ZARZADZENIE NR 137 /2012
Burmistrza Miasta i Gminy Ke¢pno
z dnia 28 grudnia 2012 r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 74/2012 Burmistrza Miasta 1 Gminy Kepno
2z dnia 30 lipca 2012 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Kepnie.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz. 1241 i Nr 165, poz. 1316, z 2010 r. Nr 47,
poz. 278,z 2011 r. Nr 102, poz. 585, Nr 199, poz. 1175 i Nr 232, poz. 1378 oraz 2012r poz.
885) w zwiazku z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835 , Nr
152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726 oraz z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr
201, poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz. 1429 1 Nr 291, poz. 1707),
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowoséci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 oraz z 2012 r.
poz. 121) oraz rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) zarzadzam, co nastepuje :

§1
W zarzadzeniu Nr 74/2012 Burmistrza Miasta i Gminy K¢pno z dnia 30 lipca 2012 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzgdzie Miasta

i Gminy w Kepnie, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1/ zalacznik nr 1 otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2/ zalacznik nr 2 otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 .

BURMISTRZ

;Zef Ft—
Aniela Kegdpa
/



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 137/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Kepno

z dnia 28 grudnia 2012 roku
zmieniajacego zarzadzenie Nr 74/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Kepno

z dnia 30 lipca 2012 r. w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci w Urzedzie Miasta

i Gminy w Kepnie.

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI



I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie prowadzone sa w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy w Kepnie - ul. Ratuszowa 1, 63-600 Kepno.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
Okresami sprawozdawczymi sa: miesiac, kwartat, potrocze 1 rok obrotowy.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3 za pomoca komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore
tworza,
» dziennik,
» ksigge glowna,
» ksiggi pomocnicze,
> zestawienia: obrotow i sald ksig¢gi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

» zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

» dochody ksieguje si¢ w terminie wptywu. Wydatki ksigguje si¢ w dniu zaptaty.
Faktury/rachunki otrzymane od kontrahentow ksigguje si¢ w koszty pod data ich

wystawienia, a w przypadku gdy faktura/rachunek wptynie do Urze¢du po terminie
platnosci pod data wptywu do Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu.

> w celu prawidtowego sporzadzania jednostkowych sprawozdan miesigcznych
Rb-278, decyzje ustalajace wysokos¢ zobowigzan podatkowych wystawione
w miesiacu sprawozdawczym, ktorych potwierdzenia odbioru wplyng
do Wydziatu Finansowo-Budzetowego po 5 dniu miesiaca nastgpujacego
po miesiacu sprawozdawczym, ksigguje si¢ pod data wplywu potwierdzenia
odbioru do Wydzialu Finansowo-Budzetowego i wykazuje w sprawozdaniu Rb-27S
w miesigcu ich ksiggowania,

» w celu prawidlowego sporzadzania jednostkowych sprawozdan miesigcznych
Rb-288, faktury wystawione w miesiagcu sprawozdawczym, ktore wplyna do
Wydziatu Finansowo-Budzetowego po 5 dniu miesigca nastgpujacego po miesiacu
sprawozdawczym, ksi¢guje si¢ pod datg ich wptywu do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego i wykazuje w sprawozdaniu Rb-28S w miesiacu ich ksiggowania,

zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi,

» sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,

> jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej.
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Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:
» podwdjnego zapisu,
» systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktore ujmowane sa
w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,
» powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta glownego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skiadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem pafistwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowiazana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy :

- System finansowo-ksiggowy FOKA firmy SPUTNIK SOFTWARE

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegolnych zbiorow ksiag rachunkowych
w jedna cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge glowna. Dokladne informacje dotyczace
w/w programu komputerowego zostaly przedstawione w ,Podreczniku uzytkownika
i administratora”, stanowiagcym zatacznik do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:
» symbole i nazwy kont
» salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego
» sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
» dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego
» dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzaciji.

4. Postanowienia ogélne
» przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
operacji gospodarczych jednorodnych prowadzonych w jednym dniu.
» w przypadku raportow kasowych dopuszcza si¢ zbiorcze ksiggowanie na koncie 101
dochodéw i wydatkéw dokonanych w kasie w danym dniu. Ksiggowanie to odbywa
si¢ w powiazaniu z analitycznymi kontami: 141 oraz kontami zespolow 2 i 7
— w przypadku dochodow oraz 130 i zespotu 2 — w przypadku wydatkow.



» w ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ wszystkie etapy rozliczen poprzedzajacych
platnos¢ dochodow i wydatkow, a w zakresie wydatkow ujmuje si¢ takze
zaangazowanie,

» do przychodow urzgdu zalicza si¢ dochody budzetu Gminy nieujgte w planach
finansowych innych gminnych jednostek budzetowych.

» do wydatkow urzedu zalicza si¢ wszystkie wydatki budzetowe nieujgte w planach
finansowych innych jednostek budzetowych, w tym wydatki zwigzane z
funkcjonowaniem Rady Miejskiej w Kepnie oraz Burmistrza Miasta i Gminy Kepno.

> w celu wyeliminowania dublowania kwot wydatkéw budzetu Gminy, wplaty na
rachunek budzetu z jednostek budzetowych Gminy Kepno, z tytutu refundacji
wydatkow poniesionych przez Urzad w danym roku budzetowym, przyjmuje si¢ na
zwrot wydatkow

» naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowiazania na

rzecz tych jednostek

$rodki trwale umarza si¢ i amortyzuje wg stawek podatkowych.

odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje sig

przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych

w momencie ich zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek

naleznych na koniec tego kwartatu.

» zadluzenie wycenia si¢ wg wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytutu

oprocentowania.

» w wyniku finansowym ujmuje si¢:

- koszty dziatalnosci eksploatacyjnej

- koszty amortyzacji

- wszystkie poniesione koszty operacji i straty nadzwyczajne

- wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne.

> ewidencje ksiggowa dotyczaca realizacji projektow wspolfinansowanych ze srodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej, w tym z dotacji rozwojowych, wyodrebnia sig
poprzez uzycie odpowiednich kodow ksiggowych dla poszczegolnych projektow.
Dodatkowo dla wyodrebnienia zrodet finansowania projektu stosuje si¢ odpowiednig

czwarta cyfre paragrafu klasyfikacji budzetowe;.
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Przy ksiggowaniu projektow wspotfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej przyjmuje si¢ nastgpujacy wzor oznaczenia konta:
XXX/Y/KP, gdzie:

XXX — oznacza nr konta wg zakltadowego planu kont (np. 130)

Y — oznacza powiazanie konta z realizacja projektu wspotfinansowanego ze srodkow
zagranicznych, w tym pochodzacych z Unii Europejskiej (np. 9, 09, 90 lub 91).
Stosowanie danego oznaczenia dla konkretnego konta opisane jest w zakladowym
planie kont.

KP — kod ksiegowy projektu (np. 01, 02 03 itd.). Kod ten okreslany jest dla
konkretnego projektu zarzadzeniem Burmistrza.

» dopuszcza si¢ stosowanie numeracji grupowej dowodoéw ksiggowych w organie
1 w jednostce.



5. Zasady ewidencjonowania pozostatych srodkéw trwalych i materialow

> pozostale srodki trwate o wartosci powyzej 100 zt do 3.500 zt wiacznie ujmuje si¢ w
ewidencji iloéciowo-wartosciowej na koncie 013.

» sprzet komputerowy bez wzgledu na jego wartos¢ ujmuje si¢ w ewidencji na koncie
011.

» wartosci materiatdw w dniu zakupu ewidencjonuje si¢ w koszty.

» zakupione paliwo do samochodow stuzbowych Urzedu i Strazy Miejskiej w dniu
zakupu ujmuije si¢ w koszty. Odpowiedzialni pracownicy: Wydzialu Administracji
i Spraw Spotecznych; Wydziatu Oswiaty, Wydziatu Promocji, Informacji, Kultury
i Sportu oraz Strazy Miejskiej sporzadzaja rozliczenia zuzycia paliwa za kazdy
miesiac, w terminie do 7 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu rozliczeniowym
i przechowuja je w Wydziatach, o ktorych mowa wyzej.

6. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania

i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci
oraz z zaktadowej instrukcji inwentaryzacji.

. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z pozn. zm.),

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

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z p6zn. zm.),

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.

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

Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
skfadnikow majatku ruchomego stosowane sa nastepujace zasady wyceny:

a) przy sprzedazy cene ustala si¢ w wysokosci nie nizszej niz rynkowa wartosc skladnika
majatku ruchomego, a jezeli tej wartosci nie mozna ustali¢, cena nie moze by¢ nizsza
od jego wartosci ksiggowej netto,

b) przy nieodplatnym przekazaniu wartos¢ sktadnika majatku ruchomego okresla si¢
wedlug wartosci poczatkowej,

c¢) przy darowiznie wartos¢ skiadnika majatku ruchomego okresla si¢ wedlug wartosci
ksiggowe;,

d) przy likwidacji warto$¢ skladnika majatku ruchomego okresla si¢ wedlug wartosci
ksiggowej,



Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkow wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego lub podobnego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartoséci niematerialne i prawne o jednostkowej wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych (z wyjatkiem zwiazanych
z pomocami dydaktycznymi) finansuje si¢ ze $rodkow na inwestycje i umarza stopniowo,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie o rachunkowosci, wedtug stawek okreslonych
przez burmistrza, z uwzglednieniem dlugosci okresu amortyzowania ustalonego w ustawie
o podatku dochodowym od osob prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na Ma 071. Amortyzacja obciaza Wn 400.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkow na wydatki biezace o wartosci
poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania rownej lub nizszej od wartosci okreslonej
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodiacznymi czesciami (bez wzgledu na ich warto$¢ poczatkowa)
umarza si¢ jednorazowo, spisujac catg wartos¢ w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.
Dla wartosci tych prowadzi si¢ ewidencjg ilosciowo-wartosciowa na koncie 020. Umorzenie
naliczane jednorazowo ksi¢guje si¢ na Ma 072 i Wn 401.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
» $rodki trwale
~ » srodki trwate w budowie (inwestycje).
Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci oraz $rodki trwate stanowiace wiasno$¢ Gminy Kepno, w stosunku do
ktorych Gmina sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.
Srodki trwate obejmuja w szczeg6lnosci:
grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
lokale bedace odrebna wlasnoscia,
budynki,
budowle,
maszyny, urzadzenia i aparaty,
srodki transportu,
ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
Do srodkow trwatych Gminy zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
korzystajacy” .
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:
> w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,
» w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce,
» w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,
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» w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
w nizszej warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,
» w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Pafistwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
» w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany Srodka niesprawnego -
w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolnych nowego
srodka,
Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia sig
w warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
» podstawowe $rodki trwale na koncie 01 1,,Srodki trwate”,
» pozostale srodki trwate na koncie 013 , Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe §rodki trwale finansuje si¢ ze $rodkow na inwestycje w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra
Finansoéw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38,
poz. 207 z poézn. zm.). Umarzane s3 (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie
aktualnego planu amortyzacji, wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych ~w ustawie
o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastgpujacego po miesiacu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na Ma 071 . Amortyzacja obciaza Wn 400 na koniec roku lub
w dniu likwidacji $rodka trwatego.

W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkow trwatych.

Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje
sie wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sig
na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

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

Pozostale §rodki trwale to érodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, ktore finansuje si¢ ze srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze $rodkow
na inwestycje).

Obejmuja;
» meble i dywany
» sérodki trwale o wartosci poczatkowej wyzszej niz 100 zt i nieprzekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych,

dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100%

ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013
,Pozostate $rodki trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na Ma 072 w korespondencji z Wn 401.



Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkoéw trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych srodkéw trwatych, stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych
obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym rowniez:

» niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,
> koszt obstugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
» oplaty notarialne, sadowe itp.,
» odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.
Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwalych nie zalicza si¢ kosztow ogolnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwiazanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargow, oglosze i innych.
Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastgpujace koszty:
dokumentacji projektowej
nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku, zwiazanych z budowa
badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wihasciwosci geologicznych
terenu
przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow
oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy
zalozenia stref ochronnych i zieleni
nadzoru autorskiego i inwestorskiego
ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy
sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania
inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

v VYVYV

VVVVVY

Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspétczesny, majacy
znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego wartos¢ historyczna,
naukowa lub artystyczna.
Przyjmowane sa do ewidencji:

» w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,

> w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w wartosci godziwej,

» w przypadku nieodplatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslone;

w dokumencie o przekazaniu.

Rozchody dobr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegaja
umarzaniu,

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc
tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢
(zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata nalezno$ci ma nastapic¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastgpujacym
po dniu bilansowym oraz raty zalegte wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow, zas
reszt¢ naleznosci — platna w okresie powyzej roku — w poz. A.IIl bilansu jednostki
budzetowej.



Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

» akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

» akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty

diugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe
wyceniane sa w:

» cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

» wartosci godziwej,

» cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szczegolowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczegolnych rodzajow dlugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete
po zlikwidowanej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji
przez Rad¢ Miejska o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych
jednostkach, ktore kontynuuja dziatalnos¢. Skladniki takiego mienia ujmowane sa na koncie
015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikow do bilansu. Rozchodowane sa wedtug
wartosci okreslonej w:

» decyzji/Jumowie o przekazaniu innym podmiotom,

» decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,

» dokumencie sprzedazy,

» dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami.

Zapasy obejmuja materiaty.

Materiaty wycenia si¢ sa w cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupu.

Urzad nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego.

Zakupione materiaty przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci.

Od sktadnikow zaliczanych do zapasow nie dokonuje si¢ odpisow z tytulu trwalej utraty
wartosci.

Naleinosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT,
a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli
po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci
watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci krotkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych, ktorych termin platnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych”, za$ podobne naleznosci, ale o terminie zaplaty w nastepnym roku
(kolejnych latach) ujmowane sa na koncie 226 , Diugoterminowe naleznosci budzetowe”.



Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci z tytulu dochodoéw i wydatkow
budzetowych.

Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja
te fundusze.

Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych
na koniec kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu $redniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

Umarzanie naleznosci z tytutu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych Gminie ustawami dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych.

Naleznosci budzetu z tytulu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa, t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z p6zn. zm.):

> oplat lokalnych: od posiadania psow, targowej, miejscowej i uzdrowiskowej —

nie podlegaja zaokraglaniu,

» podatkéw lokalnych — s3 zaokraglane do pelnych zlotych,

» odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych — zaokragla si¢ do pelnych zlotych.
Nie nalicza sie odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych
trzykrotnosci wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez "Poczt¢ Polska" za polecenie
przesyiki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaplaty naleznoéci lub zobowiazan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktérego ustug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacego
z obowiazujacego jednostke dokumentu.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Ewidencja i rozliczanie kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach
zespohu 4, tj. wedtug rodzajow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowe;
wydatkow.
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym
w zalaczniku 8 do ,rozporzadzenia” sklada sig:

—  wynik ze sprzedazy,

— wynik z dziatalnosci operacyjnej,

—  wynik z dziatalnosci gospodarczej,

— wynik brutto,
Wynik z wykonania budzetu Gminy (niedobor lub nadwyzka budzetu) wykazywany
w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodow i
wydatkow budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z koncem
roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 , Dochody budzetu”, 902 ,Wydatki budzetu”
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oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczegolnych, okreslonych w
odrebnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego
przez Rade Miejska, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane
wyniki budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany
jest wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103). Wykazywana w nim nadwyzka lub
deficyt Gminy obejmuje dochody okre$lone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r.
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2008 r. Nr 88, poz. 539
z pozn. zm.), tj. z uwzglednieniem §rodkow funduszy pomocowych.

