ZARZADZENIE NR .30. 2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KEPNO
z dnia .. Z8. . éat:ga ............ 2020 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad

rachunkowos$ci w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019 r. poz. 351, poz. 1495, poz. 1571 i poz. 1680) w zwiazku z art. 40 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 1. poz. 869 i poz. 1649),
rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzagdowych  zaktadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911 oraz z 2018 r.
poz. 2471) oraz rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
W sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek

samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) zarzadza sie, co nastepuje :

§1
W zarzadzeniu Nr 74/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 30 lipca 2012 r.
W sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Kepnie, zmienionym zarzadzeniami Burmistrza Miasta i Gminy Kepno:
Nr 137/2012 z dnia 28 grudnia 2012 r., Nr 61/2013 z dnia 29 maja 2013 r., Nr 154/2013
z dnia 13 grudnia 2013 r., Nr 205/2015 z dnia 29 grudnia 2015 r., Nr 10/2017 z dnia
27 stycznia 2017 r. i Nr 10/2018 z dnia 30 stycznia 2018 r., wprowadza si¢ nastepujace

zmiany :

1) uzyte w zarzadzeniu, w réznym przypadku, wyrazy ,,ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 z poin. zm.)” zastgpuje si¢ uzytymi
w odpowiednim przypadku wyrazami ,,ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z poin. zm.)”;
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2) uzyte w zarzadzeniu, w roznym przypadku, wyrazy ,,ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077)” zastepuje sie uzytymi
w odpowiednim przypadku wyrazami ,ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. 22019 r. poz. 869 z pézn. zm.)”;

3) uzyte w zarzadzeniu, w réznym przypadku, wyrazy ,,ustawa z dnia 13 listopada 2003 r.
0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1453
z péin. zm.)” zastepuje si¢ uzytymi w odpowiednim przypadku wyrazami ,,ustawa z dnia
13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2020 r.
poz. 23)”;

4) uzyte w zarzadzeniu, w réznym przypadku, wyrazy ,ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r.
0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeni Spolecznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1383 z pézn. zm.)” zastepuje sie uzytymi w odpowiednim przypadku wyrazami ,,ustawa
z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych
(Dz. U.z2020 r. poz. 53)”;

3) uzyte w zarzadzeniu, w réznym przypadku, wyrazy ,,ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z poézn. zm.)” zastepuje sie
uzytymi w odpowiednim przypadku wyrazami ,,ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo

zamowien publicznych (Dz. U. 22019 r. poz. 1843)”;

6) uzyte w zarzadzeniu, w roznym przypadku, wyrazy »rozporzgdzenie Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej
(Dz. U. z 2018 r. poz. 109)” zastgpuje si¢ uzytymi w odpowiednim przypadku wyrazami
»rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1393 z péin. zm.)”;

7) uzyte w zarzadzeniu, w réznym przypadku, wyrazy ,justawa z dnia 11 marca 2004 r.
0 podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221 z péin. zm.)” zastepuje sie
uzytymi w odpowiednim przypadku wyrazami ,ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku

od towaréw i ustug (Dz. U. z 2020 . poz. 106)”;




8) uzyte w zarzadzeniu, w réznym przypadku, wyrazy ,,ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2017 r. poz. 201)”, zastepuje sie uzytymi w odpowiednim
przypadku wyrazami ,,ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz.U. 2 2019 r. poz. 900 z pézn. zm.)”;

9) uzyte w zarzadzeniu, w réznym przypadku, wyrazy ,» Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu”
zastepuje si¢ uzytymi w odpowiednim przypadku wyrazami » Wydzial Oswiaty i Kultury”,
a wyrazy ,Wydzial Administracji i Spraw Spolecznych” zastepuje si¢ uzytymi

w odpowiednim przypadku wyrazami ,, Wydzial Administracji”;
10) w zalgczniku nr 1 pn. ,,ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI”:

a) w rozdziale I pn. ,OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH” :

- w pkt 3 pn. ,, Technika prowadzenia ksiag rachunkowych” w treéci dotyczacej sposobu

prowadzenia Dziennika tiret 3-4 otrzymuja brzmienie :

»= W celu prawidtowego sporzadzania jednostkowych sprawozdan miesigcznych Rb-27S,
dowody ksiggowe lub potwierdzenia odbioru, ktdre wplyna do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego po 5 dniu miesigca nastepujacego po miesiacu sprawozdawczym, ksigguje si¢
pod datg ich wplywu do Wydziatu Finansowo-Budzetowego i wykazuje w sprawozdaniu
Rb-27S w miesiacu ich ksiegowania,

- W celu prawidlowego sporzadzania jednostkowych sprawozdan miesiecznych Rb-28S,
dowody ksiggowe wystawione w miesiacu sprawozdawczym, ktore wptyng do Wydzialu
Finansowo-Budzetowego po 5 dniu miesigca nastgpujacego po miesigcu sprawozdawczym,
ksigguje si¢ pod datg ich wplywu do Wydziatu Finansowo-Budzetowego i wykazuje w

sprawozdaniu Rb-28S w miesiacu ich ksiegowania,”,

- pkt 5 pn. ,Zasady ewidencjonowania pozostalych §rodkéw trwalych i materialow”

otrzymuje brzmienie:

»J. Zasady ewidencjonowania pozostalych srodkow trwatych i materiatow
- pozostate srodki trwate o wartosci powyzej 1.000,00 zt do 10.000,00 zt whacznie ujmuje
si¢ w ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej na koncie 013.

- sprzet komputerowy bez wzgledu na jego warto$¢ ujmuje sie w ewidencji na koncie 011,
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- wartosci materiatdéw w dniu zakupu ewidencjonuje sie w koszty.

