw sprawozdawczosci oraz

potrzeb informacji wewngtrznej.

3. Zasady prowadzenia ewidencji ksicgowej budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego

1)

2)

3)

4

Dochody budzetowe realizowane s3 czesciowo bezposrednio na rachunek budzetu,
aczgSciowo poprzez rachunki dochodéw samodzielnie bilansujgcych jednostek
budzetowych.,

Stany érodkéw pienigznych w walutach obcych wycenia sig, zgodnie z ustawg
o finansach publicznych, na koniec kazdego kwartatu po kursie §rednim ustalonym przez
Narodowy Bank Polski na ten dzien.

Sprawozdania budzetowe i finansowe - sporzadzane sa na podstawie ksigg
rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie sprawozdawczosci
i rachunkowosci.

W jednostce samorzadu terytorialnego sporzadza sig:

» bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

» Igczny bilans obejmujgcy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek

budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego;,




» laczny rachunek zyskéw i strat obejmujgcy dane wynikajgce z rachunkéw zyskow
istrat samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowego zakladu
budzetowego;

» Jaczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowego zakladu budzetowego,

» skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.

5) Ksiegowania dokonuje si¢ na kontach analitycznych, ktére automatycznie przenoszy
naniesione dane na konta syntetyczne.
6) Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z art. 35 b ustawy o rachunkowosci,

z zastrzezeniem:

a) odpisy aktualizujace wartosci naleznodci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢
do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,

b) odpisy aktualizujace warto$ci naleznoéei sg dokonywane nie péZnej niz na dzien
bilansowy.

7) Ksiegowane sprawozdania z jednostek budzetowych nie podlegaja dekretacji recznej
zgodnie z art. 21 ust. 1a ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
8) Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera:

a) nalezy zapewni¢ automatyczng kontrole ciaglosci zapiséw, przenoszenia obrotow
lub sald,

b) za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych
na inny komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji,
przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.
Dane na trwalym noéniku sa przechowywane jako depozyt w Banku
Spoétdzielczym w Tworogu,

c) nalezy zapewni¢ niedostgpnosé zbioru do modyfikacji poza wprowadzeniem,

w razie potrzeby, dowoddéw korekt ksiggowych.



4. PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY TWOROG

4.1. Wykaz kont

4.1.1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 —Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki
140 - Srodki pieni¢zne w drodze

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostale rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach




968 — Prywatyzacja

4.1.2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

4.2. Opis kont i zasady funkcjonowania kont

4.2.1. Konta bilansowe

KONTO 133 - RACHUNEK BUDZETU

i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie
bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajace z bigdu
odnosi si¢ na konto 240 jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.

bankowych rachunkach budzetu.

Ew1denCJq, Ms‘zéieg‘('){owq do konta 133 prowadzi si¢ domoperacji pienieznych dokonywanych na

Uwaga

splacony).

W ciggu roku konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank
w rachunku podstawowym. Na koniec roku konto 133 wykazuje saldo Wn (kredyt musi by¢

budzetu. j.s.t.

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach

w korespondencji z kontem 909,

Wn Ma
1. Wplywy subwencji (z  wyjatkiem | 1. Okresowe przelewy Srodkoéw pienigznych
otrzymane] w grudniu za styczen na wydatki podleglym  jednostkom
nastepnego  roku),  w korespondencji budzetowym, w korespondencji z kontem
z kontem 901, 223,
2. Wplywy subwenciji otrzymanej w grudniu | 2. Zwroty  niewykorzystanych  s$rodkéw
za styczen nastepnego roku, wiasnych oraz dotacji celowych przez

jednostki budzetowe w korespondencji

; :



z kontem 223,

3. Okresowe przelewy dochodéw
budzetowych realizowane przez podlegle
jednostki budzetowe, w korespondencji
z kontem 222,

3. Splaty kredytdw bankowych
w korespondencji z kontem 134,

4. Dochody jednostek budzetowych dotyczace | 4. Splaty zaciagnigtych pozyczek
Budzetu Panstwa, w korespondencji z w korespondencji z kontem 260,
kontem 224,

5. Wplywy z tyt. udziatbw we wplywach | 5. Zwrot niewykorzystanych dotacji
dochodow  budzetu  panstwa  oraz celowych w korespondencji z kontem 224

dochodéw 2z tytulu: podatkéw i oplat
pobieranych przez urzedy skarbowe
w korespondencji z kontem 224,

i901,

6. Wplywy odsetek od $rodkdéw bankowych,
w tym ze skonsolidowanego rachunku
bankowego, w korespondencji z kontem
901,

6. Zwroty Srodkdéw mylnie
w korespondencji z kontem 240,

pobranych

7. Wplywy dotacji otrzymanych:

7. Przelew $rodkéw ujetych w planie

1) z budzetu panstwa na zdania zlecone, wydatkéw niewygasajacych na
wlasne 1 realizowane na podstawie wyodrebniony rachunek bankowy
porozumien, umdéw w korespondenciji z koficem roku budzetowego,
z kontem 901, w korespondencji z kontem 135,

2) z innych js.t - dotacji na realizacjg
zadan wynikajgcych 2z porozumien,
uméw w korespondencji z kontem 901,

3) z funduszy celowych w korespondenciji
z kontem 901,

8. Wplywy z tytulu zaciagnietych pozyczek, | 8. Wyplaty pozyczek udzielonych

w korespondencji z kontem 260, w korespondencji z kontem 250,

9. Splaty pozyczek udzielonych | 9. Uznania z tyt. omylek i bledow

w korespondencji z kontem 250,

w wyciagach bankowych oraz ich korekt,
w korespondencji z kontem 240,

10. Wplywy z tytulu zaciggnigtych kredytéw
bankowych, w korespondencji z kontem
134,

10. Biezace przekazywanic $rodkéw na lokaty
O/N 1 terminowe w korespondencji
Z kontem 140,

11. Wptywy z  tyt. zwrotu  Srodkéw
niewykorzystanych  przez  jednostki
budzetowe, w korespondencji z kontem
223,

11. Zwroty dochodéw Budzetu Panstwa
w korespondencji z kontem 224.

12. Wplywy dochodéw pozostajacych na 31
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- grudnia na wydzielonych rachunkach
dochodéw  samorzadowych  jednostek
budzetowych prowadzacych dziatalnosé
okre§lona w ustawie o systemie o$wiaty, w
korespondencji z kontem 222,

13. Obcigzenia z tyt. omylek i bledow
w wyciagach bankowych oraz ich korekt,
w korespondencji z kontem 240,

14. Zwrot lokat O/N 1 terminowych
w korespondencji z kontem 140,

15. Wplywy érodkéw pienieznych w drodze
w korespondencii z kontem 140,

16. Wplywy  érodkdéw  niewykorzystanych
z rachunku srodkéw wydatkow
niewygasajgcych, w korespondencji
z kontem 135,

17. Wplywy srodkéw europejskich i srodkéw | 17.Przekazanie S$rodkéw na wyodrgbnione
pochodzacych ze zrodel zagranicznych | rachunki bankowe dla  poszezegdlnych
niepodlegajacych Zwrotowi, w | projektéw  realizowanych ze  $rodkow
korespondencji z kontem 901, europejskich i $rodkéw pochodzacych ze

zrodel  zagranmicznych  niepodlegajacych

zwrotowi, w korespondencji z kontem 223,

18. Zwroty = niewykorzystanych  $rodkéw | 18.Zwrot odsetek 1 niewykorzystanych dotacji
europejskich i $rodkéw pochodzacych ze | w korespondencji z kontem 901,
Zzrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi z  rachunkéw  projektow
jednostek, w korespondencji z kontem 223,

19. Dochody budzetowe realizowane przez
podlegte jednostki dotyczace
poszczegblnych projektéw lub zadan w
korespondencji z kontem 222.

20. Wplyw  érodkow  z  prywatyzacji
w korespondencji z kontem 968.

- W ramach realizacji zadan z udziatem $rodkéw europejskich oraz srodkéw pochodzacych ze
7rodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi (art.5 ust 1 pkt 2 i 3 uofp) w zakresie, ktérych
umowa lub przepis okre§laja koniecznoéé wydzielenia §rodkéw pomocowych na odrebnym
rachunku bankowym lub $rodkéw z budzetu panstwa, co do ktérych umowa okresla wydzielenie
odrebnej ewidencji ksiegowej numeracja konta analitycznego w drugim czlonie bedzie
dwucyfrowa i przypisana oddzielnie dla kazdego wydzielonego rachunku.
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KONTO 134 - KREDYTY BANKOWE

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych, zaciggnietych na finansowanie budzetu,
Zapisy ksiggowe na tym koncie dokonywane sg na podstawie dowodéw bankowych i muszg by¢
zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.
Wn Ma
1. Splate kredytu bankowego | 1.
w korespondencji z kontem 133,

wplyw kredytu bankowego na rachunek
biezacy budzetu w  korespondencji
z kontem 133.

2. Umorzenie kredytu przez bank | 2. Naliczone odsctki od zaciggnietych

kredytow w korespondencji z kontem 909

w korespondencji z kontem 962,

re——

Ewidencje szczegolows do konta 134 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych rodzajow kredytow
i kredytodawcow.,

Uwaga
Konto 134 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajgce stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu.

KONTO 135 -~ RACHUNEK SRODKOW NA NIEWYGASAJACE

Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkow na
niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisoéw miedzy jednostka a bankiem.

Wn Ma

korespondencji z kontem 133,

1. Wplywy $rodkow pienieznych ujetych wi{ 1. Wyplaty z subkonta rachunku
planach wydatkéw niewygasajacych =z podstawowego budzetu na finansowanie
rachunku podstawowego budzetu, w niewygasajacych wydatkow w

korespondencji z kontem 225.

2. Zwroty niewykorzystanych $rodkéw na
wydatki niewygasajagce z rachunkow

biezacych jednostek budzetowych
realizujacych plan wydatkow
niewygasajacych, w  korespondenc)i
z kontem 225.

Zwroty $rodkéw na rachunek biezgcy
budzetu  niewykorzystanych  §rodkéw

wydatk6w niewygasajacych pozostajacych
na rachunku bankowym, w korespondencji
z kontem 133,

Ewidencje szczegbtowg do konta 134 prowadzi si¢ wedlug jednostek, ktérym przekazano srodki
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na wydatki niewygasajgce.

Uwaga
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, kt6re oznacza stan §rodkéw pienigznych
na subkoncie rachunku podstawowego budzetu na niewygasajgce wydatki.

4

'KONTO 140 -SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

e

i

Konto 140 stuzy do ewidencji §rodkéw pienigznych w drodze w tyrﬁ:
- lokaty $rodkéw z rachunku budzetu.

Wn Ma

1. Kwoty $rodkéw pienieznych w drodze. 1. Wplyw $rodkéw pienigznych w drodze na
rachunek podstawowy budzetu.

“Ewi enqe;szczegolowqdo konta 140 prb{a}édzi s1e; wedhug sum pienieznych w drodze.
Uwaga
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych w drodze.

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczeh z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych.

Wn Ma
1. W okresach miesigcznych dochody | 1. Wplywy dochodéw budzetowych na
budzetowe zrealizowane przez jednostki rachunek podstawowy budzetu Gminy,
budzetowe, w wysokoéci wynikajacej ze z rachunkéw  dochodéw  jednostek
sprawozdan jednostek budzetowych, w budzetowych, w korespondencji z kontem
korespondencji z kontem 901, 133

‘Ewidencje szczegblowa do konta 222 prowadzi si¢ wedfug poszozegdlnych jednostek
budzetowych.

Uwaga

Konto 222 moze wykazywac dwa salda :
- saldo Ma oznacza stan dochodow przekazanych przez jednostki budzetowe lecz




nieobjgtych sprawozdaniami okresowymi,
- saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

KONTO 223 - ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczefi iwjednoétkami budzetowyml z tytuiu zreal.ivz‘ogéﬁycﬁé
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Wn Ma
1. Srodki przelane z rachunku budzetu na | 1. Zrealizowane przez jednostki budzetowe
pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych wydatki w  okresach  miesiecznych,
w korespondencji z kontem 133 w wysokosci wynikajgcej ze sprawozdan
tych jednostek, w korespondencji z kontem
902,

2. Zwrot $rodkéw niewykorzystanych na
wydatki budzetowe w danym roku
budzetowym, w korespondencji z kontem
133.

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ wediug jednostek budzétowych, ktérym
przelano na ich rachunki na ich rachunki srodkéw pieni¢znych przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.
Uwaga
Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan przelanych $§rodkéw na rachunki biezace
jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

KONTO 224 - ROZRACHUNKI BUDZETU

i S

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegolnosci:
1) rozliczefi dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;
2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;
4) rozrachunkéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Wn Ma
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1. Naleznoéci z tyt. dochodéw budzetowych
realizowanych przez urzedy skarbowe na
rzecz budzetu jst, wynikajace z okresowych

1. Wplywy z tyt. dochodéw budzetowych
realizowanych przez urzgdy skarbowe na
rzecz budzetu jst, ,w korespondencji z kontem

sprawozdan, w korespondencji z kontem
901 oraz zwroty nadplat podatkéw w
korespondencji z kontem 133,

133,

. Przekazanie naleznych budzetowi pafstwa

dochodéw =z tytulu realizacji zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych ustawowo,

w korespondencji z kontem 133,

. Wplyw na rachunek budzetu dochodow

naleznych budzetowi pafistwa z tytulu
realizacji zadah z zakresu administracji
rzadowe] oraz innych zadan zleconych
ustawowo, w korespondencji z kontem 133,

. Wplywy z urzeddéw skarbowych w okresie
przejsciowym w korespondencji z kontem
133

. Wplywy z urzedéw skarbowych w okresie

przejSciowym w korespondencji z kontem
133

. Naleznosci dochodéw z tytulu udziatu
gminy, powiatu w podatku dochodowym od
os6b fizycznych w korespondencji

. Wplywy z tyt. udzialdbw we wplywach

dochodéw budzetu paristwa w korespondencji
z kontem 133,

z kontem 901,
. Zwrot  niewykorzystanych ~w  roku | 5. Zwrot  niewykorzystanych w  roku
poprzednim dotacji celowych poprzednim dotacji celowych

w korespondenciji z kontem 133,

w korespondencji z kontem 901,

. Naleznosci z tyt. dochodéw jst zwigzanych
z realizacja zadafi z zakresu administracji

. wplywy z tyt. dochoddw jst zwiazanych

zrealizacjg zadan z zakresu administracji

rzgdowej (§2360), w korespondencji z rzadowej  (§2360), w  korespondencji
kontem 901 z kontem 133

7. Zwroty dochodéw budzetu padstwa w|7. Zwroty dochodow  budzetu  pafistwa
okresie przejéciowym. w okresie przejsciowym

Do konta 224 prowadzona jest szczegbtowa analityka majgca na celu ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan.

Uwaga

Ewidencjonowane na tym koncie rozrachunki z tytulu dochodow budzetowych z Urzedow
Skarbowych oraz udzialy w podatku od 0s6b fizycznych przenosi si¢ miesigcznie na konto 901.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei, a saldo Ma stan
zobowigzan budzetu 7 tytutu rozrachunkow.

KONTO 225 - ROZLICZENIE NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW

Konto 225 sluzy do e\'ﬁndé.ncji rozliczen zjedhost ami bu Zetowyhil Z tytu u zrea 1z‘owanychwpmr{zéz»
te jednostki niewygasajacych wydatkow.
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Wn Ma

1. Przelewy z rachunku budzetu na pokrycie | 1. Wydatki zrealizowane przez jednostki
niewygasajacych  wydatkéw  jednostek budzetowe, w  wysokoéci  wynikajacej
budzetowych, w korespondencji z kontem 7 okresowych sprawozdan tych jednostek, w
135. korespondencii z kontem 904,

2. Przelewy  niewykorzystanych  $rodkow,
w korespondencji z kontem 135,

widencj¢ szczegdlowsa do konta 225 prowadzi sie z podziatem na jednostki budzetowe.
Uwaga

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan nierozliczonych $rodk6w przekazanych

jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 stuzy do ewidencji pozostalych rozrachunkéw dotyczacych realizacji budzetu Gminy, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Wn Ma

Inne rozrachunki zwigzane =z realizacja | Inne rozrachunki zwigzane z realizacja budzetu,

budzetu, a w szczegdlnosci: a w szczegdlnoscei:

- bledy w wyciggach bankowych (niestuszne | - bledy w wyciggach bankowych (niestuszne
obcigzenia 1 korekty mylnych uznan uznania i korekty mylnych obcigzen
bankowych), wkorespondencji z kontem bankowych), w korespondencji z kontem 133,
133, 135, 135,

- sumy do wyjasnienia, w korespondencji | - wplyw sum do wyjasnienia na rachunek
z kontem 133 podstawowy budzetu gminy,

w korespondencji z kontem 133

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkow wedlug
poszezegdlnych tytutéw.

Uwaga

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

KONTO 250 - NALEZNOSCI FINANSOWE.

Konto 250 shuzy do ewidencji naleznodci zaliczanych do naleznosci ﬁnansowycﬁ,
a w szczegOlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
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Whn Ma

- powstanie i zwickszenie naleznodci | - zmniejszenie naleznosci finansowych, w tym
finansowych  (udzielone  pozyczki), réwnowarto$¢ zwréeony ch pozyczek.
w korespondencji z kontem 133

- nalezne odsetki od nalezno$ci finansowych | - umorzenie czgsci lub calosci pozyczki,
(udzielone pozyczki), w korespondencji z w korespondencji z kontem 962.
kontem 909

T

Do konta 250 prowadzona jest szczeg6towa analityka — ksiega pomocnicza .
Ewidencje szczegblows do konta 250 prowadzi si¢ wedlug tytuldw naleznodci oraz
poszezegolnych kontrahentow.

Uwaga

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

KONTO 260 - ZOBOWIAZANIA FINANSOWE,

I

Konto 260 éiuZy do .éwidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnoéci z tytutu:

- zaciagnigtych pozyczek,
- wyemitowanych instrumentédw finansowych,
Wn Ma

- splata zaciggnigtych zobowigzan | - wplyw zaciggnietych zobowigzan
finansowych, w korespondencji z kontem finansowych, w korespondencji zkontem
133, 133,

- umorzenie zaciagnigtych pozyczek | - naliczone odsetki od zaciggnietych pozyczek
w korespondencji z kontem 962. oraz obligacji w korespondencji z kontem

909

Ew1€1enc1¢ siééégéfév&én do konta 260 analltyka —..ksiéga por‘nhoc.r.li.cza prowadzi sie;lwedl"ug
poszczegdlnych tytutdéw zobowigzan finansowych, w podziale na kontrahentéw.

Uwaga

Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych

KONTO 290 — ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

"Konto 290 shizy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci dotyczacych rozehodow
budzetowych.
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Wn Ma
- zmniejszenie warto$ci odpiséw | - wartoé¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosei z
aktualizujacych naleznosci. tytutu udzielonych pozyczek oraz innych
naleznodci  zaliczanych do  rozchodéw
budzetowych w korespondencji
z kontem 962.
Uwaga

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

KONTO 901~ DOCHODY BUDZETU =

wwwwwww il Sk ot

PERL S

Konto 90 Sluzy db edeencji asiqgnit?tych doc odéw budZetﬁ.

Wn Ma

1. zwroty dotacji otrzymanych w danym | 1. w okresach miesigcznych:
roku budzetowym w korespondencii z - na podstawie sprawozdan budzetowych z
kontem 133 wykonania dochodéw jednostek

budzetowych w korespondencji z kontem
222,

- na podstawie wplywoéw  urzedow
skarbowych w korespondencji z kontem
224,

2. przeniesienie, w koncu roku, sumy |2. na biezaco inne zrealizowane dochody
osiggnigtych dochodéw budzetu na konto whasne, dotacje zlecone, udzialy w podatku
961. dochodowym  od  o0séb  fizycznych

w korespondencji z kontem 133,

Ustalenia stanu poszczego6lnych dochoddéw dokonuje si¢ na podstawie miesigcznego zbiorczego

sprawozdania, sporzgdzonego ze sprawozdati jednostkowych.