I11. OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

Ksiegi rachunkowe Urzedu i Gminy, od 1 stycznia 2011 r. prowadzone sa z wykorzystaniem
programu komputerowego firmy SPUTNIK SOFTWARE - System finansowo-ksiggowy
FOKA .

Dokladne informacje dotyczace w/w programu komputerowego zostaly przedstawione

w ,,Podreczniku uzytkownika i administratora”, stanowiacym zatacznik do zarzadzenia.

System komputerowy obejmuje rowniez:

1) programy firmy SPUTNIK SOFTWARE (rozpoczegcie eksploatacji od 1 stycznia 2011 r.):

> Podatki i Opfaty Lokalne — system pozwalajacy na skuteczne identyfikowanie,

pobieranie i ewidencjonowanie podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od
srodkoéw transportowych, oplaty od posiadania psa, wieczystego uzytkowania i
dzierzawy.

» Srodki Trwale 2 - system, w ktorym prowadzona jest petna analityka dotyczaca
ewidencji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia.
Ewidencja ta pozwala ustali¢ wartoéci poczatkowe poszczegolnych obiektow Srodkow
trwatych, osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate oraz
nalezycie obliczy¢ umorzenie i amortyzacjg.

2) Programy firmy RADIX:
» System Obstugi Ptac PLACE,

» System Obstugi Kadr KADRY.

Dokladne informacje dotyczace w/w programéw komputerowych zostaly przedstawione
w podrecznikach uzytkownika, stanowiacych zataczniki do zarzadzenia.
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IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH

Szczegolnej ochronie poddane sa:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

ksiggowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiegowych,

dowody ksiggowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady
rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig¢:

» regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na serwer backupu
na koniec kazdego dnia pracy (nie rzadziej niz raz na trzy dni),

» odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na roznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$¢ roznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci
od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

» profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

» zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

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

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

YVVVVYVYVVY

Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywana jest dokumentacja ptacowa (listy
plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat
pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spofecznych,
tj. Dz.. U. 22009 r. Nr 153, poz. 1227 z pbzniejszymi zmianami).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

» dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umow, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat
od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje
i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub
przedawnione,

» dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz S lat od uptywu ich waznosci,

> ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.

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



Dokumenty dotyczace realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej podlegaja przechowywaniu przez okres zgodny z okresem okreslonym
w umowie o dofinansowanie projektu.

Dokumentacja  projektowa projektow realizowanych ~w  ramach Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 podlega przechowywaniu co
najmniej do 31 grudnia 2020 r.

Instytucja zarzadzajaca Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-
2013 moze przediuzy¢ ten termin, informujac o tym Urzad przed dniem 31 grudnia 2020 .

W skiad dokumentacji projektowej wchodza:

- wniosek o dofinansowanie wraz z kompletem zalacznikow,

- umowa o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich zawartych do niej aneksow,

- wnioski o platnos¢ wraz z oryginatami zatacznikow (faktury, wyciagi z rachunku
bankowego itp.)

- sprawozdania z realizacji projektu (wnioski o ptatnos¢ petniace funkcj¢ sprawozdawcza),

- korespondencje dotyczaca projektu,

- dokumentacje ksiggowa zwiazana z projektem (wydruki z ewidencji ksiggowej, wydruki z
ewidencji $rodkow trwatych oraz z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych,
wydruki z rejestru VAT oraz deklaracje VAT),

- dokumenty dotyczace zakupow sprzetu wyposazenia: gwarancje, instrukcje obstugi,
noéniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoty odbioru,

- inne dokumenty, ktorych sporzadzenie opisane zostato we wniosku tj. analizy, certyfikaty,
dedykowana dokumentacja, opinie, pozwolenia, kosztorysy itp.,

- oryginaly umow zawartych w zwiazku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych
uméw ( w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia), a takze akty notarialne,

- oryginaly dokumentow zwiazanych z wyborem dostawcow (ogloszenia prasowe, zapytania
ofertowe, otrzymane oferty, protokoly z wyboru zamowienia, umowy dostawy,
korespondencja itp.,),

- dokumenty o charakterze organizacyjnym tj: powotanie kierownika beneficjenta, zasady
prowadzenia rachunkowosci, zaktadowy plan kont, instrukcja sporzadzania, obiegu i
kontroli dowodow ksiegowych, instrukcja kasowa, regulamin wynagradzania
pracownikow, instrukcje kancelaryjne itp.,

- probki materiatow promocyjnych,

- oryginaly informaciji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty tj.:
informacje/protokoty/wystapienia pokontrolne, zalecenia pokontrolne, dokumentacja
potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci.

W/w dokumenty przechowywane sa w wydziale merytorycznym realizujacym projekt na

wskazanym przez Naczelnika tego wydziatu stanowisku pracy.

Nie dotyczy to:

- dokumentow ksiegowych tj. oryginatow faktur, wyciagow z rachunku bankowego,
wydrukow z ewidencji ksiggowej, wydrukow z ewidencji srodkow trwalych oraz z ewidencji
warto$ci niematerialnych i prawnych, wydrukow z rejestru VAT oraz deklaracji VAT itp.,
ktére przechowywane sa na stanowisku ksiggowym w Wydziale Finansowo-Budzetowym,
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- dokumentéw kadrowych, ktore przechowywane sa na stanowisku ds. kadr i ptac w Wydziale
Administracji i Spraw Spotecznych,

- dokumentow o charakterze organizacyjnym, ktore przechowywane sa w zbiorze zarzadzen
Burmistrza prowadzonym w Wydziale Administracji i Spraw Spotecznych,

- dokumentacji przetargowej, ktora przechowywana jest na stanowisku ds. zaméwien
publicznych w Wydziale Inwestycji i Funduszy Europejskich.

Udostepnianie danych i dokumentow
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
» w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznione;
przez niego osoby,
» poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Do dostepu do dokumentacji  projektowej dotyczacej realizacjii  projektow

wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, poza pracownikami Urzedu, upowaznieni
sg rowniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowosci realizacji projektu.

BURMISTRZ

%%
Aniela Kémpa
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 137/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Kepno

z dnia 28 grudnia 2012 roku
zmieniajacego zarzadzenie Nr 74/2012
Burmistrza Miasta i Gminy K¢pno

z dnia 30 lipca 2012 1. w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci w Urzedzie Miasta

i Gminy w Kepnie.

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY KEPNO

1. Wykaz kont.
1. Konta bilansowe:

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowiazania finansowe

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia mi¢dzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe:
991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami



II. Opis kont.

1. Konta bilansowe:

1) Konto 133 — ,,Rachunek budzetu” shizy do ewidencji operacji pienigznych
dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sg
wylacznie na podstawie dokumentow bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami W
ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia biedu w dokumencie bankowym sumy ksigguj¢
si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast roznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240,
jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznicg t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wplywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym rowniez splaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu,
- wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, korespondencji z
kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wyplaty z rachunku bankowego, w tym rowniez wyptaty dokonane w ramach
kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133)
- wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu.

Konto 133 do ksiegowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze srodkow
zagranicznych, w tym ze $rodkow Unii Europej skiej, 0znacza si¢ w nastgpujacy sposob:
133/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienigznych na
rachunku budzetu lub saldo Ma oznaczajace kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego

udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2) Konto 134 — ,Kredyty bankowe” stuzy do ewidencji kredytow bankowych
zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ spiat¢ lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytulow kredytow
zaciagnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wg umow kredytowych.



3) Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki” shuzy do ewidencji
operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkow na niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 dokonywane s3 wylacznie na podstawie dokumentow bankowych
i musza byé zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkow pieni¢znych na rachunek srodkow
na niewygasajace wydatki, korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkow na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondenciji z kontem 225,

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pieni¢znych na
rachunku budzetu srodkow na niewygasajace wydatki.