- zakupione paliwo do samochodéw stuzbowych Urzedu i Strazy Miejskiej w dniu zakupu
ujmuje si¢ w koszty; odpowiedzialni pracownicy Wydziatu Administracji, Wydziatu
Oswiaty i Kultury oraz Strazy Miejskiej sporzadzajg rozliczenia zuzycia paliwa
za kazdy miesigc, w terminie do 7 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu
rozliczeniowym i przechowujg je w Wydziatach, o ktérych mowa wyzej;
rozliczenie norm zuzycia paliwa pojazdoéw stuzbowych podlegajacych pod Wydziat
O$wiaty 1 Kultury odbywa si¢ na zasadach okre$lonych zarzadzeniem Nr 15/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 20 lutego 2012 r. w sprawie ustalenia zaktadowych
norm zuzycia paliwa dla samochodéw stuzbowych Gminy Kepno, zmienionym
zarzgdzeniami Burmistrza Miasta i Gminy Kepno Nr 57/2012 z dnia 29 czerwca 2012 r. oraz
Nr 38/2019 z dnia 8 marca 20191.”,

b) w rozdziale III pn. ,,OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO?” pkt 1 otrzymuje

brzmienie:

,»1) programy firmy SPUTNIK SOFTWARE (rozpoczecie eksploatacji od 1 stycznia 2011 r.):

- Podatki i Optaty Lokalne — system pozwalajgcy na skuteczne identyfikowanie,
pobieranie i ewidencjonowanie podatkéw: od nieruchomosei, rolnego, lesnego
1 od Srodkow transportowych, optaty od posiadania psa, wieczystego uzytkowania
i dzierzawy.

- Srodki Trwale 2 - system, w ktérym prowadzona jest petna analityka dotyczaca
ewidencji $rodk6éw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia.
Ewidencja ta pozwala ustali¢ wartosci poczatkowe poszczegdlnych obiektow srodkow
trwatych, osob lub komdrek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate oraz
nalezycie obliczy¢ umorzenie i amortyzacje,

- Koncesje alkoholowe — aplikacja do obstugi zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych pozwalajaca m. in. na prowadzenie rejestréw ztozonych wnioskow

1 automatyczne naliczanie optat.”;

11) zalgcznik nr 2 otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego

zarzadzenia;
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12) w zalaczniku nr 3 pn. ,,INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI
DOWODOW KSIEGOWYCH DLA URZEDU MIASTA I GMINY W KEPNIE”:

a) w § 5 ust. 1 otrzymuje brzmienie :

»1. Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacii
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy tresé zgodna z art. 21
ustawy o rachunkowosci. Dowody ksiggowe sporzadzane w systemie finansowo-ksiggowym
FOKA mogg zawiera¢ podpisy dokonane recznie lub za pomoca kwalifikowanego podpisu

elektronicznego.”,
b) w § 12 ust. 4 otrzymuje brzmienie :

»4. Czeki

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane
przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku
prowadzacym obstuge bankowg budzetu Gminy Kepno. Czeki wystawia kasjer na podstawie
zatwierdzonych dowodéw Zrédtowych po uprzednim sporzadzeniu dowodu KP zawierajacego
wszystkie cechy czeku.

Osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbiér w ksigzce drukéw
Scistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajgca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujeta w raporcie

kasowym.”,

¢) w § 22 ust. 3 otrzymuje brzmienie :

»3. Raport kasowy jest sformalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Odrebne raporty
tworzone sg do wplat gotéwkowych i ptatnosci dokonanych przy pomocy kart platniczych.
Do kazdego rachunku bankowego prowadzi si¢ odrebng numeracje i oznaczenia raportu
kasowego. Dokonane operacje kasowe nanoszone sa do raportu na biezaco. Raporty kasowe
sporzadzane sa w miarg potrzeb, z tym ze raport musi byé zamkniety na koniec miesigca.
Zamknigty raport kasowy podpisuje sporzadzajacy i przekazuje wraz z zatgcznikami za
potwierdzeniem odbioru upowaznionemu pracownikowi ksiggowosci budzetowej. Raport

kasowy moze by¢ sporzadzany recznie lub komputerowo.”;
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13) w zalaczniku nr 4 pn. ,INSTRUKCJA KASOWA URZEDU MIASTA I GMINY
W KEPNIE” w czgsci IT w pkt 6 pn. ,,Dowody kasowe” lit. d otrzymuje brzmienie:

d) Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat
z wszelkich tytutéw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera. Na dowodzie wplat gotéwki nalezy podaé pisana stownie kwote wplaconej gotowki
oraz dat¢ wplaty i jej tytut. Kwotg wplaty kasjer wpisuje do wlasciwego raportu kasowego a
zainkasowang gotdwke odprowadza do banku w tym samym dniu za pomocg dowodu wptaty
PUK - 400. Terminowos¢ i prawidtowo$é odprowadzenia do banku przyjetych do kasy wplat
jest sprawdzana przez upowaznionego pracownika. Dokonanie sprawdzenia jest potwierdzane
na poszczegdlnych stronach kwitariusza przez podpisanic klauzuli o nastgpujgcym
brzmieniu:
Sprawdzono kwity od nir ......... donr....... Nna sume zt ........coceeevevvneennne, ,

wptaty sg prawidtowo podsumowane i odprowadzone

data .....ocoovervnnnnn. podpis.
Kwitariusze pobrane i zwrécone po wykorzystaniu sa wpisywane do ksiazki drukéw Scistego

zarachowania.”.

§2
1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszef w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kepno.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem / amateq. ... 2020 r.
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr . B30 020
Burmistrza Miagta i Gminy Kepno
zdnia .. 28. Lutego.... 2020t
zmieniajacego zarzgdzenie w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci w Urzedzie Miasta

1 Gminy w Kepnie

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY KEPNO

I. Wykaz kont.
1. Konta bilansowe:

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatk6w budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajgcych 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 miedzyokresowe

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” stluzy do ewidencji operacji pienigznych
dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych
i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu
w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice
wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznice
t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie
bledu.

Na rachunek budzetu wplywaja dochody Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie
oraz z rachunku budzetu dokonywane sg wydatki Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- wplywy Srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym réwniez splaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu,
- wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunck budzetu, korespondencji
z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie w szczegolnosci:
- wyplaty z rachunku bankowego, w tym réwniez wyplaty 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 $rodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 do ksiggowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze $rodkow:
- zagranicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej, oznacza sie w nastepujacy sposob:
133/09/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)
- krajowych oznacza sig¢ w nastepujgcy sposéb:
133/08/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na
rachunku budzetu lub saldo Ma oznaczajace kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

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

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

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

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



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wg umow kredytowych.

3) Konto 135 — ,,Rachunek Srodkéw na niewygasajace wydatki” stuzy do ewidencji
operacji pienig¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 dokonywane sg wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych
1 musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych na rachunek $rodkéw
na niewygasajgce wydatki, korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225,

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pieni¢znych na
rachunku budzetu §rodkéw na niewygasajace wydatki.

4) Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze” stuzy do ewidencji $rodkow pienigznych

w drodze, w tym w szczegdlnosci:

1) Srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym
z datg nast¢pnego okresu sprawozdawczego;

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

3) przelewow dochoddw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objgtych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ tylko na przetomie okreséw
sprawozdawczych, za wyjatkiem operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg projektu
dofinansowanego ze srodkow zagranicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu §rodkéw pieni¢znych w drodze.

Konto 140 do ksiggowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze srodkow:
- zagranicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej, oznacza sie w nastepujacy sposob:
140/09/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)
- krajowych oznacza si¢ w nastgpujacy sposéb:
140/08/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienieznych w drodze.
5) Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczen

z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw
budzetowych.



Konto to stuzy rowniez do ewidencji dochodéw Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie, ktére
wplywajg bezposrednio na rachunek budzetu.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad obslugujacy organ podatkowy Gminy Kepno, w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy
Gminy Kepno, w korespondencji z kontem 133,

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 222 ma umozliwié ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujacym organ
podatkowy Gminy Kepno z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan zrealizowanych dochodow
budzetowych objetych okresami sprawozdawczymi, lecz nieprzekazanych na rachunek
budzetu lub saldo Ma oznaczajace stan dochodéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe i urzad obshugujgcy organ podatkowy Gminy Kepno na rachunek
budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

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

Konto to stuzy rowniez do ewidencji wydatkéw Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie,
dokonywanych bezposrednio z rachunku budzetu.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysoko$ci wynikajgce z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902 lub z kontem 133 (zwroty wydatkow).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 223 ma umozliwié¢ ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki $rodkéw
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Konto 223 do ksiggowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze srodkow
zagranicznych, w tym ze srodkéw 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 oznaczajgce stan przelanych srodkéw na rachunki
biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow
budzetowych.



7) Konto 224 — ,Rozrachunki budzetu” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi
budzetami, a w szczegolnosci:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu naszej Gminy,
2) rozrachunkow z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug poszczego6lnych
budzetow.

Konto 224 do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze srodkow:
- zagranicznych, w tym ze §rodkéw Unii Europejskiej, oznacza sie w nastepujgcy sposob:
224/09/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)
- krajowych oznacza si¢ w nast¢pujacy sposob:
224/08/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan naleznosci lub saldo Ma
oznaczajace stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkdéw.

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki 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 szczegélowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytuhu przekazanych im
srodkow na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

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

9) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki” stluzy do ewidencji innych rozrachunkow
zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na
kontach 222, 223, 224,225, 250, 260,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu
rozrachunkéw wedtug poszezegdlnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 do ksiggowan zwiazanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze srodkow:
- zagranicznych, w tym ze $rodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w nastepujacy sposob:
240/09/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)



- krajowych oznacza si¢ w nastgpujacy sposob:
240/08/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 240 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci lub saldo Ma
oznaczajgce stan zobowigzan z tytutu pozostalych rozrachunkow.

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

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

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczego6lnymi kontrahentami wedhug tytuléw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci finansowych lub
saldo Ma oznaczajace stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

11) Konto 260 - ,Zobowigzania finansowe" shuzy do ewidencji zobowigzan
zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych,
a w szczegélnosei z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych.

Na stronie Ma konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnig¢tych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowiazan z poszczegélnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan nadplaconych zobowigzan
finansowych lub saldo Ma oznaczajace stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

12) Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci' stuzy do ewidencji odpisow
aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

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

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

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienia, w koricu roku, sumy osiagnietych
dochodow 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 organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

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

4) z innych tytulow, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem
133,

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

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Konto 901 do ksiegowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze srodkow:
- zagranicznych, w tym ze $rodkoéw Unii Europejskiej, oznacza sie¢ w nastepujacy sposob:
901/09/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)
- krajowych oznacza si¢ w nastgpujacy sposob:
901/08/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych 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 uymuje 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 szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu poszczeg6lnych
wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Konto 902 do ksicgowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze srodkow:
- zagranicznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej, oznacza sie w nastepujacy sposéb:
902/09/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)
- krajowych oznacza si¢ w nastgpujacy sposdb:
902/08/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Saldo Ma konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

Pod data 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 nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych, w korespondencji z kontem 904.

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

16) Konto 904 - ,Niewygasajace wydatki” stluzy do ewidencji niewygasajacych
wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie wydatki:

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

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkoéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 umuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkéw.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

17) Konto 909 - ,Rozliczenia mig¢dzyokresowe” stuzy do ewidencji rozliczen
miedzyokresowych.

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

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe stanowiace
dochody przysztych okreséw (np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace

nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegdtowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

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

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

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



Konto 960 moze wykazywaé 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 sie
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem
902, oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatnia dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, w korespondencji

z kontem 901.

W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrodla zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi sie na konto 960.

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

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegélnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.

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

21) Konto 968 — ,Prywatyzacja” stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodow
dotyczacych prywatyzacji.

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

Ewidencje szczegélowa do konta 968 prowadzi sie wedhlug podziatek klasyfikacji
1 tytuldw prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce stan srodkoéw z prywatyzaciji.



2. Konta pozabilansowe:

1) Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu” stuzy do ewidencji planu dochoddéw
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
zwiegkszajgce planowane dochody.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie
Wn konta 991.

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

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

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

3) Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami” stuzy do pozabilansowe]j ewidencji
rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktore nie podlegajg ewidencji na kontach

bilansowych.