Do konta 901 prowadzona jest szczegétowa analityka uwzglgdniajaca:

s dotacje, subwencje, udzialy w podatku dochodowym od oséb fizycznych w korespondencii
z kontem 133 i kontem 224 (podziat wg klasyfikacji budzetowej)

e pozostate dochody w korespondencji z kontem 133 (podzial wg klasyfikacji budzetowej)

o dochody jednostek budizetowych w korespondencji z kontem 222 (podzial na jednostki
i klasyfikacj¢ budzetowa)

¢ dochody urzedéw skarbowych w korespondencji z kontem 224 (podziat na urzedy skarbowe i
klasyfikacje budzetows)

Uwaga

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu miasta za dany miesige lub
rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sig na konto 961.
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KONTO 902 - WYNIK BUDZETU

Konfd 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu.

Wn Ma
l. uyjmuje si¢ w okresach miesigcznych | I. przeniesienie w  kofcu roku  sumy
zrealizowane wydatki: dokonanych wydatkéw budzetowych na
- jednostek budzetowych, na podstawie konto 961
sprawozdan budzetowych,

w korespondencji z kontem 223,
(podzial na jednostki i klasyfikacje
budzetowa)

- wydatki organu w korespondencji
zkontem 133 (podziat wg klasyfikacji
budzetowej)

2. Wydatki  realizowane z  kredytu
uruchomionego w formie realizacji zlecen
platniczych, w korespondencji z kontem
134

w Ewidencje szczegolowq‘ do konta 902 prowadzi si¢ wédlug jednostek oraz podzialek planu
finansowego.

Uwaga

Saldo Wn konta 902 w ciggu roku oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany miesige
lub rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

KONTO 903 - NIEWYKONANE WYDATKI

Konto 903 shizy do ewidencji niewykonanych wydatkow, zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych

Wn Ma
- warto§¢  niewykonanych  wydatkéw, | - pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
zatwierdzonych do realizacjii w latach przeniesienie salda konta 903 na konto 961.
nastgpnych, w korespondencji z kontem
904.

Ewidencja szdiegbiowa do konta 903 powinna umozliwi¢ ustalenie wielkosci poszciégolnych
rodzajow wydatkéw uznanych za niewygasajace z podziatem na jednostki organizacyjne.
Uwaga
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| Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw.

Wn Ma
1. wydatki podleglych  jednostek | 1. wielko$é zatwierdzonych, niewygasajacych
budzetowych dokonane w cigzar planu wydatkéw w korespondencji z kontem 903.
niewygasajacych  wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan

budzetowych, w  korespondencji
Z kontem 223,

2. przeniesienie rownowarto$ci wydatkéw
dokonanych z wyodrebnionych
rachunkéw  érodkéw  finansowych
funduszy  pomocowych  objetych
planem niewygasajgcych wydatkow,
w korespondencji z kontem 960,

3. przeniesienie niewykorzystanych
niewygasajacych wydatkow na
dochody budzetowe w korespondencji

kontem 901

Ewidencja szczegélowa do konta 904 powinna umozliwi¢ ustalenie wielkosci poszezegdlnych
rodzajéw wydatkow uznanych za niewygasajgce z podzialem na jednostki organizacyjne.

Uwaga
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasniecia planu niewygasaiacych wydatkéw.

MIEDZY OKRESOWE -

Konto 909 shuzy do ewi&wénCJl rozliczen miedzyokresowych.

Wn Ma
1. przeksiegowanie w roku nastgpnym | 1. otrzymane subwencje i dotacje stanowigce
otrzymanych subwencji 1 dotacji na dochody przysztych okresow
dochody, w korespondencji z kontem 901. w korespondencji z kontem 133.

2. naliczone odsetki od  zaciagnietych | 2. inwentaryzacja réznic kursowych na koniec
kredytow, pozyczek oraz obligacji w kwattatu
korespondenciji z kontem 134 1 260
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3. inwentaryzacja rdznic kursowych na koniec | 3. rownowarto$¢é przypisanych odsetek od
kwartatu pozyczek udzielonych, w korespondenciji z
kontem 250
Uwaga

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma. Saldo Wn konta 909 oznacza stan rozliczen
migdzyokresowych, za$ saldo Ma stan otrzymanych w grudniu dochodéw budzetowych naleznych
za styczeh nastepnego roku oraz przychodéw przypisanych, kiére w przyszltych okresach
spowoduia wykonanie dochodéw budzetowych.

budzetow
z lat ubieghych.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetowych.

Wn Ma

W nastgpnym roku pod datg zatwierdzenia | W mnastgpnym roku pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu za rok | sprawozdania z wykonania budzetu za rok
poprzedni na to konto przenosi si¢ salda Wn | poprzedni na to konto przenosi si¢ salda Ma
kont: kont:

’ - 961 — Wynik wykonania budzetu - 961-Wynik wykonania budzetu

- 962- Wynik na yozostalycho eracjach, N962-W nik na pozostatych operacjach

Ewidencje szczeg6lowa do konta 960 prowadzi si¢ wedtug podziatu:
1) Skumulowany wynik budzetu
2) Skumulowany wynik programéw wspotfinansowanych érodkami unijnymi i $rodkami
zagranicznymi niepodlegajacymi zwrotowi

Uwaga

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

KONTO 961 ~ WYNIK WYKONANIA BUDZETU -

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, tj. niedoboru Iub nadwyzki za dany rok
budzetowy.

Wn Ma
1. Pod datg ostatniegp dnia roku | 1. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
budzetowego ujmuje si¢ przeniesienie ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych
poniesionych wciggu roku wydatkow weiggn  roku  dochodéw  budzetu
budzetu w korespondencji z kontem 902 w korespondencii z kontem 901.
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2. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego ujmuje si¢ przeniesienie
niewykonanych wydatkow
w korespondencji z kontem 903.

2. W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu za rok
ubiegly, saldo Wn konta 961 przenosi si¢ na
konto 960.

3. W roku nastgpnym, pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za rok ubiegly, saldo Ma konta

961 przenosi si¢ na konto 960.

Ewidencje szczegélowg do konta 960 prowadzi sie wedtug podziatu:
1) Wynik budzetu
2} Wynik programow wspotfinansowanych $rodkami unijnymi i $rodkami zagranicznymi
niepodlegajacymi zwrotowi

Uwaga

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan niedoboru
budzetu roku biezacego, a saldo Ma stan nadwyzki roku biezacego.

. NA POZOSTALYCH OPERACJ

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji wptywajacych w sposdb niekasowy na wynik
wykonania budzetu.

Whn Ma

1. umorzenie udzielonych pozyczek w | 1. umorzenie
korespondencji z kontem 250,

pobranych
w korespondencji z kontem 260

pozyczek,

2. odpisy  aktualizujagce  naleznosci  w | 2. odpisy aktualizujace nalezno$ci z tytulu
korespondencji z kontem 290, udzielonych pozyczek

3. w roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu za rok
poprzedni, przeniesienie salda Ma konta
962 na strong Wn konta 960,

. w roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu za rok
poprzedni, przeniesienie salda Wn konta 962
na strone Ma konta 960,

4, Ujemne roznice kursowe, w korespondenciji
z kontem 133

. Dodatnie r6znice kursowe, w korespondencji
Z kontem 133

Ewidencja szczegdtowa do konta

ﬁfoWadil s1¢wed1ug -

Uwaga

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztoéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami,
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KONTO 968 —- PRYWATYZACJA

Konto 968 stuzy do ewidencji przychoddéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacii.

Wn Ma
- rozchody pokryte Srodkami z prywatyzacji, | -  przychody z  tytulu  prywatyzacji,
w korespondencji z kontem 133 lub w korespondencji z kontem 133

kontem 962, w przypadku przeznaczenia
przychodéow z prywatyzacji na pokrycie
deficytu budzetu

Ew1dgnchszczeggiowq ‘do konta 968 prowadzi. su; Wédlug podziatek klasyﬁkacji i tytuléw
prywatyzacji.

Uwaga

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan §rodkéw z prywatyzacji.
W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok poprzedni, saldo Ma
konta 968 przenosi si¢ na stron¢ Ma konta 960.

4.2.2. Konta pozabilansowe

KONTO 991 - PLANOWANE DOCHODY BUDZETU

e . Y z

Konto 991 stuzy do ew1dnq1 planu dochodow budzetu gminy oraz jego zmian,

Wn Ma

1. zmiany budzetu zmniejszajagce plan | 1. planowane dochody budzetu
dochodow budzetu.

2. zmiany budzetu zwiekszajace planowane
dochod

Ewidencja szczegdtowa do konta 991 prowadzona jest w module FK

Uwaga

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochod6éw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.




'KONTO 992 - PLANOWANE WZDATKI BUDZETU

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu gminy oraz jego zmian.

Wn Ma
1. planowane wydatki budzetu I. zmiany budzetu zmniejszajagce  plan
wydatkow budzetu.

2. zmiany budzetu zwigkszajace planowane
wydatki.
T

Ewidencja szczegotowa do konta 992 prowadzona jest w module FK

Uwaga
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkéw budzetu.

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

KONTO 993 - ROZLICZENIA Z INNYMI PODMIOTAMI

‘Kbr‘lto 993 siuzy d“ompmcw)mz"_al;l ansowej ew1denc_]1 foz 1czenz mnymlpo m1£)tam1, I:t(')re lnie podlega_]q
ewidencji na koncie 224, w szczegolnosei:

- udzielonych poreczen,
- gwarancji bankowych,
Wn Ma
1) naleznodci od innych podmiotow oraz | 1) zobowigzania wobec innych podmiotéw oraz
splate ~ zobowigzan  wobec  innych wplaty naleznosci otrzymane od innych
podmiotéw. podmiotow.

Ewidencje szczegdtows do konta 993 prowadzi si¢ w podziale na kontrahentow.

Uwaga

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznoéci od innych podmiotéw, a saldo Ma - stan zobowigzan,

S, Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
no$nikach danych




Ewidencja ksiegowa w Referacie Finanséw (Pion Ksiegowosci) prowadzona jest
komputerowo z wykorzystaniem poszczeg6lnych podsysteméw zintegrowanego systemu
informatycznego, opracowanego przez firm¢ REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.0. 43-
300 Bielsko-Biata, ul. Kasprowicza 5.

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest

zgodna z wymogami ustawy o rachunkowodci i zawiera:

R oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploataci,

o wykaz programow,

0 procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

D opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych
i systemu ich przetwarzania,

m  wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan

oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

6. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

Do prowadzenia ksigg rachunkowych objetych niniejszym zalgcznikiem do zarzadzenia stosuje
sie programy komputerowe. Wykaz programéw komputerowych stosowanych przy prowadzeniu
ksiag rachunkowych zostat przyjety odrebnym zarzgdzeniem Wojta Gminy.
Dopuszczenie do eksploatacji nowego programu wymaga zgody Wojta Gminy Twordg. Za
zgode uwaza sie zezwolenie Wajta na zakup programu,

Zasady ochrony danych, a w szczegdlno$ci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu
przetwarzania danych, zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika.

Szczegolowy opis programéw komputerowych, zasady stosowania algorytméw
i parametréw poszczegblnych programdéw zawarte sa w dokumentacji uzytkownika Firmy
Rekord.

Rozdzial VI. ZASADY PRZYJETE PRZY SPORZADZANIU
SKONSOLIDOWANEGO BILANSU JEDNOSTKI SAMORZADU
TERYTORIALNEGO
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1. Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza kierownik jednostki.
Gmina Twordg wystepuje jako jednostka dominujaca oraz znaczacy inwestor w rozumieniu

przepiséw ustawy o rachunkowosci.

2. Konsolidacjg obejmuje sie:
2.1 Grupeg Kapitatowa Gminy Twordg w sklad ktérej wehodzg:

a/ jednostka dominujaca — Gmina Twordg;

b/ jednostki podporzadkowane:
s jednostki budzetowe,
* instytucje kultury oraz samodzielne publiczne zaklady opieki zdrowotnej,

ktérych organizatorem jest Gmina Twordg,
¢/ jednostki zalezne - spétki kapitalowe, w ktérych Gmina Tworég posiada 100 %

gloséw w organach stanowigcych spotki;

2.2. Bedace spoltkami kapitalowymi podporzadkowane jednostki wspolzalezne,
wspdtkontrolowane, w ktérych Gmina Twordg posiada mniej niz 100 %, gloséw

w organach stanowiacych spoiki.

3. Przy konsolidacji bilanséw stosowane sa nastepujace metody w rozumieniu przepiséw ustawy
o rachunkowosci:
3.1. metoda pelna - obejmujgca jednostke dominujaca oraz jednostki zalezne wymicnione
wpkt. 2.1.,
32. w kwocie udzialéw, jakie gmina posiada w spélce kapitatowej - jednostki

stowarzyszone i wspoltzalezne wymienione w pkt. 2.2,

4. Konsolidacja nie obejmuje tych jednostek zaleznych i wspétzaleznych spétek kapitalowych,
ktérych dane finansowe nie wywierajg istotnego wplywu na bilans skonsolidowany (zasada

istotnosci).

Sa to jednostki, ktérych:
* 0,1 % sumy bilansowe] jednostki dominujgcej jest wigksze od sumy bilansowej

poszczegblnych jednostek,
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* 02 % sumy bilansowej wszystkich konsolidowanych jednostek przed
wylaczeniami jest wieksze od kwoty sum bilansowych jednostek wylaczanych

z konsolidacji.

5. Bilansem jednostki dominujacej jest bilans wynikajacy z sumowania bilansu Urzgdu Gminy

Tworég i bilansu z wykonania budzetu jednostki.

Rozdzial VII. SYSTEM OCHRONY DANYCH

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostgpem osob nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
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pomieszezen, w ktdrych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywanych dokumentow s odpowiednie szafy/szafy metalowe.
Szczegblne] ochronie poddane sa:

m  sprzet komputerowy uzytkowany przez pracownikéw ksiggowosci,

o ksiegowy system informatyczny,

o kopie zapisdéw ksiegowych,

o dowody ksiegowe,

o sprawozdania budzetowe i finansowe,

o dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych Informatyk Urzedu zapewnia:

o regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — inne dyski twarde
wszystkich danych zawartych w sieci lokalnej na zasadach ogélnie obowigzujacych w
urzedzie,

O odpowiedni poziom =zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych
stanowiskach poprzez: imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostgpu, mozliwo$¢ roznicowania dostgpu do baz danych i1 dokumentéw
w zaleznoéci od zakresu obowiagzkow danego pracownika,

Q profilaktyke antywirusowa poprzez przestrzeganie odpowiednich procedur oraz stosowanie
programéw zabezpieczajacych,

O zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz - urzadzenie klasy UTM posiadajgce wbudowany
firewall,

O odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

O systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne ksiggi rachunkowe moga by¢ drukowane na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego oraz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie
przeniesienie trefci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy
trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

1) W sposéb trwaly przechowywane sa zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe

i budzetowe.
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2) Ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe dotyczace projektéw wspolfinansowanych ze
srodkéw  europejskich  isrodkéw  pochodzacych ze  Zrédel  zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi przechowuje si¢ zgodnie z terminem okreslonym w umowie,

3) Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

u dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktrym operacje, transakcje
zostaly ostatecznie zakoficzone, splacone, rozliczone,

0 dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uplywu ich waznodci,

0 Pozostale zbiory, w tym: ksiegi rachunkowe i dowody ksiggowe podlegajg

przechowywaniu przez okres co najmniej 5 lat.
Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg. Powyzsze terminy oblicza si¢ od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, kidrego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w siedzibie

jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby.
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 303/2020
Wojta Gminy Tworodg

z dnia 31 grudnia 2020 roku

Polityka rachunkowosci dla jednostki budzetowej
Urzedu Gminy Twordg

Przez uzyte w polityce rachunkowosci oraz dalszych instrukcjach okreslenia nalezy rozumied:

1) komérka organizacyjna urzedu — referat, kancelaria, samodzielne biuro, osoba zajmujaca
samodzielne stanowisko;

2) kierownik komorki organizacyjnej urzedu — kierownik referatu, osoba zajmujaca samodzielne
stanowisko;

3) urzad — Urzad Gminy Twordg.

Jezeli w niniejszej polityce i dalszych instrukcjach jest mowa o kierowniku referatu, nalezy przez to
rowniez rozumieé; osobe zajmujgcg samodzielne stanowisko, dysponenta budzetu.

Rozdzial 1.
Okreslenie roku obrotowego i wechodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres 12 miesiecy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi sa poszezegdélne miesigee w roku obrotowym.

Rozdzial 2.
Metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

1. Poszczegolne sktadniki aktywow i pasywéw wycenia si¢ wedtug ponizszych zasad:

a) Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne — w zaleznosci od tego, w jaki sposdb
zostaly pozyskane (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny) ich wartos¢
poczatkows wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, a dla celow
bilansowych pomniejsza sie o odpisy umorzeniowe, a takze z tytulu trwalej utraty wartosci;

b) Srodki trwate w budowie — w wysokosci ogétu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomnigjszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty
wartosci;

¢) Inwestycje dlugoterminowe — w cenach nabycia;

d) Inwestycje krétkoterminowe — w cenach nabycia;

¢) Dlugoterminowe aktywa finansowe (udzialy, akcje, inne papiery wartosciowe) wycenione
w walucie obcej, wycenia si¢ na dzien przeprowadzenia operacji po Srednim kursie
ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

f) Do operacji sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowiazan stosuje sig
kurs kupna lub sprzedazy walut stosowanych przez bank, z ktérego ustug korzysta
jednostka.

g) Materiaty — w cenach zakupu;

h) Aktywa pienigzne — w warto$ci nominalnej;

i) Pozostate rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — wedlug ich wartodci wynikajacej
z ewidenc;ji;

i) Naleznosci ~ w kwocie wymaganej zaplaty;

k) Zobowigzania — w kwocie wymaganej zaplaty;

) Fundusze wiasne oraz pozostale aktywa i pasywa — wedtug warto$ci nominalnej.



2. Wynik finansowy ustalany jest na koncie 860 — "Wynik finansowy" zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow 1 strat. Wynik finansowy ustala sie na koniec roku obrotowego
pomniejszajac uzyskane przychody o poniesione koszty zwigzane z tymi przychodami,
dotyczacymi danego okresu sprawozdawczego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Rachunek
zyskéw 1 strat (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wedlug wzoru okreslonego
w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej. Saldo wyniku finansowego powigksza lub pomniejsza, w
zaleznosci od tego czy jest to zysk czy strata, fundusz jednostki
w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego.

Rozdzial 3
Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych.

1. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

a) Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie urzedu w jezyku polskim w walucie polskiej.

b) Otwarcie ksigg rachunkowych urzedu nastepuje:

- na poczatek kazdego roku obrotowego,

- na dzieh rozpoczgeia realizacji zadan przez urzad, za ktéry uwaza sie dzien pierwszego
zdarzenia gospodarczego wywolujacego skutki o charakterze majatkowym lub
finansowym.

¢) Otwarcia ksigg rachunkowych urzedu dokonuje si¢ w ciggu 15 dni od zaistnienia
powyzszych zdarzeni. Otwieranie ksigg rachunkowych nalezy rozumieé tradycyjnie, co
oznacza, ze polega ono na przeniesieniu sald poczatkowych poszczegolnych aktywow i
pasywdw na podstawie bilansu otwarcia badz rozpoczecia realizacji zadan, o ktérych mowa
w pkt 1b;

d) Zamknigcie ksigg rachunkowych urzedu nastgpuje na dzien koficzacy rok obrotowy.
Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych i taczy si¢ z ustaleniem sald koncowych kont aktywow i
pasywow, poréwnaniem sald z wynikami inwentaryzacji i dokonaniem stosownych korekt,
sporzgdzaniem zestawienia obrotdw i sald kont syntetycznych oraz zestawien obrotéw i sald
kont analityczaych i ich wewnetrznych uzgodnien, ujeciem sald konficowych w bilansie

zamknigcia.
e) Ksiggi rachunkowe urzedu prowadzone sa przy uzyciu komputerdw z wykorzystaniem
systemu finansowo - ksiggowego opracowanego przez firm¢ REKORD Systemy

Informatyczne Sp. zo.0. 43 - 300 Bielsko-Biala, ul. Kasprowicza 5. Opis algorytméw
przetwarzania danych zostal zawarty w instrukeji uzytkownika poszczegdlnych programéw
komputerowych.

f) Ksiggi rachunkowe urzedu sa:

- ftrwale oznaczone nazwg urzedu, nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz
Zawieraja nazwe programu przetwarzania danych; dane te zawarte sg na kazdej ksiedze,
luznej karcie kontowej majacej posta¢ wydruku komputerowego;

- w sposob wyrazny oznaczone rokiem obrotowym i okresem sprawozdawczym, ktérego
dotycza;

- starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci.