4) Konto 140 - Srodki pienigzne w drodze” stuzy do ewidencji srodkow pienigznych

w drodze, w tym w szczegolnosci:

1) érodkoéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym
z data nastepnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wplacanych przez inkasentow za po$rednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodow budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym,

3) przelewow dochodoéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje sig tylko na przelomie okresow
sprawozdawczych, za wyjatkiem operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja projektu
dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych, w tym ze srodkow Unii Europejskie)

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze.
Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu srodkoéw pienigznych w drodze.

Konto 140 do ksiegowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze srodkow
zagranicznych, w tym ze srodkoéw Unii Europejskiej, oznacza si¢ W nastepujacy sposob:
140/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienigznych w drodze.

5) Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczen
z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodow
budzetowych oraz z urzgdami obstugujacymi organy podatkowe z tytutu realizowanych
przez nie dochodow budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe w wysokosci wynikajace]
z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.



Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe,
w korespondenc;ji z kontem 133 lub 224.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 222 ma umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan zrealizowanych dochodow
budzetowych objetych okresami sprawozdawczymi, lecz nieprzekazanych na rachunek
budzetu lub saldo Ma oznaczajace stan dochodow budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

6) Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” shuzy do ewidencji rozliczen
z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajace z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondenciji
z kontem 902 lub z kontem 133 (zwroty wydatkow).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 223 ma umozliwic ustalenie stanu rozliczen
z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki $rodkow
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Konto 223 do ksiegowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze srodkow
zagranicznych, w tym ze $rodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w nastepujacy sposob:
223/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan przelanych srodkow na rachunki
biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow
budzetowych.

7) Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu” stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi
budzetami, a w szczegolnosci:
1) rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
naszej Gminy,
2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu pafistwa.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwic ustalenie stanu
naleznoéci i zobowiazan wedlug poszczegolnych tytutow oraz wedtug poszczegolnych
budzetow.



Konto 224 do ksiegowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze srodkow
zagranicznych, w tym ze $rodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w nastepujacy sposob:
224/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 224 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan naleznosci lub saldo Ma
oznaczajace stan zobowiazan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

8) Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw” stuzy do ewidencji rozliczen
z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych
wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ 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 srodkow niewykorzystanych
w korespondencji z kontem 135.

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

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow..

9) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki” stuzy do ewidencji innych rozrachunkow
zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na
kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkow wedlug poszczegélnych tytulow oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan naleznosci lub saldo Ma
oznaczajace stan zobowiazan z tytulu pozostatych rozrachunkow.

10) Konto 250 — ,Naleznosci finansowe” stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do
naleznosci finansowych, a w szczeg6lnosci z tytutu udzielonych pozyczek..

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych.
Na stronie Ma konta 250 ujmuje si¢ zmniejszenia naleznosci finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutow naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan naleznosci finansowych lub
saldo Ma oznaczajace stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.



11) Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe" stuzy do ewidencji zobowiazan
zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych,

a w szczegolnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowiazan finansowych.
Na stronie Ma konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowiazan z poszczegolnymi kontrahentami wedfug tytutow zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan nadplaconych zobowiazan
finansowych lub saldo Ma oznaczajace stan zaciagnietych zobowiazan finansowych.

12) Konto 290 - "Odpisy aktualizujjce naleznosci" shuzy do ewidencji odpisow
aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizuj acych
naleznosci.

Na stronie Ma warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

13) Konto 901 — ,,Dochody budzetu” stuzy do ewidencji osiagnietych dochodow
budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienia, w koncu roku, sumy osiagnigtych
dochodoéw budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodow budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

3) z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,

4) zinnych tytuléw, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem
133,

5) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133.

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegolnych
dochodow budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnigtych dochodow budzetu za dany rok.

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



14) Konto 902 — ,,Wydatki budzetu” stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow
budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji
z kontem 223,

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

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienia, w koficu roku, sumy dokonanych
wydatkow budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegotowa do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegolnych
wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Konto 902 do ksiegowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze srodkow
zagranicznych, w tym ze $rodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ W nastepujacy sposob:
902/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Saldo Ma konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkow budzetu za dany rok.
Pod dat ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

15) Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki” stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych
do realizacji w latach nastgpnych, w korespondenciji z kontem 904.

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

16) Konto 904 — ,Niewygasajace wydatki” stuzy do ewidencji niewygasajacych
wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢ wydatki:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkow.

Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasaj acych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.



17) Konto 909 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe” sluzy do ewidencji rozliczen
miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegéInosci koszty finansowe stanowiace
wydatki przysztych okresow (np. odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek
w korespondencji z kontami 134 lub 260).

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe stanowigce
dochody przysztych okresow (np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa do konta 909 powinna umozliwiac ustalenie stanu rozliczef
migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

18) Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu” stuzy do ewidencji stanu
skumulowanych wynikoéw budzetu Gminy.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikoéw budzetu.

W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

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

19) Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu” stuzy do ewidencji wyniku wykonania
budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sig
przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem
902, oraz niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatnia dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, w korespondencji
z kontem 901.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszeni i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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



20) Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach” stuzy do ewidencji pozostatych
operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuije si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢
na konto 960.

21) Konto 968 — ,,Prywatyzacja” shuizy do ewidencji przychodow i rozchodow
dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji.
Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencje szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i
tytutow prywatyzaciji.

Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan $rodkow z prywatyzacji.



2. Konta pozabilansowe:

1) Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu” stuzy do ewidencji planu dochodow
budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow
budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta uj muje si¢ na stronie
Whn konta 991.

2) Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu” shuzy do ewidencji planu wydatkow
budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sig planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetu lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.

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

3) Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami” stuzy do pozabilansowej ewidencji
rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach

bilansowych.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splate
zobowiazan wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetow oraz wptaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od
innych budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan zobowiazan.
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PLAN KONT DLA URZEDU MIASTA I GMINY W KEPNIE
L Wykaz kont.

1. Konta bilansowe:

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate
013 — Pozostate srodki trwate
015 — Mienie zlikwidowanych jednostek
020 — Wartosci niematerialne i prawne
030 — Dhugotrwate aktywa finansowe
071 — Umorzenia §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenia pozostatych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespél 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 — Kasa

129 — Rachunek biezacy dochodéw jednostki

130 — Rachunek biezacy wydatkow jednostki

135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

210 — Rozliczenie $rodkow na realizacje projektow dofinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej, w tym z dotacji rozwojowej

221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publiczno-prawne
229/1 — Pozostate rozrachunki publiczno-prawne

231 — Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow i energii
402 — Uslugi obce

403 - Podatki 1 oplaty

404 — Wynagrodzenia
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405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

700 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytulu dochodoéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, patnosci z budzetu srodkow europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe:

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

989 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania

podatkowe podatnika

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobranych przez nich podatkow podlegajacych

przypisaniu na kontach podatnikow

992 — Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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II. Opis kont.

1. Konta bilansowe::

1) Zespét 0 — . ,Majatek trwaly”

1.1) Konto 011 - ,Srodki trwale” shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i
zmniejszen wartoéci poczatkowej srodkow trwatych.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody $rodkow trwatych uzywanych, nowych pochodzacych z zakupu lub
inwestycji, warto$é ulepszen i modernizacji zwigkszajacych warto$c poczatkowa

- przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych

- nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,

- zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie srodkow trwatych na skutek ich likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego
przekazania,

- ujawnione niedobory srodkoéw trwatych,

- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Do konta 011 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa wg grup Klasyfikacji Srodkow
Trwalych.

Konto 011 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze $rodkoéw Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 011/A/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych w
wartosci poczatkowej.