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

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od
innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan zobowiazan.
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PLAN KONT DLA URZEDU MIASTA I GMINY W KEPNIE
I. 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 — Dlugotrwate aktywa finansowe
071 — Umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenia pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 —Kasa

129 — Rachunek biezacy dochodow jednostki

130 — Rachunek biezacy wydatkéw jednostki

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

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

220 - Rozliczenie podatku VAT

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — Pozostale rozrachunki publiczno-prawne
229/00 — Pozostate rozrachunki publiczno-prawne
229/01 — Pozostale rozrachunki publiczno-prawne
229/02 - Pozostate rozrachunki publiczno-prawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
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Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja
401 — Zuzycie materiatow i energii
402 — Uslugi obce
403 — Podatki i oplaty
404 — Wynagrodzenia
405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe
481 — Zuzycie materiatéw i energii/projekty dofinansowywane ze $rodkéw krajowych
482 — Ustugi obce/projekty dofinansowywane ze srodkow krajowych
483 — Podatki i optaty/projekty dofinansowywane ze srodkow krajowych
484 — Wynagrodzenia/projekty dofinansowywane ze srodkdéw krajowych
485 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia/projekty dofinansowywane
ze $rodkdéw krajowych
489 — Pozostale koszty rodzajowe/projekty dofinansowywane ze srodkow krajowych
491 — Zuzycie materialdw i energii/projekty dofinansowywane ze §rodkéw zagranicznych
492 — Ustugi obce/projekty dofinansowywane ze $rodkdéw zagranicznych
493 — Podatki i optaty/projekty dofinansowywane ze $rodkéw zagranicznych
494 — Wynagrodzenia/projekty dofinansowywane ze $rodkow zagranicznych
495 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia/projekty dofinansowywane
ze srodkéw zagranicznych
499 — Pozostate koszty rodzajowe/projekty dofinansowywane ze srodkow zagranicznych

Zesp6l 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

700 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodéw 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, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy
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2. Konta pozabilansowe:

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkdéw 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 podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

992 — Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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II. Opis kont.
1. Konta bilansowe::

a. Zespol 0 — . Majatek trwaly”

1.1) Konto 011 — ,Srodki trwale” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
1 zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang
dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014, 016
i017..

Na stronie Wn konta 011 wjmuje sie w szczegdlnosci:

- przychody $rodkéw trwatych uzywanych, nowych pochodzacych z zakupu lub
inwestycji, warto$¢ ulepszen i modernizacji zwiekszajacych wartos$é poczatkows

- przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych

- nieodplatne przyjecie srodkow trwatlych,

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

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie $rodkéw trwatych na skutek ich likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

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

Do konta 011 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wg grup Klasyfikacji Srodkow
Trwatych, ktéra powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych;

2) ustalenie 0s6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wilasno$é jednostki samorzadu
terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 do ksiggowan zwiagzanych z realizacjg projektu dofinansowanego
ze srodkéw zagranicznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej, oznacza sie
w nastepujacy sposob: 011/A/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w
wartosel poczgtkowe;j.

1.2)  Konto 013 — ,,Pozostale §rodki trwale” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
i zmniejszen wartodci  poczatkowej pozostatych  érodkéw  trwatych
niepodlegajgcych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do uzywania
na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji
w pelnej wartosei w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczego6lnoscei:

- przychody srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub inwestycji,
- nadwyzki srodkéw trwatych,

- nieodplatne przyjecie Srodkéw trwatych.
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Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

- wycofanie $rodk6éw trwalych na skutek ich likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy lub nieodplatnego przekazania,

- ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,

Do konta 013 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowg, ktéra powinna umozliwié
ustalenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb,
u ktérych znajdujg si¢ $rodki trwate, lub komoérek organizacyjnych, w ktérych
znajduja si¢ srodki trwale.

Konto 013 do ksiggowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego
ze $rodkéw zagranicznych, w tym ze srodké6w Unii Europejskiej, oznacza sic
w nast¢pujacy 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
trwalych znajdujacych sig¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

1.3) Konto 015 — ,Mienie zlikwidowanych jednostek” stuzy do ewidencji stanu
oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego po zlikwidowanych
Jjednostkach organizacyjnych Gminy Kepno.

Na stronie Wn konta 015 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, wedtug
wartosci wynikajgcej z bilansu zlikwidowanej jednostki, w korespondencji
z kontem 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”,

- korekte (zwigkszenie) wartosci mienia stanowigca réznice pomiedzy wartoscia
mienia wynikajgcg z bilansu zlikwidowanej jednostki a warto$cia mienia
przekazanego spoélce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

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

- wartos¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajgcego po zlikwidowanej innej
Jednostce organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych
Urzedu, w korespondencji z kontem 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych
jednostek”™.

Na stronie Ma konta 015 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej,
a przekazanego spélce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotkg, lub
przekazanego jako udziat do spotki, w korespondencii z kontem 855 ,,Fundusz
mienia zlikwidowanych jednostek™,

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

- korekte (zmniejszenie) wartosci mienia stanowigca réznice pomiedzy wartoscia
mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanej jednostki a wartoscig mienia
przekazanego spdlce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, w
korespondencji z kontem 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”,

- likwidacja mienia przejgtego po zlikwidowanej jednostce organizacyijnej,
w korespondencji z kontem 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”.
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Ewidencj¢ szczegolowa do konta 015 stanowia bilanse wraz z zalgcznikami
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan mienia zlikwidowane;j
jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z bilansu tej jednostki,
bedacego w dyspozycji Urzedu.

1.4)  Konto 020 — ,Warto$ci niematerialne i prawne” stuzy do ewidencji stanu oraz
zwigkszefi i zmniejszen wartosci poczatkowej wartoei niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie zwiekszenia wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej wartosei

niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i
072.

Do konta 020 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wg tytutow.

Konto 020 do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkéw zagranicznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej, oznacza sie w
nastepujacy sposob: 020/9/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo strony Wn, ktére oznacza stan wartosci
niematerialnych i prawnych w warto$ci poczatkowe;.

1.5)  Konto 030 - ,Dlugotrwale aktywa finansowe” stuzy do ewidencji
diugotrwatych aktywoéw finansowych, w szczegolnosci akcji 1 innych
dtugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi Gmina Kepno sprawuje
kontrolg, o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna
wynika¢ w szczegolnosci z przepiséw prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia stanu udziatow i akcji Gminy
w spoikach.

Na stronie Ma konta 030 ujmuje sie zmniejszenia stanu udziatéw i akcji Gminy
w spotkach, w szczegdlnosci poprzez:

- wycofanie udzialow,

- sprzedaz akcji.

Do konta 030 prowadzi sie ewidencje szczegblowa wg poszczegdlnych spolek.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo strony Wn, ktére oznacza wartosé udziatow i akcji
Gminy w spotkach,

1.6) Konto 071 —,,Umorzenia $§rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych” stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wg
stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
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Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondenciji z kontem 400.

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

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia umorzenia srodkéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Do konta 071 prowadzi si¢ ewidencje szczegétowg wedhig zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 1 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzié wspolng
ewidencj¢ szczegdtowa.