System przetwarzania danych ma charakter automatycznej kontroli ciaglosci zapisow,

przenoszenia obrotdw i sald. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych urzedu sg

numerowane automatycznie, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, a strony sg

sumowane w sposob ciagly w roku obrotowym. Tres¢ ksigg rachunkowych podlega

wydrukowaniu lub przenosi si¢ na trwaly komputerowy noénik danych, zapewniajacy

trwato$¢ zapisu informacji przez czas wymagany dla przechowywania ksiag rachunkowych.
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g)

h)

)

g)

W dzienniku dokonuje sie zapiséw zdarzer gospodarczych w porzadku chronologicznym
w danym okresie sprawozdawczym celem uzgodnienia obrotow i sald kont ksi¢gi glownej.
Zapisy w dzienniku s3 kolejno automatycznie ponumerowane, a sumy zapisow (obroty)
liczone w sposob ciagly. Spos6b zapiséw w dzienniku zdarzen gospodarczych umozliwia ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi oraz
zawiera dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie danych.

W urzedzie prowadzone sa dzienniki czedciowe, grupujace zdarzenia wedtug ich rodzaju.
W ksiedze gtownej (ewidencja syntetyczna) dokonuje si¢ zapiséw zarejestrowanych
rownoczesnie w dzienniku zgodnie z =zasadg podwdjnego zapisu w  kolejnosei
chronologicznej. W  ksiggach pomocniczych dokonuje si¢ zapiséw bedacych
uszczegotowieniem i uzupehieniem zapiséw kont ksiegi gléwnej. Sa to w szczegolnosei:

- wyodrebnione systemy ksiag;

- komputerowe zbiory danych;

- tecznie prowadzone ewidencje uzgodnione z zapisami na kontach ksiegi gtéwnej.
Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi gléwnej oraz ksiag pomocniczych, stanowigcych
podstawe sporzadzania sprawozdania finansowego, sporzadzane jest na koniec okresu
sprawozdawczego zgodnie z obrotami dziennikéw czgéciowych. Na dziefh zamknigcia ksiag
rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont pomocniczych, a na dziefi
inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skladnikow aktywow.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanic operacji gospodarcze] zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, zwane
dokumentami finansowo ksiggowymi. Obieg i kontrole dokument6éw finansowo ksiggowych
reguluje odrebne zarzgdzenie Wéjta Gminy. Technika dokumentowania zapiséw ksiggowych
w systemach komputerowych pozwala na wygenerowanie zestawie dekretacji
poszczegblnych dowodow ksiggowych, ktére moga obejmowac dekretacje z jednego dnia
lub zbiorczo za miesigc obrachunkowy.

Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia syntetycznej ewidencji podatkow i oplat dla organu
podatkowego j.s.t prowadzone sa z wykorzystaniem systemu finansowo — ksiggowego
opracowanego przez firm¢ REKORD Systemy Informatyczne Sp. zo.o. 43 - 300 Bielsko-
Biata, ul. Kasprowicza 5.

. Zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych.

a)

b)

W trakcie roku obrotowego dokumenty, z ktorych wynika platnosé ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych biezgco, w miarg ich naptywu do Referatu Finanséw (Pion Ksiggowosci). W
kosztach danego miesigca ujmuje si¢ zdarzenia gospodarcze udokumentowane fakturami
badz innymi dowodami, z ktérych wynika platno$é, opracowanymi zgodnie z ustalonymi
zasadami pod warunkiem, Zze wplynely do Referatu Finanséw (Pion Ksiggowosci) do 5 dnia
kolejnego miesigca. Pozostate dowody wjmuje si¢ w kosztach miesigca nastgpnego. Zasada
ta nie dotyczy konca roku obrotowego, gdzie wszystkie dowody dotyczace kosztéw roku
poprzedniego ujmuje si¢ w ksiggach tego roku. Komérki organizacyjne urzedu dostarczaja
powyzsze dokumenty do 31 stycznia roku nast¢pnego.

Dopuszeza si¢ ujmowanie w kosztach roku nastepnego dowodéw dokumentujgcych zakupy
powtarzalne w kazdym roku, dokonane w grudniu roku obrotowego, a zafakturowane
w roku nastepnym. Zalicza si¢ do nich media i usligi zwigzane z ciggloscig dziatania
urzedu.

Rezygnuje si¢ z rozliczen migdzyokresowych kosztow nieistotnych co do wielko$ci wyniku,
tj. nieprzekraczajacych 20.000,- zt dla jednej pozycji kosziu.

Zakupy materiatéw w ciggu roku obrachunkowego odnoszone sg bezposrednio w koszty
w cenach zakupu. Do ewidencji magazynowej wedtug stanu na 31 grudnia kazdego roku
wprowadzane sg materialy eksploatacyjne, stuzace biezacemu funkcjonowaniu urzedu jako
biura oraz ubrania, $rodki czystosci nabywane przez Kancelarie Urzedu, ktore na dzien
31 grudnia nie zostaly wydane do uzywania. Ilos¢ tych materialéw ustalana jest w wyniku
spisu z natury, a warto$¢ wedlug cen zakupu.
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d)

2)

h)

i)

)
k)

D

b

Srodki trwale i materialy przyjete na podstawie art. 66 ustawy Ordynacja podatkowa ujmuje
si¢ w ksiggach w cenach wynikajacych z aktu notarialnego, z umowy lub protokolu
zdawczo-odbiorczego.

Srodki trwate umarza si¢ 1 amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne, ktdrych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi, finansuje si¢ ze §rodkéw na inwestycje i umarza i amortyzuje stopniowo
zgodnie z zasadami i wg stawek okreslonych w w/w ustawie. Roczng stawke amortyzacyjna
dla licencji na programy komputerowe ustala si¢ w wysokoséci 30%.,

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej roéwnej lub nizszej od wartoscei
okres§lonej w ustawie o podatku dochodowymy od 0séb prawnych oraz stanowiace pomoce
dydaktyczne albo ich nierozlaczne czeéci, stanowiace pozostale warto$ci niematerialne i
prawne, ktore zakupione zostaly ze $rodkéw na wydatki biezace, umarza si¢ jednorazowo,
spisujac calg wartoé¢ w koszty w miesiacu przyjecia ich do uzywania.

Nie umarza si¢ gruntéw.

Ewidencji ilosciowo — wartosciowe] podlegaja srodki o wartosci rownej lub wyzszej niz
10% wartosci od ktorej sklgdniki majagtkowe podlegaja umorzeniu na podstawie przepiséw
ustawy o podatku dochodowym od 0sob prawnych.

Ewidenc;ji ilo$ciowej podlegajg $rodki o wartosci rownej lub wyzszej niz 500 zt do granicy
powolanej w punkcie powyzej (i).

Srodki trwate o ktérych mowa w pkt e) umarza sie i amortyzuje jednorazowo za okres
calego roku.
Dla materiatéw nabywanych z przeznaczeniem na nagrody, upominki oraz materialéw
promocyjnych, komérki organizacyjne urzedu prowadzg pozabilansowg ewidencje
ilodciowa. Na fakturach dokumentujacych powyzsze zakupy dokonujacy zakupu winien
umiesci¢ adnotacj¢ o zaewidencjonowaniu w/w materialdw w ewidencji pozabilansowej
prowadzonej przez komorke organizacyjng. Ewidencja ta winna umozliwia¢ ustalenie
sposobu 1 miejsca rozchodowania wymienionych przedmiotéw.
Ponoszone koszty rodzajowe ujmuje si¢ w ksiggach tylko na kontach zespolu 4 ,Koszty
wedhug rodzajéw i ich rozliczenie”,

m)W przypadku kredytu lub pozyczki zaciagnietych na zakup lub budowe $rodkéw trwatych

oraz wartofci niematerialnych i prawnych, jak réwniez w przypadku wyemitowanych
papieréw wartoSciowych (obligacji komunalnych) na w/w cel prowizje i odsetki naliczone do
momentu przyjecia w/w aktywoéw do uzywania, zwigkszajg ich wartosé poczatkows.
Natomiast odsetki naliczone po przyjeciu §rodka trwalego do uzywania ujmuje sie w ci¢zar
kosztow finansowych.

3. Inne zasady stosowane przy prowadzeniu ksigg rachukowych.

a)
b)

Wydatku dokonuje si¢ na podstawie pisemne]j, zatwierdzonej zgodnie z odrebnymi
uregulowaniami dyspozycji dysponenta budzetowego.

Przez zaangazowanie wydatkéw nalezy rozumie¢ czynno$é¢, na podstawie ktorej komorki
organizacyjne urzedu bedgce dysponentem S$rodkéw ksztaltuja zobowigzania, z ktdrych
wynika obcigzenie planu finansowego jednostki w roku biezacym oraz w latach nastepnych.
Warunkiem wydatkowania $rodkéw jest ich uprzednic zaangazowanie. Zaangazowanie
$rodkéw budzetowych ujmowane jest w ksiggach rachunkowych za miesiac poprzedni do
5 dnia roboczego nastepnego miesigca na podstawie danych wprowadzonych przez
dysponentow $rodkow budzetowych do programu Dysponent. Referat Finansowy (Pion
Ksiegowoséci) dokonuje ksiggowan narastajagco za kazdy miesiac z dotu poprzez import
danych z programu Dysponent do programu FK. Dokumentami wywohijgcymi
zaangazowanie wydatkéw budzetowych sg w szczego6lnosci:

- umowy, zlecenia, udzielone zaméwienia,

- porozumienia,



- decyzje administracyjne, postanowienia,

- wyroki sadowe,

- zaliczki pracownikdw,

- delegacje,

- deklaracje podatkowe,

- poreczenia i gwarancje,

- rachunki, faktury, noty ksiggowe.

Skutki zawarcia lub otrzymania powyzszych dokumentéw winny mie¢ odzwierciedlenic
w planie finansowym jednostki, z uwzglednieniem, ze wplywaja na wydatki danego roku
i mieszczg sie¢ w planie finansowym, zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezacego, badZz dotycza wydatkdéw w okresie kilku lat i warto$¢ zaangazowania bedzie
opiera sie na szacunkowe]j wysoko$ci, wskazanej na koncie zaangazowania lat przysztych.
Ewidencje zaangazowania wydatkéw budzetowych prowadzi dysponent §rodkéw 1 jest za
nig odpowiedzialny. Rozpoczecie procedury dokonania przez dysponenta §rodkéw wstgpne;
oceny celowosci wydatku zakoficzone podjeciem decyzji o dokonaniu wydatku (np. wartosé
umowy, postanowien, decyzji itd.) podlega wprowadzeniu do ewidencji zaangazowania
wydatkow budzetowych jako prawne zaangazowanie wydatkéw budzetowych, ktorych
wykonanie spowoduje konieczno$é wydatkowania érodkéw w roku biezacym lub w latach
przysziych.

¢) Jezeli dysponent sktada wniosek o zmniejszenie planu finansowego wydatkow na zadanie,
w ramach ktorego dokonano wcze$niej zaangazowania, to réwnoczes$nie dokonuje korekty
zmniejszajacej to zaangazowanie. Oznacza to, Ze zmniejszenie zaangazowania winno
poprzedzaé zmniejszenie planu finansowego.

d) W zakresie realizacji dochodéw gminy zaliczanych do naleznoéci cywilnoprawnych wplatg
dtuznika, zaréwno dobrowolng jak i zrealizowang przez organ egzekucyjny nalezy
w pierwszej kolejnosei zaliczy¢ na naleznosci uboczne, a po ich catkowitym zaspokojeniu,
w nastepnej kolejnosci na zalegajace $wiadezenie gléwne. Przy czym w transakcjach
handlowych do naleznosci ubocznych zalicza sie¢ réwniez rekompensate za koszty
odzyskiwania naleznos$ci, naliczong zgodnie o drgbnymi przepisami.

e) W trakcie roku budzetowego naleznosci z tytulu uzyskiwanych w toku prowadzenia
egzekucji administracyjnej optat i kosztow egzekucyjnych ewidencjonowane sg
w momencie ich wplaty, za wyjatkiem kosztow rozlozonych na raty.

f) W przypadku wystapienia nadplaty z tytulu uzytkowania wieczystego oraz z tytulu
przeksztatcenia uzytkowania wieczystego we wlasnose:

- Referat Inwestycji i Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Spraw
Komunalnych analizuje na biezaco wszystkie nadplaty pod wzglgdem
merytorycznym i formalnym celem ustalenia zasadnosci ich zwrotu;

- w przypadku zasadno$ci zwrotu Referat Inwestycji i Obrotu Mieniem, Rolnictwa,
Ochrony Srodowiska i Spraw Komunalnych przygotowuje dyspozycje do zwrotu
nadplaty;

- nastepnie Referat Finansowy (Pion Ksiggowosci) dokonuje zwrotu nadplaty na
wskazane rachunki bankowe. W przypadku braku mozliwosci zwrotu nadplaty
Referat Finansowy (Pion Ksiggowosci) informuje o tym Referat Inwestycji i Obrotu
Mieniem, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Spraw Komunalnych;

- nadplaty w oplacie rocznej z tytulu uZzytkowania wieczystego wynoszace ponizej
100 zt na kartotekach uzytkownikéw, dla ktorych trwa obowigzek wnoszenia optat
zostajg zaliczone na poczet tej oplaty za lata przyszle, chyba, ze uzytkownik posiada
zadluzenie z innego tytulu wobec Gminy Twordg lub wystgpi ze stosownym
wnioskiem o zwrot nadplaty.

- dla nadptat o wartosci ponizej 10 zl nie podejmuje si¢ krokéw zmierzajacych do
zwrotu nadplaty z uwagi na brak zasadnosci ponoszenia kosztéw korespondencii,
chyba, ze platnik wystgpi z wnioskiem o zwrot nadplaty.

- w przypadku zwrotu nadptaty — za okres od wniesienia wptaty do dnia zwrotu nie
nalicza sie odsetek.



- koszty przekazu pocztowego potraca si¢ z nadptaty.

- w przypadku udokumentowanego braku mozliwosci dokonania zwrotu
kontrahentowi po uplywie 3 lat od dnia powstania nadptaty dopuszeza sie mozliwosé
zaliczenia jej na pozostale dochody budzetowe przez Referat Inwestycji i Obrotu
Mieniem, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Spraw Komunalnych.

g) W zakresie wymagalno$ci zobowiazan na kontach analitycznych zespotu“2* mozna z ogétu
zobowigzan wyodrgbni¢ poprzez sporzgdzenie stosownego zestawienia zobowigzania
wymagalne wedlug stanu na koniec okresu sprawozdawczego w szczegdlowosci
odpowiadajgcej wymogom sprawozdan budzetowych i finansowych.

h) Koszty zakupéw dokonywanych w walucie obcej wyceniane sa po kursie zaplaty banku
obstugujacego Gming Tworég w ten sposéb, ze w chwili ewidencjonowania kosztéw zakupu
nastgpuje wycena po $rdnim kursie NBP z dnia poprzedzajacego transakcje, a nastgpnie
koszt zakupu jest korygowany w dniu dokonania zaplaty.

1) Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktdrych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty jednak nie pdzniej
niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokodci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

j) Zasady ewidencji i poboru podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
oplaty za gospodarowante odpadami komunalnymi regulujg odrebne zarzgdzenia Wojta
Gminy

k) Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie¢ zgodnie z zasadami art. 35 b i 35 ¢ ustawy o
rachunkowosci, w tym w stosunku do naleznosci przeterminowanych i
nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobiefistwa nieéciggalnodci szacuje sie
kwotg odpisu poprzez wickowanie.

4. Wykaz ksiag rachunkowych.

a) Ksiegi rachunkowe urzedu obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktdre
tworza:
- dziennik,

ksigge glowna;

ksiegi pomocnicze,

zestawienie obrotéw i sald,

wykaz sktadnikdéw aktywow i pasywow.

b) Ksiegi rachunkowe urzedu obejmuja odrebne ksiggi dla:
- dochodéw;
- wydatkéw;
- dochoddw z tytutu podatkéw;,
- dochodow z tytuhu optaty za odpady komunalne;
- Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
- depozytow;
- wadidow i zabezpieczen (dot. nalezytego wykonania umdw);
W razie konieczno$ci dopuszcza si¢ mozliwo$é rozszerzenia wykazu ksigg rachunkowych
o dodatkowe pozycje.

¢) Wykaz kont ksiegi gtéwnej zawiera odrebny zatacznik do polityki rachunkowosci. Zasady
dziatania kont zgodne sg z zasadami okreslonymi we wlasciwym rozporzadzeniu w sprawie
szczegbtowych zasad rachunkowodci z uwzglednieniem uregulowan okre§lonych
w odrebnych zalacznikach.

5. Opis systemu przetwarzania danych.

a) Przy prowadzeniu ewidencji ksiggowej w Urzedzie Gminy Twordg stosuje si¢ programy
komputerowe, Wykaz programéw komputerowych stosowanych przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych zostal przyjety odrebnym zarzadzeniem Woéjta Gminy.
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b)

Dopuszczenie do eksploatacji nowego programu wymaga zgody Wdjta Gminy Twordg. Za
zgode uwaza si¢ zezwolenie Wdjta na zakup programu,

Szczegdtowy opis programdw komputerowych, algorytméw i schematy powigzan systemow
komputerowych ujety jest w dokumentacji dostarczonej przez producentow
oprogramowania i stanowi instrukcje uzytkownika.

. System ochrony danych 1 zbiordow.

a)

b)

g

h)

Uruchomienie programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania przy prowadzeniu

ewidencji ksiegowej winno byé zabezpieczone kodami dostgpu — hastami, ktore znane sa

tylko ksiggowemu wprowadzajgcemu dane do programu. Kod dostgpu winien by¢
zmieniany nie rzadziej niz raz w miesiacu.

stuzby informatyczne sporzadzaja kopie zabezpieczajace wszystkich danych zawartych

w sieci lokalnej na zasadach ogélnie obowiazujacych w urzedzie.

W ciggu roku obrotowego zasady ewidencji ksiegowej, dowody ksiggowe, dokumenty

inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe przechowywane sq3 w Referacie Finansowym

(Pion Ksiggowosci) w sposdb nalezyty i chronione sg przed niedozwolonymi zmianami,

uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozwaznym zaprzepaszczeniem.

Ochrong przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja zabezpieczenia pomieszezen,

w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe.

Szczegllnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany przez pracownikow ksiggowosci;

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisoéw ksiegowych,

- dowody ksiggowe,

- sprawozdania budzetowe 1 finansowe,

- dokumentacja opisujaca przyjete przez urzad jako jednostke budzetowa zasady
rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych shuzby informatyczne sa zobowigzane

zapewnic:

- odpowiedni poziom zarzagdzania dostgpem do danych przez pracownikéw na rdznych
stanowiskach poprzez imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostepu, réznicowanie dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
obowigzkéw danego pracownika,

- profilaktyke antywirusowg poprzez przestrzeganie obowigzujacych w tym zakresie
procedur oraz stosowanie programéw zabezpieczajacych w postaci rezydentnego
programu antywirusowego,

- zabezpieczenia przed atakami z zewngtrz, tzw. Firewalls,

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej i elektrycznej
(UPS).

Ksiegi rachunkowe mogg byé drukowane. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢

przechowywanie na dysku twardym lub przeniesienie ksigg rachunkowych na noénik CD,

optyczny lub magnetyczny, ktéry zapewnia trwalo§¢ zapisu informacji przez okres nie
krétszy niz 5 lat. Dane na trwalym nosniku sg przechowywane jako depozyt w Banku

Spoétdzielczym w Tworogu.

Dokumentacja ksiggowa zwigzana z prowadzeniem ksigg rachunkowych podlega

przechowywaniu w okresach zgodnych z odrebnymi przepisami w zakresie archiwizacji,

z tym, ze dowody ksiegowe 1 ksiegi rachunkowe dotyczace projekiéw realizowanych ze

§rodkow zewnetrznych przechowywane sa w terminach wymaganych umowami zawartymi

na ich realizacje.







Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 303/2020
Wajta Gminy Tworog

z dnia 31 grudnia 2020 roku

Wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi
glownej dla Urzedu Gminy Tworog.