1.2) Konto 013 — ,,Pozostale srodki trwale” stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesiacu wydania
do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

- przychody srodkow trwatych pochodzacych z zakupu lub inwestycji,

- nadwyzki srodkow trwatych,

- nieodplatne przyjecie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie érodkow trwatych na skutek ich likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy lub nieodplatnego przekazania,

- ujawnione niedobory pozostatych srodkoéw trwatych w uzywaniu,

Do konta 013 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegétowa.
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Konto 013 do ksiegowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze $rodkoéw Unii Europej skiej, oznacza si¢ W
nastepujacy sposob: 013/9/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ pozostatych srodkow
trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

1.3) Konto 015 — ,Mienie zlikwidowanych jednostek” shizy do ewidencji stanu
oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych Gminy.

Na stronie Wn konta 015 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, wedlug
warto$ci wynikajacej z bilansu zlikwidowanej jednostki, w korespondencji
z kontem 855 , Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”,

- korekte (zwigkszenie) warto$ci mienia stanowiaca roznicg pomiedzy wartoscig
mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanej jednostki a wartoscia mienia
przekazanego spoice, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

w korespondencji z kontem 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”,

- warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikow maj atkowych
Urzedu, w korespondencji z kontem 855 , Fundusz mienia zlikwidowanych
jednostek”.

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- warto§¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej,
a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub
przekazanego jako udziat do spotki, w korespondencji z kontem 855 ,,Fundusz
mienia zlikwidowanych jednostek”,

- warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom,
w korespondencji z kontem 855 , Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”,

- korekte (zmniejszenie) wartosci mienia stanowiaca roznicg pomigdzy wartoscia,
mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanej jednostki a wartoscia mienia
przekazanego spoice, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, w
korespondencji z kontem 855 ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”,

- likwidacja mienia przejgtego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej,
w korespondencji z kontem 855 , Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”.

Ewidencje szczegdtowa do konta 015 stanowia bilanse wraz z zalacznikami
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych.

Konto 015 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanej
jednostki organizacyjnej wedtug warto$ci wynikajacej z bilansu tej jednostki,
bedacego w dyspozycji Urzedu.

1.4) Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne” stuzy do ewidencji stanu oraz
zwiekszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej wartosci niematerialnych i
prawnych.
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Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwigkszenia warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Do konta 020 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wg tytufow.

Konto 020 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze srodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 020/9/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo strony Wn, ktore oznacza stan wartosci
niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;.

1.5) Konto 030 — ,Dlugotrwale aktywa finansowe” stuzy do ewidencji
dtugotrwatych aktywow finansowych, w szczegolnosci udziatow i akcji Gminy
w spotkach oraz innych dlugoterminowych aktywow finansowych, o terminie
wykupu dhuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu udziatow i akcji Gminy w
spotkach.

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu udziatow i akcji Gminy w
spotkach poprzez:

- wycofanie udziatow,

- sprzedaz akcji.

Do konta 030 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa wg poszczegdlnych spofek.

Konto 030 moze wykazywaé saldo strony Wn, ktore oznacza wartos$¢ udziatow i akcji
Gminy w spotkach.

1.6) Konto 071 — ,,Umorzenia §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych” sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wg
stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ zmniejszenia umorzenia $srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia umorzenia $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 071 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa wedhug zasad podanych

w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng
ewidencje szczegotowa.
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Konto 071 do ksiegowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkéw zagranicznych, w tym ze $rodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 071/9/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ umorzenia Srodkow
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

1.7) Konto 072 - ,,Umorzenia pozostalych srod kéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” shuzy do ewidencjonowania zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenia srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia, zniszczenia,
sprzedazy lub nieodplatnego przekazania, a takze stanowiacych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, otrzymanych
nieodplatnie lub dotyczacych nadwyzek.

Umorzenie ksiggowane jest w petnej wartosci srodka trwalego lub wartosci
niematerialnej lub prawnej, w korespondencji z kontem 401.

Konto 072 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkéw zagranicznych, w tym ze $rodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 072/9/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan umorzen.

1.8) Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)” stuzy do
ewidencjonowania kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do ich rozliczania
na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci

- poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zardbwno przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym
zakresie,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od
kontrahentow,

- poniesione koszty dotyczace zakupow gotowych srodkow trwatych,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowej srodka trwatego,

- odsetek od kredytow i pozyczek w trakcie realizacji inwestycji oraz odsetek za

nieterminowe zaptaty zobowiazan,,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
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a w szczegolnosci:

- $rodkow trwatych,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie

- umniejszenie poniesionych kosztow prowadzonych inwestycji na podstawie faktur
korygujacych.

Do konta 080 prowadzi si¢ ewidencjg szczegotowa wg zadan inwestycyjnych.
Konto 080 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze $rodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 080/99/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo strony Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow
srodkow trwatych w budowie 1 ulepszen..

2) Zespél 1 —..Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

2.1) Konto 101 — ,Kasa” stuzy do ewidencjonowania gotowki znajdujacej si¢ w
kasie urzedu.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wplaty stanowiace dochody urzedu,

- gotowke pobrana z banku z przeznaczeniem na realizacj¢ wydatkow, a takze w
szczegblnych przypadkach zwrotu nadptat naleznosci,

- nadwyzki kasowe,

Na stronie Ma konta 101 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyplaty gotbwkowe zobowigzan,

- wplaty do banku pobranych podatkow i oplat naleznosci budzetowych,
- niedobory kasowe.

Do konta 101 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa (raporty kasowe odrgbne dla
kazdego rachunku bankowego).

Konto 101 do ewidencjonowania gotowki zwiazanej z realizacja projektu
dofinansowanego ze $rodkoéw zagranicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej,
oznacza si¢ w nastepujacy sposob: 101/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 101 wykazuje saldo strony Wn oznaczajace stan gotowki w kasie.
2.2) Konto 129 — ,Rachunek biezgcy dochodéw” stuzy do ewidencji dochodow
budzetowych urzgdu oraz przychodow urzedu z tytulu dochodéw budzetu
Gminy nieujetych w planach finansowych innych jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 129 ujmuje si¢ zrealizowane dochody budzetowe
w korespondencji z kontem 141, 221 lub innym wasciwym kontem.
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Do konta 129 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtlowa wg podziatek klasyfikacji
dochodéw budzetowych.

Na koncie 129 obowiazuje czystos¢ zapisow. Do zwrotow nadptat, odprowadzenia
podatku VAT oraz innych korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 129 do ksiegowania dochodéw zwiazanych z realizacja projektu
dofinansowanego ze srodkéw zagranicznych, w tym ze srodkow Unii Europejskiej,
oznacza si¢ w nast¢pujacy sposob: 129/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 129 wykazuje saldo strony Wn oznaczajace stan zrealizowanych dochodow
budzetowych.

Na koniec roku budzetowego saldo przenosi si¢ na podstawie sprawozdan
budzetowych na strong Wn konta 800.

2.3) Konto 130 — ,Rachunek biezgcy wydatkow” stuzy do ewidencji wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe w
korespondencji z kontem 080 oraz z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 718.

Do konta 130 prowadzi si¢ ewidencjg szczegotowa wg podziatek klasyfikacji
wydatkow budzetowych.

Do zapisow na koncie 130 obowiazuje zasada czystosci obrotow. Zwroty wydatkow
i inne zmiany konta 130 koryguje si¢ dodatkowym technicznym zapisem ujemnym.

Konto 130 do ksiggowania wydatkow zwiazanych z realizacja projektu
dofinansowanego ze $rodkéw zagranicznych, w tym ze srodkoéw Unii Europejskiej,
oznacza si¢ w nastepujacy sposob: 130/9/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Saldo strony Ma konta 130 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na podstawie
sprawozdan budzetowych na strong¢ Ma konta 800.

2.4) Konto 135 ,Rachunek srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
stuzy do ewidencji srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wplywy $rodkow z odpisu na ZFSS
- wplywy z odplatnosci za ustugi socjalne
- wplywy ze zwrotu pozyczek udzielonych ze Ssrodkow ZFSS
- odsetki od udzielonych pozyczek ze srodkow ZFSS
- odsetki od $rodkow na rachunkach bankowych funduszy

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegoOlnosci:

- wydatki na $wiadczenia z ZFSS, zgodnie z ustalonym planem finansowym
- udzielone pozyczki z ZFSS
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Do konta 135 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa, odrebnie dla kazdego funduszu.

