ZARZADZENIE Nr 49/15
Burmistrza lizy

z dnia 27 maja 2015 r.
W sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosei oraz stosowania zakladowego plany
kont w Urzgdzie Micjskim w 12y

Na podstawic art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowodci
(Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze. zm.), art. 40 ustawy z dma 27 sierpnia 2009 ¢, o finansach
publicznyeh (Dz. U. 2 2013r, poz. 885 ze zim.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szezegdnyeh zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
paistwa,  budzetow jednostek  samorzadu  terytorialnego,  jednostek budzetowych,
samorzgdowych  zakladdow  budzetowyeh,  padstwowyceh funduszy celowyeh omz
panstwowych jednostek budzetowych majgeych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U 2 2013r., poz. 289 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Wprowadzi¢ zasady (polityke) rachunkowosei dla Urzedu Migjskiego w [tzy stanowiace
zalgeznik nr 1 wraz z wykazem moduldw ksiegowych stanowigeym zalgeznik nr 5.
2. Wprowadzi¢ zakladowy plan kont dls Budzetu Gminy stanowigey zalyernik nr 2.
3. Wprowadzi¢ zakladowy plan kont dla Urzedu Gminy stanowigcy zalacznik nr 3.
4. Wprowadzi¢ szczegolowe zusady prowadzenia rachunkowoscei zadag Anansowanych z
wykorzystaniem Srodkéw pochodzacyeh z funduszy Unii Luropejskiej stanowigce
zatacznik nir 4.

§2.
Traci moc zarzadzenie Nr 55/2008 # dnia 08.08 2008 r. r. w sprawie przyjecia zasad
(polityki) rachunkowodei oraz stosowania jednolitego zakladowego planu kont w Gminie
Iiza, zarzadzenie Nr 32/09 Burmistrza Itzy z dnia 17 czerwea 2009 r. oraz zarzidzenie nr
90/10 z dnia 29 pazdziernika 2010 r.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WPROWADZENIE

— Ninicjsze zasady majg na celu przedstawienie obowiazujacych w jednostce samarzgdy
terytorialnego — Gminie 11Za oraz jednostee budzetowej — Urzedzie Miejskim w Itz
LI okreslenia roku obrotowego | wehodzacyeh w jego sklad okresow sprawozdawezyeh,

[ metod wyceny aktywow | pusywaw oraz ustalania wyniku finansowegao,

Ll sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych,

- systemu shuzacego ochronie danych. w tym: dowoddw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow stanowigeyeh podstawe dokonanyeh w nich
zapisow,

[ instrukeji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeezowych skladnikow
majatku.

2. Preestrzeganie i Scisle stosowanie postanowien zasad (polityki) rachunkowosci Zapewnia
prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej, wlasciwa ochrong majatku jednostki
oraz prawidlowe i rzetelne sporzgdzenie sprawozdan jednostkowyeh i lacznyeh gminy.
3. Postanowienia zawarte w zasadach (politvee) rachunkowasci dotyczg wszystkich
pracownikow wykonujgcych zadania okreslone w zakresach czynnosei.

4. Nieprzestrzeganie postanowieni zasad (polityki) rachunkowosci stanowi naruszenie
obowigzkow stuzbowych, za ktére w stosunku do 0sob winnyeh beds wyciagane wnioski
stuzbowe i dyscypliname przewidziane w Kodeksie Pracy i regulaminach pracy.

5. Pracowmicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z postanowieniami ninicjszych zasad
(polityki) rachunkowosci i sy odpowiedzialni za jej przestrzeganie w zakresie
powierzonych im obowiazkow shrzbowych.

6. Podstawa prawna dla ninicjszych zasad (polityki) rachunkowosci:

= Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkewosei (Dz.U. z 2013.poz.330 )

~  Ustawa z dnia 27 sierpriia 2009 r. o finansach publicznyeh (D21 2 2013 rpoz885z

poz.zm.),

~  Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szezegdlnych

zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
lerytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowyeh zakladow budzetowyeh oraz
panistwowych jednostek budzetowych majgeych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (D2 U. 2 2013 r poz 289.),

— Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 1. w sprawic zasad
rachunkowosci oraz plandw dla organow podatkowyeh jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1373 ze zmianami).

~ Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz.U. Nr 44, poz. 255 ze zm.),

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styeznia 2011 r, w sprawie

instrukcji _
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizaci
I zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz, 67 zc zm.).
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I. Okresienie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

Najkrotszym okresem sprawozdawezym sa poszezepdlne miesigee, w ktorych sporzgdea sie:
= deklaracie ZUS,

O deklaracjg o podatku od towardw i ustug,

| miesigezne sprawozdania budzetowe,

w okresie kwartalnym:

[ kwartalne sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacii finansowych,

natomiast w okresie rocznym:

.| dekluraci¢ o podatku dochodowym od 0séb fizyeznych,

|| roezne sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacii finansowych,

U sprawozdanie finansowe.

Sprawozdawezo$é budzetows sporzadza sig na podstawic preepisow rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r, w sprawie sprawozdawezosci budzetowej
(Dz.1].2 2014 r. poz.119) dla jednostki budzetowej i dla jednostki samorzadu terytorialnego.
Sprawozdawczo$é w zakresie operacji finansowych sporzadza sie na podstawie przepisow
rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdai jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacii finansowych (D21, 43, poz 247 ze zm.).
Sprawozdanie jednostkowe sporzadzane jest na podstawie ksiag rachunkowych w zlotych i
groszach. Sprawozdanie nalezy sporzadzaé rzeteliie | prawidlowo pod wzgledem
merytoryeznym i formalno-rachunkowym w sposab czytelny i trwaly. Podpisy na
sprawozdaniach skladajg kierownik jednostki (Burmistrz) oraz glowny ksiegowy (skarbnik).
Za okresy miesigezne sporzqdza sie sprawozdania; Rb-278. Rb-28S (dla jednostki
budzetowe)):

Za okresy kwartalne sporzgdza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaly): Rb-NDS (dla jednostki
samorzgdu terytorialnego), Rb-Z, Rb-N, Rb-2727. Rb-50. Rb-ZN (dla jednostki budzetowej i
Jednostki samorzgdu terytorialnego) oraz Rb-Z, Rb-N (zbioreze dla jednostek posiadajgcych
osobowosé prawng).

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaly): Rb-NDS (dla jednostki samorzgdu terytorialnego)
oraz Rb-Z, Rb-N, Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-ZN (dla jednostki budzetowej i jednostki

samorzgdu terytoralnego) omz Rb-Z. Rb-N (zbiorcze dla jednostek posiadajacych osobowoéé
prawng).

Kwartalne i polroczne: Rb-34S (zbioreze jednostki samorzadu terviorialnego).
Sprawozdania roczne: Rb-PDP, Rb-ST, Rb-UZ, Rb-UN (dla jednostki samorzadu
terytorialnego), Rb-2785, Rb-288, Rb-345, Rb-WS (dla jednostki budzetowej i jednostki
samorzgdu terytorialnego) oraz Rb-UZ, Rb-UN (zhioreze dla jednostek posiadajacych
osobowosé prawng).

Sprawozdawezodé finansowa sporzgdza sic na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra
Finanséw 2 dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szezegdlnych zasad rachunkowosei oraz plandw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zakladow budzetowych oraz panstwowych jednosick
budzetowych majaeych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz.U, 2 2013 .
poz.289.) dla jednostki budzetowej i jednostki samorzadu terytorialnego.

W jednostee budzetowej sprawozdanie finansowe sporzadza sie na dzict zamknigeia ksigg
rachunkowych, to jest na dzien 31 grudnia.



W jednostce budzetowej;

£ bilans jednostki budzetowej sporzadza si¢ wediug wzoru zawartego w zitaezniku nr 5 do
rozporzgdzenia,

* rachunck zyskow i strat jednostki budzetowej (wariant porownawezy) sporzydza si¢
wedlug wzoru zawartego w zataezniku nr 7 do rozporzadzenia,

L zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej sporzadza sig wedlug wzoru
zawartego w zalaezniku nr 8 do rozporzadzenia.

Powyzsze sprawozdania jednostki budzetows| sporzadza sie do dnia 31 marca roku
nastepujgeego po roku obrotowym. Sprawozdania padpisuje kierownik jednostki (Burmistrz)
i Skarbnik.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

' bilans z wykonania budZzetu sporzgdza sie wedlug wzory zawartego w zalgezmku nr 9 do
rozporzadeenia,

oI fgezny bilans jednostek budzetowych sporzadza si¢ wedhug wzory ZOWHITE20 W
zalaczniku nr 5 do rozporzadzenia, '

O skonsolidowany bilans gminy sporzadza sie wedlug wzoru sawartego w zalyezniku nr 10
do rozporzadzenia,

[ lgczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych sporzadza sie wedlug wzoru
zawartego w zalaczniku nr 7 do rozporzgdzenia,

[ {gezne zestawienie zmian w funduszu jednostek budzetowych sporzadza sig wedlug wzoru
zawartego w zalgezniku nr 8 do rozporzadzenia.

Sporzgdzajac laczne sprawozdanie finansowe nalezy dokanaé odpowiednich wylgezen
wzajemnych rozliczen pomigdzy jednostkami. Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotyczg w
szeregolnasei:

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobrym
charakterze, ustalonych na podstawie sald rozrachunkow z kontrahentami na kontach
zespotu 2" na koniee roku obrotowego.

2) wzajemnych przychoddw i kosztow miedzy jednostkami objetymi lacznym rachunkiem
zyskow i strat, ustalonych na podstawic obroléw konta pozabilansowego 976 ., Wzajemne
rozliczenia migdzy jednostkami”,

3) korekty zwigkszen | zmnicjszen w zestawieniu zmian w funduszu jednostki
spowodowanych przekazywaniem aktywow trwalych migdzy jednostkami objetymi
lacznym sprawozdaniem, na podstawie informacji z protokolow przekazania do
uzytkowania, umow darowizny itp.

Wylgezen dokonuje si¢ na podstawie informacji przekazanych przez jednostki budzetowe w.
formie informacji uzupehiajgeej do jednostkowych sprawozdar finansowych.
Sprawozdania finansowe sporzgdza sig w zlotych i groszach, a podpisuje je Burmistrz oraz
Skarbnik gminy. Lgczne sprawozdania finansowe jednostki samorzadu terytorialnego oraz
bilans z wykonania budzetu Burmistrz przekazuie Regionalne] Izbie Obrachunkowe] do dnia
30 kwietnia roku pastepuigcego po roku obrotowym. Skonsolidowany bilans aminy
przekazywany jest do Regionalnej [zby Obrachunkowej w terminie do dnia 30 ezerwea roku
nastgpujgeego po roku obrotowym.
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IL. Obowigzujgce metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania
wyniku finansowego

1. Obowigzujyce metody wyceny aktywaw i pasywiw

Przy wycenie aktywow i pasywéw obowiazujg zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szezegolnych dotyczyeych zasad rachunkowosci, planow kont dla budzetu
panistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finanséw publicznych, a takze zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu, co do ktorych
ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru,

Wartodci niematerialne i prawne (o nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajace sie
do gospodarczego wykorzystania, o przewidvwanym okresie uzytkowania dluzszym niz rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, w szezegdlnosei autorskie prawa
majatkowe, licencje (w tym na programy komputerowe), koncesje, prawa do wynalazkow,
patentow, znakdw towarowych oraz know-how,

Wartodei niematerialne 1 prawne pabyte z wlasnych srodkow ewidencjonuje sie w cenie
nabycin natomiast otrzymane nieodplatnic na podstawie protokolu przckazania w wysokosei
okreslonej w tym protokole, zas otrzymane w drodze darowizny w wartosei wynikajgeej z
umowy darowizny.

Wartoscl niematerialne i pruwne, ktdrych wartosé poczatkowa przekracza kwote 3.500 zl
umarza si¢ stopniowo zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie o podatku dochodowym od
osidb prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej rownej lub nizszej od warltosci
3.500 zI albo ich nieodlgczne czgsei, stanowigce pozostale wartogel niemateriglng i prawne,
kidre zakupione zostaly ze Srodkdw na wydatki biczgce umarza sie jednorazowo spisujac cala
warto$¢ w koszty w miesigeu preyjecia ich do uzywania

Modyfikacja (aktuslizacja) programu, zaleznie od jego ceny, uznawana jest za ulepszenie
skladnika wartosci niemateriulnych | prawnych (modyfikacja o wartosci powyzej 3.500 21),
albo zaliczana jest bezposrednio w koszty.

Wartodci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencii srodkow trwalveh i wartosei
niematerialnych i prawnych najpoznic] w miesiacu przekazania ich do uzywania, Pézniejszy
termin wprowadzenia uznaje si¢ za ujawnienie $rodka trwalego lub wartosei niematerialnej i
prawnej.

Rzeczowe aktywn trwale obejmuja:

1) srodki trwale, w tym:

- padstawowe Srodki trwale,

- pozostale srodki trwale,

2) inwestycje (Srodki trwale w budowie),

Srodki trwvale to skladniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomiczne] uzytecznosci
diuzszym niz rok, kempletne, zdatne do uzytku, w tym otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i
przeznaczone ria potrzeby jednostki.

Srodki trwale obejmuja w szezogolnoscei:

= grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego grimtu,

- budowle,

- budynki,

- lokale bedace odrebng wlasnascia,



- maszyny i urzadzenia,
- $rodki transportu i inne rzeczy,
- ulepszenia w obeyeh Srodkach trwalych,

Do srodkdw trwatych jednostki nalezy zaliczyd takze obee Srodki trwale znajdujgce sie w jej
uzytkowaniu na podstawic art. 3 ust.4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
wKorzystajacy™.

Srodki trwale w diiu przyjecia do uzytkowania wyeenia sic:

1) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktorg sklada sie cena zakupu
powigkszona o koszty zakupu w tym koszty transportu, zaladunku i przefadunku,
ubezpieczenia, sortowania, oplat notarialnych oraz koszty zwiazane

z przystosowaniem skladnika majatku do uzywania. Przy nabyeiu gruntéw przyjmuje sie
wartos¢ ustalony przez Referat Gospodarki Gruntami, Nieruchomoscinmi (operat
szacunkowy).