I KONTA BILANSOWE
Zespot 0 — MAJATEK TRWALY

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale srodki trwate

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartoéct niematerialne i prawne

030 - Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

(072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

073- Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwale w budowie ( inwestycje)

Zespot 1 — SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 - ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Diugoterminowe naleznoéci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci



Zespot 3 — MATERIALY I TOWARY
310 — Materiaty
Zespot 4 —KOSZTY WEDLUG RODZAJOW 1 ICH ROZLICZENIE

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ushugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

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

411 - Pozostale obcigzenia

Zespol 7-PRZYCHODY, DOCHODY, KOSZTY

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 —-FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, $rodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw
851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

I KONTA POZABILANSOWE

909 — Weksle wlasne

910 - Zdeponowane gwarancje bankowe lub ubezpieczeniowe
911 - Srodki trwate przekazane w trwaly zarzad lub uzytkowanie
912 — Obce $rodki trwale

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkdéw

998 - Zaangazowanic wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat



OPIS KONT

Zesp6l 0 - ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majgtek trwaly” stuzg do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwatego;

2) wartoéci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwalego;

4) umorzenia majgtku;

5) $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji).

Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Na koncie 011 ujmuje si¢

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszen wartoéci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dzialalno$cia jednostki, ktére s umarzane w czasie wediug stawek
amortyzacyjnych wynikajacych z zasad przyjetych odrgbnym uregulowaniem wewngtrznym. Nie podlegaja
ujeciu na koncie 011 érodki trwate podlegajace ewidencji na kontach: 013, 015.

Wn

Ma

- przychody nowych lub uzywanych gotowych
§rodkéw trwalych, niewymagajacych montazu,
pochodzacych z zakupu w korespondencji z kontem
080.

- przychody $rodkéw trwatych pochodzacych ze
srodkéw trwalych w budowie w korespondencji
z kontem 080;

- przychody §rodkow trwalych powstatych w wyniku
rozliczenia inwestycji, przejgtej od inwestora
zastepezego w korespondencii z kontem 240;

- wartos¢ ulepszen zwiekszajacych wartos¢
poczatkows srodkow trwalych w korespondencii
z kontem 080;

- przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych
( nadwyzki inwentaryzacyjne } w korespondencji
z kontem 240;

- nieodplatne przyjecie  srodkow  trwatych,
otrzymanych na podstawie decyzji wlasciwego
organi:  warto§¢  dotychczasowego umorzenia

w korespondencji z kontem 071, wartos¢ netto
w korespondencji z kontem 800,

- nieodplatnie otrzymane $rodki trwale w formie
darowizny w korespondencji z kontem 800;

- zwickszenie wartoéci poczatkowej $rodkéw
trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich
wyceny w korespondencji z kontem 800;

- przychody s$rodkéw trwalych przejetych od
zlikwidowanych  jednostek -  dotychczasowe
umorzenie w korespondencji z kontem 071, warto§¢
netto w korespondenciji z kontem 800,

- wycofanie §rodkow trwalych z uzywania na skutek
ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuZycia,
sprzedazy: wartoé¢ dotychczasowego umotzenia

w korespondencji z kontem 071, warto$¢ netio

w korespondencji z kontem 800;

- nieodplatne przekazanie srodkow trwalych na
podstawie decyzji wlasciwego organu: wartosé
dotychczasowego umorzenia w korespondencji
z kontem 071, warto$¢ netto w korespondencji
z kontem 800;

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych: wartosé
dotychczasowego umorzenia w korespondencji
z kontem 240, warto$¢ netto w korespondencji
Z kontem 240;

- zmniejszenie wartosci poczatkowej
trwalych  wskutek  aktualizacji
w korespondencji z kontem 800;

- wniesienie $rodkéw trwatych do spélek w formie
aportu rzeczowego — dotychczasowe umorzenie
w korespondencji z kontem 071, warto§¢ netto
w korespondencji z kontem 800.

§rodkow
ich  wyceny

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej




Ewidencja szczegélowa do konta 011 jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych §rodkdw trwatych.

Ewidencja szczegélowa do konta 011 umozliwia ustalenie warto$ci poczatkowe] poszezegoinych obiektow
srodkow trwatych, oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono érodki trwale, nalezyte
obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja szczegdlowa do konta 011 umozliwia rowniez ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych
wlasno$¢ Gminy Twordg przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartoéei poczgtkowej.

Konto 013 - ,Pozostale srodki trwale”

Przyjgte zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodci poczgtkowej Srodkéw trwatych
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania. Na koncie 013 nie podlegaja ewidencji Srodki trwale ujmowane na
kontach 011, 015.

Na koncie 013 wymuje sig

Wn Ma

- pozostate Srodki trwale przyjete do uzywania|- wycofanie pozostatych érodkéw trwalych
z zakupu w korespondencji z kontem 072; z uzywania na skutek ich likwidacji, zniszczenia,
- nadwyzki pozostatych srodkéw  trwalych|zuzycia, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania
w uzywaniu w korespondencji z kontem 240, w korespondencii z kontem 072;

- nicodplatnie otrzymane uzywane pozostate srodki|- ujawnione niedobory pozostalych $rodkéw
trwale od jednostek budzetowych, samorzadowych trwatych w uzywaniu w korespondencji z kontem
zakladéw budzetowych, na podstwie decyzji|240.

wlasciwego organu w korespondencji z kontem 072;
- darowizny od innych jednostek w korespondencji
z kontem 760.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi gtéwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 013 jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych pozostatych §rodkdw.
Ewidencja szczegétowa do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej pozostalych §rodkéw
trwatych oddanych do uzywania, os6b lub komérek organizacyjnych, w ki6rych znajdujg si¢ pozostate
srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ pozostalych érodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 015 - ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszet wartosci mienia przejgtego przez organ
zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej podleglej jednostce organizacyjne;.
Na koneie 015 wmuje sig

Wn Ma

- warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanej|- wartos¢ mienia pozostajgcego po zlikwidowane;
jednostce  organizacyjnej, wedlig  wartosci|jednostce organizacyjnej, a przekazanego spolce,
wynikajacej z bilansu zlikwidowanej jednostki|w wysokosci wynikajacej z umowy ze spétka, lub
w korespondencji z kontem 855; przekazanego jako udziat do spolki, wartos¢ mienia
- korekte ( zwigkszenie ) warto$ci mienia stanowigca | sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom




réznicg pomigdzy wartoscia wynikajaca z bilansu
jednostki a wartoscia mienia przekazanego spolce,
innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego
w korespondencji z kontem 855;

- warto§¢ mienia zwrdconego przez spotke lub
pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktéra zostaje przyjgta na stan
skladnikéw majatkowych organu zalozycielskiego
lub organu nadzorujacego w Kkorespondencji z
kontem 855.

w korespondencji z kontem 853,

- korekte wartoSci mienia stanowigcg réznice
pomigdzy warto$cia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowane]j jednostki organizacyjnej a wartoscig
mienia przekazanego spolce lub innym jednostkom
w korespondencji z kontem 855;

- likwidacje mienia przejetego po zlikwidowane]
jednosice organizacyjnej w korespondencji z kontem
855.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi glownej

Ewidencje szczegolowa do konta 015 stanowig bilanse wraz z zatacznikami zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych. :

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej
wedlug wartosci wynikajacej z bilansu tej jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub
nadzorujgcego, a nieprzekazanego spdikom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na
wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 - ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 020 shuzy do ewidencii stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartofci poczatkowsj wartosci

niematerialnych i prawnych
Na koncie 020 ujmuje sig

Wn

Ma

- zakup wartoéci niematerialnych i prawnych
w korespondencji z kontem 071, 080;

- nicodptatne przyjecie wartosci niematerialnych
i prawnych ( umarzanych w czasie ) otrzymanych na
podstawie decyzji wlasciwego organu, przyjmowane
do ewidencji w wartosci okreSlonej w decyzji:
wartos¢ dotychczasowego umorzenia
w korespondencji z kontem 071 warto$¢ netto w
korespondencji z kontem 800;

- nieodplatnie otrzymane wartosci niematerialne
i prawne ( umarzane w czasie) w formie darowizny
w korespondencji z kontem 800, nieodplatnie
otrzymane uzywane wartoéci niematerialne i prawne
(umarzane jednorazowo w miesigcu przyjecia do

uzytkowania) — od jednostek budzetowych,
samorzadowych  zakladéw  budzetowych, na
podstawie decyzji wlasciwego organu

w korespondencji z kontem 072;

- darowizny warto$ci niematerialnych i prawnych
(umarzanych jednorazowo w miesigeu przyjecia do
uzytkowania) od innych jednostek w korespondencji
z kontem 760.

- rozchdd wartodci niematerialnych i prawnych
(umarzanych w czasie): wartos¢ dotychczasowego
umorzenia w korespondencji z kontem 071, wartos¢
netto w korespondencji z kontem 800;

- rozchdéd wartodei niematerialnych i prawnych
( umarzanych jednorazowo w miesigcu przyjecia do
uzytkowania) w korespondencji z kontem 072.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi glownej

Ewidencja szczegblowa do konta 020 jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych wartosci
niematerialnych i prawnych. Ewidencja szczegblowa pozwala na ustalenie oséb lub komdrek
organizacyjnych, ktérym powierzono wartosci niematerialne i prawne oraz umozliwia nalezyte obliczanie
umorzenia.




Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan wartodci niematerialnych i prawnych
w wartodci poczatkowej.

Konto 030 - ,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 030 shuizy do ewidencji dlugoterminowych aktywdéw finansowych, a w szczegdlnosci akeji
i udziatbw w obcych podmiotach gospodarczych, akeji i innych dlugoterminowych papierdw
wartosciowych, traktowanych jako lokaty o terminie wykupu dluzszym niz rok oraz innych
diugoterminowych aktywow finansowych

Na kongcie 030 ujmuje si¢

Wn

Ma

- nabycie diugoterminowych aktywoéw finansowych
za srodki platnicze w korespondencji z kontem 240
zaplata — konto 130 lub-104);

- objecie udzialow za
w korespondecji z kontem 800;
- zwickszenia wartosci dlugoterminowych aktywow
finansowych, w szezegdlnosci dotyczace:

aporty

IZeCzowe,

- wycofanie udziatdéw rzeczowych z innej jednostki
wg warto$ci wyceny w Korespondencji z kontami
080, 011, 013, 020,

- ujemna rdéznice migdzy wartosciag ewidencyjng
akcji lub udziatlu a wartoscia wycofanego majatku
w korespondencji z kontem 751;

- rozchdd sprzedanych udzialéw i akeji wedlug cen

1} kapitalizacji odsetek od dlugoterminowych|nabycia ( zakupu) w korespondencji z kontem 751;
papieréw wartoSciowych, jezeli wyplata nastgpuje|- przekwalifikowanie aktywéw  finansowych
w  okresie dluzszym niz 12 miesigey|z  dhugoterminowych  do  krétkoterminowych
w korespondencji z kontem 750, w korespondencji z kontem 140.

2) podwyzszenia kapitalu zakladowego spdltki, ktérej
jednostka jest wiascicielem z kapitatu zapasowego
lub rezerwowego spétki w korespondencji z kontem
750;

3) dodatniej réznicy miedzy wartodcia ewidencyjng
akcji lub udzialu a wartoScig wycofanego majgtku
w korespondencji z kontem 750,

- przekwalifikowanie  aktywéw  finansowych
z  krétkoterminowych do  dlugoterminowych
w korespondencji z kontem 140.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi gtownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 030 jest prowadzona wedlug tytuléw dlugoterminowych aktywow
finansowych. Zapiséw na koncie 030 dokonuje si¢ w oparciv o dokumenty potwierdzajace zmiane
w wysokogci lub wartosci dlugotrwalych aktywéw finansowych.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartoéé diugoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 071- ,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzefi

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszenn wartoSci poczatkowej Srodkow trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na koncie 071 ujmuje sig:

Wn

- wyksiegowanie wartoci umorzenia $rodkéw
trwatlych wycofanych 2z uzywania wskutek ich

Ma

~ zwigkszenia umorzenta wartosci poczgtkowej
$rodkéow trwatych oraz wartodci niematerialnych




likwidacji z powodu zniszezenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania
w korespondencji z kontem 011;

- wyksiegowanie wartoéci  umorzenia Srodkéw
trwalych  wycofanych z  uzywania  wskutek
ujawnienia niedoboréw w korespondencji z kontem
240;
- wyksiggowanie  wartodei umorzenia
rozchodowanych wartosci niematerialnych
i prawnych w korespondencji z kontem 020;

- zmnigjszenia umorzenia wartosci poczatkowe)
srodkéw trwatych wskutek aktualizacji wartosci
srodkow trwalych w korespondencji z kontem 800.

i prawnych, umarzanych w czasie, na skutek
naliczenia umorzenia w korespondencji z kontem
400;

- dotychczasowe umorzenie podstawowych §rodkow
trwatych otrzymanych nieodplatnie na podstawie

decyzji whsciwego organu w korespondencji
z kontem 011;
- dotychczasowe umorzenie wartosci

niematerialnych i prawnych, umarzanych w czasie,
otrzymanych nieodplatnie na podstawie decyzji
wlagciwego organu w korespondencji z kontem 020;
- zwickszenia umorzenia wartosci poczatkowej
$rodkow trwatych wskutek aktualizacji wartosci
$rodkéw trwatych w korespondencii z kontem 800,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi glowne;j

Ewidencja szczegbtowa do konta 071 prowadzona jest wedlug zasad okreslonych dla kont 011 i 020.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, kitdre wyraza stan umorzenia wartosei §rodkéw trwalych oraz

wartodci niematerialnych i prawnych,

Konto 072- ,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarze

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejsze wartodci poczgtkowej Srodkéw trwatych, wartosei
niematetialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 013, 020,

Na koncie 072 ujmuje sig:

Wn Ma
- wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia - odpisy umorzeniowe naliczone od nowych,
pozostalych  §rodkéw trwalych oraz wartosci|wydanych do wuZzywania pozostalych Srodkow

niematerialnych i prawnych, umarzanych w pelnej
wartosci w miesigcu oddania do uzywania z tytutu
likwidacji z powodu zuzycia, zniszczenia, sprzedazy,

nieodptatnego  przekazania w  korespondencji
z kontami 013 i 020;

- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia
pozostatych  érodkéw trwalych oraz wartosei

niematerialnych i prawnych, umarzanych w pelnej
warto$ci w miesigcu oddania do uzywania z tytulu
likwidacji z powodu ujawnionego nieodoboru
w korespondencji z kontem 240.

trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych
stuzacych dziatalnoéci operacyjnej w korespondencji
z kontem 013, 020;

- odpisy umorzeniowe dotyczace ujawnionych
nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych shizacych dziatalnosci
operacyjnej w korespondencji z kontem 013, 020;
odpisy umorzeniowe dotyczace nowych
pozostalych  $rodkéw  trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych,  otrzymanych
nieodplatnie shuzgcych dzialalnosci operacyjnej
w korespondencii z kontem 013, 020;

odpisy umorzeniowe dotyczace nieodplatnie
otrzymanych uzywanych pozostatych srodkéw
trwalych lub wartosci niematerialnych i prawnych od
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, na podstawie decyzji wlasciwego
organu w korespondencji z kontami 013 i 020.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi gtéwnej

Ewidencja szczegbtowa do konta 072 umozliwia wyodrgbnienie umorzenia pozostatych §rodkéw trwatych

i wartosci niematerialnych i prawnych.




Konto 072 moze wykazywal saldo Ma, kidre wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowe] $rodkow
trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesiacu wydania ich

do uzywania,

Konto 073-,,0dpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw z tytulu trwalej utraty wartosci dtugoterminowych aktywow
finansowych. Odpiséw tych dokonuje si¢ na koniec okresu sprawozdawczego.

Na koncie 073 ujmuje sie:

Wn

Ma

-przywrocenie uprzednio utraconej wartosci
dlugoterminowych aktywoéw finansowych do
pierwotnej wartosci w cenie zakupu/nabycia w
korespondencji z kontem 750;

- koretka ceny nabycia o dokonany uprzednio odpis z
tytulu trwalej utraty wartoéci diugotreminowych
aktywow finansowych w przypadku ich sprzedazy
lub wniesienia do spotki w postaci aportu w
korespondencji z kontem 030.

- odpisy aktualizujace z tytutu dlugotrwalej utraty
wartosci dfugoterminowych aktywéw finansowych
ponizej ich wartosci w cenie zakupu/nabycia w
korespondencji z kontem 751;

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegolowa do konta 073 umozliwia wyodrebnienie odpiséw aktualizujacych dotyczacych
poszczegoblnych rodzajow dhugoterminowych aktywdw finansowych .

Konto 073 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych diugoterminowe

aktywa finansowe.

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

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw $rodkéw

trwalych w budowie na uzyskane efekty. Na koncie

080 ksieguje sie koszty dotyczace budowy srodkow

trwalych, ulepszenia $rodkéw trwatych, zakupy srodkoéw trwatych wymagajacych montazu, zakupy
gotowych srodkéw trwalych, zakup pozostalych srodkéw trwalych bedacych pierwszym wyposazeniem
nowych obiektoéw, wartoéci niematerialne i prawne, ktére sfinansowano ze srodkéw na inwestycje.

Na koncie 080 ujmuje si¢:

Wn

Ma

- poniesione koszty ( roboty, dostawy, ushugi,
instalacje, wdrozenia) dotyczace érodkow trwalych
w budowie realizowane przez obcych wykonawcow
w korespondencji z kontem 201,130;

- oplaty urzedowe, odsetki od kredytéw, pozyczek,
réznice kursowe zwigzane =z realizowanymi
§rodkami trwatymi w budowie w korespondencji
z kontem 240,130 w zaleznoéei od rodzaju oplat;

- wynagrodzenie os6b fizycznych ( umowy zlecenia,
umowy o dzielo) zwigzane z realizowanymi
srodkami trwatlymi w budowie w Korespondencii
z kontem 231;

- przyjecie do uzywania Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych uzyskanych w
wyniku budowy érodka trwalego (inwestycji) w
korespondencji z kontami 011, 013,020;

- rozliczenie ulepszenia wlasnych i obcych $rodkow
trwalych w korespondencji z kontem 011;

- wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych
srodkow trwalych w budowie w korespondencii
z kontem 800;

- odpisanie kosztow zaniechanych, spisanych
§rodkéw trwatych w budowie w korespondencii
z kontem 800;




- nieodplatne otrzymanie Ssrodkéw trwatych
w budowie w korespondencji z kontem 800;

- wznowienie zaniechanych, spisanych srodkow
trwatych w budowie w korespondencji z kontem
800,

- podatek VAT ujety w fakturach dostawcow w
czgéei niepodlegajacej odliczeniu w korespondenciji
z kontem 2235;

- wyplata odszkodowania dla oséb fizycznych i
jednostek gospodarczych zwigzanych z wykonywana
budowa w korespondencji z kontem 240,

- wyksiggowanie kosztéw poniesionych na

sprzedane  §rodki trwale w  budowie w
korespondencji z kontem 800;
- niedobory i szkody w $rodkach trwatych

w budowie w korespondencji z kontem 240;
przekazanie kosztéw wspélnie realizowanych
$rodkéw trwatych w budowie w czgsci przypadajace]
wspélinwestorowi, w korespondencji z kontem 240,

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi glownej

poszezegdlnych obiektow srodkow trwatych,

Ewidencja szczegélowa do konta 080 umozliwia wyodrebnienie kosztdéw Srodkéw trwatych w budowie
wedlug poszczegdinych rodzajéw efektow oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia

ulepszenie srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é kosztoéw poniesionych na wytworzenie badz

Zespol 1 - ,»Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” shuzg do ewidencji:

1) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;

2) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
3) innych krajowych i zagranicznych §rodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 odzwierciedlaja operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodk6éw pienigznych oraz

krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130- ,Rachunek biezacy jednostki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

konieczne dla zachowania czystosci obrotéw.
Na koncie 130 ujmuje sig:

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu érodkéw pieniginych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw i dochodéw (wplywdw) budzetowych objetych planem finansowym. Zapisy na koncie 130 sg
dokonywane na podstawie wyciggdéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnoéc
zapisdéw miedzy jednostka a bankiem, Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co
oznacza, ze do blednych zapisow, zwrotoéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny, Dopuszcza sig stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to

Wn

Ma

- wplyw §rodkéw budzetowych otrzymanych na
realizacje wydatkow budzetowych jednostki zgodnie
z planem finansowym w korespondencji z kontem
223,

- wplyw $rodkow budzetowych z tytulu refundacji
wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontami
zespotu "2" lub "4";

- przelewy z tytutu zaplaty zobowigzan ujetych na
kontach rozrachunkowych w korespondencji

z kontami zespolu "2";

- zaplaty kar, grzywien, delegacji, odszkodowan i
kosztow sadowych w korespondencji z kontami
zespolu "2", "4" lub bezposrednio z kontem 761;

- zaplatg odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan




- Zwroty dotacji budzetowych w roku, w ktérym
zostaly przekazane w korespondencji z kontem 224;
- wptywy $rodkéw budzetowych z tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetowych wplaconych
do kasy w korespondencji z kontem 141;

- wplywy srodkéw budzetowych z tytulu
zrealizowanych przypisanych i nieprzypisanych
dochodéw budzetowych wptaconych bezposrednio
na rachunek bankowy w korespondencii z kontem
221;

- naliczone przez bank odsetki z tytutu
oprocentowania §rodkéw pienigznych na rachunku
biezacym w korespondencji z kontem 221;

- mylne wpltywy, wplywy do wyjasnienia

w korespondencji z kontem 245;

- uznania z tytutu omytek i bledéw bankowych oraz
ich korekt w korespondencji z kontem 245;

- uznanie wyodregbnionego rachunku VAT w ramach
transakeji podzielonej piatnosei w korespondencji z
kontem 130 — podstawowym, do ktérego zostat
utworzony rachunek VAT,

w korespondencji z kontem 751;

- pobrane przez bank oplaty za ustugi bankowe

w korespondencji z kontem 402;

- oplaty komornicze w korespondencji z kontem
409;

- wyptacone bezgotéwkowo kwoty do rozliczenia
w korespondencji z kontami zespotu "2";

- przelewy odpiséw na Fundusz Socjalny

w korespondencji z kontem 405,

- przekazanie dotacji budzetowych w korespondencji
z kontem 224;

- zwrot srodkéw niewykorzystanych w danym roku
na wydatki budzetowe w korespondencii z kontem
223;

- okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw
budzetowych na rachunck budzetu w korespondencji
z kontem 222;

- okresowe przelewy dochoddw zrealizowanych z
tytulu zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zleconych ustawami, naleznych budzetowi
pafistwa w korespondencji z kontem 222;

- obcigzenia z tytutu omylek i bledow bankowych
oraz ich korekt w korespondencji z kontem 245;

- zwroty mylnych wplywéw, wplywow do
wyjasnienia w korespondencji z kontem 245;

- wydatki objete planem wydatkéw niewygasajacych
zrealizowane z rachunku biezacego

w korespondencji z kontami zespolu "2";

- zwroty nadptat w dochodach budzetowych

w korespondencji z kontem 221;

- obcigzenie wyodrebnionego rachunku VAT w
ramach transakeji podzielonej patnoéci w
korespondencji z kontem 130 — podstawowym, do
ktérego zostal utworzony rachunek VAT.