Konto wykazuje saldo strony Wn, oznaczajace stan srodkéw na rachunkach
bankowych funduszy.

2.5) Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe” stuzy do ewidencji srodkow
pienigznych na rachunku sum depozytowych i sum na zlecenie.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wplaty stanowiace zabezpieczenie nalezytego wykonania umoéw o dostawg, roboty
i ushugi

- wplaty stanowigce wadium przetargowe

- sumy wplacane przez zleceniodawcow

- odsetki od $rodkow na rachunku bankowym.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- zwrot zabezpieczenia wraz z naleznymi odsetkami,
- zwrot wadium wraz z naleznymi odsetkami

- wydatki, zgodnie ze zleceniami wplacajacych.

Do konta 139 prowadzi si¢ ewidencje szczegOlowa pozwalajaca ustali¢ zrodia
wplywow i kierunki wydatkow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

2.6) Konto 141 — ,$rodki pienigzne w drodze” stuzy do ewidencji srodkow
pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sig:
- érodki pieni¢zne odprowadzane do banku, ktore nie znajduja si¢ na rachunku

bankowym w dniu ich odprowadzenia. (zapisow dokonuje si¢ na podstawie
raportow kasowych).

Na stronie Ma konta 141 ujmuje sig:

- wpltyw $rodkow na rachunku bankowe.

Zapisow na stronie Ma konta 141 dokonuje si¢ w korespondencji z odpowiednimi
rachunkami bankowymi, ktorych dotycza dane wplywy.

Konto 141 do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
$rodkow zagranicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 141/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Dopuszcza si¢ ewidencjonowanie srodkow pienigznych w drodze na koncie 141 tylko
na przetomie roku budzetowego.
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3) Zespél 2 — .Rozrachunki i roszczenia”

3.1) Konto 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” stuzy do ewidencji

rozrachunkow i roszczen z tytulu dostaw, robét i ustug.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przedplaty i zaliczki na poczet dostaw, ustug 1 robot

- zaplaty za wczes$niej zaewidencjonowane rachunki i faktury
- inne roszczenia.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢:
- powstate zobowigzania.

Do konta 201 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa wg poszczegélnych kontrahentow.

Konto 201 do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze srodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastgpujacy sposob: 201/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 201 moze wykazywa¢ salda, po stronie Wn i po stronie Ma, ktore wyrazaja
odpowiednio stan roszczen i zobowigzan.

3.2) Konto 210 — ,Rozliczenie srodkéw na realizacj¢ projektéw dofinansowanych

ze $rodkéw Unii Europejskiej, w tym z dotacji rozwojowej” stuzy do
ewidencji rozrachunkow z tytutu realizacji projektow dofinansowanych z budzetu
Unii Europejskiej, w tym z dotacji rozwojowej, z wyszczeg6lnieniem zrodta
pochodzenia srodkow.

Na stronie Wn konta 210 ujmuje si¢, w korespondencji z kontem 130, rozliczenie

srodkow:

- z dotacji w czesci pochodzacej z Funduszy Pomocowych Unii Europejskiej

- z dotacji w cze$ci pochodzacej ze srodkoéw krajowych, w tym: z Budzetu Panstwa,
ze $rodkow wilasnych Gminy Kepno oraz z innych zrodet

Na stronie Ma konta 210 ujmuje si¢, w korespondencji z odpowiednim kontem
zespolu 2, rozliczenie srodkow:
- z dotacji w czesci pochodzacej z Funduszy Pomocowych Unii Europejskiej
- z dotacji w czgsci pochodzacej ze $rodkoéw krajowych, w tym: z Budzetu Panstwa,
ze $rodkow wilasnych Gminy Kepno oraz z innych zrodet

Do konta 210 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wg poszczegolnych projektow
oraz wg zrodet finansowania.

Dla wyodrebnienia poszczegélnych projektow stosuje si¢ kod ksiggowy projektu
(210/KP).

Dla wyodrebnienia zrodel finansowania projektu stosuje si¢ odpowiednia czwartg
cyfre paragrafu klasyfikacji budzetowej oraz w przypadku zrodet krajowych
dodatkowy symbol okreslajacy poszczegolne zrodta.

Konto 210 nie wykazuje salda.
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3.3) Konto 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji
naleznoéci z tytulu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

- przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu
podatkow w wysokoéci raty naleznej za dany rok, w korespondenciji ze strong Ma
konta 226

- zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

- odpisy (zmniejszenia) naleznosci

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu
podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 226.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez
wlaéciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych kwartalnych, na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej
(zalegtosci i nadplaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedhug dtuznikow
i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze srodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 221/99/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu
nadptat w dochodach budzetowych.

3.4) Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu
srodkéw europejskich” shuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ przekazanych dotaciji,
w tym w szczegolnoscei:
- przedmiotowej na dziatalno$¢ podstawowa zakladu budzetowego,
- celowej dla zakladu budzetowego na finansowanie zadan inwestycyjnych,
- dla niepublicznego przedszkola,
- dla samorzadowych instytucji kultury
- udzielonych w oparciu o przepisy ustawy o pozytku publicznym i
wolontariacie
- innych udzielanych na podstawie odregbnych ustaw.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

21



Do konta 224 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa zapewniajaca mozliwos¢ ustalenia
warto$ci przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub
warto$é dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.

3.5) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami” stuzy do ewidencjonowania podatku
dochodowego od 0sob fizycznych i podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ warto$¢ przelewow wyzej wymienionych
podatkow.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ naliczone podatki: dochodowy 1 VAT.
Do konta 225 prowadzi si¢ ewidencje szczegbtowa wg poszczegdlnych tytutow.

Konto 225 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze $rodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 225/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 225 moze wykazywa¢ dwa salda, wyrazajace stan zobowiazaf i naleznosci z
tytutu rozrachunkéw z budzetami.

3.6) Konto 226 — , Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe” stuzy do
ewidencjonowania dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu:
- dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840;
- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dhugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221..

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sig:
- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci
raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ naleznosci zaliczanych
do dlugoterminowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwosc ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.

3.7) Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publiczno-prawne” stuzy do
ewidencjonowania rozrachunkow z tytulu ubezpieczen spotecznych obciazajacych
pracodawce.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyplate naleznych §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
- przelew skfadek na rzecz ZUS-u.
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Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci naliczone sktadki
na ubezpieczenia spoteczne.

Do konta 229 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa, pozwalajaca ustalic tytuly i
podmioty rozrachunkow.

Konto 229 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastgpujacy sposob: 229/90/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo strony Wn oznacza stan naleznosci, saldo
strony Ma zobowigzania.

3.7.1) Konto 229/1 — ,,Pozostale rozrachunki publiczno-prawne” stuzy do
ewidencjonowania rozrachunkow z tytutu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych obcigzajacych pracownika.

Zasady funkcjonowania konta obowiazuja te same, co do konta 229.

Konto 229 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze $rodkoéw Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 229/91/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

3.8) Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” stuzy do ewidencji
wynagrodzen i $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen naleznych
pracownikom i innym osobom fizycznym na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:
- wyplat lub przelew wynagrodzen

- wyplatg zaliczek na poczet wynagrodzen

- warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych

- potracenia obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- warto$¢ naliczonych wynagrodzen w formie pieni¢znej i rzeczowe.

Do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa wg podziatek klasyfikacji
budzetowej i imiennie dla kazdego pracownika.

Konto 231 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkéw zagranicznych, w tym ze srodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 231/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)
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Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo strony Wn oznacza naleznosci z tytutu
wyplaconych zaliczek na wynagrodzenia lub nadptaty wynagrodzen. Saldo strony Ma
wyraza stan naliczonych a niewyptaconych wynagrodzen.