2) w przypadku darowizny - wedlug wartosei okreslone] w umowie darowizny, z
uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzucji — wedlug wartosei wynikajaee]

z posiadanych dokumentow, a w przypadku ich braku wedlug wyceny eksperta,

4) w przypadku nicodplatnego otrzymania od innej jednostki - wiedlug wartosei okreslonej w
dokumencie o preekazaniu.

Na dziei bilansowy Srodki trwale wycenia si¢ wedlhug wartosci netto tj. z uwzglednieniem
odpisow umorzeniowych ustalonych nia dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntow, ktore nie
podlegaja umorzeniu,

Wartos¢ poczgtkowg srodkow trwalych zmmiejszaja odpisy umorzeniowe, a odpisy
amortyzacyjne obeiazija fundusz jednostki.

Warlos¢ poczatkowa srodkéw trwalyeh moze ulec zwigkszeniu w wyniku akualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finansow okredli w drodze rozporzadzenia tryb i lerminy
aktualizacji wyceny Srodkow trwalych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkéw trwalyeh nalezy odniesé na fundusz jednostki.
Wartos¢ poczgtkows srodka trwalego mogg powigkszaé takze koszty jego ulepszenia, jezeli
spelnione zostang facznie dwa warunki:

1) koszi ulepszenia bedzie wyzszy niz 3.500 21,

2) nastypi zwigkszenie wartosci uzytkowej w wyniku ulepszenia, kiore polega na
przebudowie, rozbudowie, rekonstrukeji | modernizacii.

Srodki trwale wprowadza sig do ewidencii Srodkow trwalych i wartosei niematerialnych i
prawnych najpoiniej w miesigeu przekazania ich do uzywania. PéZnieiszy termin
wprowadzenia uznaje si¢ za ujawnienie $rodka trwalego lub wartodei niematerialnej i
prawnej.

Podstawowe Srodki trwale obejmuja:

- srodki trwale o wartosei poczatkowej powyzej kwoty 3.500 21,

- sprzet komputerowy (1j. komputer. monitor, drukarka, skaner, rzutnik) o wartogci powyzej
33500 =l

Podstawowe Srodki trwale finansowane sq ze srodkdw na inwestycje. Umarza sig je

stopniowo (z wyjatkiem grumow) wedlug stawek amortyzncyjnych ustalonyeh w ustawie o

podatku dochodowym od oséb prawnyeh.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od miesigen nastgpujacego po missigeu

przyjeeia srodka trwalego do uzywania. W przypadku ujawnienia érodka trwalego nicobjetego

dotychezas ewidencja, odpisdw amortyzacyinych dokonuje sie poczawszy od miesigea

nastgpujgeego po miesigeu, w ktdrym Srodek zostal wprowadzony do ewidencji $rodkow
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trwalych.

W jednostee przyjeto liniows metode amortyzacji dla wszystkich srodkéw trwalych,
Ksiggowania odpisiw amortyzacyjnych dokonuje sie jednorazowo za okres calego roku pod
data 31.12 kazdego roku, odpowiednio do okresu wrywaniu srodkdw,

Pozostale srodki trwale abejmujg:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne.

- odziez | umundurowanie,

- meble i dywany,

- inne (pozostate) srodki trwale { w tym spregt komputerowy) o wartodei poczgtkowej nie
przekraczajgee) 3.500 21,

Majgc na uwadze zasade istotnoscei, do pozostatych srodkéw trwalych mozna nie zaliczaé
srodkow o wartosci nie przekraczajacej kwoty 500 21,

Pozostale §rodki trwale finansowane sa ze srodkow biczgeych i s4 umarzane jednorazowo
przez spisanie w koszty w miesigeu przyjecia ich do waywania,

Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuji koszty ponicsione w okresic budowy,
montazy, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatyeh oraz koszty
nabycia pozostalych srodkow trwalyeh stanowigeych pierwsze wyposazenie nowych
obicktow whudowane na stale w ich konstrukeje zaliczone do dnig bilansowego lub do dnia
zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez:

- koszt obstugi zobowigzati (m.in, odsetki od kredytow, pozyczek) zaciagnietych w celu
sfinansowania inwestycji i zwiazane 2 nimi roZnice kursowe. poniesionych do dnia przyjecia
Srodka trwalego powstatego z inwestycii do uzytkowania,

- oplaty notarialne, sgdowe i inne zwigzane 2 Imwestycja.

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sie kosziow ogloszen, przetargdw i innych zwigzanych
z realizacjq inwestycji, kidre poniesione zostaly przed udzieleniem zamowien zwigzanych

Z j¢j realizacja.

Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowe;,

- nabycin pruméw i innych sktadnikow majathu, zwigzanych z budows,

- badan geodezyjnych i innych dotvezaeyeh okreslenia wladciwosei geologicznych terenu,

- Przygotowania terenu pod budowe, pomitiejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

- aptat z tytulu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieezen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- inne keszty bezpoSrednio zwiazane z hudowa

Dlugoterminowe aktywa finansowe obejmujy:

- akeje i udzialy w obeyceh podmiotach gospodarezych,

- akeje i inne dlugoterminowe papiery wartodciowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu
diuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania przychodéw

w formie odsetek, dywidend i innveh pozytkow),

Nabyte aktywa finansowe ujmuije si¢ w ksiegach rachunkowych na dzieh ich przyjecia

w cenie nabycia.

Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe w tvm udzialy w innych jednostkach,

wyceniane sy w cenie nabycia.

Ewidencja szezegblowa powinna zapewnié ustalenie wartosci bilansowej poszczepodinych
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rodzajow dlugoterminowyeh aktywaw finansowych.

Naleznosei dlugoterminowe obejmujg naleznoscei, ktorych termin splaty przypada w okresie
dluzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyeeniane s w kwocie wymagajacej zaplaty zgodnie
z zachowaniem ostroznosei oraz wedlue art. 35h ust. | ustawy o rachunkowaosci i
rozporzgdzeniem Ministra Finansow z dnia 5 lipea 2010 1,

Diugoterminowe aktywa finansowe . 10 aktywa finansowe ( rozumiane zgodnie # ustawa o
rachunkowosei jako inwestycje diugoterminows), Obejmuja w szezegdlnose:

- akeje i udzialy w obeych podmiatach gospodarczyeh,

- akeje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty

dhugoterminowe.

Na dziefi przyjecia do ewidencii wyceniane 54 w cenie nabycid lub cenie zakupu, jezeli
koszty transakcji nie sa istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach praz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg w:

- cenie nabycia pomniejszone o odpisy 7 tytuly trwale] utraty wartosei,

- warlosci godziwey,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szezegslowa powinna zapewnié ustalenie wartosei bilansowej (netto)
poszezegdlnych rodzajow diugoterminowych aktywow finansowych,

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez
Jednostke budzetowy (organ zatozyelelski lub nadzonujigey) po zlikwidowanym
przedsiebiorstwic panstwowym, komunalnym lub innej podlegle) jednostee, takze jednosice
budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez argan stanowiacy jst o ich przeznaczenin. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach , ktore kontynuuja dzinlainosé, Skladniki
takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 , Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedtug
wartosci netto wynikajgcej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zalgcznikow do
bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalgeznikow do bilansu. Rozchodowane sa
wedhug wartosei okreslonej w:

- decyzji/umowie o przeKazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkow trwalyeh jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji skladnikéw niienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci speeyfikacii majatku ujetego w
bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami,

Zapasy obejmuja:
- materialy

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub zakupu, jesli
koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosel. W urzgdzie wycenia sie je w cenach zakupu.

Urzad nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane sq
bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniee roku na podsiawie spisu 7 natury na
koncie 310 Materialy™ Jednostka prowadzi ewidencie materialow:

- todciowo-wartosciowa,
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- ilosciowy: wykaz materinlow ustala kierownik jednostki w zakladowym planie kont,
okreslajge jednoczesnie sposob pozaksiegowe] kontroli ich stany i Zuzycia,

Od skludnikow zaliczanych do zapasow nie dokonuje sie odpisiw z tytuls trwalej utraty wartosci

Naleznosci krétkoterminowe obeimuja wszystkie naleznosei # tviudu dostaw i uslug, bez
wagledu na termin zaplaty oraz wszystkie pozostale, ktore siaja sie wymagalne w ciagu 12
micsigey od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysakosei wymuagane zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi
odsetkanti z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosel netto, ezyli po
pomnigjszeniu o warto$¢ ewentualnyeh odpisow aktualizujgeyeh dotyczacych naleznosc
watpliwych.

Naleznogei krétkoterminowe 2 tytulu dochodéw budzetowych, ktoryeh termin platnosei
przypada na biezgey rok budzetowy njmowane sa na konele 221  Naleznoéei 7 tytuhu
dochoddw budzetowyeh™,

Pozostajace do splaty salda naleznosci i odsetek w kwocie nie przekengzajgee) czterokromodel
wartosel oplaty dodatkowej pobieranej przez panstwowe przedsiebiorstwo uzytecznosci
publicznej Poczta Polska za polecenie przesytki listowej podlegaja odpisaniu w pozostale
koszty operacyjne lub finansowe na podstawie zestawicnia potwierdzonego przez kierownika
jednostki,

Odpisy aktualizujgee wartod¢ powyzszych naleznodcei zalicza sic odpowiednio do
pozostalych kosziow operacyjnyeh lub do koszidw finansowych — zaleznie od rodzaju
naleznodci, ktérej dotyezy odpis aktualizaci.

Naleznosei umorzone, przedawnione. nieéciggalne. od ktérych nie dokonano odpiséw
aktualizacyjnych ich wartos¢ Iub dokonano odpiséw w niepeinej wysokosci, zalicza sig
adpewiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych.

Naleznofci wyrazone w walutach obeych, ujmuje sie w wartosci nominalnej zgodnie z art.
30 ust. 2 ustawy. o rachunkowosci,

Naleznosei warunkowe, to naleznosci pozabilansowe, kiore powstaig na skutek zdarzen
przesziych, ale nie powigkseajg naleznosei bilansowych, poniewaz nie nastapilo spelnienie
warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokladna ich wartod¢ oraz moment wplywu srodkéw
pienigznych. Naleznosei warunkowe tworzy sie w zwiazku z otrzymanymi od dostaweow |
odbiorcéw gwarancjami i porgezeniami majatkowymi w wysokosei udzielonej gwarancii czy
porgczenia.

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowyeh wycenia sie wedlig wartodei
nominalnej,

Walutg obey wycenia sie wedhig kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa
Narodowego Banku Polskiego na dzien bilansowy. W clagu roku operacje sprzedazy 1 kupna
walut oraz operacje zaplaty naleznosci 1 zobowiazan w walutach obeych wyecenia sig po
kursie Srednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajgeego dzien przeprowadzenia operacji gospodarcze], lub w przypadku platnosci
przelewem — po kursie ustalonym na dzien przeprowadzenia operacji przez bark, z usiug
ktorego korzysta jednostka.



Krotkoterminowe papiery wartodciowe to aktywa finansowe nabyle w celu odsprzedazy,
lub ktdrych termin wykupu jest krotszy niz rok od dnia bilansbwego (np. akeje obee,
obligacje obee, bony skarbowe, weksle § inne o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy,

a krdtszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartodciowe wyeenia sie ha dzien
bilansowy w cenie nabycia.

Rozliczenia migdzyokresowe ezynne kosztow 1o koszty juz poniesione, ale dotyczce
przyszlych okreséw sprawozdawezych, lecz wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartodci nominalne;.
Przedmiotem rozliczen kosztow czvnnyeh sy

- koszty czynszow i dzierzawy placonych 7 pory,

- koszty energii oplacanej z gory

- kuszty ubezpieczen majatkowych,

- koszty oplat za wieczyste uzytkowanie grumow,
W jednostee rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nicistotng wartosé i diatego nie sg
rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaig koszty dziatalnosei.

Zobowigzania z tytulu dostaw i uslug wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, czyli
lacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzvmanych od
kontrahentow.

Zobowigzania wyrazone w walutach abeych, ujmuje sie w wartosei nominalnej
przeliczonej zgodnie z art. 30 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Zobowiazania finansowe (kredyty i pozyveski) wycenia sie w wartosci nominalnej.

Rezerwy w jednostee wystepuja w postaci rezerw tworzonych nn pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszle zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. | ustawy
o rachunkowoscl,

Zobowigzania warunkewe, to zobowigzania pozabilansowe, kt6re powstaja na skutek
zdarzen przeszlych, ale nie powigkszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpifo
spelnienic warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokladna ich wartodé oraz moment
wplywu srodkow pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w zwiazku z
udzielonymi przez Gming gwarancjami i porgezeniami majatkowymi

w wysokosei udzielonej gwarancji czy porgezenia. a takze w zwinzku z wystawionymi przez
Gming wekslami stanowigeymi zabezpicezenie zaplaty zobowigzan (w tym kredytow i
poryezek).

Przychody przyszlych okreséw 10 przychody, kidre wystgpuja w jednostee budzetowej
z tytulu diugoterminowych naleznosei 2 tytulu dochoddw budzetowych.

Zaangalowanie to wykonane wydatki a takze podjete zobowigzania, w tym niesplacone z lat

ubieglych, obcigzajace plan finansowy dancgo roku budzetowego i lat nastepnych.
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2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostee budzetowej wynik ustalany jest zgodnie z wariantem pordwnawezym rachunku
2yskow 1 strat na koncie 860, Wynik finansowy™.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wediug
rodzajow kosziow i jednoczednie w podzialkach klasyfikacii budzetowej wydatkow.

Wynik finansowy netto sklada sie #:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z dzialalnosci operacyjnej,

- wyniku z dzialalnosci pospodarczei,

- wyniku zdarzen nadzwyczajnych.