Konto 071 do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego
ze $rodkow zagranicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej, oznacza sie
W nastepujacy sposob: 071/9/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartosé umorzenia srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

1.7)  Konto 072 — ,,Umorzenia pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” stuzy do ewidencjonowania zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenia $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia, zniszczenia,
sprzedazy lub nieodptatnego przekazania, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

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

Umorzenie ksiggowane jest w pelnej wartosci $rodka trwatego lub wartosci
niematerialnej lub prawnej, w korespondencji z kontem 401,

Konto 072 do ksiggowan zwiazanych z realizacjg projektu dofinansowanego
ze $rodkow zagranicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej, oznacza sie
W nastgpujacy sposob: 072/9/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

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

1.8) Konto 080 - ,Srodki trwale w budowie (inwestycje)” shuizy do
ewidencjonowania kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do ich rozliczania
na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szezegélnosci

- poniesione koszty dotyczace srodkow trwalych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym
zakresie,

17



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

- poniesione koszty dotyczace zakupdéw gotowych srodkéw trwatych,

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

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

nieterminowe zaplaty zobowiazan,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych,

a w szczegolnoscei:

- $rodkow trwatych,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie

- umniejszenie poniesionych kosztow prowadzonych inwestycji na podstawie faktur
korygujacych.

Do konta 080 prowadzi sie ewidencje szczegdtowa wg zadan inwestycyjnych.
Konto 080 do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego
ze $rodkdw zagranicznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej, oznacza sig

w nastepujacy sposob: 080/99/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 080 moze wykazywaé saldo strony Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow
srodkow trwalych w budowie i ulepszef..

b. Zespol 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

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

Na stronie Wn konta 101 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

- wplaty stanowigce dochody urzedu,

- gotéwke pobrang z banku z przeznaczeniem na realizacj¢ wydatkow, a takze w
szczegblnych przypadkach zwrotu nadptat naleznoscei,

- nadwyzki kasowe,

Na stronie Ma konta 101 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyptlaty gotowkowe zobowigzan,

- wptaty do banku pobranych podatkéw i optat naleznosci budzetowych,
- niedobory kasowe.

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

Konto 101 do ewidencjonowania gotowki zwigzanej z realizacja projektu
dofinansowanego ze $rodkéw zagranicznych, w tym ze Srodkéw Unii Europejskiej,
oznacza sie w nastepujgcy sposob: 101/09/KP, gdzie KP oznacza kod projektu
(np. 01, 02. 03 itd..)
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Konto 101 wykazuje saldo strony Wn oznaczajgce stan gotéwki w kasie.

2.2) Konto 129 — ,Rachunek biezgcy dochodéw” stuzy do ewidencji dochodéw
budzetowych urzedu oraz przychoddéw urzedu z tytulu dochodéw budzetu
Gminy nieujetych w planach finansowych innych jednostek budzetowych.

Konto 129 stuzy do ewidencji dochodéw realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu Gminy.

Na stronie Wn konta 129 wujmuje sie zrealizowane dochody budzetowe
w korespondencji z kontem 141, 221 lub innym wlasciwym kontem.

Do konta 129 prowadzi si¢ ewidencje szczegdblowa wg podziatek klasyfikacji
dochodow budzetowych.

Zapisy na koncie 129 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na koncie 129 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza,

ze stosowana technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwosé prawidlowego ustalenia
wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzgdzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych,
jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Do zwrotéw nadptat, odprowadzenia podatku VAT oraz innych korekt wprowadza si¢
dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 129 do ksiegowania dochodéw zwigzanych =z realizacja projektu
dofinansowanego ze srodkéw zagranicznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej,
oznacza si¢ w nastepujacy sposdb: 129/09/KP, gdzie KP oznacza kod projektu
(np. 01, 02. 03 1td..)

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

Saldo podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych
na stron¢ Wn konta 800.

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

Konto 130 stuzy do ewidencji wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu Gminy.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe
w korespondencji z kontem 080 oraz z whasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,4, 71 8.

Do konta 130 prowadzi sie ewidencje szczegblowg wg podziatek klasyfikacji
wydatkow budzetowych.
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Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza,

ze stosowana technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwosé prawidtowego ustalenia
wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych przepisach.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych,
jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Zwroty wydatkow i inne zmiany konta 130 koryguje si¢ dodatkowym technicznym
zapisem ujemnym.

Konto 130 do ksiegowania wydatkéw zwigzanych =z realizacjg projektu

dofinansowanego ze srodkow:

- zagranicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej, oznacza si¢ w nastgpujgcy
sposob: 130/9/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

- krajowych oznacza sie w nastepujacy sposob: 130/8/KP, gdzie KP oznacza kod
projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Saldo strony Ma konta 130 podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800.

24) Konto 135 - ,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
stuzy do ewidencji srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wptywy $rodkéw z odpisu na ZFSS

- wptywy z odptatnosci za ustugi socjalne

- wplywy ze zwrotu pozyczek udzielonych ze srodkow ZFSS
- odsetki od udzielonych pozyczek ze srodkéw ZFSS

- odsetki od $rodkow na rachunkach bankowych funduszy

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wydatki na $wiadczenia z ZFSS, zgodnie z ustalonym planem finansowym

- udzielone pozyczki z ZFSS

Do konta 135 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtows, odrebnice dla kazdego funduszu.

Konto wykazuje saldo strony Wn, oznaczajgce stan $rodkéw na rachunkach
bankowych funduszy.

2.5) Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe” stuzy do ewidencji srodkéw
pienieznych na rachunku sum depozytowych i sum na zlecenie.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- wplaty stanowigce zabezpieczenie nalezytego wykonania umow o dostawg, roboty
i ustugi

- wplaty stanowigce wadium przetargowe

- sumy wptacane przez zleceniodawcow

- odsetki od srodkow na rachunku bankowym.
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Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- zwrot zabezpieczenia wraz z naleznymi odsetkami,
- zwrot wadium wraz z naleznymi odsetkami

- wydatki, zgodnie ze zleceniami wplacajacych.

Do konta 139 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa pozwalajacg ustali¢ zrédla
wplywow 1 kierunki wydatkéw.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

2.6) Konto 141 - ,srodki pieni¢zne w drodze” stuzy do ewidencji srodkoéw
pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie:

- $rodki pieni¢zne odprowadzane do banku, ktore nie znajdujg si¢ na rachunku
bankowym w dniu ich odprowadzenia. (zapiséw dokonuje si¢ na podstawie
raportow kasowych).