3.9) Konto 234 — ,Pozostale rozrachunki z pracownikami” stuzy do ewidencji
naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki stale i jednorazowe na wydatki

- wyplacone pozyczki z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych

- naleznosci od pracownikow za prywatne rozmowy telefoniczne z telefonow
shuzbowych

- naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkéd.

- pfatnosci dokonane karta platnicza

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci:

- rozliczenia z pobranych zaliczek

- splate pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
- wplaty od pracownikow za prywatne rozmowy telefoniczne

- wplaty od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod

- rozliczenie platnosci dokonanych karta platnicza.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Do konta 234 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa pozwalajaca ustalic tytuly
naleznosci i roszczen, ich podmioty i osoby zobowigzane.

Konto 234 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
$rodkow zagranicznych, w tym ze $srodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 234/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo strony Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen. Saldo strony Ma oznacza stan zobowigzan.

3.10) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki” stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen
orz zobowigzan innych niz ewidencjonowanych na innych kontach zespotu 2.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- naleznosci z tytutu sum depozytowych i na zlecenie

- splatg zobowiazan wynikajacych list ptac, np. pozyczki z ZFSS i kasy kolezenskiej,
zajecie wynagrodzen przez komornika, skfadki ubezpieczeniowe na rzecz PZU i
inne potracenia

- inne naleznosci i roszczenia.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wplywy na rachunek sum depozytowych i na zlecenie

- naliczone na listach plac zobowiazania pracownikow z roznych tytutow
- sptate innych naleznosci i roszczen.
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Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa, pozwalajaca ustalic tytuly
naleznosci i roszczen, ich podmioty i osoby zobowiazane.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo strony Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen. Saldo strony Ma oznacza stan zobowigzan.

3.11) Konto 245- ,,Wplywy do wyjasnienia” stuzy do ewidencji wptaconych,

a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- kwoty wyjasnionych wplat,
- zwroty wyjasnionych a nienaleznych wpflat

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- kwoty niewyjasnionych wpfat,

Saldo strony Ma konta 245 oznacza stan niewyjasnionych wplat.

3.12) Konto 290— ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci” stuzy do ewidencji naliczonych

odsetek od naleznosci przypisanych, niezaptaconych, ktorych termin ptatnosci
minal.

Saldo strony Wn konta 290 oznacza stan naliczonych odsetek od naleznosci nie
wplaconych w terminie. Naliczen dokonuje si¢ za kazdy kwartat.

4) Zespol 4 — . Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

4.1) Konto 400 — ,Amortyzacja” stuzy do ewidencji naliczonych odpisow

4.2)

amortyzacyjnych od srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych,
od ktorych odpisy umorzeniowe dokonywane sa stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych..

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne.

Na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisow
amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ saldo strony Wn, ktore na koniec roku budzetowego
przeksiggowuje si¢ na konto 860.

materiatow i energii.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ udokumentowane zmniejszenia kosztow
poniesionych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na konto 860.
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4.3) . Konto 402 — ,,Uslugi obce” stuzy do ewidencji ustug obcych.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ udokumentowane zmniejszenia kosztow
poniesionych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na konto 860.

4.4) Konto 403 — ,,Podatki i oplaty” stuzy do ewidencji kosztow z tytuhu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkow transportowych,
podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a
takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i opfaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty.

Na stronie Ma konta 403 ujmuje si¢ udokumentowane zmniejszenia kosztow
poniesionych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na konto 860.

4.5) Konto 404 — ,Wynagrodzenia” stuzy do ewidencji kosztow z tytutu
wynagrodzen pracownikow i innych 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytutow dokonanych na
listach plac).

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych
kosztow z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

4.6) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia” stuzy do ewidencji
kosztow z tytulu roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy
o dzielo i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu roznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg
zaliczane do wynagrodzen

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z tytulu roznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie s
zaliczane do wynagrodzen a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

4.7) Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe” stuzy do ewidencji kosztow ktore nie
kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w
szczegdlnosci zwroty wydatkow na uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
shuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu
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wypadkow przy pracy oraz innych kosztow nie zaliczanych do kosztow
dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty.

Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ udokumentowane zmniejszenia kosztow
poniesionych oraz przeniesienie w koficu roku salda konta na konto 860.

4.8) Konta 480 — 489 stuza do ewidencji kosztow zwiazanych z realizacja projektow
dofinansowywanych ze srodkow krajowych.

Zasady funkcjonowania w/w kont obowiazuja te same, co do kont 400-409.

4.9) Konta 490 — 499 sluza do ewidencji kosztow zwiazanych z realizacja projektow
dofinansowywanych ze srodkow zagranicznych, w tym ze srodkow Unii
Europejskiej.

Zasady funkcjonowania w/w kont obowiazujg te same, co do kont 400-409.
Konta 490 do 499 dodatkowo oznacza si¢ kodem projektu w nastgpujacy sposob:

np. 492/KP, gdzie:
- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

5) Zespét 7 — .,Przychody i keszty ich uzyskania”

5.1) Konto 700 — ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia” shizy do
ewidencji sprzedanych ustug.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w tym w szczegolnosci
- oplaty za korzystanie z szaletow miejskich.

W ciagu roku konto 700 wykazuje saldo strony Ma, ktore na koniec roku
budzetowego przeksiggowuje si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 700 nie
wykazuje salda.

5.2) Konto 720 _,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji
przychodéw z tytutu dochodow budzetowych zwiazanych bezposrednio z
podstawowg dziatalnoscig Urzedu.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych,
Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja
szczegblowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencjg¢ szczegolowa stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.
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W koncu roku budzetowego saldo strony Wn konta 720 przeksiggowuje si¢ na strong
Ma konto 860, a saldo strony Ma konta 720 przeksiggowuje si¢ na strong Wn konta
860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

5.3) Konto 750 _,,Przychody finansowe” stuzy do ewidencji przychodoéw
finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- przychody z udziatow 1 akcji

- dywidendy

- odsetki od nieterminowych wptat naleznosci

- dodatnie roznice kursowe

- odsetki od udzielonych pozyczek

Do konta 750 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa zapewniajaca wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych ,
nalezne odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci.

Konto 750 do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze srodkoéw Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 750/9/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

W koncu roku budzetowego przenosi si¢ przychody na strong Ma konta 860
(Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
5.4) Konto 751 _,Koszty finansowe” stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- warto$¢ sprzedanych udzialow i akcji

- odsetki od obligacji, kredytow i pozyczek

- odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwale
w budowie

- ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale w budowie

Do konta 751 prowadzi si¢ ewidencje szczegbtowa zapewniajaca wyodrebnienie:
- zarachowanych odsetek za zwloke od zobowiazan,
- zarachowanych odsetek od kredytow i pozyczek.

W koncu roku budzetowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn
konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

5.5) Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne” stuzy do ewidencji
przychodéw niezwiazanych bezposrednio z dziatalnoscia Urzedu, w tym
wszystkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720

1750.
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Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przychody ze sprzedazy materialow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow
- przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych i inwestycji oraz srodkow trwatych w budowie
- odpisanie przedawnionych zobowiazan figurujacych na kontach 201, 231, 234, 240
- otrzymane odszkodowania, kary i grzywny.
- nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo
i rzeczowe aktywa obrotowe.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong
Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

5.6) Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne” stuzy do ewidencji kosztow

niezwigzanych bezposrednio z dziatalno$cia jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- odpisane, przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci

- zaptacone lub naliczone kary, grzywny i koszty postgpowania spornego i
egzekucyjnego

- zwrot nadplaty na poczet sprzedazy sktadnikow majatkowych

- korekty przychodow ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych

- nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa trwale.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strong Wn
konta 860, w korespondencji ze stronag Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

5.7) Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne” stuzy do ewidencji dodatnich skutkow

finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace zdarzen losowych.

Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych zysk65.8) nadzwyczajnych.

Saldo strony Ma konta 770 na koniec roku budzetowego przeksiggowuje si¢ na strong
Ma konta 860 w korespondencji ze stronag Wn konta 770..

Na koniec roku konto 770 nie wykazuje salda.

5.8) Konto 771 — ,,Straty nadzwyczajne” stuzy do ewidencji ujemnych skutkow
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne.
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Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

Saldo strony Wn konta 771 na koniec roku budzetowego przeksiggowuje si¢ na strong
Whn konta 860 w korespondenciji ze strong Ma konta 771..

Na koniec roku konto 771 nie wykazuje salda.

6) Zespol 8 — .Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

6.1) Konto 800 — ,,Fundusz jednostki” stuzy do ewidencji rownowartosci majatku
trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa
jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

- przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodow budzetowych z konta 222;

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

- przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

- roznice z aktualizacji srodkéw trwatych;

- wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wkiadu niepienigznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie;

- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

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

- wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

- nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych wartosci niematerialnych
i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie;

- warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- wartos¢ objetych akcji i udziatow;

- warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
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Konto 800 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze $rodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 800/9/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

6.2) Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje” stuzy do ewidencji dotacji oraz srodkéw
z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wartos¢ dotacji budzetowych przekazanych na dziatalnos¢ podstawowa zakladu
budzetowego, dotacji celowych dla zaktadu budzetowego na finansowanie zadan
inwestycyjnych, dotacji przekazanych dla niepublicznego przedszkola, dotacji dla
samorzadowych instytucji kultury oraz pozostatych dotacji, zgodnie z planem
finansowym - w czeéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji
z kontem 224,

- rtownowarto$¢ wydatkow budzetowych przeznaczonych na finansowanie:
srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zwrot niewykorzystanych dotacji, w tym samym roku budzetowym

- przeksiggowanie w koficu roku budzetowego na konto 800 stanu dotacji
przekazanych.

Do konta 810 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 810 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze $srodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 810/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

6.3) Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw” stuzy do
ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje si¢: w szczegolnosci

- przeksiggowanie naleznos$ci dlugoterminowych na konta naleznosci przypadajacych
do zaptaty w danym roku obrotowym

- zmniejszenie stanu naliczonych a nie zaptaconych w terminie wymagalnych
naleznosci.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- naliczone a nie zaptacone odsetki od naleznosci budzetowych
- naleznosci z tytulu sprzedazy ratalnej sktadnikow majatkowych.
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Do konta 840 prowadzi sie ewidencj¢ szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie tytutow
rozliczen i dtuznikow.

Konto 840 wykazuje saldo strony Ma, oznaczajace stan przychodow przyszlych
okresow.

6.4) Konto 851 — ,.Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych” stuzy do ewidencji
stanu, zwigkszen i zmniejszen stanu funduszu.

Na stronie Wn konta 851 ujmuje sig:
- wydatki funduszu, zgodnie z ustalonym preliminarzem.

Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przychody z tytutu odpisu podstawowego na fundusz

- wplywy z ustalonej odplatnosci za korzystanie z ustug socjalnych
- odsetki od zwrotnych §wiadczen socjalnych

- odsetki od $rodkow na rachunku bankowym

- inne przychody funduszu.

Do konta 851 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa.
Do zapisdw na koncie 851 stosuje si¢ zasadg czystosci zapisow.
Konto 851 wykazuje saldo strony Ma oznaczajace stan funduszu.

6.5) Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek” stuzy do ewidencji
réwnowartosci mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Gminy,
przejetego przez Urzad.

Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ m.in.:

- likwidacje mienia pozostatego po zlikwidowanych jednostkach, w korespondenc;i
z kontem 015 , Mienie zlikwidowanych jednostek”,

- sprzedaz mienia pozostatego po zlikwidowanych jednostkach, w korespondencji
z kontem 015 , Mienie zlikwidowanych jednostek”,

- warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek przejgtego na wlasne potrzeby albo
przekazanego nieodplatnie, w korespondencji z kontem 015 , Mienie
zlikwidowanych jednostek”,

Na stronie Ma konta 855, na koniec roku obrotowego, ujmuje si¢ sume¢ m.in.:

- warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, ustalong
na podstawie bilansow tych jednostek, w korespondencji z kontem 015 , Mienie
zlikwidowanych jednostek”,

- zwigkszenie warto$ci mienia przejetego po zlikwidowanych jednostkach
do wartosci wynikajacej z ewidencji, w korespondencji z kontem 015 , Mienie
zlikwidowanych jednostek”,

Ewidencje szczegotowa do konta 855 prowadzi si¢ wedtug zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych.

Saldo strony Ma wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek.
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6.6) Konto 860 — ,,Wynik finansowy” stuzy do ustalania wyniku finansowego

Na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume¢ m.in.:

- poniesionych kosztow, w korespondencji z kontami zespotu 4

- warto$ci sprzedanych materiatow, w korespondencji z kontem 760

- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751

- pozostatych kosztow operacjyjnych, w korespondencji z kontem 761
- strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

W/w koszty ujmuje si¢ na koncie 860 w koncu roku budzetowego.

Na stronie Ma konta 860, na koniec roku obrotowego, ujmuje si¢ sumg¢ m.in.:
-uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7
- zyskow nadzwyczajnych , w korespondencji z kontem 770,.

Konto 860 moze wykazywac dwa salda. Saldo strony Wn oznacza strat¢ netto,
za$ saldo strony Ma oznacza zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, nas konto 800.

2. Konta pozabilansowe:

1)

2)

Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne” stuzy do ewidencji poniesionych wydatkow

strukturalnych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje sig:
- réwnowarto$¢ poniesionych w danym roku budzetowym wydatkow strukturalnych
na koniec roku budzetowego.

Na stronie Ma konta 950 ujmuje si¢:
- warto$¢ ponoszonych w danym roku budzetowym wydatkow strukturalnych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 950 jest prowadzona wg symboli odpowiadajacych

poszczegolnym kodom klasyfikacji wydatkow strukturalnych wystepujacych

w jednostce a nazwy kont odpowiadaja nazwom kodéw ( np.950-75 Infrastruktura
edukacji; 950-61 Zintegrowane projekty na rzecz rewitalizacji obszarow miejskich i
wiejskich itd.).

Konto 950 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” stuzy do ewidencji

kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.
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3)

4)

S)

6)

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych” stuzy do ewidencji planu
finansowego wydatkéw budzetowych Urzedu.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig:
- plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych

- wartoéé planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku
nastepnym

- warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw” stuzy do ewidencji
planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢:
- plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej
i wygastej.

Ewidencja szczegotowa do konta 981 jest prowadzona w szczegétowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.
Konto 989 — ,, Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci
za zobowijzania podatkowe podatnika” stuzy do ewidencji kwot naleznych od
osob trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiggowan dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
Konto 991 — ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”
stuzy do ewidencjonowania kwot naleznych do pobrania i pobranych
przez inkasentow.
Na stronie Wn konta 991 ksigguje si¢:
- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconey;

Na stronie Ma konta 991 ksigguje sig:
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- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

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

7) Konto 992 — ,Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu
panstwa” sluzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkow, projektow i programow z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ przeniesienie kwot wynikajacych z ww.
zapewnienia na konto 980.

8) Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego” stuzy
do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

- rtownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym

- rownowarto$¢ zaangazowania wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku
nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sig:

- warto$¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Do konta 998 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa, wg podziatek klasyfikacii
budzetowe;.

Na koniec roku budzetowego konto 998 nie wykazuje salda.

9)  Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat” stuzy do
ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢:
- rtownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a
obciazajacych plan finansowy roku biezacego.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig:
- wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Do konta 999 prowadzi si¢ ewidencje szczegolowa, wg podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Na koniec roku budzetowego konto 999 moze wykazywac saldo strony Ma oznaczajace
zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysziych.
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