- odsetki od kredytéw w korespondencji z kontem
751

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Konto 130 podzielono na nast¢pujace konta syntetyczne:
1) konto dochod6w budzetowych, gdzie ewidencja odbywa si¢ na podstawic wyciagu bankowego

wydzielonych rachunkéw dochodéw Urzedu Gminy;

2) konto wydatk6éw budzetowych, gdzie ewidencja odbywa sig na podstawic wyciggéw bankowych
wydzielonych rachunkéw na wydatki ( w tym z projektow) Urzgdu Gminy;

Ewidencja szezegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochoddw i
wydatkéw budzetowych. W przypadku dochod6éw nieujetych w planie finansowym dochody takie
ewidencjonuje si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Z uwagi na wprowadzenie mechanizmu podzielonej ptatnosci wprowadza si¢ dodatkowa ewidencje
szezegélowg do konta 130 — wyodrgbniony rachunek VAT dla kont syntetycznych dochodéw i wydatkéw
budzetowych. Ewidencja na wyodrgbnionym rachunku VAT odbywa sie na podstawie wyciggu
bankowego w korespondencji z kontem 130 — podstawowym.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienigznych na rachunku biezacym
Urzedu Gminy Tworég wraz ze stanem Srodkéw pienigznych na wyodrgbnionych rachunkach VAT
utworzonych dla potrzeb mechanizmu podzielonej platnosci, dla tych rachunkéw rozliczeniowych. Saldo
konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szezegétowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo W,
ktére oznacza stan Srodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a
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niewykorzystanych do konca roku,

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn,
ktére oznacza stan srodkdw pienigznych z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do kofica

roku nie zostaty przelane do budzetu;,

Konto 135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzer

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkéw zakladowego
dokonywane sg na podstawie wyciggu bankowego,
zapiséw migdzy jednostks a bankiem.

Na koncie 135 ujmuje sig:

funduszu $wiadczen socjalnych. Zapisy na koncie 135
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnosé

Wn

Ma

- wptyw srodkéw pienigznych z odpisu na Fundusz
Socjalny w korespondencji z kontem 851;

- wplyw nieprzypisanych naleinoéci Funduszu
Socjalnego w korespondencji z kontem 851;

- oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym
w korespondencji z kontem 851,

- splaty pozyczek wraz z odsetkami z Funduszu
Socjalnego w korespondencji z kontem 234;

- otrzymane w formie pienigznej darowizny na
rachunek bankowy Funduszu w korespondencji
z kontem 851;

- wplaty odsetek za zwlok¢ w zaplacie naleznosci
dotyczacych Funduszu w korespondencji z kontem
851,

- wplywy z tytulu refundacji oplat za ustugi bankowe
w korespondencji z kontem 240;

- uznania z tytutu omylek i blgdéw bankowych oraz
ich korekt w korespondencii z kontem 240,

- wyplaty $wiadczen dla pracownikéw dokonywane
bezposrednio z rachunku bankowego Funduszu
w korespondencji z kontem 231;

- wyplaty pozyczek z Funduszu dla pracownikow
w korespondencji z kontem 234;

- przelewy z tytulu zaplaty zobowiazan ujetych na
kontach  rozrachunkowych w  korespondencii
z kontami zespohi "2";

- wyplacone bezgotdéwkowo kwoty do rozliczenia
w korespondencji z kontami zespotu "2";

- zaplate kar, grzywien, odszkodowan i kosztow
sadowych z Funduszu Socjalnego w korespondencji
Z kontem 851;

- zaplate odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan
dotyczacych funduszu w korespondencji z kontami
zespotu "2" lub kontem 851;

- obciazenia z tytulu omylek i blgdéw bankowych
oraz ich korekt w korespondencji z kontem 240,

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pienigznych na rachunku bankowym

Funduszu Socjalnego.

Konto 139- ,,Inne rachunki bankowe”

Przyjete zasady kiasyfikacji zdarzen

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych na wydzielonych rachunkach
bankowych innych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego
przeznaczenia, Na koncie 139 zapisy dokonywane sg na podstawie wyciggdw bankowych, w zwigzku

z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 139 ujmuje sig:

Wn

Ma

- wplyw wydzielonych $rodkéw pienigznych
z rachunkéw biezgcych lub innych rachunkow
bankowych w korespondencji z kontem 130;

- wplyw srodkéw z tytulu sum depozytowych:
wadiéw, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, kaucji 1 inyych w korespondencji z kontem

pokrycie zobowigzain ze $rodkdw  sum
depozytowych lub innych zgromadzonych srodkéw
w korespondencji z kontami zespotu "2";

- zaplatg kar, grzywien, odszkodowan i kosztow
sadowych z innych rachunkéw bankowych
w korespondenciji z kontem 761;

1
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240,

- wplyw innych drodkéw zgodnie z celem
uruchomienia dodatkowego rachunku bankowego w
korespondencji z kontem 240;

- oprocentowanie $rodkow zgromadzonych na
innych rachunkach bankowych w korespondencji
Z kontem 240;

- uznania z tytulu omylek i blgdéw bankowych oraz
ich korekt w korespondencji z kontem 240;

- zwrot podatku VAT z Urzedu Skarbowego,

- zaplate odsetek za zwloke w zaplacie zobowiazan
dotyczacych  innych  rachunkéw  bankowych
w korespondencji z kontami zespotu "2" lub kontem
751;

- zwroty $rodkéw z tytulu sum depozytowych
z naleznymi odsetkami w korespondencji z kontem
240,

- zatrzymane wadia przetargowe przekazane na
rachunek biezacy w korespondencji z kontem 240;

- obcigzenia z tytutu omylek i bledéw bankowych
oraz ich korekt w korespondencji z kontem 240;

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gldwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 139 umozliwia ustalenie stanu $rodkéw pienieznych dla kazdego

wydzielonego rachunku bankowego.

Na koncie 139 prowadzi sig w szczegdlnosci ewidencjg obrotéw na wyodrebnionych rachunkach

bankowych:
- sum depozytowych;
- zabezpieczen,

oraz w razie koniecznosci uruchomienia dodatkowych innych rachunkéw bankowych réwniez ewidencje na

tych rachunkach.

Z uwagi na wprowadzenie mechanizmu podzielonej ptatnosci wprowadza si¢ dodatkowa ewidencje
szczegotowa do konta 139 — wyodrebniony rachunek VAT dla konta syntetycznego zbiorczego rachunku
do rozliczenia VAT, Ewidencja na wyodrgbnionym rachunku VAT odbywa si¢ na podstawie wyciggu
bankowego w korespondencji z kontem 139 — podstawowym.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140- ,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych érodkéw pienigznych,
ktorych wartos¢ jest wyrazona zardwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle

obce).
Na koncie 140 ujmuje sie:

Wn

Ma

- zakup krétkoterminowych aktywéw finansowych
przeznaczonych do obrotu w korespondenciji
z kontem 240;

- otrzymanie czekdéw obeych na pokrycie naleznosci
za dostawy i ushugi nie ujgte wezesniej na kontach
rozrachunkowych w korespondencji z kontami
zespoha "7";

- przekazanie czeku obcego do banku w celu jego
wykupu w korespondencji z kontem 140 ( analityka
— czeki obee);

- dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych
i papierow wartodciowych w korespondencji
z kontem 750;

- otrzymane weksle obce na pokrycie naleznosei
Z tytulu sprzedazy w korespondenciji z kontem 221;

- zwrot weksli obcych zgloszonych do wykupu przez

- wartos¢ sprzedanych krétkoterminowych papieréw
wartosciowych w korespondencji z kontem 751;

- przekazanie czeku obcego do banku w celu jego
wykupu w korespondencji z kontem 141,

- zwrot wystawcom niezrealizowanych czekow
w korespondencji z kontem 240;

- wykup weksli przez dluznika
w korespondencji z kontami 130, 139;

lub bank
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bank lub kontrahenta w korespondencji z kontem
141.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gtéwnej

Ewidencja szczegdlowa do konta 140 umozliwia ustalenie:
- poszczegolnych skladnikéw krotkoterminowych aktywéw finansowych;

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 141- ,,Srodki pieniezne w drodze”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 141 stuzy do ewidencji §rodkéw pienigznych w drodze.
Na koncie 141 ujmuje sie:

Wn Ma

- wptyw $rodk6w pienieznych w drodze ( przelewy |- przekazanie $rodkéw pienigznych w  drodze
migdzy rachunkami bankowymi) w korespondencji z| (przelewy migdzy rachunkami bankowymi) W
kontami 130, 135, 139; korespondecji z kontami 130, 135, 139;

Srodki pieni¢zne w drodze sa ewidencjonowane na biezaco. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan §rodkéw pienigznych w drodze.

Zespol 2 - ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen §rodkéw budzetowych, $rodkéw europejskich
i innych $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczefi
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i
ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ushug oraz kaucji gwarancyjnych. Na koncie 201
nie ujmuje sie naleznosci zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktdre s3 ujmowane na koncie 221.

Na koncie 201 ujmuje sie:

Wn Ma

- zaplata zobowigzan z tytutu dostaw robdt i uslug|- zobowigzania z tytulu dostaw materiatow,
w korespondencji z kontami 130, 135, 139; towaréw, robét 1 uslig w wartodci netio
- reklamacje dostawy potwierdzone fakturg Iub|powigkszonej o nieodliczany VAT w korespondencji
rachunkiem —  korekta  wartosci  zakupu|z kontami 080 i zespotu "4" lub kontem 851;

w korespondencji z kontami 080 i zespotu "4"; - podatek VAT ujety w fakturach dostawcow,
- odpisanie zobowigzan przedawnionych lub|podlegajacy i niepodlegajacy odliczeniu w
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umorzonych w korespondencji z kontami 750, 760,
851.

korespondencji z kontem 225;

- zobowiazania wobec dostawcow z tytehi odsetek
dotyczacych zobowigzaf ujetych na koncie 201
w korespondencji z kontem 751, 851,

- zobowigzania wobec dostawcow z tytulu uznanych
kar i odszkodowan dotyczacych zobowigzan ujetych
na koncie 201 w korespondencji z kontem 761, 851;
- zobowigzania z tytutu dostaw, rob6t i ustug przejete
od zlikwidowanych jednostek w korespondencji
z kontem 800.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencja szczegblowa do konta 201 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz
zapewnia mozliwoé¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan wobec poszezegélnych kontrahentéw. Ponadto
wyodrgbniono konta 201 dla poszezegdlnych projektow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczeh , a saldo Ma stan

zobowigzan.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznoéei z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 221 ujmuje
si¢ ustalone naleznoéei z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadplat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje
si¢ wplaty naleznosci z tytuht dochod6w budzetowych oraz odpisy ( zmniejszenia naleznosci).

Na koncie 221 ujmuje sig:

Wn

Ma

- przypisanie naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnogcig jednostki oraz korekty
faktur, rachunkéw, decyzji zwigkszajace naleznosci
z tytwht  przychodéw stanowiacych dochody
budzetowe w korespondencji z kontami 225, 720,

- przypisane naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych oraz korekty faktur, rachunkéw,
decyzji zwigkszajace naleznosci z tytulu sprzedazy
srodkéw trwalych w budowie, $rodkéw trwatych i
wartosci  niematerialnych i prawnych w
korespondencji z kontem 760;

- nieprzypisane nalezno$ci z tytwlu dochoddw
budzetowych w momencie zaplaty w korespondencji
z kontami zespotu "7",

- rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje
w korespondencii z kontem 720;

- nalezne odsetki od naleznosci ujetych na koncie
221 w korespondencji z kontem 750;

- kary, grzywny, odszkodowania dotyczace
naleznoSci ujetej na koncie 221 w korespondencji
Z kontem 760,

- npaleznosci stanowigce réwnowartosé kwot
podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktérych
uprzednio  dokonano  odpisu  aktualizujgcego

- wplaty na rachunek bankowy naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem
130;

- zmniejszenie (odpisy) przypisanych naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych w korespondecii
z kontami zespotu "7";

- odpisanie naleznosci umorzonych
i  przedawnionych, niedotyczacych  operacji
finansowych, na ktére nie dokonano odpisu

aktualizujacego w korespondencji z kontem 761;

- odpisanie naleznosci finansowych umorzonych
i przedawnionych, na ktére nic dokonano odpisu
aktualizujacego w korespondencji z kontem 751;

- odpisanie naleznosci umorzonych
i przedawnionych, na ktére dokonano odpisu
aktualizujacego w korespondencji z kontem 290;

- przeniesienia naleznosci krétkoterminowych do
dhugoterminowych w korespondencji z kontem 226;

- przeniesienie naleznoci z tytulu dochodéw
budzetowych na roszczenia sporne w korespondencji
z kontem 240.
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w korespondencji z kontem 290;

- zwroty nadplat dochodéw budzetowych —
nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu
w korespondencji z kontami 130;

- przeniesienia naleznoéci dlugoterminowych do
naleznoéci krétkoterminowych w korespondencji
Z kontem 226;

- naleznosci przejete od zlikwidowanych jednostek
zaliczane do naleznodci z ftytulu dochodow
budzetowych w korespondencji z kontem 800;

- przeniesienie zasadzonych roszczen spornych w
korespondencii z kontem 240.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gldwne;

Ewidencj¢ szczeg6lowa do konta 221 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz wedtug
dhuinikéw. Ewidencja szczegdlowa do konta 221 prowadzona jest migdzy innymi za posrednictwem
programu komputerowego ,rejestr optat” w podziale na poszczegdlne tytuty uzyskiwanych dochodéw.

Rejestr ten prowadzony jest w zakresie przypisow i odpisow przez referaty merytoryczne generujgce
dochody, w zakresie wplat przez Referat Finansowyv (Pion Podatkowy).

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

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzeti

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na koncie 222 ujmuje sie:

Wn Ma
- przelew uzyskanych dochodéw budzetowych na|- okresowe przeniesienia zrealizowanych dochodow
rachunek dochodéw budzetu miasta | budzetowych na podstawie sprawozdaf
w korespondencji z kontem 130, budzetowych RB 27S w korespondencji z kontem

- przelew uzyskanych dochodéw z tytutu realizacji| 800;

zadafi z  zakresu administracji = rzadowej|- roczne przeksiggowanie przychodéw z tytulu
w korespondencji z kontem 225. dochodéw realizowanych bezposrednio na rachunek
budzetu miasta w korespondencji z kontem 800;

Ewidencja szczegélowa do konta 222 umozliwia wyodrgbnienie rozliczett dochodéw uzyskanych przez
Urzad Gminy, realizowanych bezposrednio na rachunek budzetu gminy.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, ale nie
przelanych na rachunek budzetu gminy. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do
budzetu gminy dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku w korespondencii
z kontem 130

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspdtfinansowania programdw i projektéw realizowanych ze $rodkow europejskich.
Na koncie 223 ujmuje sig:

15




Wn

Ma

- okresowe przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych Rb 28S zrealizowanych wydatkéw
budzetowych na konto 800;

- zwrot niewykorzystanych do korica roku $rodkdw
na wydatki budzetowe oraz na wydatki w ramach

okresowe wplywy Srodkéw  pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspdtfinansowania
programow i projektéw realizowanych ze srodkéw
europejskich w korespondencji z kontem 130.

wspéifinansowania  programéw i projektéw
realizowanych ze $rodkow europejskich
w korespondencji z kontem 130

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

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu gminy $rodkow
pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130,

Konto 224 - ,,Rozliczenie dotacji budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na koncie 224 ujmuje si¢:

Wn Ma

- wartosc dotacji przekazanych przez organ dotujacy
w korespondencji z kontem 130;

- wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i
rozliczone w korespondencji z kontem 8§10,

- wartosc dotacji celowych, ktére uznaje sie za
rozliczone w dniu ich przekazania w korespondenciji
z kontem 810 ( dotyczy dotacji celowych, ktére
wyplacane sa na podstawie wczeéniej dokonanych
wydatkéw podmiotu dotowanego) ;
- zwrot dotacji w roku
w korespondencji z kontem 130;

jej  udziclenia

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwne;j

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 zapewnia mozliwos¢ ustalenia wartoéci przekazanych dotacji wedtag
Jednostek i podmiotéw dotowanych.

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é niewykorzystanych i nierozliczonych dotacji
lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkdw,
nadptat w rozliczeniach z budzetami oraz do ewidencji rozrachunkéw w zakresie centralnych rozliczen
podatku VAT.

Na koncie 225 ujmuje sig:

Wn Ma
- zaplaty zobowigzan wobec budzetéw z tytulu|- naliczone i potrgcone w listach plac zaliczki na
podatkow, cel i oplat w korespondencji z kontami|podatek  dochodowy od  o0séb  fizycznych

130, 135, 139;
- nalezno$ci od budzetu z tytutu nadplat w podatku
dochodowym od oséb fizycznych w korespondencii

w kotespondencji z kontem 231;
- naliczone odsetki za zwlokg w placeniu zaliczek na
podatek  dochodowy od o0séb fizycznych
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z kontem 231;

- przypis podatku VAT do zwrotu z Urzgdu
Skarbowego wynikajgcy z deklaracji  zbiorczej
Gminy w korespondencji z kontem 225;

- zaplate zobowiazania z tytulu podatku VAT
w korespondencji z kontem 139;

- okresowe przeksiggowanie dochodéw zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej
na podstawie sprawozadn budzetowych Rb27 ZZ
w korespondencji z kontem 222;

w korespondencji z kontem 720;

- przypis podatku VAT do zaplaty do Urzedu
Skarbowego wynikajacy z deklaracji zbiorczej
Gminy w korespondencji z kontem 225;

zwrot podatku VAT przez Urzad Skarbowy
w korespondencji z kontem 139;

zobowigzania wobec budzetu przejgte od
zlikwidowanych  jednostek w  korespondencji
Z kontem 800;

- zobowigzania wobec budzetu panstwa i innych
jednostek samorzadu terytorialnego =z tytulu
naleznoéci dotyczacych dochodéw budzetowych
zrealizowanych z tytulu zadan =z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zdan zleconych
ustawami,  naleznych  budzetowi  panstwa
w korespondencji z kontem 221;

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 225 jest prowadzona wedlug tytuléw naleinosci i zobowigzan dla

poszezegblnych budzetow.