Na stronie Ma konta 141 uyjmuje sie:

- wptyw $rodkéw na rachunku bankowe.

ZapisdOw na stronie Ma konta 141 dokonuje si¢ w korespondencji z odpowiednimi
rachunkami bankowymi, ktérych dotycza dane wpltywy.

Konto 141 do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze $rodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w

nastgpujacy sposob: 141/09/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Dopuszcza si¢ ewidencjonowanie srodkéw pienieznych w drodze na koncie 141 tylko
na przetomie roku budzetowego.

¢. Zespol 2 —,.Rozrachunki i roszczenia”

3.1) Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” stuzy do ewidencji
rozrachunkow i roszczen z tytutu dostaw, robdt i ustug.,

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przedplaty 1 zaliczki na poczet dostaw, ustug i robot

- zaplaty za wczesniej zaewidencjonowane rachunki i faktury
- inne roszczenia.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sig:
- powstale zobowigzania.

Do konta 201 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegétows wg poszczegolnych kontrahentow.
Konto 201 do ksiggowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego
ze $rodkow:

- zagranicznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej, oznacza si¢ w nastepujacy
sposob: 201/09/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

21



- krajowych oznacza si¢ w nastgpujacy sposdb: 201/08/KP, gdzie KP oznacza kod
projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 201 moze wykazywaé salda, po stronie Wn i po stronie Ma, ktére wyrazajg
odpowiednio stan roszczen i zobowiazan.

3.2) Konto 220 - ,,Rozliczenie podatku VAT” shuzy do ewidencji podatku VAT
naleznego 1 naliczonego, na podstawie wystawionych faktur sprzedazy i
otrzymanych faktur dokumentujacych zakup.

Do konta 220 prowadzi si¢ odrebnie analityke:
- 220/0 ,,Rozliczenie podatku VAT naleznego w danym miesigcu”
do ewidencjonowania podatku VAT naleznego zwigzanego ze sprzedazg
opodatkowana VAT,
- 220/1 ,,Rozliczenie podatku VAT naliczonego od nabycia towaréw i ustug
pozostatych do rozliczenia w danym miesigeu”,
- 220/2 ,,Rozliczenie podatku VAT naliczonego do rozliczenia w nastepnym
miesigcu”.

W ewidencji szczegdtowej do konta 220, nalezy wyodrebnié¢ konta analityczne wedlug
stawek podatkowych, dla ktérych przyjmuje si¢ nastepujacy schemat oznaczenia:
- 220/X/YY, gdzie

X przyjmuje si¢ jak w oznaczeniach podanych wyzej,
YY przyjmuje sie odpowiednio:
- 05 dla stawki podatku VAT w wysokosci 5%,
- 08 dla stawki podatku VAT w wysokosci 8%,
- 23 dla stawki podatku VAT w wysokosci 23%.
Dodatkowo w ewidencji szczegotowej do konta 220 wprowadza si¢ nastepujgce
symbole YY:
- VO dla podatku VAT odwrdconego,
- VR dla innych przypadkéw, nie wymienionych wyzej.

Dla wszystkich w/w kont analitycznych prowadzi sie dodatkows analityke wg jednostek
organizacyjnych Gminy Kepno.

Konto 220/X do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego

ze srodkow:

- zagranicznych, w tym ze Srodkoéw Unii Europejskiej, oznacza sie w nastepujacy
sposob: 220/X/09/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

- krajowych oznacza si¢ w nastgpujacy sposob: 220/X/08/KP, gdzie KP oznacza kod
projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Na stronie Wn konta 220/0 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- przeniesienie na koniec miesigca, na konto 225 podatek VAT nalezny, sald kont
220/0/YY.

Saldo konta za dany miesigc musi by¢ zgodne z Rejestrem sprzedazy VAT.
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Na stronie Ma konta 220/0 ujmuje si¢ w szczegolnosc1

- podatek VAT nalezny wedlug stawki 5% za dany miesigc Wedlug faktur sprzedazy
lub faktur korygujacych sprzedaz, wedtug kasy fiskalnej — konto 220/0/05,
w korespondencji z kontem 201

- podatek VAT nalezny wedlug stawki 8% za dany miesigec wedtug faktur sprzedazy
lub faktur korygujacych sprzedaz, wedtug kasy fiskalnej — konto 220/0/08,
w korespondencji z kontem 201

- podatek VAT nalezny wedlug stawki 23% za dany miesiac wedtug faktur sprzedazy
lub faktur korygujacych sprzedaz, wedlug kasy fiskalnej — konto 220/0/23,
w korespondencji z kontem 201

- podatek VAT nalezny z innych tytutdéw.

Na stronie Wn konta 220/1 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- podatek VAT naliczony w fakturach zakupu i w fakturach korygujacych zakup wedlug

obowigzujacych stawek, do rozliczenia w danym miesigcu, w korespondencji z kontem
201

Na stronie Ma konta 220/1 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:
- przeniesienie na koniec miesigca, na konto 225 podatek VAT naliczony, sald kont
220/0/YY.

Saldo konta za dany miesiac musi by¢ zgodne z Rejestrem zakupow pozostatych.

Na stronie Wn konta 220/2 ujmuje sie w szczegdlnoscei:
- podatek VAT naliczony w fakturach zakupu i w fakturach korygujacych zakup wedtug

obowigzujacych stawek, do rozliczenia w nastepnym miesigcu, w korespondencji
z kontem 201

Na stronie Ma konta 220/2 ujmuje si¢ w szczegolnosei:

- przeniesienie w miesiacu, w ktérym przystuguje prawo do obnizenia podatku VAT
naleznego o podatek naliczony, na konto 225 podatek VAT naliczony, sald kont
220/0/YY.

Konto 220/X moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce stan zobowiazan z tytutu
rozliczen podatku VAT naleznego zawartego w dokumentach sprzedazy.

Konta 220/X moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan naleznosci z tytutu rozliczen
podatku VAT naliczonego wynikajacego z dokumentéw zakupu.

Saldo konta 220/X przenoszone jest na koniec miesigca na konto 225.

Saldo konta 220/2 ,,Rozliczenie podatku VAT naliczonego do rozliczenia w nastepnym
miesigcu” przenoszone jest na konto 225 w miesigcu, w ktorym jednostka nabedzie
prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego wynikajgcego z dokumentu zakupu.