Rachunck zyskow i strat jednostek (wariant pordwnawezy) sporzadzany jest wg wzoru
stanowigeego Zalacznik Nr 7 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lipea 2010 1. w
sprawie szezegblnyeh zasad rachunkowosei oraz plandw kont dla hudzetu paristwa, budzetow
Jednostek samorzadu terytorialnego. jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeezypospolitej Polskiej (Dz.U, 2 20131, poz.289.).

W organie Gminy wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terylonalnego (defievt
lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansic z wykonania budzetu ustalany jest na koncie
961 ,, Wynik wykonania budzetu™ wedlug zasady kasowej poprzez porownanie
zrealizowanych w danym roku dochoddw i wydatkow budzetowyeh oraz wydatkow-
niewykonanych z koficem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 .Dochody budzetu”,
902 "Wydatki budzetu™ oraz 903 . Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji
szezegolnych, okreslonych w odrebnveh przepisach,

Operacje wynikowe, kidre nie wplywajy na zwickszenie wydatkow i dochodow danego roku
budzetowego tzw. operacje niekasowe dotyczace przychoddw i kosziéw finansowych oraz
pozostalyeh przychoddw i kosztiw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,, Wynik na
pozastalych operacjach”™. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy Gminy saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960
wSkumulowane wyniki budzetn™.

Wynik z wykonania budzet wykazywany w sprawozdanin budzetowym RB-NDS ustalany
jest wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow. Wykazywana w nim nadwyzka lub
deficyt jst obejmuje dochody okredlone w ustawie o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego z uwzglednieniem srodkéw funduszy pomocowych.
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HI. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Micjsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki samorzadu terviorialnego — Gminy I1za oraz jednostki
budzetowej — Urzedu Miejskicgo w Thzy prowadzone s w ich siedzibie w Hzy przy
ul. Rynek 11

2. Technika prowadzenia ksing rachunkowych

2.1 Zasady prowadzenia zapiséw w ewideneiji syntetycznej, analityeznej i
pozabilansowej

Ksi¢gi rachunkowe prowadzone sa w odrebnveh rejestrach.

Ponadto w ramach jednostek prowadzone sq odrebne rejestry ze wzgledu na typy dzialalnosei:
—organ gminy — zawierajacy ewidencie ksiggows organu giminy,

—dochody-jednostka UG - sluzgey ewidencii dochodow 7 tytuty podatkow i optat lokalnych
oraz innych niepodatkowych dochodéw jednostki budzetowej,

—wydatki-jednostka UG — sluzacy ewidencji wydatkéw jednostki budzetowej,

- lundusz socjalny — shuzgey ewidencji zdarzen zwigzanych z dzialalnoseia socjulng
jednostki,

- depozyty — zawierajaey ewidencje zdarzen zwiazanych z kontem $rodkéw depozytowych
jednostki.

- inne, w tym m.in. dotyezace rozliczen otrzymanych funduszy ze Srodkow Unii
Europejskiej i innych Zrodel zagranicznych.

Ksicgi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik, zawierajacy chronologiczne ujgcie zdarzen, jakie nastapily w okresie
sprawozdawezym,

- ksigga gléwna —syntetyczne ujecic zdarzen,

- ksiggi pomoenicze — ewidencja analityczna, prowadzona w cely uszezegdlowienia
zapisbw w ksigdze glownej. a takze dla potrzeb sprawozdawezosed,

- zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gldwnej i ksige pomoeniczych,

Dziennik prowadzony jest w nastepujucy sposib:

- zdarzenia jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa w nim
chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie rokwmiesigea, co pozwala na ich jednozraczne
-powigzane ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisdw (obroty) liczone sa w sposoh ciagly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej,

Ksigga gléwna (bilansowe konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajucy zasade
podwajnego zapisu, zasadg systematveznego i chronolngicznego rejestrowania zdarzen
gospodarezych zgodnie z zasada memorialowy oruz zasade powiazania dokonywanych w
ksigdze zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowiy zapisy uszezegolawiajace dla wybranych
kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach anality¢znych dokonywane sa zeodnie z zasady zapisu
powtarzanego (ksiegowanie jest dokonywane po tej samej stronie i w tej samej kwocie, eo na
koneie syntetycznym, dla ktérego prowadzona jest analityka).
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Do prowadzenia ewidencji analityeznej do komt ksiggi gléwnej jednostki przyjmuje sie
nastgpujace zasady:

a) ewidenci¢ analitycang srodkow pienigznych, naleznosci, zobowigzan, przychodow i
kosztow oraz funduszy prowadzi sie na kontach analitycznych przewidzianyoh w wykazie
kont syntetyeznych i analitycznych jednostki,

b) ewidencja analityczna wartosci niematerialnych i prawnyeh (konto 020) oraz
dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych uwzglednia podzial na wartosci
niemalterialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od kwoty 3.500.- 71 (odpisy
umorzeniowe dokonywane za okresy roczne) orz ponizej tej kwoty (Srodki te mogg byé
umarzane jednorazowo poprzez odpisanie w koszty w miesiacu wydania ich do
uzytkowania). Majac na uwadze zasade istotnodci Jedynie wartosei niematerialne i prawne
0 wartosel poczatkowe] wyzszej niz S00.- 21 uimuje sie w ewidencii ilosciowo-wartosciowe],

¢) ewidencjg analitycsny, ilociowo-wartodeiows prowadzi sie dla reeczowych aklywow
uwalych (konto 011), tj. $rodkow trwalych o wartosei poczatkowej powyzej kwoty
3.500,~ zl oraz sprzgtu komputerowego (tj, komputer, monitor, drukarka. skaner. rzutnik ).
Ewidencje prowadzi si¢ z podzialem na grupy, zgadnie 2 klasyfikacja srodkow trwalveh
okreslong w rozporzadzeniu Rady

Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 1. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwalych (KST)
(Dz.U. Nr 242, poz. 1622). Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie za okresy roczne.
Ponadto ewidencje srodkdw trwalych prowadzi sie w sposab umozliwiajacy rozliczenie
0s6b materialnie odpowiedzialnych za poszezegolne srodki trwate.

d) ewidencje analityczng prowadzi sie dla pozostalych srodkéw trwalyeh (konto 013), 1,
ksigzek i zbiorow bibliotecznych. srodkow dydaktycznych, odziezy 1 umundurowania,
mebli i dywanow, inwentarza zywego oraz srodkow o wartodci poczatkowej nizszej lub
rownej kwocie 3.500,- 21, ktérych umorzenie moze byé odpisane jednorazowo w koszty w
migsigen wydania do uzytkowania: Majge na uwadze zasade istotnosei pozostale Srodki
trwale o wartodei poczgthowej wigkszej niz 500.- 2l uimuje sie w ewidencii ilosciowo-
wartosciowej,

natomiast srodki o nizszej wartodci moga byé réwniez uimowane w tej ewidencii.

¢) ewidencjg analityczny inwestycji (Srodkow trwalych w budowie) prowadzi sig ni kontach
analityeznych, okreslonych w wykazie kont syntetycznych i analitycznych jednostki,

f) ewidencji analitycznej iloSciowo-wartosciows] rzeczowych aktywaow obrotowych nie
prowadzi sig. Zakupione materialy do biezgeej dzialalnodei jednostki, tj. materialy
biarowe, stodki czystoscei i inne odpisuje sie w pelnej wysokosei w koszty.

Konta pozabilansowe pelnig funkeje wylacznie informacyino-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw | pasywow. Na kontach
pozabilansowych mozna dokonywaé zapisow jednostrannych, ktdre nie podlegaja
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Na kontach pozabilansowych ujmowane sa¢ obee Srodki trvale przej§ciowo usytkowane, plan
linansowy wydatkéw bud2etowych, plan finansowy niewygasajacych wydatkow,
zaangazowanie srodkow na wydatki budzetows roku biezucego oraz na wydatki budzetowe
przyszlych lat, naleznosci i zobowigzanin warunkowe, rozliczenie wydatkow strukturainyeh,
wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami, rozliczenia zwigzane z projekiami
wspotfinansowanymi ze srodkéw esropejskich dotyczgce poprzednich lat, rozliczenia
dotyczgee dochoddw zwigzanych z realizacia zadan z zakresu administracji rzadowej,
rozrachunki z inkasentami z tytulu pobicranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikaw.



Zestawienie obrotow i sald kont ksicgi gliwnej i ksigg pomocniczych sporzgdza sie na
koniec kazdego miesigea, Zawiera ono:

— symbole eyfrowe lub nazwy kont,

— salda kont na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczgtku roku oraz salda na koniee okresu sprawozdawcezego,

— sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowyeh, ohrotdw za okres sprowozdawezy i
narastajgeo od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawezepo.

Zestawienie obrotow i sald przechownje sie w formie wydrukow papierowych za kazdy
miesige,
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2.2 Dokumentowanie zapiséw w ksiegach rachunkowych

Padstawg zapisu w ksiggach rachunkowych jest dokument (dowod ksiegowy) stwierdzajaey
fukt dokonania operacji gospodarezej zgodnie 7 jej rzeczywistym przebiegiem, zwany
Hdowodem Zrodlowym”.

Dowody ksiegowe stanowiace podstawe zapisow ksicgowych powinny byé sporzgdzone w
sposob staranny i czylelny. Dane zawarte w dowodach ksiegowveh nie moga byé
Wymazywane, przerabiane. Bledy w dowodach mozna poprawiaé wylacznie preez skreslenie
niewtasciwie napisanego teksta lub liczby pierwotnie napisanej i wpisanie tekstu lub liczby
wlasciwej. Poprawa bleddw powinna by¢ zaparafowana przez osobe dokenujgca poprawy.
Zasady te] nie stosuje si¢ do dowodow zewnetrznyeh | wewnetrznych uprzednio przestanych
koritrahentowi. Dowody te mogg byé poprawiane wylycznie popriez wystawienie 1 przestanie
kontrahentowi dowodu korygujacego.

Dowody ksiggowe wewngtrzne i zewnetrzne muszg spelniaé wymogi okreslone wart. 21
ustawy o rachunkowosci. Wartos¢ dowodu ksiggowego opiewajacego na walute oheg nalezy
przeliczy¢ na walute polska wedlug kursu:

1) faktyeznie zastosowanego w dniu przeprowadzenia operacii gospodarczej —w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznodci lub zobowiazan,

2) sredmiego ogloszonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajacego dzien przeprowadzenia operacii gospodarczej — w przypadku ziplaty
naleznosei lub zobowigzaf, gdy nie jest zasadne zastosowanie kursu, o ktérym mowa w pkt 1,
a takze w przypadku pozostalych operacji. W przypadku rozliczania zagranicznych podrozy
stuzbowych za dzien przeprowadzenia operacji gospodarcze) uznaje si¢ dzien rozliczenia
kosz16w podrozy preez pracownika. Na zadanie organdw kontroli nalezy zapewnié
wiarygodne przetlumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodaw
sporzadzonych w jgzyku obeym.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwodei uzyskania zewnetrznych dowodow
rodlowych, kierownik jednostki moze zezwolié na udokumentowanie operacji gospodarcze]
24 pomocg dowodow zastgpezych (oswiadezen). Dowdd zasigpezy powinien zawierad rodzaj
skladnikow majatku, ilo$¢, ceng, wartodé | datg zakupu oraz cel dokonania wydatky
obcigzajgeego jednostke.

Dowody ksiggowe przed ich zaewidencjonowsniem padlegajy sprawdzeniu pod wzeledem
‘merytoryeznym i formalno-rachunkowym przez osoby do tego upowaznione oraz podlegaiy
zatwierdzeniu do zaplaty i zaksiegowania.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytoryeznym polega na ustaleniu prawidlowosci i
celowosci dokonanej operacji gospodarczej przez osobe upowazniong do dysponowania
srodkami budZetowymi, Osoba upowazniona do odbioru dowodu zewnetrznego ( faktury,
noty) jest odpowiedzialng za prawidlowe wystawienie tego dowodu.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika ksicgowosci
polega ma ustaleniu czy dowod zostal wystawiony poprawnie i czy spelnia wymogi okreslone
wart. 21 ustawy o rachunkowosci oraz czy nie zawiers bledéw rachunkowych.

F'akt dokonania kontroli merytoryczngj i formalno-rachunkowej dowodu ksicgowego nalezy
potwierdzi¢ skrconym podpisem (parafa) osoby dokonuiacej kontroli,

Glowny ksiggowy (skarbnik) lub osoba przez niego upowazniona sklada podpis obok podpisy
pracownika wlasciwego rzeczowo patwierdzajac, ze nie zilasza zastrzezen co do
prawidlowosci operacii i jej zgodnoscei z prawem, nie zglasza zustrzezen co do kompletnosei
oraz formalno-rachunkowej rzetelnosei i prawidlowosci dokumentéw oraz potwierdza, 2e
zobowinzania wyniknjgee z operacji mieszezy sig w planie finansowym jednostki.
Zatwierdzenia dowodu ksiggowego do zaplaty dokonuje kisrownik jednostki (Burmistrz) lub



osoba przez niego upowazniona.

Ujgeia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowyeh dokonuje sig¢ z daty wystawiénia tego
dowodu, z wyjatkiem zewngtrznych dowodow ksiegowych (faktur, not ksiegowych), ktore
uimuje si¢ w ksiggach rachunkowych z data wplywu do refernn ksiepowosei. Zpodnie z
zasada memoriatu dowody ksiggowe dotyczgee poprzedniego miesigea/roku ksigguje sie z
ostatnim dniem miesigca/roku poprzedzajgeego, bez wzgledu na date wystawienia [ub date
wplywu do referatu ksiggowosci. W tych przypadkach na dowodach ksiggowych nalezy
urmieseic wskazanie miesigea, w ktorvm ujmuje si¢ dowdd ksigzowy w ksiegach
rachunkowych. W pozostatych przypadkach za wskazanie micsiaca przyjmuje sig pieczed
wplywu do refetatu ksiggowoscei — miesige wynikajacy 7 picezeci jest miesiacem w ktérym
ujgto dowdd ksiggowy w ksiegach rachunkowych,

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych moga byé rdwniez sporzadzane przez jednostke
zbioreze dowody ksiggowe stuzgee do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow
zridlowych, kidre muszy by¢ w dowodzie zbiorezym pojedynezo wymienione (art. 20 ust. 3
pkt 1 ustawy o rachunkowogei).