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
budzetow.

stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na koncie 226 ujmuje si¢:

Wn

Ma

przypisane  dlugoterminowe  naleznosci
w korespondencji z kontem 840;
- przeniesienic naleznodci krotkoterminowych do

diugoterminowych w korespondencji z kontem 221.

- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na
dany rok budzetowy w korespondencji z kontem
221,
- regulacje dlugoterminowych  naleznodci
budzetowych przez przeniesienie praw wlasnosci od
dhuznikéw w korespondencji z kontami 011, 013,

020.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 jest prowadzona wedlug kontrahentéw, ktorych naleznosci te dotycza.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn , ktdre oznacza warto$¢ diugoterminowych naleznosei.

Konto 229 - ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz
a w szczegOlnosei z tytulu ubezpieczen spolecznych i
Na koncie 229 ujmuje sig:

z budzetami,

rozrachunkéw  publicznoprawnych,
zdrowotnych. '

Wn

Ma

- zmnigjszenie zobowigzan z tytulu rozrachunkéw

- naliczone sktadki ZUS w korespondencji z kontem

1
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publicznoprawnych w korespondencji z kontami
zespohu "4", 231, 851;

- przelewy skladek ZUS z list ptac w korespondencji
z kontami 130, 135, 139;

- naliczone zasilki chorobowe w korespondenciji
Z kontem 231;

odpisanie ~ zobowiazan  przedawnionych
w korespondencji z kontami 760, 851;

przelewy skladek na Pafistwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb niepetnosprawnych
w korespondencji z kontem 130;

405,

- naliczone skladki ZUS obcigzajace $rodki trwale
w budowie w korespondencji z kontem 080;

- naliczone skfadki ZUS zaliczone w cigzar kosztéw
dzialalnodci socjalnej w korespondencji z kontem
851;

- skfadki na ubezpieczenia spoleczne ptacone przez
pracownikéw w korespondencji z kontem 231;
odpisanie naleznogci umorzonych
i przedawnionych z tytulu  rozrachunkéw
publicznoprawnych w korespondencji z kontami
761, 751, 851,

naliczone sktadki
Rehabilitacji Oséb
w korespondencji z kontem 405,

na Pafstwowy Fundusz
Niepelnosprawnych

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konia 229 zapewnia mozliwoéé ustalenia stanu naleznosci

i zobowigzan wedhug tytutéw rozrachunkow.

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

publicznoprawnych.

Konto 231 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzeRi”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzef

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutn wyplat
pienigznych i $wiadczeri rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzefi,
a w szczegolnosei naleznogei za pracg wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
0 dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na koncie 231 ujmuje sig:

Wn

Ma

zaliczek na
z kontami

przelewy wynagrodzen lub
wynagrodzenia w korespondencji
130, 135, 139;

- potracenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika
dokonywane w liscie plac z tytutu:

1) podatku dochodowego od oséb fizycznych
w korespondencji z kontem 225;

2) skladek z tytulu ubezpieczen spolecznych
oplacanych przez pracownikéw w korespondencji

Z kontem 229;
3) skladek na dobrowolne ubezpieczenia
pracownikow, zaj¢¢ komorniczych, oplat za

parkowanie i innych fakultatywnych potracef z list
plac w korespondencji z kontem 240;

4) nierozliczonych zaliczek i innych naleinosci od
pracownikéw w korespondencji z kontem 234;
obcigZzenie z tytulu nadplaty wynagrodzen
w korespondencji z kontem 404 fub 851;

- naleznodci z tytulu wynagrodzeii przejgte od
zlikwidowanych  jednostek w  korespondencji
z kontem 800;

zobowigzania z  tytwlu  wynagrodzen
w korespondencji z kontem 404, 851;

- zobowigzania z tytutu wynagrodzen obeigzajacych
inwestycje w korespondencji z kontem 080;

- naliczone zasitki chorobowe, rodzinne, opiekuficze
ptacone ze srodkéw ZUS w korespondencji z kontem
229;

- zobowiazania z tytulu wynagrodzen przejete od
zlikwidowanych  jednostek w  korespondencji
z kontem 800;

- przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu
wynagrodzen w korespondencji z kontem 761, 851,
- zobowiazania z tytuiu stypendiéw i diet radnych
w korespondencji z kontem 406;

- zobowigzania z tytulu gratyfikacji za dlugoletnie
pozycie  malzefiskie, odpraw  pos$miertnych,
ryczaltdéw samochodowych, ekwiwalentéw za pranie
odziezy roboczej w korespondencji z kontami 406 i
409,
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- odpisanie przedawnionych zobowiazan
dotyczgcych  wynagrodzen w  Korespondencji
Z kontem 760, 8§51,

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$é ustalenia stanéw naleznosci
i zobowigzah jednostki z tytuhs wynagrodzen w podziale na wynagrodzenia pracownikéw wiasnych
i obych oraz pozostate tytuly wyptat. Ewidencje szczegblowa do konta 231 pracownikéw whasnych
stanowia karty wynagrodzeni.

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

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzafi wobec pracownikéw z innych tytutéw niz
wynagrodzenia, w szczeg6lnosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek, delegacji, odplamosei za
$wiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw, udzielonych pozyczek z Funduszu Socjalnego oraz naleznosci od
pracownikéw z tytulu niedoborow i szkod.

Na koncie 234 ujmuje sig:

Wni Ma
- wyplacone pracownikom zaliczki w korespondencji z |- wplaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz wplaty
kontami 130, 135, 139; dotyczace innych nalezno$ci od pracownikéw
- naleznoéci z tytutu pozyczek z Funduszu Socjalnego | w korespondencji z kontem 130, 135, 139;
w korespondencji z kontem 135; - zaliczki 1 inne naleznodci od pracownikéw potracone
- odsetki od pozyczek z Funduszu Socjalnego |z list plac w korespondencji z kontem 231,
w korespondencji z kontem 851; - splata pozyczek wraz z odsetkami z Fundusz

- nalemosci z tytutu nierozliczonych zaliczek|Socjlanego w korespondencji z kontem 135;
wyplaconych pracownikom, z tytwlu pozyczek|- skierowanie roszezefi do sgdu w korespondencii
z Funduszu Socjalnego przejete od zlikwidowanych |z kontem 240,

jednostek w korespondenciji z kontem 800; - odpisanic naleznodci niesciggalnych, umorzonych

- odpisanie zobowigzan przedawnionych |i przedawnionych do wysokosci uprzednio dokonanych

w korespondencji z kontami 760, 851. odpiséw aktualizujacych w korespondencji z kontem
290.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencjg szczegdtows do konta 234 prowadzi si¢ wedtug poszczeg6lnych pracownikow.

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

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoéci i roszczen oraz zobowigzaf
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji roznego
rodzaju rozliczen. Na tym koncie ewidencjonuje si¢ w szczegélnosei:

— rozrachunki z tytutu sum depozytowych;

- rozliczenia niedobordw, szkod i nadwyzek;

- rozrachunki wewnetrzne;

— roszczenia sporne;

— mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.
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Na koncie 240 ujmuje sie:

Wn

Ma

- zwrot otrzymanych wadiéw przetargowych
i zabezpieczeni nalezytego wykonania umowy,
innych depozytéw w korespondencji z kontem 139;

- zatrzymane wadia przetargowe przekazane na
rachunek biezacy w korespondencji z kontem 139;

- przekazane zgodnic z przeznaczeniem pozostate
potracenia z list plac w korespondencji z kontem
130;

- bledy w wyciagach bankowych i ich korekty
zmnigjszajagce  stan  $rodkdw na  rachunkach
bankowych w korespondencji z kontem 130, 135,
139,

- ujawnione niedobory i szkody w korespondenciji
z kontami 011, 013, 020, 101, 310;

- kompensata  niedoboréw  ze  szkodami
w korespondencji z kontem analitycznym 240;

- rozliczenie nadwyzek $rodkéw trwatych, inwestycji
w korespondencji z kontem 800,

- roszczenia sporne z tytulu naleznosci
pracownikéw w korespondencji z kontem 231;

- roszczenia  spormne  z  tytulu  rozliczen
Z kontrahentami w korespondencji z kontami 221,
201;

- naleznosci zaktadowego funduszu $wiadczer
socjalnych  z  tytulu  naliczonych,  lecz
nieprzekazanych  odpiséw w  korespondenciji
z kontem 851;

- naleznosci z tytulu pozostalych rozrachunkéw

od

przejete  od  zlikwidowanych  jednostek w
korespondencji z kontem 800;
- odpisanie = zobowigzan  przedawnionych

i umorzonych w korespondencji z kontami 760, 851.

- wplata na rachunek bankowy wadidéw
przetargowych i zabezpieczen nalezytego wykonania
ustug, odsetki od tych $rodkéw w korespondencii
z kontem 1335, 139;

- oprocentowanic  §rodkéw na  pozostatych
rachunkach bankowych w korespondencji z kontem
139;

- bledy i korekty w wyciagach bankowych
zwigkszajace stan $rodkéw w  korespondencii
z kontem 130, 135, 139;

- zobowigzania z tytulu potracefi dokonanych
w listach plac z innych tytutéw niz zaliczki na
podatek dochodowy i skladki ZUS obcigzajace
pracownika w korespondencji z kontem 231;

- wplaty naleznodci i roszczen w korespondencii
z kontem 130, 139;

- przyjecie efektéw inwestycyjnych od inwestora
zastepczego lub innego inwestora realizujacego
inwestycjg w korespondencji z kontami 011, 020;

- zobowigzania wobec zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych z tytutu odpiséw naliczonych
w cigzar kosztéw, lecz nie przekazanych na rachunek
tego funduszu w korespondencji z kontem 405;

- stwierdzone nadwyzki w aktywach rzeczowych
w korespondencji z kontami 011, 013, 080, 310;

- kompensata nadwyzek z  niedoborami
w korespondencji z kontem analitycznym 240;

- rozliczenie  niedoboréw  niezawinionych
w korespondencji z kontami 761, 851, 771, 800;

- obcigzenie osoby materialnie odpowiedzialnej za
powierzone i€ skiadniki majatkowe
w korespondencji z kontem 234;

- zobowigzania z tytulu pozostatych rozrachunkéw

przejete od zlikwidowanych Jednostek
w korespondencji z kontem 800;
- odpisanie naleznodci umorzonych

i przedawnionych w korespondencji z kontami 761,
751, 851, 290;

- odpisanie zasadzonych lub oddalonych roszczen
spornych w korespondencji z kontami zespohu“7«
oraz 221;

- zaplata zobowigzan z tytulu odszkodowania
zwigzanego z realizacjg inwestycji w korespondencii
z kontem 130.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencjg szczegdtowg do konta 240 prowadzi sie wedlug:

~ poszczegolnych tytuléw;
— poszczegolnych kontrahentéw i oséb.

Konto 240 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan

zobowigzan.
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Konto 245 - ,,Wplywy do wyjaénienia”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych, a nie
budzetowych i innych tytutéw.
Na koncie 245 ujmuje sig:

wyjasnionych kwot naleinosci z tytulu dochodow

Wn

Ma

- kwoty wyjasnionych wplat naleznosci z tytulu
dochodéw budZetowych i innych tytuldw, w
korespondencji z kontami zespotu ,,2 1 "7",

- zwroty wyjasnionych wptat w korespondencii
z kontem 130.

- wplywy niewyjasnonych wplat w korespondencji
z kontem 130.

Konto 245 moze wykazywadé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na koncie 290 ujmuje sie:

Wn

Ma

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego na skutek
zaplaty naleznosci glownej (ustania przyczyny
dokonania odpisu) w korespondencji z kontami 750,
760, 851, 225;

- zmniejszenie odpisu aktualizujgcego utworzonego
na odsetki w korespondencji z kontami 750, 851,
225,

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku

Zz umorzeniem oraz odpisaniem naleznosci
przedawnionych lub niedciggainych
w korespondencji z kontami zespotu "2";

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego kwotg

roszcezenia spornego w przypadku przegrania sprawy
w sgdzie w korespondencji z kontem 240,

- odpisy aktualizujgce utworzone na naleinosci
gltéwne w korespondencji z kontami 225, 751, 761,
851;

odpisy aktualizujace utworzone na odsetki
w korespondencji z kontami 225, 751, 761, 851;

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencje szczegtlowg do konta 290 prowadzi si¢ wedlug poszczego6lnych kontrahentow.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza warto$é odpiséw aktualizujgcych. Saldo to na koniec
roku pomniejsza w bilansie stan naleznosci wykazywanych w pozycji "pozostale naleznosci”.
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Zesp6l 3 - ,,Materialy i towary”

Konto 310 - ,,Materialy”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 310 shuzy do ewidencji zapaséw materiatéw znajdujacych si¢ w magazynach na dziei 31 grudnia
kazdego roku w celu ujecia w bilansie stanu materiatéw.
Na koncie 310 ujmuje sie:

Wn Ma

~ przychdd materialéw eksploatacyjnych shizgeych |- rozchéd materialéw do zuzycia na poczatku roku
biezacemu funkcjonowaniu urzedu, ubrar i srodkéw | budzetowego w korespondencii z kontem 401,
czystosci nie wydanych do uzytkowania wedhig
stanu na dzief 31 grudnia na podstawie protokoléw
z inwentaryzacji w korespondencji z kontem 401,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksicgi gtdwnej

Ewidencje szczegolowa do konta 310 stanowig kartoteki magazynowe.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan materialéw w magazynie na dzien bilansowy.

Zespol 4 - , Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 ,,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztéw w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Ewidencj¢ szczegélowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych kosztow amortyzacji od érodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlig stawek
amortyzacyjnych.

Na koncie 400 ujmuje sie:

Wn Ma

- odpisy amortyzacyjne od srodkdéw trwatych|- korekty zmniejszajgce naliczong amortyzacje
i wartofci  niematerialnych i  prawnych|w korespondencji z kontem 071;

amortyzowanych w czasie w  korespondencji|- przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji na
z kontem 071. wynik finansowy w korespondencji z kontem 860.

Zapiséw na koncie 400 dokonuje si¢ raz w roku, po jego zakofczeniu, zbiorczo, zgodnie z zestawieniami
sporzadzonymi na podstawie ewidencji analitycznej. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku
obrotowego na konto 860.
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Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzei

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii. Nie ksieguje si¢ na koncie 401
kosztéw zuzycia materiatlow i energii finansowanych z funduszy celowych i innych, kosztéw inwestycji,
pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Na koncie 401 ujmuje sig:

Wn

M

- warto§¢ materialéw dotyczacych dzialalnosci
operacyjnej, odnoszonej bezposrednio po zakupie
w koszty w korespondencji z kontami 130, 201, 234;

- zmnigjszenie poniesionych kosztéw dotyczacych
materiatow, odnoszonych bezposrednio po zakupie
w  koszty, na skutek reklamacji u dostawcy

warto§¢ materiatdw  wydanych do zuzycia
z magazynu w korespondencji z kontem 310;

- Zuzycie energii elektrycznej, wody, energii cieplnej
w korespondencji z kontem 201;

- podatek VAT ujety w fakturach dostawcéw w

w korespondencji z kontem 201;

warto§¢ materialéw ustalona w  wyniku
inwentaryzacjii na koniec roku, ktore byly
rozchodowane w momencie ich zakupu, a nie zostaly
do konca roku zuzyte w korespondenciji z kontem

czesei niepodlegajacej odliczeniu w korespondencji |310;
z kontem 2235, - zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych
energii  elektrycznej, wody, energii ciepinej

w korespondencji z kontem 201;
- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi glownej

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 401 prowadzi sig¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w sposdb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych.

Konto 401 moze w ciggu roku obrotowego wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztow z tytulu zuzycia materiatéw i energii. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koticu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ushig obecych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki. Nie ksigguje si¢ na koncie 402 kosztéw ustug finansowanych z funduszy celowych
i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztoéw operacyjnych, kosztéw operac)i finansowych i strat
nadzwyczajnych.

Na koncie 402 ujmuje si¢:

Wn Ma
- koszty ushug obcych (m.in. remontowych,|- zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych
transportowych, projektowych, pocztowych, | ushug obcych w korespondencji z kontem 201,
sprzatania,  telekomunikacyjnych,  doradztwa,|- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860.
informatycznych, najmu, dzierzawy, bankowych,
poligraficznych,  wywozu  $mieci, ogloszen
prasowych, itp.) w korespondencji z kontami 130,
201, 234;
- podatek VAT ujety w fakturach dostawcéw w
czesci niepodlegajgeej odliczeniu w korespondencii
z kontem 225.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gtéwnej
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Ewidencje szezegélowa do konta 402 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w spos6b umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych.

Konto 402 moze w ciggu roku obrotowego wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wysokosé poniesionych
kosztéw z tytuhs zakupu ustug obeych. Saldo konta 402 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na konto
860.

Konto 403 - ,Podatki i oplaty”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnoéei kosztéw z tytutu podatku od nieruchomosci i podatku od
srodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym,
a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej, oplaty administracyjnej, oplaty za odpady komunalne. Nie
ksigguje si¢ na koncie 403 kosztéw podatkéw i oplat finansowanych z funduszy celowych i innych oraz
kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat
nadzwyczajnych.

Na koncie 403 ujmuje sie:

Wn

- podatki i oplaty obcigzajace koszty dzialalnosci
operacyjnej:

1} podatki lokalne, w tym podatek od nieruchomosci
i od srodkéw transportowych w korespondencji
Z kontem 130;

2) oplaty urzedowe, jezeli nie zwigkszaja ceny
nabycia aktywoéw w korespondencji z kontami 130,
234;

3) koszty skiadek PFRON w korespondencji z
kontem 229;

Ma

- zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych
podatkow i optat w korespondencji z kontami 229,
240;

- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje¢ szczegélowg do konta 403 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan budzetowych i finansowych.

Konto 403 moze w ciagu roku obrotowego wykazywaé saldo Wn, ktdre wyraza wysoko$é poniesionych
kosztow z tytulu zakupu uslug obcych. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto
860.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzef

Konto 404 stuzy do ewidencji w szczegdlnosei kosztow z tytulu wynagrodzeni pracownikéw i innych oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami. Nie ksigguje sig na koncie 404 wynagrodzeri
finansowanych z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych,
kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Na koncie 404 ujmuje sie:

Wn Ma

- wynagrodzenia brutto naliczone w listach ptac na|- korekty kosztéw wynagrodzen w zwigzku

podstawie uméw o prace, umow zlecenia, o dzielo,
uméw agencyjnych i innych uméw wynikajacych
z odrgbnych przepiséw w korespondencji z kontem
231,

z refundacjg wydatkow lub z innych przyczyn
w korespondencji z kontem 231, 240, 130, 139;
- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860.
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Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencje szczegdtowg do konta 404 prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji planu finansowego oraz
w sposéb umozliwiajacy sporzgdzenie sprawozdan finansowych.

Konto 404 moze w ciggu roku obrotowego wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztdw z tytutu wynagrodzen. Saldo konta 404 przenosi sie w koticu roku obrotowego na konto 860.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu rdéznego rodzaju $wiadezen na rzecz pracownikéw i 0sob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie sa
zaliczane do wynagrodzen. Nie ksieguje si¢ na koncie 405 swiadczen finansowanych z funduszy celowych
i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztow operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat
nadzwyczajnych,

Na koncie 405 ujmuje sig:

Wn Ma

- $wiadczenia na rzecz pracownikéw i o0séb|- zmniejszenie kosztéw dotyczacych ubezpieczen
fizycznych =zatrudnionych na podstawie umowy |spolecznych w korespondencji z kontem 229;

o prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sa|- zmniejszenie poniesionych kosztow dotyczacych
zaliczane do wynagrodzen ~ w korespondencji|$wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych

z kontami 130, 201, 234, 240; zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy

- obcigzajace pracodawce skladki na rzecz ZUS|o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do

w korespondencji z kontem 229; wynagrodzen w korespondencii z kontami 201, 240,

- odpisy na Zakladowy Fundusz Swiadczeri|234;

Socjalnych w korespondencji z kontem 130, 240, - zmniejszenie odpiséw na Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych w korespondencji z kontem
130, 240;

- przeniesienie rocznej sumy kosztoéw na konto 860,

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencje szczegdtows do konta 405 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w sposdb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych.