Na dzien bilansowy konto 220 moze wykazywaé¢ dwustronne saldo: saldo Wn
oznaczajgce VAT naliczony w fakturach dostawcdw, ktory na dzien bilansowy nie moze
by¢ w mysl przepiséw podatkowych potracony z VAT naleznego, gdyz nie sa jeszcze
spelnione warunki do potracenia oraz saldo Ma oznaczajace VAT nalezny, zarachowany
odbiorcom w fakturach, ale niestanowigcy na dzien bilansowy — w my$l przepisow

0 VAT — jeszcze zobowigzania podatkowego; saldo Wn wykazuje si¢ w sprawozdaniu
finansowym w Aktywach bilansu w poz. ,,Rozliczenia miedzyokresowe”, a saldo Ma
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wykazuje sie¢ w Pasywach bilansu w poz. ,,Rezerwy na zobowigzania”.
Konto wymaga czystosci obrotow.

Kwote korekty podatku naliczonego wynikajgca ze skorygowania Wskaznika struktury
za rok, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych grudnia w odpowiedniej analityce
Wn 220- Ma 760

3.3) Konto 221 — ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji
naleznosci z tytulu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu
podatkow w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma
konta 226

- zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 yymuje si¢ w szczegolnosci:

- 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¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw
sprawozdawczych kwartalnych, na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej
(zalegltosci i nadptaty).

Ewidencja szczegdétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dtuznikéw
1 podzialek klasyfikacji budzetowej.

Konto 221 do ksiegowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego
ze srodkéw zagranicznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej, oznacza sie
w nastepujgey sposdb: 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” stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ przekazanych dotacji,
w tym w szczegdlnoscei:
- przedmiotowej na dziatalno$¢ podstawowa zaktadu budzetowego,
- celowej dla zaktadu budzetowego na finansowanie zadan inwestycyjnych,
- dla niepublicznego przedszkola,
- dla samorzgdowych instytucji kultury
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- udzielonych w oparciu o przepisy ustawy o pozytku publicznym i
wolontariacie
- innych udzielanych na podstawie odrgbnych ustaw.

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

Do konta 224 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa zapewniajgcg mozliwosé ustalenia
wartosci przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

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

3.5) Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami” stuzy do ewidencjonowania podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych i podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

- warto$¢ przelewow do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych, w korespondencji z kontem 130,

- warto$¢é przelewow do Urzedu Skarbowego podatku VAT, w korespondencji
z kontem 130,

- przeksiegowanie VAT naliczonego, podlegajacego odliczeniu, w korespondencji
z kontem 220,

- przeksiggowanie podatku VAT do zwrotu z deklaracjach czegsciowych jednostek
organizacyjnych na fundusz (niepodlegajacy zwrotowi jednostkom),
w korespondencji z kontem 800,

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- naliczony podatek i dochodowy od 0séb fizycznych,

- naliczony podatek VAT,

- wptyw nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym — wykazanego
w deklaracjach czesciowych VAT jednostek organizacyjnych, w korespondencji
z kontem 129,

- przeksiegowanie podatku VAT naleznego za dany miesiac, w korespondencji
z kontem 220,

- wptyw zwrotu podatku VAT z Urzedu Skarbowego wedtug deklaracji VAT 7,
w korespondencji z kontem 129,

Do konta 225 prowadzi si¢ ewidencje szczegétowg wg poszczegdlnych tytutow.

Konto 225 do ksiggowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego

ze Srodkow:

- zagranicznych, w tym ze $rodkdéw Unii Europejskiej, oznacza si¢ w nastepujacy
sposob: 225/09/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

- krajowych oznacza si¢ w nast¢pujacy sposdb: 225/08/KP, gdzie KP oznacza kod
projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 225 moze wykazywaé dwa salda, wyrazajace stan zobowigzan i naleznosci
z tytutu rozrachunkdw z budzetami.
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3.6) Konto 226 - ,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe” shuzy do

ewidencjonowania dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych 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 dlugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221..

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢:

- przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci
raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegblnych naleznosci budzetowych.

3.7) Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publiczno-prawne”

3.7.1) Konto 229/00 — ,,Pozostale rozrachunki publiczno-prawne” stuzy do
ewidencjonowania rozrachunkow z tytutu ubezpieczen spotecznych
obcigzajacych pracodawce.

Na stronie Wn konta 229/00 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
- wyptate naleznych $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
- przelew sktadek na rzecz ZUS-u.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczego6lnosci naliczone skiadki
na ubezpieczenia spoteczne.

Do konta 229/00 prowadzi sie ewidencje szczegdlowa, pozwalajaca ustali¢ tytuly
i podmioty rozrachunkow.

Konto 229/00 do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego

ze $rodkow:

- zagranicznych, w tym ze srodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w nastepujacy
sposob: 229/90/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

- krajowych oznacza sie w nastepujacy sposob: 229/80/KP, gdzie KP oznacza kod
projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

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

3.7.2) Konto 229/01 - ,Pozostale rozrachunki publiczno-prawne” shizy do

ewidencjonowania rozrachunkéw z tytulu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych obcigzajgcych pracownika.
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Zasady funkcjonowania konta obowigzujg te same, co do konta 229/00.

Konto 229/01 do ksiggowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego

ze srodkow:

- zagranicznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej, oznacza sie w nastepujacy
sposob: 229/91/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

- krajowych oznacza si¢ w nastgpujacy sposob: 229/81/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.

3.7.3) Konto 229/02 — ,,Pozostale rozrachunki publiczno-prawne” stuzy do
ewidencjonowania rozrachunkéw z tytutu sktadek PFRON.

Na stronie Wn konta 229/02 ujmuje sie w szczegdlnosci przelew sktadek PFRON.
Na stronie Ma konta 229/02 ujmuje si¢ w szczegdlnosci naliczone sktadki PFRON.

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

3.8) Konto 231 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” shuizy do ewidencji
wynagrodzen 1 $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen naleznych
pracownikom i innym osobom fizycznym na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyijne;.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
- wyplat lub przelew wynagrodzen

- wyplate zaliczek na poczet wynagrodzen

- wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych

- potrgcenia obcigzajgce pracownika,

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- wartos¢ naliczonych wynagrodzen w formie pienieznej i rzeczowej.