Do ujecia w ksiggach rachunkowych nizej wymicnionych operaci gospodarczych slosuje sig
dowody ksiggowe w postaci ,,polecenia ksiggowania™

0 rozliczenic kosztow wynagrodzed j pochodnyeh od wynagrodzen,

| zaliczenie w koszty odpisu na ZFSS.

Ll odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe §rodkow trwalyeh | wartodei niematenialnych i
prawnych,

[ przeksiggowania dokonywane na podstawie odrebnych przepiséw na koniec okreséw
sprawozdawezych,

L korekty blednych zapisow ksiegowych,

[ innych operacji, w uzasadnionych praypadkach.

Dowody ksiggowe kazdego miesigea, po ich ujeciu w ksiegach rachunkowych podlegaja
odiozeniu do odpowiednio oznaczonych segregatordw, wedlug kolejnoéei numeracii za
poszezegbine okresy sprawozdawcze. Dokumentacjg opisujacg zasady (polityke)
rachunkowosci, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyijne oraz sprawozdania
budzeiowe, finansowe i statystyczne przechownje si¢ preez okres okreslony w art. 74 ustawy
o rachunkowosci.
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2.3 Zasady szczegilne
#) Operacji gromadzenia dochodow dokonuje sie na rachunku dochoddw budzetu, realizacji
wydatkow dokonuje sig na rachunku wydatkéw budzetu, w tym rowniez wyplaty gotdwkowe
dokonywane przez bank na podstawie zawartej umowy. Srodki przekazane na rachunki
biezqee jednostek budzetowyeh zgodnie z planem finansowym rozlicza sie na podstawie
miesigeznych sprawozdan budzetowych preekazywanych w formie papierowej oraz
kwartalnych sprawozdan budzetowyeh jednostek - za posrednictwem kont rozrachunkowych
ujetych w planie kont.
W urzgdzie funkcjonuje wspéloy rachunek dla urzedu ( jednostki) 1 gminy (organu).
Rachunck biezicy jednostki budzetowe prowadzi bank obslugujacy budzet. wyloniony w
trybie ustawy Prawo zamowiei publicznych. Szezegotowa ewidenci¢ dochodow 1 wydatkdw
odzwierciedlaja zapisy na koncie 130. ktérego uzgodnione ubroty z ksigeg glowng w
Urzedzie Gminy przenosi si¢ na fundusz jednostki.
W Urzedzie Miejskim w lfzy funkcejonuje kasa przyimujaca wazystkie wplaty gotowkowe
z tytulu wszystkich podatkow i oplat i inne , oraz oplal za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na druku opracowanym za pomocs programu Sortownik spelniajacym
niczbgdne elementy zgodnie z ustaws o rachunkowosci, ( druk stanowi zalgeznik do
niniejszego zarzadzenia)
b) Stosownie do nadrzednych zasad rachunkowosei. w tym zasady memoriahy, w trakcie roku
budzetowego, z ostatnim dniem miesigea ujmuje sie dowody ksicgowe stwierdzajace
poniesienie kosztu lub osiagniecie przychodu, na podstawie dowodow ksiggowych
otrzymanych nic poZniej niz do 5 dnia nasigpnego miesigea. '
Na przelomie roku, w ksiggach rachunkowych jednostki pod daty 31 grudnia uimuje sic
wszystkie osiggnigte przychody i obeiazajace je koszty zwiazane z tymi przychodami, na
podstawie dowoddw ksiggowych otrzymanych nie poimiej niz do 20 stycznia nastgpnego
roku, bez wzgledu na wynik finansowy jednostki i termin platnodci,
¢) Uzyskane przez jednostke budzetows wplywy, ktére wplynely jako zwraty dokonanych
wydatkow w tym samym roku budzetowym, ewidencjonowane sit Jako zmniejszenie tvch
wydatkdw.
d) Ewidencja analityczna zaleglosci i nadplat jest prowadzona w module ksiegowvm
podatkGw i oplat, natomiast w module ksiegowosci budzetowej ufmuje si¢ jedynie per saldo
wynikajace z ewidencji analityeznej,
¢) W referacie ksiggowosci podatkowej prowadzi sic ewidencje podatkéw i aplat, dla kazdego
podatnika osobno z podzialem na poszezegdlne rodzaje podatkow i oplat, dokonuje sig
rozliczenia soltysow i inkasentéw z pobranych podatkéw i oplat skarbowych. Operacie
zwigzane z przypisem, odpisem i wplata ujmuje si¢ na kontach analitycznych konta 221 -
naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych w wysokosci naleznego podatku i oplaty.
Naleznosci z tytulu dochodéw wedtug rodzajaw podatkdw i zmiany wich stanie w
karespondencji z przychodami finansowymi z tytulu dochodéw — konto 720 ujmuje sie w
ksiggach rachunkowych Urzgdu. Odsetki za zwloke w zaplacie podatkow i oplat ujmuje sic na
koncie 750.
Ewidenejg rozliczen # tytulu podatkow prowadzi sig jednostronnym zapisem na kontach
pozahilansowych do rozrachunkdw z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnodci za
zobowigzania podatkowe oraz rozrachunkow z soltysami i inknsentami z tytutu pobieranyeh
przez nich podatkow. Ewidencie szezeedlowa do kont pozabilansowych otwiera si¢ na
podstawie decyzji orzekajgeej odpowiedzialnosé podatkowg osob trzecich (konto 990), Za
zaleglodei podatkowe odpowiadaja calym swoim majatkiem osoby trzecie solidarnie z
podatnikiem (art. 107-117 ustawy Ordynacja podatkowa), dlatego konta pozabilansowe
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otwiera siy na kazdg osobg do konta pozabilansowego tego samego podatnika. Konta
soltysaw 1 inkasentow otwiera sig na podstawie dokumentow o powierzeniu tej funkeji (konto
991). Konta majy charakter kont aktywnych tzn. na stronie Wn ujmuie sig kwote naleznosei, a
na stronie Ma kwote dokonanyeh wplat i odpisy.




1.4, Wykaz zbiorow danych tworzgcych ksiegi rachunkowe
Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowegno
FIKS zakupionego w firmie PARTNER w dniu 27.12.2005 r. w wersji 8.60, wykorzystywany
w Urzedzie Miejskim w [tzy od dnia 1.01.2006r.
Ksiggi rachunkowe dla prowadzenia ewidencii podatkow i oplat dla organdw podatkowych jst
prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego P G w wersji 8,36 zakupionego
w firmie PARTNER
Wynagrodzenia — listy plac prowadzone sa z wykorzystaniem programu Kadry i place,
wersja 2009.1.16.4. 1[C]V.1L INFO-SYSTEM S.J zakupiony w firmie INFO-SYSTEM.
Gmina ponadto korzysta z:
- programu BeSTi(@ udostgpnionego przez Ministerstwo Finansow przy wspolpracy RIO
do sporzgdzania i przekazywania sprawozdan budzetowych i finansowych droga
elektromezna,
- programu Platnik udostepnionego preez Zaklad Ubezpieczen Spolecznyveh do sporzadzania
I przesyiania deklarac)i ubezpieczeniowych.
- systemu bankowosci HomeNet dla Windows wersja 1.8
- program do zarzgdzania odpadanmm komunalnymi SORTOWNIK wersja 1.0.22.3
- program dodatki mieszkaniowe i energetyczne CHEOPS 6 wersja 6.12

Prowadzenie ksigg rachunkowych za pomoca komputera powinno zapewniad pelna
sprawdzalnodt zgodnose stosowanych zasad przetwarzania danych przy zastosowaniu
programu komputerowego oraz dowodow ksiegowveh przez:

) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danyeh dajacej pelny welad w
budowe i przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie mozliwosci sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,

¢) przechowywanic optycznych noénikow informacji (CD) do czasu wydruku zawartych na
nich danych, w sposob chroniaey przed zniszezeniem lub znickszialceniem tych danych,
d) prowadzenie biezgeo uzupelniancgo wykazu zbiorow stanowigeych ksiegi rachunkowe
przechowywane na dyskach optycznych (CD) z okresleniem ich identyfikatoréw i
zawarlodel,

Dokumentacju opisujgea poszezegGlne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkownsci 1 zawiera:

-ozniczenie wersji oprogramowania i dute rozpoczecia jego cksploatac)i,

~wykaz programow '

-procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow

~opis programowanych zasad ochrony danych, metody, zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzanin

-wykaz zbiordw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan
oraz ich funkeji w komputerowym systemie rachunkowosci.

Wykaz programéw komputerowych zawicra zatacznik ir 5, Wykaz modulow ksiegowyeh”
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IV. System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0sob nieupowaznionyeh zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia
pomieszezen, w Ktorych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Sg to alarmy zamontowane

w pokajach, w ktorych przechowywane sg dokumenty ksiggowe oraz dokumenty z danymi
osobowymi, a takze calodobown ochrona mienia przez osoby dozorujgee budynek urzedu.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw 33 odpowiednie szafy lub
seify.

Szezegdlne] ochronie poddane sa:

- sprz¢t komputerowy,

- ksiggowy system informatyezny,

- kopie zapiséw ksicgowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjgte przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- regulurme wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupow na dodatkowvm dysku ne
koniec kazdego dnia pracy, natomiast na nodniku optycznym (CD) na koniec kazdego
tygodnia pracy.

- odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych pracownikéw na rdznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi haslami
dostepu, mozliwosé réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zalezmosei od
zakresu obowigzkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — opracowane | przestrzegane procedury oraz stosowane
progrumy zabezpieczajgce,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci encrgetyeznej (UPS).

Osobg odpowiedzialng za wyze] wymienione czynnose jest administrator systemu
informatycznego.

1. Przechowywanie zbioriw

W celu zabezpieczenia dowodow Zrodlowych stanowigeyeh podstawe do zapiséw w ksiegach
rachunkowych oraz wydrukow ksiegowych nalezy przechowywaé je w zamknictych szafach
w pomieszezeniach biurowych. Wazne dokumenty (miin. druki $cistego zarachowania),
pieczgtki, ktarymi postugujg sie pracownicy oraz kopie bezpicezenstwa na nosniku CD nalezy
przechowywad w sejfie.

Dokumentacja placowa 1. listy plac. kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawic
ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sa przez
okres nie krotszy niz 50 lat, liczac od dnia. w ktorym pracownik przestal pracowaé u platnika
skindek na ubezpieczenie spoleczne,

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczgee pozyczek, kredytow i innych uméw, roszezen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym, karmnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyigtego sposobu prowadzenia rachunkowosei — przez okres nie krotszy niz
3 lat od uplywu ich waznosci,

- dokumenty dotyezgee rekojmi i reklamacii — | rok po terminie uplywu rekoimi lub
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rozliczenia reklamacii,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksicgowe

| dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sig od poczgtku roku nasigpujgeego po roku obrotowym, kibrego
dane zhiory dotycza.

3. Udostepniani¢ danych i dokumentaw

Udostgpnienie sprawozdan finansowyeh i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentow z zakresu rachunkowosel jednostki ma migjsce

w siedzibie jednostki za zgoda kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby.
Udostgpnienie dokumentacji ksi¢gowe] poza sicdzibg jednostki moze mied micjsce wylgeznic
po uzyskaniu zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajgeego spis wydanyeh dokumentow.

V. Instrukeja w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych
skladnikow majatku

1. Inwentaryzacja

Przez termin ,inwentaryzacja™ nalezy rozumieé zespol czynnosci zwigzanych z ustaleniem
rzeczywistego stanu skladnikow majgtkowych jednostki, pordwnanie stanu rzeczywislego ze
stanem ewidencyjnym oraz ustalenie rdznic i1 wyjasnienie przyezyn ich powstania.

Celem inwentaryzac)i jest ustalenie stanu rzeceywistego aklywow 1 pasywow i na lg

podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksing rachunkowych do zgadnosci ze stanem
rzeczywistym, a lym samym zapewnieme realnoscl uzyskiwanyel informacji
ckonomicznych, '

2) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych (wspdlodpowiedzialnyeh) za powierzone
im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skfadnikow majatkowych,

4) przeciwdziatanic nieprawidlowosciom w gospodarce skladnikami majatku jednostki.

2. Metody przeprowadzenia inwentaryzacji

Stan rzeczywisty akiywow 1 pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:

1) spisu z natury ilosei poszezegdlnyeh skladnikow majatku,

2) uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzenia standw srodkdw pienieznych oraz
stanu naleznosci na dzien inwentaryzucii,

3) weryfikacii prawidlowosei standw wynikajacych z ksiag rachunkowych — drogg
porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realne) wartodel tych skladnikow.

Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywaow:

1) gotdowk: w kasie,

2) $rodkdéw trwalych,

= 3) pozostalych srodkow trwalyeh w nzywaniu,

W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia salda ustala sig stany
nastepujaeych aktywiow:

1) Srodkéw pienigznych zgromadzonych na richunkach bankowych,

2) udzielonych pozyczek,

3) naleznogel (za wyjgtkiem tytulow publiczno-pravwnych, naleznosci watpliwych lub
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spomych, naleinodei od pracownikow),

4) wiasnych skladnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

5) za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentow
przyjmuje si¢ stan naleznosel wynikayacy z ksiag rachunkowych jednostki:

- uregulowanych do kofica roku obrotowego,

- gdy dotycza ostb fizycznych.

Inwentaryzacja w drodze weryfikac)i stahu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami
obejmuje sie w szezegdlnodei: _

1) grunty 1 trudno-dosigpne ogladowi srodki trwale ( rurociggi, kable itp.),

2) naleznosci sporne i watpliwe,

3) rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,

4) skladniki finansowego majatku trwalego (udzialy, akeje. papiery wartosciowe),

5) wartosei niematerialne i prawne,

6) rozliczenia migdzyokresowe,

7) naleznnsci 1 zobowigzania wobec 0soh nie prowadzgeyeh kstag rachunkowych (os6b
fizycznych).

8) kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przyszlyeh okresow, a takze wszystkie pozostale
nie wymienione wyzej skladniki aktywow i pasywow (w tym réwniez wszystkich
zobowigzan),

W jednostce moga byvé stosowane nastepujigee metody inwentaryzacji:

1) pelna inwentaryzacja okresowa polegajgea na ustaleniu na dzien inwentaryzacyi
rzeczywisiego stanu wszystkich skladnikow majgtku objetego inwenlaryzacjs.

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnikow aktywow objetyeh inwentary zacia.

3) uproszezona inwentaryzacja skladnikow majgtkowych.

3. Termin i czestotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji

Termin i czestotliwodé, vwaza sie zo dotrzymane, jezell inwentaryzacis skladnikéw aktywow
( z wylgczeniem aktywdw pienigznych, papierdw wartpsciowych, materialdw okreslonych w
art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci) rozpoczgto nie wezesniej niz 3 miesiace przed
koficem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu
nastgpilo przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda — preychodow i rozchodow (zwicksesn lub zmniejszen), jakie nastgpily
migdzy datg spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych. przy czym
stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

Ustala sig nastepujgee terminy inwentaryzacji poszezegolnych skladnikdw majatku:

1) srodki trwale i pozostale Srodki trwale w uzywaniu - raz w ciggu 4 lat,

2) drodki pienigzne w gotdwee znajdujace si¢ w jednostee — na ostatni dzien roku,

3) papiery wariosciowe (weksle, czeki, akeje, obligacje itp.) — na ostatni dzien roku,

4) skladniki majatkowe bedace wlasnoseid obeyeh jednostek, powierzone do sprzedazy,
uzywania, przechowania - na ostatni dzien roku,

5)innych nie wymicnionych wyzej akivwow - co najmnicj raz w roku, z tym, Ze:

- inwentaryzacie naleznoded, srodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych,
udzielonych pozyczek poprzez potwierdzenia sald, nie wezesniej niz dwa miesigee przed
zakonezeniem roku,

- inwentaryzacig srodkdw trwalych do ktorych dostgp jest utrudniony, gruntow, drog,
naleznosci i zobowiazan spornych, watpliwych, wobec osib fizyeznych, z tytultw
publiczno — prawnych, pozostalych srodkow trwatych ujetyeh w ewidencji ilosciowej -
poprzez werylikacje corocznie — preed datg zamknigcia ksiag rachunkowych,

6) oprocz okresowych inwentaryzacii planowanych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje




skladnikow majatkowych:

- na dzien dokonania zmian organizacyjnveh,

- na dzieh w kttrym wystapily wypadki losowe lub inne przyezyny, wwyniku ktaryeh
wystgpilo naruszenie stanu skiadnikow majatku (pozar, wiamanie itp.).

7) dozwolone jest rdwniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajacym
ustalenie stanu aktywow na inny dzien, niz koficzacy okres sprawozdawezy. jezeli
ewidencja danych aktywow umozliwia ustalenie roznic inwentaryzacyjnych.

4. Spis z natury

Spis rzeczowych skladnikow majgtku polega na ustaleniu rzeczywistych ich ilosei i wpisaniu
do arkusza spisu 2 natury.

Spis z natury przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia wewnetrznego kicrownika
jednostki,

Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majgtku nalezy ujué na arkuszach spisu z
natury ponumerowanych i zaewidencjonowanych w ksiedze drukéw seistego zarachowania.
Ewidencjg ponumerowanych arkuszy prowadzi ksiggowosé w ksiedze drukow sciskego
zarnchowania.

Zespoly Spisowe wypelniajg wszystkie wiersze i rubryki za wyintkiem rubryk cena™ i
wWartosc” oraz podpisujg arkusze i przedkiadajy do podpisania we wlaseiwych miejscach
osobom materialnie odpowicdzialnym. Arkusze spisu z natury, jak i materialy pomoenicze
uzywane przy ustalaniu ilosei (arkusze obliczen technicanych, oswiadezenis) sa dowodami
ksiggowymi i muszg by¢ wypelnione w sposob przewidziany dla dowodéw ksiegowyeh,
Niedapuszczalne jest wige przerabianie cyfr lub tresei. wymazywanie, wyskrobywanie itp.
Niedozwolone sq poprawki, jak réwniez wypelnianie zwyklym oféwkiem. Niewlasciwe
zapisy nalezy poprawia¢ przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej. wpisanie
powyzej lub obok liczby lub tresei prawidlowej i umieszezenic obok zapisu poprawionego
podpisow Zespotu Spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne].

Arkusze spisowe z natury sporzidza si¢ w 2-ch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawezo-odbiorezych w 3-ch egzemplarzach, Oryginal otrzymuje ksiegowosé za
posrednictwem Przewodniczgeego Komisji Inwentaryzacyinej, a kopie osoba materialnie
odpowicdzialna.

Przed rozpoczgeiem spisu z natury osoba odpowiedziulna za stan skladnikow majatku
objgtych spisem sklada zespolowi spisowemu pisemne odwiadczenie stwierdzajace, 2e
wszystkic zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanyeh skladnikow
zostaly ujete w ewidencjach oraz przekazane do ksiceowosci.

Podlegajgee spisowi skiadniki majatku nie moga by¢ do konca spisu na polu spisowym
wydane lub przyjmowane. W przypadkach koniecznych Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjne) moze zarzadzic aby preyjecie lub wydanie okrelonego skladnika majgtku
uwzglednic w spisie.

Do zadan Zespolu Spisowego nalezy:

- zebranie odwiadezen od 0sob materialnie odpowiedzialnych,

- pobranie arkuszy spisowych jako drukéw scislego zarachowania,

- ustalenie rzeczywistych ilosei skladnikow, a w przypadku spisu z natury trwajacego dhuzej
niz jeden dzien — zahezpieczenia tvch skladnikow,

- przekazanie arkuszy spisowych do ksi¢gowosci i rozliczenie sie z pobranych drukow,

- po zakoficzeniu spisu z natury Zespoty Spisowe w ciggu 7 dni roboczych od lerminu
zakonezenia spisu skladajg Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyinej sprawozdanie
zawierajgee rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury oroz mformacjg o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowodciach w gospodarce podlegajacymi spisowi
skladnikach majgtkowych (zabezpieczenie. magazynowanie, konserwacija itp.).
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Sprawozdanie sporzadza sie w 1 egzemplarzu.
Zespdl Spisowy wykonuje czynnodei spisowe w sposob kompetentny, obiektywny i
kompletny.

Spisywanie rzeczowych skladnikéw w obrebie danego pola spisowego odbywa sie z

zachowiniem zasad:

- kompletnosei, 1j. spisywanie wszystkich skladnikéw zardwno wlasnych jak i obeveh jezeli
znajduig sig w tym czasie w danym polu spisowym,

- jednokrotnodei, 4. spisanie tego samego skladnika tylko jeden raz,

- spisywania na odrgbnych arkuszach spisowych zapasow niechodliwych, nadmiernyeh badz
nit,peinuwartu';cmwch (uszkodzonyeh).

W trakeie spisywania Zespol Spisowy dokonuje oceny gospodarezej przydatnosci skladnikow
majatkowych.

Przy wypelnianiu arkuszy spisowych z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne
szczegolowe okreslenia z mdeksow materialowyeh, i w razie ich braku — oznacze
uzywanych w ksiggowosei. Dotyczy to lukze numerdéw inwentarzowych srodkaw trwalych 1
przedmiotow nietrwalych w uzytkowaniu.

Po dokonaniu przez ksiggowos¢ wyceny spisanyeh skladnikéw Zespdl Spisowy pordwnuje
ilodci spisane z danymi wynikajgeymi z ksiag rachunkowych, a nastepnie ustala przyezyny

powstania roznic inwentaryzacyjnych. Po uzyskaniu wyjasnienia od osob materialnie

odpowiedzialnych Zespdl Spisowy sporzdza protokal weryfikacii roznic
mwentaryzacyjnych.

W razie stwicrdzenia w toku kontroli, Z¢ spis z natury w calosei lub w czgsci przeprowadzony
zostal nieprawidlowo, osoba ktora stwierdzita nieprawidlowosei zawiadamia na pismie
kierownika jednostki, ktﬁry obowiazany jest zarzadzic ponownie przeprowadzenie calego lub
odpowiedniej czgdei spisu z natury.

5. Potwierdzenia sald
Inwentaryzacje w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia standw preeprowadzajg
pracownicy ksiggowoéci w zakresie sald z kontrahentami ujgtych w ewidencii ksiggowej,
Inwentaryzacja srodkow mmuqznvch na rachunkach bankowych oraz kredytéw i pozyezek, a
takze innych naleznosei polega na pissemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem i z
kontrahentami 1 ujgciu w ksiegach rezultatow uzgodmienia.
Uzgadnianie sald naleznogei moze odbywad sic w réznych formach:
- pisemng] — na drukach ogolnie dostgpnych,
- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym,

- poprzez potwierdzenie faksem lub poczty elektroniczng,
- saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, 2 tym, ze W takim przypadku nalezy sporzgdzié
z przeprowadzonej rozmowy kritka notatke zawierajaca: numer konta anahtyaz:nﬂga kwotg
salda naleznosci, z wyszezegdlnieniem poszezegdlnych pozycji sktadajgeych sie na to saldo,
wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciels) do potwierdzenia sald,
podpis osoby potwierdzajace] (upowaznionej do potwierdzenia sald) z pieczgtks imienna oraz
pieczatky firmy. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umltszmmc wyrazenia
wpotwierdzam saldo™ lub saldo niezgodne z powodu.. ...
Obowigzek uzgodnienia 2 kontrahentami stanu naleznoscei | zobowigzan nie dotyczy:
- sald zerowych,
- sitld naleznosei uregulowanych do konhca roku obrotowego,
- sald naleznosci skierowanych do korica roku obrotowego na droge postepowania sadowego
(naleznosei te potwierdza radea prawny podajac numer sprawy),
- sald naleznodci i zobowiazan od osob fizyeznych,
- sald naleinosei publiczno-prawnych,
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Za stan fuktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

6. Weryfikacja standw wynikajgcych z ksing rachunkowych

W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego preeprowadza sie inwentaryzacie tvch aktywow i
pasywow, ktdrych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w
drodze uzgodnienia z kontrahentam;.

Weryfikacj¢ standw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy ksiggowosci.

Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposrednio przetozeni
pracownikow dokonujacych weryfikacji standw ewidencvinych.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci
poprzez pordwnanie stanow ksiggowych w ksiggach ruchunkowych lub inwentarzowych z
danymi w dokumentach Zrddlowych lub wibrnych, rejestrach. kontrolkach, Kartotekach itp..
sprawdzenie prawidlowosci odpisow okresowych, rozliczen, naliczen itp.

Inwentaryzacja gruntéw i innych nieruchomosel powinny zapewnié pordwnanie danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowe] z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosei.
Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajgeveh z
ewidenicyi ksiggowej z ewidencia gminnego zasobu nieruchomosei.

7. Inwentaryzacja uproszezona

Na wniosek Przewodniczgeego Komisji Inwentaryzacyine zaopiniowany przez glownego
ksiggowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki moga by¢ stosowane uproszczenia
inwentaryzacji polegajace na:

1) zastgpieniu spisu z natury pordwnaniem danych ewidenevinych ze stanem w naturze,

2) zastgpieniom spisu z natury pordwnaniem danyeh ewidencyjnych z dokumentacia,

3) zastapieniem pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Wriosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okredlonego w
nim ¢zasu.

Uproszczona inwentarvzacia moze byé stosowana dln:

1) drodkéw trwatyeh i przedmiotdw nietrwalyeh w uzyvtkowaniu

- polega ona na sprawdzeniu ich stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem
rzeczywistym, oraz na ustaleniu i wyjasnieniu rdznic ilosciowych, przedmiotéw nietrwalych
wydanych pracownikom inwentaryzowanej komorki organizacyinej lub

—polega ona na sporzgdzeniu na dzief inwentaryzacji wykazu wydanyeh pracownikom
przedmiotow nietrwatych w oparciu o dokumenty i ewidencje ilosciowo-wartosciowa,
uzyskaniu potwierdzenia zgodnodei przez pracownika i wyrywkowej kontroli ze stanem
MZeCZyWistym.

Mozna stosowa¢ rowniez metode pordwnania stanu tych skladnikow majatku z dokumentami
zawierajgcymi pokwitowanie ich pobrania (przekazania), Z pordwnania tego nalezy
sporzadzi¢ protokal.

2) ksiazek, czasopism (zbiory biblioteczne) — polega ona na sprawdzeniu prawidlowoset ich
stanu wedhug ewidencii przez pordwnanie zapisow w ksigdze inwentarzowej ze stanem
rzeczywistym. _ _

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy ujaé w protokale.

8. Wyrywkowa inwentaryzacja

Wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko w przypadkach
wyjatkowych. |

Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dziefi
inwentaryzacji niektorych tylko skladnikéw objétego inwentaryzacia aktywu przy takim ich
doborze, aby cel inwentaryzacji zostal spetniony. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metods




wyrywkowy za rzeczywisty stan skladnikéw majatku nie abjetych inwentaryzacja uwaza sig
ich stan ewideneyjny.

Skladniki majgtku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy objaé w roku
nastepnym inwentaryzaciy pelna.

9. Rozliczanie riinic inwentaryzacyjnych

Wyceny ujetych na arkuszach spisu 2 natury rzeczowyeh skladnikéw majatkowyeh dokonuja
na polecenie gléwnego ksiggowego pracownicy pionu ksiegowosci.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktyeznyeh ilodei
przez stosowang w ksiggowosel ceng ewidencying oraz ustalenic fgeznej ich wartosei wedlug
0s6h materialnie odpowiedzialnych 1 kont syntetycznych. Wartosé wpisuje sie w odpowiednig
rubryke w arkuszu spisu z natury.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku nalezy ustalic réznice
inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu 2 natury
ze slanem wynikajgeym z ewidencji ilosciowo - wartoSciowe).

Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako;

-niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

-nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.

Niedobory i szkody miezawinione i zawinione:

- do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstale z
preyezyn niezaleznych od osob edpowiedzialnych zu stan skladnikéw majgtku lub innych
0s6b,

- do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstale z winy
osoh materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw majgtku lub innych oséb, bedace
wynikiem dzialania lub zaniechania dziatania ze strony tych osob, spowodowane w
szezegOlnosei brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenier obowigzujgeyeh
preepistw o przyimowaniu, przechowywaniu, wydawaniu skladnikdw majatky,

Nadwyzki wystepuja, gdy ustalona w drodze inwentaryzacji ilos¢ i wartos¢ skladnika majatku
Jest wyzsza od wynikajgeej z ksigg rachunkowych,

Zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) skladnikiéw majatku,
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskdw w zakresie ich
adpisania z ksiag rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyijnej.
Ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyezyn powstania niedoboréw lub nadwyzek
winno by¢ dokonane w sposob wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazyé stopien winy
lub jej brak ze strony 0s6b materialnic odpowiedzialnych jak i innyeh osab.

Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ ewidencji ilodciowe), ilosciowo-wartosciowe; i
wartosciowej na podstawie zestawien roznic inwentaryzucyinyeh,

10. Obieg dokumentéw inwentaryzacyjnych

Ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentbw dotyezaey inwentaryzacii i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych:

1) przekazanie arkuszy spisow z natury | innych materialow z inwentaryzacji (sprawozdanie,
oswiadczenia itp.) Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyijnej,

2) przekazanie przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyinej skontrolowanych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym materialow z inwentaryzacii glownemu
ksiegowemu,

3) wycena spisdéw z natury, ustdlenic roznic inwentaryzacyjnych i przckazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie osdb materialnie odpowiedzialnych o roznicach i zlozenie pisemnych
wyjasnien przez 1¢ osaby,



5) opracowanie protokolu weryfikacji roznic inwentaryzacyinych przez komisje i
przediozenie wnioskow do akeeptaci kierownika jednostki, O ile termin inwentaryzacii
przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskow i przedlozenie do akeeptacji

kierownikowi jednostki winno nastapi¢ nie pozniej niz w ciggn 30 dni po terminie
inwentaryzacji, |

6) wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda - 15 dni po terminie
imwentaryzacji, a udziclenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta -10 dni
od daty otrzymania,

7) przeprowadzenie werytikacji sald aktywow i pasywow nic podlegajacyeh inwentaryzacii
w drodze spisu 2 natury lub potwicrdzenia sald — 30 dni po terminie inwentaryzacji,

8) ujgcie w ksiggach wynikow rozliczenia rdzmic inwentaryzacyjnych — w nastepnym
miesigeu po erminie inwentaryzacji nie pozniej jednak hiz pod datg ostatniego dnia roku,
9) przekazanie radey prawnemu spraw sparnych celem skicrowania do sgdu - 30 dni od daty
zatwierdzema wnioskow komisji przez kievownika jednostki.

10) skierowanie spraw wskazujacych na naduzyeia do organdw Sledezych — w dniu
nastgpnym po wydaniu decyzji kierownika jednostki.



Zalacynik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 49/15
Burmistrza [1zy z dnia 27 maja 2015,

Zakladowy plan kont dla budzetu Gminy Tlza

1. Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkdw na niewygusajaee widatki
140 Srodki pieniezne w drodze o

222 Rozliczenie dochodiow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzety

225 Rozliczenie niewygasajgeych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki

250 Naleznosei finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyvokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostalych operacjach
968 Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzety
993 Rozliczenia z innymi budzetami
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT
Cagsé opisowa do Zakladowego planu kont dla budZetu Gminy llza

1. Konta bilansowe

Konto 133 ,,Rachunck budzetu”

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonvwanyeh na bankowveh
rachunkach

budi=tu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylaeznie na podstawic dokumentow bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzié 2godnosé zapisow miedzy jednestka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiasi
roznicg wynikajges z bledu odnosi sie na konto 240 , Pozostale rozrachunki™ jako .sumy do
wyjasnienia”. Roznicg t¢ wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie bledu,

Na stronic Wn konta 133 ujmuje sie wplywy $rodkdw pienieznych na rachunek budzety, w
tym rowniez splaty dokonywane w ramach kredytu udziclonego przez bank na rachunkuy
budzetu oraz wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu. w
korespondencyi

z kontem 134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzet.

w tym rowniez wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyplaty z tytubu splaty kredytu przelanego przez
bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje sig takze lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budgetu.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn, kiore oznacza stan grodkow pieni¢znych na rachunku
budzetu albo saldo Ma, ktdre oznacza kwotg wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu,

Konto 134 ,,Kredyty bankowe”

Konto sluzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnictych na finansowanie budzetn.
Na stronie Wn konta 134 uimuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt udziclony jednostee oraz odsetki od kredytu
bankowego.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytuldw kredytow
zaciagnigtych na finansowanie budzetu (1j. kredyt i odsetki od kredytu),

Ewidencja szezegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
zadluzenia wedlug umow kredytowych.

Konto 135 ,Rachunek $rodkéw na niewygasajjce wydatki”

Konto stuzy do ewidencji operucji pienigznych na rachunku bankowym srodkow na
niewygasajgee wydatki, Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnoéé zapisow migdzy
jednostka a hankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy §rodkéw pienigznych na rachunek srodkdw na
niewygasajyce wydatki, w korespondencji z kontem 133, Na stronie Ma konta 135 ujmuje sig
wyplaty z rachunku Srodkéw na niewygasajgee wydatki na pokrycie wydatkow
niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.




Konto moze wykazywaé saldo W, kidre oznacza stan srodkaw pienieznych na rachunku
srodkow na niewygasajgee wydatki.

Konto 140 ,Srodki pienigine w drodze”

Konto 140 sluzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze w tym:

1) drodkow otrzymanych z innyeh budzetow w przypadku. gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresic sprawozdawezym | sa objete wyclggiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawcrzego,

2) kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezpogrednio do banku 2
tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w

nastgpriym okresie sprawozdawezym,

3) przelewdw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank plamika w okresie

sprawozdawczym i objetych wyeiggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu

W nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Wyze] wymienione rodki pienigzne w drodze ksiggowane sgna przelomie okresow
sprawozdawezych,

Na koneie 140 ewidencjonuje sig rownicz na biezgeo inne operacje dotyczace przeplywu
srodkéw pienigznych, w tym lokat bankowych.

Na stronic Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu érodkow pienieznych w drodze, 2 na
stronic Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu Srodkow pienigznych w drodze.
Wazniejsze zapisy na koncie 140:

Saldo Wn oznacza stan Srodkdw pienieznych w drodze,

Konto 222 ,.Rozliczenie dochoddw budietowych”

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanyeh
przez le jednosiki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sig dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajicej z okresowych sprawozdan tvch jednostek oraz
rozliczenia dochoddw rachunku dochodow jednostek oswiatowych w korespondencii z
kontem

901, a na stronie Ma przelewy srodkdw dokonywane przez jednostki, w korespondencji z
kontem 133.

Ewidencjg szezegblows (konta analityezne) do konta 222 prowadzi si¢ w sposab
umazliwiajgey ustalenie stanu rozliczen z poszezegélnymi jednostkami z tytulo
zrealizowanych przez nie dochoddw budzetowych,

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych
przez jednostki budzetowe dochoddw budzetowych objetyeh okresowymi sprawozdaniami,
lecz nieprzekazanymi na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw
budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzety, lecz nicobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 ,Rozliczenie wydatkdw budzetowyeh”

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanyeh
przez te jednostki wydatkow budzetowych,

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133,

Na stronic Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe

w wysokosei wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencii

z kontem 902.

Ewidencje szezegolows do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgey ustalenie stanu



rozliczen 2 poszezegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanyeh na ich rachunki
srodkéw pienigznych przeznaczonveh na pokryeie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowyeh.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych srodkow na rachunki biezace jednostek
budzetowych, leez niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szezegdlnosei:

1) rozliczen dochoddw budzetowych realizowanyeh przez urzedy skarbowe na rzecz budzety
Jednostki samorzgdu terytorialnego, _

2) rozrachunkow z tytuln udzialow w dochodach innych budzetaw,

3) rozrachunkéw z tytulu dotacji | subwencji,

4) rozrachunkow z tytutu dochaddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na kontach analitycznych ujmuje sig odrgbnie poszezegdlne urzedy i jednostki, a zapisy
dokonywane sg tak by umozliwily ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedhug
poszezegdlnych tytuldw oraz wedlug poszezegolnyeh budzetdw.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. '

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobowiazan budzetu
z tytulu rozrachunkdw.

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkiow™

Konto 225 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostkl niewygasajacyeh wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ewidencjonuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe. w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych, w korespondencji z
kontem 135,

Ewidencje szezegdlowa prowadzié nalezy do konta 225 odrebnie dla kazdej jednostki
budzetowej, ktorej przekazano srodki na realizacje niewygasajgcyeh wydatkdw.

Konto 225 moze wykazywaé saldo W, ktdre oznacza stan nierozliczonych srodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacveh wydatkéw.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidenc]i innych rozrachunkdw zwiazanych z realizacjy budzetu,

z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 2501 260.
Na koncie 240 ujmowane sg gléwnie rozliczenia z tytulu mylnych wplat i mylnych zapisow
banku na wyciagach bankowych.

Do konta 240 prowadzi sig ewidencje szezegolows umozliwiajaca ustalenie stanu
rozrachunkéw wedlug poszezegdinyeh tytulow.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, natomiast saldo Ma stan zobowigzan z tymlu
pozostalych rozrachunkéw.

Konto 250 ,Naleznodci finansowe™

Konto 250 sluzy do ewidencji naleznosei zaliczanyeh do naleznodel finansowych,

a w szezegolnosei z tytutu udzielonych pozvezek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sig powstanie i zwickszenie naleznogei finansowych, a na
stronic Ma konta 250 ich zmniejszenie. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 250
powinna umozliwia¢ ustalenie stanu naleznosei z poszezegolnymi kontrahentami wedlug
tytuléw naleznodei.



Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Suldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma stan nadplat z tytubu naleznosci finansowveh.

Konto 260 ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych,

z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szezegdlnosei z tytulu zaciagnigtveh pozyezek

1 wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconyeh zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma konta 260 wartos¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowyeh wraz z odsetkami.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia
stanu zobowigzan z poszezegdlnymi kontrahentami wedlug tytuléw zobowigzan,

Konto 260 moze wykazywad dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan
zacingnietych

zobowiazan [inansowych.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznodei™

Konto 290 sluzy do ewidencji odpisow aktualizujaeyeh naleznosei.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgeych
naleznosel, a nastgpnie na stronie Ma zwigkszenie wartodei odpisow aktualizujacych
naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartosé odpisow aktualizujgeveh naleznosel.

Konto 901 ,Dochody budizetu®™

Konto 901 sluzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesione w koncu roku sumy osiagnigtych
dochodow

budzetu na konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu™

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sig dochody bud#zetu:

1) na podstawie budzetowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencii

z kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodiw gminy, w korespendencii
z kontem 224,

3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnodei subwencje i dotacje, w korespondencii

z kontem 133,

4) 2 tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami 2a dany rok budzetowy, w korespondencii
z kontem 224,

3) pochodzace z budzetu Unii [uropejskiej oraz ze zrodel zagranicznych niepodlegajace
zwrotowl, w korespondencji z kontem 133,

Ewidencia szezegblowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszezegdlnych dochodéw budzetu wedlug podzialek plunu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiagni¢tych dochodéw budzetu gminy na dany rok.
Pod datg oswatniego dnia roku hudzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 ,,Wydatki budietu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkdw budzetowych gminy.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosei wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji



z kontem 223,

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie reulizaci zlecef platniczych, w
korespondencii z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie w koricu roku sumy dokondnych
wydatkow

budzetowych na konto 961.

Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 902 powinna umoliwiaé ustalenie stanu
poszezegblnych wydatkdw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg dokonunych wydatkaw budzetu za dany rok, Pod daty

ostatniego dnia roku budzetowego saldo korita 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 903  Niewvkonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacii

w latach nastepnych.

Na stronie Wa konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ nicwykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961,

Konto 904 , Niewygasajace wydatki”

Konto 904 sluzy do ewidencji niewygasajacych wydatkaw,

Ni stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan bud#etowych. w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesicnie niewykorzystanych niewygasajgeyeh wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonyeh niewygasajacych wydatkow,
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow Tub do czasu wygadnigeia planu niewygasajacych wydatkow,

Konto 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 sluzy do ewidengji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szezegdlnoset koszty finansowe stanowiace wydatki
preyszlych okresow (np. odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek w korespondencii z
kontem 134 lub 260), a na stronic Ma — przychody finansowe stanowiace dochody
przyszlych

okresow, w tym otrzymane subwencje dotyezace nastepnego roku budzetowego.

Ewlidencja szezegdlowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutow,

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu™

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu gminy,

Pod daty zatwicrdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn lub Ma konta
960 ujmuje sig odpowiednio przenicsienie sald kont 961 i 962,

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotvezacych zmniejszenia
lub

zwigkszenin skumulowanyeh wynikow budzeu.

Konto 960 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960
stan skumulowanej nadwy#ki budzetu.



@ e

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu. czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
preemesicnie

poniestonych w ciagu roku wydatlow budizetn, w korespondencji 2z kontem 902 oraz
mewykonanych wydatkow, w korespondancii z kontem 903.

Pod daty ostatniego dnia roku budZetowego na stronie Ma konta 961 ijmuje sig
przeniesienie

zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901. h
W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrebnia sie 2rodlu awigkszen i rodzaje
Zmniejszen

wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosei.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub salda Ma., Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzki.