Konto 405 moze w ciggu roku obrotowego wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztéw z tytulu ubezpieczen spolecznyeh i innych swiadczen. Saldo konta 405 przenosi si¢ w koficu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw, ktére nie kwalifikuja sig do ujecia na kontach 400 — 405. Na koncie
tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do
zadan shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do
kosztow dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych, koszty z tytulu diet radnych, diety,
ryczalty, stypendia, ekwiwalenty dla strazakdw, oplaty (komornicze, sadowe). Na koncie 409 ujmuje si¢:

Wn Ma
- koszty z tytutu pozostalych kosztéw rodzajowych|- zmniejszenie pozostatych kosztéw rodzajowych
w korespondencji z kontami zespotu "1" i "2"; w korespondencji z kontami zespotu "1" 1 "2";

- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860.
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Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegbtowa do konta 409 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych.

Konto 409 moze w ciagu roku obrotowego wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztéw z tytulu pozostalych kosztéw rodzajowych. Saldo konta 409 przenosi si¢ w koficu roku
obrotowego na konto 860,

Konto 411 — ,, Pozostale obcigzenia®

Przyjgte zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw urzedu nie ujetych na kontach 400 — 409 np. wplaty
na rzecz Izby Rolniczej
Na koncie 411 ujmuje sig:

Wn Ma
- koszty z tytuléw wymienionych powyzej w |- zmniejszenie kosztow z tytutéw wymienionych
korespondencji z kontami zespohi ,,1¢ i ,,2¢ powyzej w korespondencji  z kontami zespotu ,,1¢
i ”2“
- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi ghéwnej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 411 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych

Saldo konta 411 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na konto 860.

Zespét 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,.,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidenc;i:

1) przychodéw 1 kosztéw ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towaréw, przychodow
i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,

2) podatkow nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych,

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug tytuldéw uzyskiwanych dochodéw i ponoszonych

kosztéw oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dzialalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do ktdrych zalicza sig podatki, oplaty i
inne dochody uzyskiwane przez Urzad Gminy.

Na koncie 720 ujmuje sie:

Wn Ma

- odpisy i zmniejszenia przychoddw z tytulu|- przypisy przychodéw z tytulu  dochodéw
dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem | budzetowych w korespondencji z kontem 221;

221; - przypis naleznego podatku VAT, ktdrego termin
- przeniesienie podatku VAT do miesigcznej| zaplaty wynika z terminu platnosci faktury w
deklaracji VAT7 w korespondencji z kontem 225; korespondencji z kontem 225;

- przeniesienie na Kkoniec roku osiagnigtych|- na koniec roku przeksiggowanie na podstawie
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przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych na|zestawienia sporzadzanego przez pracownika
konto 860, prowadzacego ksiggowo§é Organu przychodéw z
tytutu dochodéw realizowanych bezposrednio na
rachunek budzetu Gminy w korespondencji z kontem
800.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegtowa do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

Konto 720 moze w ciggu roku obrotowego wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza wysokos¢ uzyskanych
przychod6w. Saldo konta 720 przenosi sie w koficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych nie stanowigcych dochodéw budzetowych.
Na koncie 750 ujmuje sie:

Wn Ma

- przeniesienic na koniec roku osiggnigtych - przychody ze sprzedazy aktywéw finansowych,
przychodéw z tytutu przychodéw finansowych na;w korespondencji z kontem 240 lub 221;

konto 860. - dywidendy z tytulu posiadanych udziatéw i akeji
) w spotkach w korespondencji z kontem 240 lub 221;
- skapitalizowane  odsetki ~od  papierow
wartosciowych w korespondencji z kontem 140, 030;
- otrzymane odsetki od papieréw wartosciowych
w korespondencji z kontem 221,
- odsetki za zwloke w regulowaniu naleznosci
{(otrzymane, wczesnie] nie przypisane);
w korespondencji z kontem 221,
- przypisane odsetki za zwlok¢ w regulowaniu
naleznosci w korespondencji z kontem 221;
- odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowych
w korespondencji z kontem 221;
- zmniejszenie odpisow aktualizujacych naleznosci
dotyczace przychodow finansowych na skutek ich
zaplaty w korespondencji z kontem 290,
- odpis ze znakiem minus odsetek od naleznosci
ujetych pod datg ostatniego dnia kwartalu w
wysokosci odsetek naleznych na Kkoniec tego
kwartalu dokonany w pierwszym dniu roboczym
nastgpnego kwartahu,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegélowa do konta 750 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji dochodéw oraz
w spos6b umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych.

Konto 750 moze w ciagu roku obrotowego wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza wysokos¢ uzyskanych
przychod6w. Saldo konta 750 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 751 - ,Koszty finansowe”

Przyjcte zasady klasyfikacji zdarzeft

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.
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Na koncie 751 ujmuje sig:
Wn Ma

- wartos¢ sprzedanych aktywdéw finansowych - korekty zmniejszajace ujgte wezeéniej na stronie
(udzialéw, akeji, i innych papieréw wartosciowych) Wn konta 751 w korespondencji z kontami, na
wediug cen nabycia w korespondencji z kontami | ktérych poprzednio byly ujete koszty finansowe,
140, 030; - przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow
- zaplatg odsctek od obligacji, od zaciggnietych!finansowych na konto 860,

kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontem

130;
- odsetki za zwloke w =zaplacie zobowigzan
dotyczacych dziatalnosci operacyjnej

w korespondencji z kontami zespotu "1™,

- odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace
przychodéw  finansowych w  korespondencji
z kontem 290.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gtownej

Ewidencja szczeg6towa do konta 751 prowadzona jest wedhig podzialek klasyfikacii budzetowej oraz
w sposdb umozliwiajaey sporzadzenie sprawozdan finansowych.

Konto 751 moze w ciagu roku obrotowego wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wysokosé poniesionych
kosztéw. Saldo konta 751 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzefi

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dzialalnodcia jednostki,
w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720, 750.
Na koncie 760 ujmuje sig:

Wn Ma

- przeniesienie na koniec roku osiggnigtych|- przychody ze sprzedazy materialéw, Srodkéw
przychodéw z tytulu pozostalych przychodéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych i
operacyjnych na konto 860. inwestycji w korespondencji z kontem 221;

- darowizny i nieodplatnie otrzymane rzeczowe
aktywa obrotowe w korespondencji z kontami 013,
310;

- otrzymane darowizny pienigine w korespondencji z
kontem 221;

- odtrzymane i nalezne odszkodowania, grzywny i
kary w korespondencji z kontami zespohu "2";

- nadwyzki inwentaryzacyjne aktywéw obrotowych
w korespondencji z kontem 240;

- przepadek otrzymanego wadium i kaucji w
korespondencji z kontem 221;

- zmniejszone lub odpisane odpisy aktualizujace na
naleznosci od dhiznikéw niedotyczace przychodéw
finansowych, funduszy specjalnych i celowych, ze
wzgledu na ustanie przyczyny ich dokonania w
korespondencji z kontem 290;

- przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére
wystapily incydentalnie.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegblowa do konta 760 prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz

28




w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych.

Konto 760 moze w ciggu roku obrotowego wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza wysokos¢ uzyskanych
pozostatych przychodéw operacyjnych. Saldo konta 760 przenosi sig w koficu roku obrotowego na konto
860.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzefi

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia jednostki.
Na koncie 761 ujmuje sig:

Wn Ma
- nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa|- korekty zmniejszajgce ujgte wezedniej na stronie
obrotowe w korespondencji z kontem 401; Wn konta 761 w korespondencji z kontami, na

- naliczone lub  =zaplacone nieprzypisane|ktérych poprzednio byly ujgte pozostale koszty
odszkodowania, kary i grzywny w korespondencji z| operacyjne;

kontami zespotu "1' lub "2"; - przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw
- koszty zwigzane z likwidacja $rodkéw trwalych | finansowych na konto 860.

oraz ze sprzedaza $rodkéw trwalych i sSrodkow
trwatych w budowie w korespondencji z kontami
zespotu "1" tub "2";

- odpisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne
naleznosci niedotyczace przychodéw finansowych,
na ktére nie dokonano odpisu aktualizujacego w
korespondencji z kontami zespotu "2",

- utworzone odpisy aktualizujace na naleznosci od
dhuznikéw niedotyczace przychodéw finansowych,
funduszy  celowych i innych  funduszy
w korespondencji z kontem 290;

- naliczone lub zaplacone koszty postgpowania
spornego 1 egzekucyjnego w  korespondencji
z kontami 130, 139, 240,

- niezawinione niedobory aktywdéw obrotowych
w korespondencji z kontem 240,

- koszty o nadzwyczajnej wartoéci lub ktore
wystapily incydentalnie.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 761 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz
w sposdb umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych.

Konto 761 moze w ciagu roku obrotowego wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych
pozostatych kosztéw operacyjnych. Saldo konta 761 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860,

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

Konta zespolu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodéw.
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Konto 800 - ,Fundusz jednostki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 800 shuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki oraz ich zmian,

Na koncie 800 ujmuje sig:

Wn Ma
- na koniec roku przeksiggowanie na podstawie - przeksiggowanie w roku nastepnym  zysku
zestawienia  sporzadzanego przez pracownika bilansowego roku ubieglego w korespondencji

prowadzacego ksiggowo$¢ Organu przychodéw z
tytulu dochodéw realizowanych bezposrednio na
rachunek budzetu gminy w korespondencji z kontem
720;

- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego
w korespondencji z kontem 860;

- przeksiggowanie na podstawie sprawozdaf
jednostkowych Rb-27S zrealizowanych dochodéw
budzetowych w korespondencji z kontem 222;

- przeksiegowanie na koniec roku réwnowartosci
przekazanych i rozliczonych w danym roku
budzetowym dotacji w korespondencji z kontem
810,

- przeksiggowanie na koniec roku réwnowartodci
Srodkow wydatkowanych na inwestycje
w korespondencji z kontem 810;

- warto$¢ umorzenia zlikwidowanych, sprzedanych
lub nieodplatnie przekazanych érodkéw trwatych
w korespondencji z kontem 011;

wyksiggowanie  kosztébw  sprzedanych lub
niodplatnie  przekazanych  $rodkéw  trwalych
w budowie w korespondencji z kontem 080;

- wyksiggowanie poniesionych kosztéw na
inwestycje bez efektu gospodarczego
korespondencji z kontem 080;

- pasywa przejgte od zlikwidowanych jednostek
W postaci zobowigzan z tytutu dostaw, robot i ushug,
zobowigzah wobec budzetéw, wobec ZUS, z tytulu
wynagrodzet, pozostatych rozrachunkéw
z pracownikami oraz innych  zobowigzaf
w korespondencji z kontami zespotu "2";

- roczne przeksiggowanie przychodéw z tytulu
dochodéw realizowanych na podstawie ustaw lub
uméw w formie wplat bezposrednich na rachunek
budzetu w korespondencji z kontem 222;

- nieumorzona warto$¢ Srodkdéw trwalych oraz
wartoSci niematerialnych i prawnych, a takze
srodkéw trwatych w budowie wniesionych w formie
aportu do spétki w zamian za objecie udzialéw
w koresponadencji z kontami 011, 020, 080,

- rozliczenie niezawinionego niedoboru
podstawowego Srodka trwalego w  wartosci
nieumorzonej lub $rodka trwatego w budowie,
zmnigjszajagcego zgodnie z decyzjg kierownika
Jjednostki fundusz jednostki w korespondencji
z kontem 240.

z kontem 860;

- przeksiggowanie na podstawie sprawozdan
jednostkowych Rb-28S zrealizowanych wydatkéw
budzetowych w korespondencji z kontem 223;

- réwnowartosé srodkow budzetowych
wydatkowanych na  finansowanie  inwestycji
w korespondencji z kontem 810;

- przeksiggowanie $rodkéw wykorzystanych na
realizacj¢ planu wydatkéw niewygasajacych na
podstawie wewngtrznych sprawozdan lub informacji
w korespondencji z kontem 223 lub 225;

- wartos¢ nieodplatnie otrzymanych $rodkow
trwatych, $rodkéw trwatych w budowie oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

w korespondencji z kontami 011, 020, 080;

- aktywa przejete od zlikwidowanych jednostek w
postaci $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych, srodkow trwalych w budowie, nalezno$ci
z tytwhu dochodéw budzetowych, naleznosci od
budzetoéw, od ZUS, z tytutu wynagrodzefi, z tytutu
pozostalych  rozrachunkéw z  pracownikami,
pozostalych naleznosci oraz materiatéw w
korespondencji z kontami zespotu "0", "2" lub
kontem 310;

- wartos¢ objetych akeji i udzialow z wytaczeniem
akcji i udzialéw objgtych za wniesiony wklad
pienig¢zny w korespondencji z kontem (30,

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi gtéwnej

30



Ewidencje szczegdlowa do konta 800 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie przyczyn zwigkszen
i zmniejszen funduszu jednostki, tj. umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdania finansowego.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - ,Dotacje budzetowe, srodki z budzetu na inwestycje”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na koncie 810 ujmuje sie:

Wn

Ma

rozliczone dotacje przekazane z rachunku
biezacego budzetu dla innych jednostek samorzadu
terytorialnego i podmiotdéw spoza sektora finanséw
publicznych w korespondencji z kontem 224;

- réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych ze $rodkéw
budzetu na finansowanie $rodkéw trwalych w
budowie, zakupu srodkéw trwalych oraz wartosci

- przeksiggowanie w koficu roku rozliczonej sumy
dotacji przekazanych w ciagu roku w korespondencji
z kontem 800;

- przeksiggowanie w koncu roku réwnowartosci
$rodké6w  budzetowych  wydatkowanych na
finansowanie inwestycji w korespondencji z kontem
800.

niematerialnych i prawnych w korespondencji z
kontem 800;

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtowne;j

Ewidencje szczegélowa do konta 810 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy wydzielenie dotacji
budzetowych oraz srodkéw z budzetu na srodki trwale w budowie, zakup $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 810 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 840 - ,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 840 shuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.
Na koncie 840 ujmuje sig:

Wn

- rozliczenie przychodéw zwiazanych z dziatalnoscia
operacyjna, zaliczanych do przysztych okresow, do
przychodéw danego okresu w korespondencji
z kontami 720, 760,

Ma

- przypis diugoterminowych naleznosci budzetowych
w korespondencji z kontem 226;

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi glownej

Ewidencje szczegblowa do konta 840 prowadzi si¢ wedhg rozliczen migdzyokresowych przychodéw
z poszczegdlnych tytuléw oraz wedlug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 840 na koniec roku moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rozliczen migdzyokresowych
przychodow.
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Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszes i zmniejszeri zakladowego funduszu $wiadczet socjalnych,
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym ujmuje si¢ na koncie

135.
Na koncie 851 ujmuje sig:

Wn

Ma

- koszty zwigzane z prowadzona dziatalnoécia
socjalng w korespondencji z kontami 135 lub
kontami zespohu "2";

- doplaty do wypoczynku organizowanego przez
pracownikéw we wlasnym zakresie oraz inne
$wiadczenia dla pracownikéw w korespondencii
z kontem 231;

- Zmniejsze funduszu z tytulu umorzenia pozyczek

udzielonych i innych nalezno$ci  funduszu
w korespondencji z kontem 234;
- przedawnione lub  odpisane  naleznosci

w korespondencji z kontami 201, 234, 240;

- odpisy aktualizujace watpliwe naleznoéei z tytulu
pozyczek udzielonych z funduszu w korespondencii
z kontem 290.

- naliczone i przekazane na wyodrebniony rachunek
odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
w korespondencji z kontem 135;

- odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku
funduszu $wiadczen socjalnych w korespondencii
z kontem 135,

naliczone oprocentowanie od udzielonych
pozyczek w korespondencii z kontem 234;
naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych
z funduszu socjalnego przejete od zlikwidowanych
Jjednostek w korespondencji z kontem 234;

- zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych ze
wzglegu na ustanie przyczyn uzasadniajacych ich
dokonanie dotyczacych naleznosci z tytulu pozyczek
udzielonych z Funduszu Socjalnego
w korespondencji z kontem 290.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gtéwnej

Konto 851 na koniec roku moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych. Ewidencja szczeglowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

a} stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczeti socjalnych;

b) kosztow i przychodéw dotyczacych poszezeg6lnych rodzajéw dziatalnosei socjalne;j,

Konto 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Przyjgte zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, spétek

komunalnych, przejetego przez organy zatozycielskie
Na koncie 855 ujmuje sie:

i nadzorujace.

Wn

Ma

- likwidacje mienia pozostatego po zlikwidowanych
jednostkach, w korespondencji z kontem 015;
- sprzedaz mienia pozostatego po zlikwidowanych
jednostkach w korespondencji z kontem 015;
warto§¢ mienia zlikwidowanych jednostek
przejgtego na wihasne potrzeby albo przekazanego
nieodptatnie w korespondencji z kontem 015

wartos¢ mienia  przejetego przez organ
zalozycielski po zlikwidowanych jednostkach,
spotkach komunalnych ustalong na podstawie
bilanséw tych jednostek w korespondencii z kontem
015;

zwigkszenie wartodci mienia przejgtego po
zlikwidowanych  jednostkach  do  wartodci
wynikajacej z ewidencji w korespondenciji z kontem
015. '

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gtownej

Ewidencj¢ szczegblowa do konta 855 prowadzi si¢ wedtug zlikwidowanych jednostek organizayjnych.

Konto 855 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek,
spotek komunalnych, przejgtego przez organ zatozycielski, nadzorujacy, a nie przekazanego spotkom,
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innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzjgtego na wlasne potrzeby.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Na koncie 860 ujmuje sie:

Wn Ma
- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego: - przeksiggowanie w koricu roku obrotowego:
1) poniesionych kosztéw ujetych na kontach zespotu | 1) podstawowych przychodéw z tytuta dochodéw
"4, budzetowych w korespondencji z kontem 720,
2) kosztéw operacji finansowych w korespondenciji|2) przychodéw finansowych w korespondencji z
z kontem 751, kontem 750;
3) pozostatych kosztow operacyjnych |3) pozostalych  przychodéw  operacyjnych w
w korespondencji z kontem 761; korespondencji z kontem 760;
- przeksiegowanie w nastgpnym roku pod datg|- przeksiggowanie w nastepnym roku pod data
przyjecia sprawozdania finansowego zysku netto za|przyjecia sprawozdania finansowego straty netto za
rok poprzedni w korespondencji z kontem 800. rok poprzedni.

Konto 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Whn stratg netto, saldo Ma
zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 300.

IT KONTA POZABILANSOWE

Konto 909 - ,Weksle wlasne”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 909 stuzy do ewidencji wartosci weksli wlasnych wystawionych w celu zabezpieczenia zobowigzan
Gminy Twordg.
Na koncie 909 ujmuje sie:

Wn Ma

- wyksiggowanie wartoéci wystawionych w celu|- ksiggowanie aktualnej wartodci wystawionych
zabezpieczenia zobowigzan Gminy Twordg weksli| w celu zabezpieczenia zobowigzan Gminy Twordg
wlasnych — ksiegowanie jednostronne. weksli whasnych - ksiggowanie jednostronne.

Ksiggowanie na koncie 909 odbywa sig¢ na koniec roku budzetowego na podstawie zestawienia zbiorczego
sporzadzanego przez pracownika prowadzacego ksiggowos¢ Organu, Konto 909 wykazuje saldo Ma
oznaczajace stan wartodci weksli wlasnych wystawionych w celu zabezpieczenia zobowigzan Gminy
Twordg na koniec roku,

Konto 910 - ,,Zdeponowane gwarancje bankowe lub ubezpieczeniowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzef

Konto 910 stuzy do ewidencji wartodci zdeponowanych przez kontrahentéw Urzedu Gminy gwarancji
bankowych lub ubezpieczeniowych w celu zabezpieczenia naleznosci lub roszezen Urzgdu Gminy.
Na koneie 910 ujmuje sig:

Wn Ma
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- zwigkszenie watosci zdeponowanych przez|- zmniejszenie na skutek wygasniecia, zwrotu lub
kontraheniéw gwarancji ubezpieczeniowych lub|przekazania do realizacji wyplaty watodci

bankowych — ksiggowanie jednostronne zdeponowanych przez kontrahentéw gwarancji
ubezpieczeniowych lub bankowych - ksiggowanie
jednostronne

Ksiggowanie na koncie 910 odbywa si¢ na koniec kazdego kwartali, na podstawie zestawienia
przedloZonego przez pracownika merytorycznege odpowiedzialnego za prowadzenie ewidenciji
szczegblowe;.