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

Konto 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostalych operacii niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budgetu (umorzenie pozyczek, kredytow i réznice kursowe dotyczace pozyezek i
kredytdw udzielonych i zaciggnictych, wyemitowanie papierow wartosciowych),

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szezeghlnosei koszty (inansowe oraz pozostate
koszty

operacyjne Zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuije sig w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. ]
Na koniee roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosziow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przyehodéw nad kosztami.

Pod daty zatwierdzenia sprawozdania 2 wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sig
na konto 960.

Konto 968 ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychoddw i rozchodow dotyczgeych prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na
stronie

Ma konta 968 przychody # tytulu prywatyzacji.

Ewidencje szczegdlowa do konta 968 prowadzi si¢ wedhug podzialek klasyfikacji i tytulow
prywalyzac)i.

Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma, oznuczajace stan srodkéw z prywatyzacji.

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

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

Na stronic Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz rmiany budzetu,
zwigkszajace planowane dochody,



Ksiggowan na koncie 991 dokonuje si¢ za okresy kwartalne.

Saldo Ma konta 991 okredla w ciggu roku wysoko§é planowanych dochodéw budzetu,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
kanta 991

Konto 992 , Planowane wydatki budictu”

Konto 992 shuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzety oraz zmiany budzetu
zwigkszajaee planowane wydatki,

Na strounie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmriejszajace plan wydatkow budzetu
lub wydatki zablokowane.

Ksiggowan na koncie 992 dokonuje si¢ za okresy kwartalne.

Saldo Wn konita 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowsmych wydatkéw budzeto,

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

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budZzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencii rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktore nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych:

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznodei od innych budzetow oraz splatg zobowigzan
wobee innych budzetdw.

Na stronic Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobee innych hudzetéw oraz wplaty
naleznosel otrzymane od innych budzettw,

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 —
stan zobowigzan.




Zalgeznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 49/15
Burmistrz Itzy z dnia 27.05.2015 .

Zakladowy plan kont dla Urzedu Miejskiego w Tlzy

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwale

013 Pozostale srodki trwale

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe:

071 Umorzenie $rodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnyeh i
prawnych oraz zbiordw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe

080Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespil 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezgey jednostki

135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktvwa finansows

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami
221 Naleznosei 2 tytutn dochoddw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych

213 Rozliczenie wydatkw budzetowych
224Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleZnosci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgee naleznogei

Zespol 3 - Materialy i towary
310 Materinly

Zespil 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja



401 Zuzycie materiatow i energii

402 Uslugi obee

403 Podatki 1 oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenis
409 Pozostlale koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu érodkdw europejskich oraz srodki z
budzetu no inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodiow

851 Zaktadowy fundusz swiadezen socjalnvch

855 Fundusz mienia zlikwidowuanych jednostek

860 Wynik finansowy

2, Konta pozabilansowe

091 Obee srodki trwale:

291 Naleznodcei i zobowigzania warunkowe

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacyveh wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biczacego
999 Zaangarowanie wydatkow budzetowych przyszlyveh lat

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Czgsc opisowa do Zakladowego Planu Kont dia Urzedu Micjskiego w Ly
Plan kont dotyczy jednostki budzetowej oraz organu podatkowego Gminy 11za

1. Konta bilansowe

Zespil 0 — ,Majatek trwaly™

Konta zespolu 0  ,Majatek trwaly™ sluzg do ewidencii:
a) rzeczowego majatku trwalego,

b) wartosci niematerialnych | prawnyeh,

¢) finansowego majatku trwalego,

d) umorzenia majatku,

e) inwestyeji.

Konto 011 ,,Srodki trwale”



Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen warlosci poczgtkowe]
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki, ktore nie podlegaig
ujeciu na koneie 0131 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwickszenin. a na stronie Ma — Fmmnigjszenia stanu
| wartosci poczatkowej srodkéw trwalveh, z wyjatkiem umorzenia Srodkaw trwalyeh, ktore
wmuje si¢ na koneie 071,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szezegdlnodei:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzycych z zakupu
gotowych srodkow trwalych lub inwestycji oraz wartosé ulepszen zwigkszajacych
wartos¢ poczgtkowa srodkow rwalveh;

2) przychody srodkéw trwalych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie Srodkow trwalych;

4) zwigkszenia wartosci poezgtkowej grodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji wyceny.

Na stronic Ma konta 011 ujmuje sie w ezezegilnose:

1) wycofanie Srodkéw trwalych z uzywania nn skutek ich likwidacii, z powodu
Zniszezenia, Zuzycia, spreedazy oraz nicodplatnego przekazania:

2) ujawnione niedobory $rodkdw trwalych;

3) zmnigjszenia wartodci poczatkowej srodkow tewalyeh dokonywane na skutek
aktualizacji wyceny.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 01 powinna umozliwié:

a) ustalenie wartosci poczatkowe] poszezegdlnych obicktow srodkow trwalych wedlug grup
klasyfikacji srodkow trwalych,

b) ustalenie osob lub komorek organizacyinyeh, kibrym powierzono srodki trwale,

¢) nalezyte obliczanie umorzenia | amoriyzacii.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore ommacza stan Srodkaw trwalych w wartosci
poczgtkowei.

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale™

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen | zmniejszef wartodci poczatkowej
pozostatych srodkow trwalych, niepodlegajseych ujgciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, kiore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w
pelnej wartosci w micsigeu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwickszenia. a na stronie Ma konta 013 Zmniejszenia
stanu i wartodci poczgtkowej pozostatych srodkow trwalych znajdujacyeh sie w uzywaniu,
Umorzenia pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu dokonuie sie na koncie 072
«Umorzenie pozostatych Srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych™.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szezegdInosci:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu i inwestycji;

2) nadwyzki srodkow trwalych;

3) nicodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych,

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosei:

1) wycofanie §rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, Zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazanis;

2) ujawnione niedobory Srodkdw trwalyeh w uzywaniu,

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie wartodci
poczatkowej poszezegGlnych pozostatych Srodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz
komérek organizacyjnych, u ktérych znajduja sie pozostale rodki trwale.

Konto 013 moze wykazywaé saldo W, ktére ornacza wartodé objgtych ewidencia ksiegows




pozostatych srodkow trwalych znajdujgeych sie w uzywaniu.

Konto 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek™

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwieksze i Zmnicjszen wartosci mienia przejetego
przez organ zalozycielski lub nadzorujaey po zlikwidowanym przedsighiorstwie komunalnym
lub innej podleglej jednostee organizacyjnej, czyli zaktadzie budzetowym lub gospodarstwie
pomocniczyimn,

Na stronic Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujgey ujmuje w szezegdlnosci:

I) wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsichiorstwic Jub innej jednostee
organizacyjnej, wedfug wartosci wynikajace] 2 bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa

lub jednostki,

2) korekte wartosei mienia, stanowiacy réznice pomigdzy wirtoscig mienia wynikajaea z
bilansu zlikwidowanego przedsichiorstwa lub jednostki a wartosciy mienia przekazanego
spolce, innej jednostee organizacyjnej lub sprzedanego,

3) warto$¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajgeepo po zlikwidowanej innej
jednostee organizacyinej, kiora zostala przyjeta na stan skladnikow majatkowych organu
zalozyciclskiego lub organu nadzorujgeego.

Na stronie Ma konta 015 organ zalozyciclski lub nadzorujgey ujmuje w szezegdlnosei:

1} wartos¢ mienia pozostajgcego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spolee. w wysokosci wynikajacej z umowy ze spolka, lub
przekazanego jako udziat do spolki, wartodé mienia sprzedanego lub przekazanego innym
Jjednostkom,

2) korekte wartosci mienia stanowiaea roznice pomiedzy warloscig mienia wynikajacq z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscia
mienia przehazanego spolce lub innym jednostkom.

Ewidencje szezegolows do konta 015 moze stanowié bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wraz # zalacznikami. Ewidencja szezegdlowa moze
zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowe).

Konto 015 moze wykazywaé saldo Whn, kiére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartoscl wynikajacej z bilansu
tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedgeego w dyspozycji organu zolozycielskiego, a
nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnynt lub nieprzejetego na wlasne
potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposéb.

Konto 020 ,Wartodci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidenc)i stanu oraz zwigkszen | zmniejszen wartodci poczgtkowe]
wartosci niematerialnyeh i prawnyeh.

Na stronic Wa konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, o na stronie Ma konta 020
wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych | prawnych, z
wyjgtkiem umorzenia uimowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegdlowa prowadzena do konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczanie
umorzenia wartosei niemgterialnych i prawnych, podzial wedtug ich tytuldw i osob
odpowiedzialnych,

Ewidencja szezegolowa do konta 020 umozliwia podzial na podstawowe wartodei
niematerialne i prawne (o wartosei poczatkowe] wiekszej lub rownej 3.500- #1) oraz
pozostale wartodci niematerialne i prawne (o wartodci poezgtkowej ponizej 3.500.- #1),
Konto 020 moze wykazywaé saldo W, kidre oznacza stan wartodei niematerialnych

i prawnych w wartodei poczatkowe;.




Konto 030 ,Diugoterminowe aktywn finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, a w szezegolnodel;
akeji 1 innych diugoterminowyeh aktywow finansowyeh o terminie wykupu dluzszvm niz rok.
Na stronic Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia. a na stronic Ma Konta 030 zmhiejszenia
stanu dlugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnic ustalenie wartosci
poszezegolnych skladnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytuldw.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wi, ktére ommacza wartosé dlugoterminowych aktywow
finunsowych,

Konto 071 ,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych™
Konto 071 shizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwalych oraz
wartosel niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonyeh w przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnvch.
Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400 , Amortyzacja®™,

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszonia, a na stronie Wn konta 071 znejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz podstawowyeh wartosci
memateriglnych i prawnych.

Ewidencj¢ szezegdlowg do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w opisie do kont
0111020, Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzié wspilng ewidencje szezegtlows.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosei podstawowveh
srodkow trwalych i wartosei niematerinlnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenic pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 sluzy do ewidencji zmnicjszen wartosei poczatkowej Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow biblioteeznych, podlegajacych umorzenin
jednorazowo w pelnej wartodei, w miesigeu wydania ich do uzywania. Umorzenie
ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401 . Zuzycie materialow i energii™.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn konta 072 zmnicjszenia
umarzenia wartosci poczgtkowej pozostalych srodkaw trwalych, pozostatych wartosei
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych,

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostalych srodkéw trwalych, pozostatych wartodei niematerialnyeh i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych umorzonych w pelngj wartosei w miesigeu wydania ich do uwzywania.
Konto 073 ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgeych dlugaterminowe akiywa finansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza wartosé odpiséw aktualizujacych
diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 ,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwalyeh w budowie oraz do rozliczenia
kosztow rodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyine.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szezegdlnodei:

1} poniesione kosziy dotyezgee $rodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardwno przez obeyeh wykonaweow jak i we wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyezgee przekazanych do montazu, lecz jeszeze nicoddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz
‘wytworzonych w ramach wlasnej dzialalnosci gospodarezej, _

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja.
adaptacja lub modernizacja). ktore powoduja zwickszenie wartosei uzytkowej srodka
trwatego.




Na stronic Ma konta 080 ujmuje sig warto$¢ uzyskanych efekiow a w szezegélnosci:

1) srodkow trwalych,

2) wartosei sprzedanych i nieodplatnic przekazanych srodkow trwalveh w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyezacych zakupbw
gotowych srodkow trwalveh.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 080 powinna ZapewWnic co najmniej
wyodrebnicnie kosztow srodkéw trwalych w budowic wedlug poszezepdlnych rodzajow
efekiow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabyeia lub kosztu wytworzenia
poszezegoinych obiektow srodkdw trwalych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartosé kosztow Srodkéw trwalych w
budowie i ulepszen.

Zespil 1 ,Srodki pienigzne i rachunki bankowe"

Konta zespolu 1 ,Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuza do ewideneji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych przechowvwanych w kasach,

2) krdtkoterminowych papierdw wartodciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkow pienigznyeh lokowanyveh na rchunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych.

Konta zespolu 1 majy odzwierciedlaé operacje pienigzne ordz obroty i stany rodkéw
pienigznych oraz krotkoterminowych papierdw wartosciowych.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowe] i zagraniczne] gotéwki znajdujace] sie w kasie
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sic wplywy gotoéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma kenta 101 rozchody gotéwki i niedobory kasowe. Wartosé konta 101 koryguje sie o
roznice kursowe dotyezgee gotowki w walucie obeej.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie stanu
gotowki w walucie polskigj | zagranicznej oraz wartosci gotdwki powierzonej osobom za nig
odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan gotdwki w kasie.

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki™

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

130 Wydatki

130 Dochody

Konto 130 sluzy do ewidencji stanu §rodkdw pieniginyeh oraz obrotdw na rachunku
bankowym jednostki z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywiow) budzetowych objetych
planem finansowym,

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienigznych z tytuhu:

1) zrealizowanych przez jednostke dochoddw budzetowych — ewidencja szczegdlowa
prowadzona wedlug podzialek klasytikacji dochodéw budzetowyeh — w korespondencii z
kontem101, 221 lub innym wlasciwym kontem,

2) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencii z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie :

1) zrealizowane wydatki budZetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowyeh — ewidericjn szczeadlowa
prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowyceh — w korespondencii z
wiasciwymi kontami zespotu 1,2, 3. 4, 7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

J.




3) okresowe przelewy srodkéw pienigznych do dysponentow nizszepo stopnia (ewidencja
szezegdlowa wedlug dysponentow. ktorym przelano srodki pienigzne), w korespondenc)i

z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentow bankowych lub za
posrednictwem polecen ksiegowania, z zachowaniem pelnej zgodnosei zapisow miedzy
jednostka o bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanic zasady czystosci shrotow, co oznacza. +e do blednych
zapisow, zwrotow nudplat, korekt, wprowadza sic dodatkowy techmiczny zapis ujemny
(czerwony) po obu stronach konta.