Ewidencja szczegdtowa do konta 910 zawiera spis dokumentéw gwarancyjnych z podaniem kontrahenta,
kwot, dat obowigzywania gwarancji oraz komoérki merytorycznie odpowiedzialnej za przyjecie i wydanie
gwaracji,

Konto 910 wykazuje na koniec roku saldo Wn oznaczajace wartos$é zdeponowanych gwarancji bankowych
lub ubezpieczeniowych.

Konto 911 - ,,Srodki trwale przekazane w trwaly zarzad lub uzytkowanie”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzei

Konto 911 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef wartosci srodkéw trwatych przekazanych
w trwaly zarzad lub uzytkowanie innym jednostkom.
Na koncie 911 ujmuje sig:

Wn Ma

- zwigkszenia  wartodci  $rodkdéw  trwalych zmniejszenia  wartosci  $rodkéw  trwalych
przekazanych w trwaly zarzad lub uzytkowanie| przekazanych w trwaly zarzad lub uzytkowanie
innym jednostkom - ksiggowanie jednostronne. innym jednostkom - ksiggowanie jednostronne.

Ewidencjg¢ szczegdlows do konta 911 stanowi ewidencja srodkéw trwatych przekazanych w trwaly zarzad
lub uzytkowanie innym jednostkom. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 911 umozliwia ustalenie
ilosci i wartosci $rodkéw trwatych przekazanych w trwaly zarzad lub uzytkowanie innym jednostkom w
szczegdtowosci do odbiorcy sktadnikéw majgtkowych.

Konto 911 moze wykazywal saldo Wn, ktére oznacza stan przekazanych $rodkéw trwalych innym
jednostkom.

Konto 912 - ,,Obce $rodki trwale”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 912 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodci poczatkowej obeych srodkow
trwalych uzytkowanych w Urzedzie Gminy Twor6g.
Na koncie 912 ujmuje sie:

Wn Ma

- zwigkszenia wartodci srodkow trwatych bedacych |- zmniejszenia wartosei Srodkéw trwalych bedgcych
wlasnoscig obcych jednostek, a przekazanych do|wilasnodcia obeych jednostek, a przekazanych do
uzytkowania  Urzgdowi Gminy  Twordg uzytkowania  Urzgdowi  Gminy Twordg -
ksiggowanie jednostronne. ksiggowanie jednostronne.

Ewidencje szczegélowa do konta 912 stanowia ksiggi inwentarzowe obcych $rodkéw trwatych
uzytkowanych przez poszczegélne komoérki organizacyjne Urzgdu Gminy. Ewidencja szezegélowa
prowadzona do konta 912 umozliwia ustalenie ilosci i wartosci poczatkowe]j poszczegdlnych obiektow
obcych srodkéw trwatych w szczegélowosci do whadeiciela skladnikow majgtkowych oraz ich
uzytkownika.

Konto 912 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan obcych $rodkéw trwalych w uzytkowaniu
Urzedu Gminy Twordg.
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Konto 976 ,,Wzajemnie rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 976 shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu

sporzadzenia tgcznego sprawozadania finansowego,
Na koncie 976 ujmuje si¢:

Wn

Ma

- naleznosci od innych jednostek i zakladéw
budzetowych bedgcych jednostkami
organizacyjnymi Gminy Twordég wedlug stanu na
koniec roku  budzetowego ksiggowanie
jednostronne;

- zmnigjszenia funduszu Urzedu Gminy Twordg
spowodowane przekazaniem srodkow frwalych
i érodkéw trwalych w budowie oraz wartodci
niematerialnych i prawnych do innych jednostek
bedacych jednostkami organizacyjnymi Gminy
Twordg — ksiggowanie jednostronne, réwnolegle z
ksiggowaniem przekazania majatku na koncie 800;

- koszty powstale wobec jednostek, begdacych

jednostkami  organizacyjnymi Gminy Twordg
objetych tacznym rachunkiem zyskéw i strat -
ksiggowanie jednostronne, réwnolegle A

ksiggowaniem kosztéw na kontach zespotu "4" 1 "7";
- zapis pod datg 31 grudnia po sporzadzeniu
jednostkowego sprawozdania finansowego w kwocie
stanowigcej roznicg migdzy suma zapisow strony Ma
i strony Wn w celu likwidacji salda na koniec roku,

zobowigzania wobec od innych jednostek
i zakladéw budzetowych bedacych jednostkami
organizacyjnymi Gminy Twordg wedhig stanu na
koniec roku  budzetowego ksiggowanie
jednostronne;

- zwigkszenia funduszu Urzgdu Gminy Twordg
spowodowane  przyjeciem  $rodkéw  trwatych,
srodkéw trwalych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych od innych jednostek
bedacych jednostkami organizacyjnymi Gminy
Twordg — ksiegowanie jednostronne, réwnolegle  z
ksiggowaniem przyjecia majatku na koncie 800;

- przychody uzyskane od jednostek, bedacych

jednostkami  organizacyjnymi Gminy Twordg
objetych lgcznym rachunkiem zyskéw i strat -
ksiggowanie  jednostronne, réwnolegle Z

ksiggowaniem przychoddw na kontach zespotu "7".

- zapis pod data 31 grudnia po sporzadzeniu
jednostkowego sprawozdania finansowego w kwocie
stanowigcej réZznice migdzy suma zapiséw strony
Wn i strony Ma w celu likwidacji salda na koniec
roku;

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 976

prowadzona jest z podziatem na jednostki, ktérych

dotyczg wylaczenia i z podziatem na poszczegdlne elementy lacznego sprawozdania,

Konto 976 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkow budietowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na koncie 980 ujmuje sie:

Wn

Ma

- plan finansowy oraz jego zmiany.

- zrealizowane wydatki budzetowe;

warto$¢ planu niewygasajacych  wydatkéw
budzetowych do realizacji w nastepnym roku,
warto$¢  niezrealizowanych i  wygaslych
planowanych wydatkow budzetowych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego wydatkéw

budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.
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Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.
Na koncie 981 ujmuje sie:

Wn Ma
- plan finansowy niewygasajacych wydatkéw|-  réwnowarto$¢  zrealizowanych  wydatkéw
budzetowych. budzetowych  obcigzajacych  plan  finansowy

niewygasajacych wydatkéw;
- warto§¢ planu niewygasajacych wydatkow
budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub wygastej

Ewidencja szczegélowa do konta 981 jest prowadzoma w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.,

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 998 stuzy do prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku budzetowego
oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na koncie 998 ujmuje sig:

Wn Ma
- réwnowartoé¢ sfinansowanych wydatkéw - nieoplacone zobowigzania roku ubieglego,
budzetowych w danym roku budzetowym; ktére bedg wydatkiem roku biezacego, ujete na

- rtownowarto$¢ wydatkdw niewygasajacych urzedu; poczatku roku na koncie 999;

- przeniesienie do zaangazowania nastgpnego roku | _ niewygasajace wydatki przeznaczonw do
budzetO)v €80 rownowartosci zaangazowania realizacji w roku biezacym, ujete na poczatku
wydatkow ujetego na koncie 998 jako roku na koncie 999:

zaangazowania roku biezacego; ¥ _ . ; tal dstawi i
- przeniesienie do zaangazowania nastgpnego roku |~ Zaangazowarle powslaie na podstawie umow,

budzetowego wydatkéw wydatkéw niewygasajacych | decyzii i innyct'l postanowiefi z le}t ubieglych,

z uptywem roku budzetowego w kwocie wynikajace; | ktore beda realizowane w roku biezgcym;

z zawartych uméw. -zaangazowanie powstale na podstawie uméw,
decyzji i innych postanowien z roku biezacego,
ktére beda realizowane w roku biezacym;

- zaangazowanie z tytulu umoéw o prace,
pochodnych od wynagrodzen wymagalnych w
danym roku budzetowym;

- koszty prowizji i oplat bankowych, delegacji
stuzbowych, drobnych zakupow
niezakontraktowanych, odsetki od zobowigzan,
oplaty karne, odszkodowania i inne
zobowiazania lub wydatki nieujete wczesniej na
koncie zaangazowania,

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych i
zapewnia ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.

Konto 998 nie wykazuje salda na koniec roku.
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Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajgcych wydatkéw, ktore majg byé zrealizowane w latach nastepnych.

Na koncie 999 ujmuje sig:

Wn

Ma

- rtéwnowarto$¢ zaangazowania wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, przeznaczonych
do realizacji w roku biezacym, przeniesiong na
poczatku roku na konto 998;

- zobowigzania, ktére obcigzaja koszty
biezgcego roku, lecz nie s3 wymagalne;

- zaangazowanie powstale na podstawie umow,
decyzji i innych postanowien z lat ubieglych,
ktore bedg realizowane ze $rodkéw lat
przyszlych;

- zaangazowanie powstale na podstawie umow,
decyzji i innych postanowien z roku biezacego,
ktére beda realizowane ze $rodkdéw lat
przysziych;

- rdwnowartoé¢ zaangazowania wydatkow, kiore
bedg obcigzaty wydatki roku nastgpnego, ujgte
na koniec roku na koncie 998;

Ewidencja szczegdlowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych i
zapewnia ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.

Konto 999 na koniec roku moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw

budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik nr 4

do Zarzgdzenia nr 303/2020
Waéjta Gminy Tworog

z dnia 31 grudnia 2020 roku

Instrukeja
w sprawie zasad ewidencjonowania drukéw §cislego zarachowania

Ustala sie nastepujace zasady ewidencjonowania drukéw scistego zarachowania w Urzedzie
Gminy Tworog:

l.

Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom wynikajacym z ich nieuprawnionego stosowania.

Druki $cistego zarachowania uzywane w Urzgdzie Gminy Tworég podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, przechowywaniu i kontroli.

. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozone;j

,.Ksiedze drukow scistego zarachowania”.

Za prawidtowa ewidencje, przechowywanie, wydawanie i kontrole drukow scistego
zarachowania odpowiada wyznaczony do tego dziatania pracownik przyjmujacy
odpowiedzialno$é materialng za druki $cistego zarachowania.

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w pomieszczeniach i szafach lub
sejfach odpowiednio zabezpieczonych.

Zamawianic drukow scistego zarachowania nastgpuje w Referacie Ksiggowosci ( Pion

Podatkéw) na podstawie zapotrzebowania.

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

a) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajacych serii i numerdw
nadanych przez drukarnig; opieczgtowaniu pieczatkg Urzedu Gminy kazdego
pojedynczego formularza w bloczku;,

b) komisyjnym przyjeciu drukdw Scistego zarachowania niezwiocznie po ich otrzymaniu.
Przyjecie drukow jest ewidencjonowane na podstawie faktury zakupu lub innego
dowodu ich otrzymania poprzez wpisanie numeru faktury, a takze daty przyjecia i
podpisu osoby wprowadzajacej ten przychod do ewidencji;

¢) biezacym wpisywaniu rozchodu, zwrotéw i zapasu drukéw wraz z podpisem osoby
pobierajacej i zdajacej druki;

d) podkredleniu ostatniego wypelnionego wiersza po zakoriczeniu wszystkich wpisow w
roku kalendarzowym i potwierdzeniu stanu drukéw na koniec roku przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

Ksigga drukéw $cistego zarachowania ma ponumerowane strony, jest oznaczona co do
ilosci ponumerowanych stron, tytutu druku, jest opieczgtowana pieczatkg Urzedu Gminy,
a takze podpisana prze Glownego Ksiggowego Urzedu | Wojta Gminy. Numeracja wierszy
w ksiedze jest prowadzona odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego.



10.

11.

12,

13.

14,

15.

16.

Zapisy w ksigdze winny by¢ dokonywane czytelnie. Niedopuszczalne jest wycieranie,
zamazywanie omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ z zachowaniem
czytelnosei zapisu, zaparafowaé przez osobg dokonujacg skreslenia oraz podaé date
dokonania skreslenia

Druki Scistego zarachowania wydawane sg inkasentom po ich wylegitymowaniu. Ta sama
osoba nie moze jednoczesnie prowadzi¢ ewidencji drukéw oraz pobiera¢ ich celem
wykorzystania. Wydanie drukéw $cistego zarachowania jest potwierdzane w ewidencji
drukéw $cistego zarachowania data i podpisem osoby upowaznionej do pobrania drukéw.
Pokwitowanie odbioru drukdw stanowi dowdd rozchodu drukow.

W razie zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukdw Scistego zarachowania pracownik
za nie odpowiedziainy powiadamia o tym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory
nastepnie sklada wniosek do Wojta Gminy o przeprowadzenie inwentaryzacji w celu
ustalenia liczby i cech (numery, serie) drukoéw ktére zaginely, aby je uniewaznié. O
stwierdzonych réznicach kierownik komodrki organizacyjnej zawiadamia Wojta |
Skarbnika Gminy.

W przypadku ewentualnego zniszczenia, uszkodzenia drukéw scistego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokdét, ktdry powinien byé przechowywany przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami.

Blednie wypisany druk podlega anulowaniu przez osobg wypetniajaca go poprzez
przekredlenie go i zaparafowanie, a fakt ten odnotowywany jest w ksigdze drukow Scistego
zarachowania lub w bloku drukdw.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami
$cistego zarachowania fakt przekazania drukéw nastepuje na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego z odnotowaniem w ewidencji drukow Scistego zarachowania jezeli
jest taka mozliwos¢ (miejsce w odpowiednim polu ewidencji).

Co najmniej raz w roku Gtéwny Ksiggowy Urzedu lub osoba przez niego upowazniona
przeprowadza kontrolg przychodu i rozchodu drukow, sposobu prowadzenia ksiggi drukdw
$cistego zarachowania pod wzgledem przestrzegania zasad niniejszej instrukcji. Fakt
przeprowadzenia takiej kontroli potwierdza stosownym protokotem.

Druki $cistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji wedtug stanu na ostatni dzien
roboczy roku kalendarzowego zgodnie z zapisami odrgbnych uregulowan wewnetrznych.
Druki $cistego zarachowania winny by¢ rozliczone na koniec roku kalendarzowego u
osoby prowadzacej ewidencje. Druki niewykorzystane winny by¢ zwrdcone osobie
prowadzacej ewidencje.




Zatacznik nr 1 do Instrukeji w sprawie
zasad ewidencjonowania drukow scistego zarachowania

Wykaz drukow $cistego zarachowania i komorek organizacyjnych prowadzacych ewidencje
drukéw Scislego zarachowania w Urzedzie Gminy Tworég

Lp. Komérka organizacyjna Nazwa drukéw
Urzedu Gminy Twordg
1. | Referat Finansowy (Pion | Kwitariusze przychodowe - inkasenci
Podatkowy)

(“‘“‘wm\\



Zalaceznik Nr 5

do Zarzgdzenia Nr 303/2020
Wiéjta Gminy Twordg

z dnia 31 grudnia 2020 roku

Zasady prowadzenia rachunkowosci przy realizacji projektow ze Srodkow
europejskich i sSrodkéw pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych
Zwrotowi

Ustala sie szczegdlowe zasady prowadzenia ksigg rachunkowych oraz zaktadowy plan
kont do ewidencji $rodkéw europejskich i $rodkéw pochodzenia zagranicznego

nicpodlegajacych zwrotowi.

Zasady prowadzenia rachunkowosei §rodkéw pochodzaeych z budzetu Unii Europejskie
i $rodkéw pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych zwrotowl prowadzi si¢ na
zasadach okreSlonych w ustawic z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowodci,
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosei oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz w oparciu o uregulowania
zawarte w niniejszym zarzgdzeniu Wojta Gminy w sprawie polityki rachunkowosci dla

Urzgdu Gminy Twordg.

Jednostka Budzetowa — Urzad Gminy srodki unijne ksigguje w taki sam sposdb jak

pozostale srodki budzetowe.

1) Te same zasady obowiagzujg w zakresie ewidencji srodkéw pochodzenia zagranicznego
niepodlegajacych zwrotowi.

2) Srodki europejskie i $rodki pochodzenia zagranicznego przekazywane sg do jednostki
budzetowej za poérednictwem rachunku budzetu i sa wykazywane na kontach
stuzacych ewidencji takze innych srodkéw otrzymanych przez jednostkg budzetowa
na realizacje wydatkéw przy zastosowaniu odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;.

3) W sprawozdawczosei budzetowej wydatki ze srodkow europejskich wykazuje sig

w sprawozdaniu Rb— 288,



4) Na potrzeby ewidencji wydatkéw ze srodkéw budzetu Srodkéw europejskich
i $rodké6w pochodzenia zagranicznego kazdy projekt posiada nazwe i numer zadania
budzetowego umozliwiajacy identyfikacje wszystkich operacji gospodarczych
realizowanych w ramach projektu.

5) Jednostka budzetowa — Urzad Gminy ponosi wydatki bezposrednio z odr¢bnych
rachunkéw bankowych zalozonych w banku na potrzeby kazdego projektu, na ktéry
wptywaja srodki na wydatki.

6) Nadzér merytoryczny nad realizacja projektu sprawuje wlasciwy referat Urzedu
Gminy Tworég dysponujacy $rodkami w budzecie gminy na jego realizacjg.

7) Stuzby finansowe w Urzedzie Gminy zobowigzane s3 stosowa okreslone ustawa
zasady rachunkowosci dla jasnego, rzetelnego 1 wiernego wykorzystania
i zarzadzania S$rodkami europejskimi 1 $rodkami pochodzenia zagranicznego
niepodlegajacymi zwrotowi.

8) Dowody ksiegowe (faktury, rachunki, listy plac) dotyczgce realizacji projektow
wspotfinansowanych z budzetu $rodkéw europejskich i érodkéw pochodzenia
zagranicznego opisywane sa przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacje projektu, Opis winien zawiera¢ nazwg projektu, numer umowy
o dofinansowanie, rodzaj wydatku (priorytet, dzialanie, pozycja budzetu, koszt), opis
merytoryczny wydatku, podzial wydatkéw na poszezegolne Zrodia ich finansowania
w podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

9) Procedura dokonywania platnosci za roboty odebrane w ramach realizowanego
projektu powinna obejmowac nast¢pujgce etapy:

a) rejestracja wplywu faktury wraz z protokotem odbioru w rejestrze faktur,
b) kontrola merytoryczna faktury,
Wazne znaczenie merytoryczne majg takie szczegoty kontroli, jak:
- prawidiowe nazewnictwo dokonanych operacji, ich symbolika klasyfikacyjna,
- pomiar ilosciowy i wartosciowy,
- informacje o platnosci,
- dane o rachunku bankowym,
- identyfikacja podmiotowa i przedmiotowa,
- sprawdzenie czy kwoty wynikajg z harmonogramu rzeczowo — finansowego,
¢) kontrola formalna faktury,

d) kontrola rachunkowa faktury ,



memoriatlows, w zaleznosci od potrzeb ewidencyjnych w celu prawidlowego
rozliczenia projektu.

10) Jednostka budzetowa dokonuje rozliczenia projektu z organem finansowym na
podstawie sprawozdania budzetowego.

11)Refundacja wydatkéw na zadania wspétfinansowane ze $rodkow europejskich
i $rodkéw pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych zwrotowi wptywa w organie
na rachunek transferowy i ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej w podziatkach
klasyfikacji budzetowej okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
2marca 2010 r. wsprawie szczeglowej klasyfikacji dochodoéw, wydatkdow,
przychod6éw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzgcych ze Zrodet zagranicznych.

12) Odsetki od $rodkéw na wydzielonych rachunkach projektow zaréwno w jednosice
budzetowej, jak i w organic stanowig dochody budzetu gminy, chyba ze umowa na

projekt stanowl inacze;.

W przypadku projektow, ktérych Beneficjentem jest Gmina Twordg, a realizatorami sg
podlegle jednostki organizacyjne Gminy, kazda jednostka zobowigzana jest do
wyodrebnienia ewidencji ksiegowe] w sposéb przejrzysty zgodnie z zasadami
okre$lonymi w danym projekeie, tak aby mozliwa byla identyfikacja poszczegéinych
operacji zwigzanych z projektem.

Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw europejskich i srodkow
pochodzenia zagranicznego niepodlegajgcych zwrotowi jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych Zrddet finansowania danego projektu, albo w umowie
o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakltadaja dluzszy okres przechowywania

nicktérych z nich, to dla tych dokumentdw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.