Konto 130 moze stuzyé rowniez do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezgeego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu
przeksiggowaniu na postawie sprawozdaf budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie
dochodéw na strong Wn konta 800.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szezesdlowosc planu finansowego
dochod6w i wydatkGw budzetowych,

Konto 130 moZe wykazywaé saldo Wn, kidre oznacza stan $rodkéw menigznych na rachunku
biezgeym jednostki budzetowej.

Saldo konta 130 jest réwne saidu sald wynikajaeych z ewidencji szezegdlowe) prowadzone

‘dla kont:

I} wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych na

realizacje wydatkow budizztowych, a niewykorzystanyeh do konea roku:

2) dochoddw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, kiore oznacza stan srodkow pisnigznych 7 tytuly zrealizowanych
dochoddw budzetowych, ktdre do korica roku nie zostaly przelane do budzetu

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu sradkdw pienieznych
niewykorzystanych do konca roku, w korespondencii z kontem 223 oraz przelewu do budzetu
dochoddw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanveh do kofica roku w korespondencii z
kontem 222,

Konto 135 ,,Rachunck srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalneso przeznaczenia, a w
szezegolnosei zakladowego funduszu swiadezen socjalnych i innyeh funduszy, kiérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 uimuje si¢ wphywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, &
na stronie Ma konta 135 — wyplaty Srodkow z rachunkéw bankowych,

Ewidencja szezegdlowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkdw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, kitore oznacza stan srodkow pienieznyeh na
rachunkach bankowych fimduszy.

Konto 139  Inne rachunki bankowe”

Konto 139 sluzy do ewidenc]i operacji dotyezacych srodkow piemigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

W sz¢zegolnosci na koncie 139 prowadzi sic ewidencje obrotéw na wyodregbnionych
rachunkach bankowych:

1) ezekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) srodkow obeych na inwestycje,




Nz koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowoddw bankowych,

W zwidzku z ezym musi zachodzi¢ pelna zgodnosé zapisow konta 139 miedzy ksicgowodcig
jednostki a ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wphywy wvdzielonych srodkow pieni¢znych z
rachunkéw biezgeych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty $rodkéw pienieznych dokonane z
wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szezegélowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkéw
pienigznych dla kazdego wydzielonego machunku bankowego, a takze wediug kontrahentéw.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkdw pienigznych
znajdujgeych sig na innyeh rachunkach bankowveh.

Konto 140  Kritkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 sluzy do ewidencji krotkoterminowych aktywaw finansowyeh, w szczegdlnode
akeji, udzialow i innych papierow wartodciowych wyrazonych zardwno w walucie polskie,
jak tez w walutach obeych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sic zwickszenia, 4 na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krdtkoterminowych aktywow finansowvch,

Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:

1) poszezegilnych skladnikow krotkoterminowych aktywow finansowyeh;

2) stanu poszezegolnych krdtkoterminowych aktywéw finansowych wyrdzonego

w walucic polskiej i obeej, 2 podzialem na poszezegdlne waluty obee;

3) wartose krotkoterminowych aktywow finansowych powicrzonyeh poszezegdlnym
osobom zz2 nie odpowiedzialnym.,

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow
linansowych.

Konto 141 ,Srodki picnigzne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma —zmniejszenia stanu Srodkow pienieznych w drodze,

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, srodki pienigzne w drodze moga byé
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okresu sprawozdawezego,

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo W, kidre oznacza stan érodkéw pienieznych w drodze.,

Zespal 2 Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia™ shuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw i rozliczen.

Konta tego zespohu shizg takze do ewidencji i rozliczen $rodkow budzetowych, srodkow

europejskich i innych srodkéw pochodzgeych ze Zrodel zagranicznyeh niepodlegajacych

zwrotowl, wynagrodzen, rozliczen niedobordw, szkad i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszezeniami spornyvmi.

Ewidencja szezegblowa do kont zespolu 2 moze byé prowadzona wedlug podzialek
klusyfikacji budZetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszezegolnych grup rozrachunkéw,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznodci, rozliczen roszezen
spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczed w
walutach obeych — wedhug poszezegilnych walut, a przy rozliczaniu srodkow europejskich
rownicz odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami®

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznyeh 2 tytulu
dostaw, robt i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosei 2 tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie



wmuje si¢ naleznodci jednostek budzetowych zaliczanyeh do dochodow, ktare ujmoewang si
na koncie 221,

Konto 201 obcigza sig za powstale nuleznodei i roszezenia otaz za splatg 1 Zzmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splatg i zmnicjszenie naleznosel

1 TOSZCZen.

Ewidencja szezeg6lowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
naleimosci | zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszezegolnyeh kontrahentéw.
Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalenodei i roszozen a saldo Ma—
stan zobowigzan,

221 ,Naleinosci z tytulu dochoddéw budzetowych™

Konto 221 stuzy do ewidencji nalenosci jednostek z tyulu dochodow budzetowyeh.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznoser 2 tvtutu dochodow budzetowych i
zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytudu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosei.

Na koncie 221 ujmuje sig rowniez naleznodei # tytulu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
argany. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane ria koniee okreséw sprawozdawezyeh na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglodei i nadplaty).

Przypisy naleznosci, do kidrych nie stosuje sig przepisow Ordynacii podatkowej (od kidrveh
odprowadzany jest podatek VAT) 2 tytulu m.in.: dzierzawy gruntu, wynajmu pomieszezen,
sprzedazy micnia, oplaty za eksploatacje mieszkan komunalnych, oplaty za miejsce na
cmentarzu komunalnym ujmowane sq miesiecznie na podstawie wystawionyeh faktur VAT
oraz ,polecenia ksiggowania™. Natomiast przypisy pozostalych naleznosci z tytutu min.
warostu wartosci dzialki, oplaty adiacenckiej, zajeeia pasa drogowego, zwrotu zasitkGw
celowych udzielonych przez GOPS, ujmowane g w kwocie wynikajacej 2 decyzji lub
UMOWY,

Ewidencja szczegolowa do konta 221 powinna by¢ prowadzons wedhig diuznikow

i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetdw, kiérych naleznosci dotveza,

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodei 7 tytuly
dochodw budzetowych, a saldo Ma — stan zobawiazan jednostki budzetowej z tytulu nadplat
w tych dochodach.

Konto 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowyeh™

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzety,

w korespondencji odpowiednio z kontem 130. _

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, kiére oznacza stan dochoddw budzetowych
zrealizowanyeh, lecz nieprzelanych do budzetu,

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodaw
budietowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencii z kontem 130,
Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych®

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze Srodkéw europejskich.

Na stronic Wn konta 223 ujmuje si¢ w szezegdlnodei:

1) weiggu roku budzetowego okresowe lub roczne przenicsienia, na podstawie sprawozdar
budzetowych, zrealizowanych wydatkaw budzztowyeh w ramach wspalfinansowania



programow i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich na konto 800

2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokryeie wvdatkow budzetowych oruz
wydatkéw w ramach wspolfinansowania programow i projektaw realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130,

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig w szezegolnosei:

1) okresowe wplywy srodkéw pienicznych otrzymanyeh nu pokrycie wydatkow
budzetowych. w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow |
projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencii z kontem 130;

2) okresowe wplywy Srodkéw pienigznych przeznaczonyveh dla dysponentow nizszego
stopnia, w korespondencji z kontens 130,

W samorzgdowych jednostkach budzetowych na koneie 223 ujmuje sie réwniez operacie
zwigzane z przeplywami Srodkow europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig
dochody jednostek samorzadu tervtorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan srodkow pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewvkorzystanyeh do konea roku.
Suldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewuy na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia $rodkow pienigznyeh niewykorzystanveh do korica roku, w Korespondencji
z kontem 130,

Konto 224 ;Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnodei z budzetu $rodkéw
earopejskich

Konto 224 stuzy do rozliczenia preez jednostke (organ dotujacy) udzielonych dotacii
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ dotacje przckazane przez organ dotujgcy w
korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma konta 224 warto$¢ dotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810, a takze wartosé dotacji
zwroconych w tym samym roku budzetowym. w korespondencii z kontem 130.

Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia wartosei
przekazanych dotacji, wedlug jednostek oraz ich preeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$é niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub
wartosé dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje. ktore organ dotujycy zalicza do dochodow
budzetowych, s3 ujmowane na koncie 221.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 sluzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, migdzy innymi z tytutu dotacii
oraz podatkdw — padatek dochodowy od os6b fizycznych, podatek VAT i wynikajgeych z
funke)i platnika potracen na podatek dochodowy od aséb fizycenych, a takze nadplat w
rozliczeniach z budzetami.

Na stronic Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, 4 na stronie

Ma konta 225 zobowiazania wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Ewidencja szezegdlowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stany
nalezmosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytulow roziachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wober budzetow,

Konto 226 ,,Diugoterminowe naleinosci budzetowe™

Konto 226 shizy do ewidencji dlugoterminowych naleznosei lub diugoterminowych rozliczen
z budzetem,

Na stronie Wn konta 226 uimuje si¢ ustalone naleznosci dlugoterminowe, w korespondencii
z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosei krdtkoterminowyeh do diugoterminowych, w
korespondencji z kontem 221,

Na stronie Ma konta 226 uimuje si¢ w sz¢zegdlnosel przeniesienie naleznodei



dhugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosei raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, Kidre osmacza wartos¢ naleznosel zaliczanych do
dhugoterminowych.

Ewidencja szczegalowa powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu poszezzedlnych
naleznodci budzetowych.

Konto 229 , Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, w
tym # tytutu ubezpieczed spolecznvceh i zdrowotnych.

Na stronic Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznodei oraz splate | zmniejszenic zobowiazan. a na
stronie Ma konta 229 — zobowigzania, spiate i zmniejszenie naleznodei z tytuly
rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu maleznoden 1 zobowigzan wedlug tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi
dokonywane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowlgzan.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z pracownikami i innymi osobami fizyeznymi z
tytufu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie 2 odrebnymi
przepisami do wynagrodzem. a w szezegdlnodel naleznodcr za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyine] i innych
umbdw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronic Wn konta 231 ujmuje si¢ w szezegolnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych swiadezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujinuje si¢ zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen,

Konto 231 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma stan
zobowigzan z iyvtulu wynagrodzen.

Konto 234 , Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosel, roszezen i zobowigzan wobee pracownikiw z
innych tytulow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 uimuje sig w szezegolnoscr:

1) wyptacone pracownikom zaliczki oraz sunty do rozliczenia na wydatki obclazajace
jednostke,

2) naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanveh przez jednostke swiadczen odplatnych,
3) naleznodei od pracownikow z tytulu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,

4) naleznosci z tymhu niedobordw i szkdd oraz kar obeiazajacych pracownika,

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownika,

Na stronie Ma konta 234 uyymuje si¢ w szczegolnosci:

1) wplaty naleznosei od pracownikdw, '

2) wydmki wylozone przez pracownikdw w imieniu jednostki,

3) rozliczone zaliczki i zwroty srodkiw pieniesnyveh,

Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obeych mozna uimowaé do czasu ich
rozliczenia wedlug wartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu naleznosci, roszezen i zobowigzan wedlhig tytuléw rozrachunkdw,

Konto 234 moze wykazywal dwa salda, Saldo Wn omiacza stan naleznodci | roszezen, a



salde Ma stan zobowigzan wobec pracownikow,

Konto 240 ,Pozostale rozrachunki™

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowvch i zagranicznych naleznogei i roszezen oraz
zobowigzaf nieobjetych ewidencig na kontach 201-234. Konto 240 moze byeé wrywine
rownicz do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- §
diugoterminowych naleznosei funduszy celowych,

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszezenia oraz splate i
zmmiejszenie zobowigzan, 4 na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i
zmnigiszenie naleznosei i roszezen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié¢ ustalenie
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z poszezegdinych tytultow,

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodei i roszezen, & saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto sluzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnodei kwoty wyjasnionych wplat i ich
Zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnoder kwoty niewyjasnionych wplat,

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oziiiicza stan niewvjasnionych wplat.

Konto 290 ,Odpisy aktualizujgce naleinodci™

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacyeh naleznodei,

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmnicjszenie wartosei odpisow aktualizuigeych
naleznosci, & na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosei,

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw akiualizujacych nalezmodei,

Zespol 3  Materialy™
Konto 310 - Materialy
Konto stuzy do ewidencji zapasow materiafowych.

Na stronic WN konta 310 ujmuje sic zwigkszenia stanu materialéw, a na stroniec MA konta
310 jego zmniejszenia. Konto moze wykazywaé saldo WN, ktore wyraza stan Zapashw
materialdw. Materialy takie jak materialy biurowe, czedci fo napraw biezgeych, inne

materialy, ktére preyjcte w Urzedzie zasady rachunkowosei nie uznaly za grodki trwale nie sg

przyjmowane do magazynu, ale bezposrednio wydawane do uzytkowania i odpisywane sa
bezposrednio w koszty w momencie ich zakupu. Nie podlegaja one inwentaryzacji zgodnie z
art. 26 ustawy o rachunkowosei. Dla powyzszych materialow odpowiedzialni za ich zakup
pracownicy sq zobowigzani do zaloZenia ewidencji pozabilansowej, z ktérej bedzie wynikal
obrot powyzszymi materialami oraz ich przeznaczenie,

Na preestrzeni roky kalendarzowego paliwo odpisywane jest bezposrednio w koszty na
podstawie otrzymanych faktur sprawdzonych pod wzgledem merytoryczaym. Wedlug stanu
na 31.12 kazdego roku kalendarzowego po zakoriczeniu pracy pojazdu powolana komisja
inwentaryzacyjna przeprowadza inwentaryzaci¢ paliwa znajdujacego sie w bakach pojazdow i
urzgdzen. Zinwentaryzowane paliwo wyeenia si¢ po ostatniej cenie jednostkowej nabycia i
tak wyceniong warto$¢ paliwa przvimuje sie na stan ksiegowy magazynu paliw, korygujac o
tg kwotg koszty.

Zapas wartosciowy przeksicgowuje sie w ewidencji ksiggowej zaraz nastepnego roku w
koszty jednostki.