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

Konto 231 do ksiggowan zwiagzanych z realizacjg projektu dofinansowanego

ze srodkéw:

- zagranicznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej, oznacza si¢ w nastepujacy
sposob: 231/09/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

- krajowych oznacza si¢ w nastgpujacy sposob: 231/08/KP, gdzie KP oznacza kod
projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 231 moze wykazywaé 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.
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3.9) Konto 234 — ,Pozostale rozrachunki z pracownikami” shizy do ewidencji
naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wyplacone pracownikom zaliczki state i jednorazowe na wydatki

- wyplacone pozyczki z zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych

- naleznosci od pracownikow za prywatne rozmowy telefoniczne z telefonow
stuzbowych

- naleznosci od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod.

- platnosci dokonane kartg ptatnicza

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- rozliczenia z pobranych zaliczek

- splate pozyczek z zakltadowego funduszu §wiadczen socjalnych
- wplaty od pracownikdéw za prywatne rozmowy telefoniczne

- wplaty od pracownikdéw z tytulu niedoborow i szkéd

- rozliczenie ptatnosci dokonanych karta ptatnicza.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Do konta 234 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegblows pozwalajgcg ustalié tytuly
naleznosci i roszczen, ich podmioty i osoby zobowigzane.

Konto 234 do ksiggowan zwiazanych z realizacjg projektu dofinansowanego
ze srodkow zagranicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej, oznacza sie
w nastgpujacy sposob: 234/09/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 234 moze wykazywaé 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
oraz zobowigzan innych niz ewidencjonowanych na innych kontach zespotu 2.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- naleznoéci z tytulu sum depozytowych i na zlecenie

- splate zobowigzan wynikajacych list ptac, np. pozyczki z ZFSS i kasy kolezenskiej,
zajecie wynagrodzen przez komornika, sktadki ubezpieczeniowe na rzecz PZU
1 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 pracownikéw z réznych tytutow

- splat¢ innych naleznosci i roszczen.

Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlows, pozwalajaca ustali¢ tytuly
nalezno$ci i roszczen, ich podmioty i osoby zobowiazane.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo strony Wn oznacza stan naleznosci

28



1 roszczen. Saldo strony Ma oznacza stan zobowigzan.

3.11) Konto 245-,,Wplywy do wyjasnienia” stuzy do ewidencji wplaconych,
a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosei:
- kwoty wyjasnionych wptat,

- zwroty wyjasnionych a nienaleznych wptat

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
- kwoty niewyjasnionych wpltat,

Saldo strony Ma konta 245 oznacza stan niewyjasnionych wplat.

3.12) Konto 290- ,,0dpisy aktualizujace naleznoséci” stuzy do ewidencji odpiséw
aktualizujgcych naleznosei.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

d. Zespdl 4 — ., Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie”

4.1) Konto 400 - , Amortyzacja” stuzy do ewidencji mnaliczonych odpiséw
amortyzacyjnych od srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

od ktorych odpisy umorzeniowe dokonywane sg stopniowo wedtug 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, ktére na koniec roku budzetowego
przeksiggowuje si¢ na konto 860.

4.2) Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii” stuzy do ewidencji kosztow zuzycie
materiatow i energii.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ udokumentowane zmniejszenia kosztow
poniesionych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na konto 860.

4.3) . Konto 402 — ,,Uslugi obce” stuzy do ewidencji ustug obcych.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty.
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Na stronie Ma konta 402 ujmuje sig¢ udokumentowane zmniejszenia kosztéw
poniesionych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na konto 860.

4.4) Konto 403 — ,,Podatki i oplaty” stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkoéw transportowych,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym,

a takze oplat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i wplat
do organizacji miedzynarodowych..

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie 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 tytulu
wynagrodzen pracownikéw i innych 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

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

Na stronie Ma konta 404 yyjmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych
kosztéw z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si€ je na konto 860.

4.6) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia” shuzy do ewidencji
kosztow z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy
o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prac¢, umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych umow, ktdre nie sa
zaliczane do wynagrodzen

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow  z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg
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
kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie
w szczegolnosci zwroty wydatkdw na uzywanie samochoddéw prywatnych
pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkow przy pracy oraz innych kosztow nie zaliczanych do kosztow
dzialalnos$ci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.
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Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty.

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

4.8) Konta 481 — 489 stuza do ewidencji kosztéw zwigzanych z realizacja projektow
dofinansowywanych ze §rodkéw krajowych.

Zasady funkcjonowania w/w kont obowigzuja te same, co do kont 401-409.

4.9) Konta 491 — 499 stuzg do ewidencji kosztéw zwigzanych z realizacja projektow
dofinansowywanych ze $rodkéw zagranicznych, w tym ze $rodkéw Unii
Europejskiej.

Zasady funkcjonowania w/w kont obowigzujg te same, co do kont 401-409.
Konta 491 do 499 dodatkowo oznacza si¢ kodem projektu w nastepujacy sposéb:
np. 492/KP, gdzie:

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

e. Zespol 7 — . .Przvchody i koszty ich uzyskania”

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

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

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

3.2)  Konto 720 _ ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji
przychodéw  z tytulu dochodéw budzetowych  zwigzanych 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 szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szezegbtowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast

w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koficu roku budzetowego saldo strony Wn konta 720 przeksiegowuje sie na strone

Ma konto 860, a saldo strony Ma konta 720 przeksiegowuje sie na strong Wn konta
860.
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Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

53) Konto 750 _ ,Przychody finansowe” stuzy do ewidencji przychodéw
finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- przychody z udzialéw i akcji

- dywidendy

- odsetki od nieterminowych wplat naleznosci

- dodatnie réznice kursowe

- odsetki od udzielonych pozyczek

Do konta 750 prowadzi si¢ ewidencje szczegélowa zapewniajgcg wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych ,
nalezne odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci.

Konto 750 do ksiggowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego
ze $rodk6w zagranicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej, oznacza si¢
w nastepujgcy sposob: 750/9/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

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

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

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosei:

- wartos¢ sprzedanych udziatow i akcji

- odsetki od obligacji, kredytéw i pozyczek

- odsetki za zwloke w zaptacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwate
w budowie

- ujemne roéznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie

Do konta 751 prowadzi si¢ ewidencje szczegbtowg zapewniajacg wyodrebnienie:
- zarachowanych odsetek za zwloke od zobowigzan,
- zarachowanych odsetek od kredytéw i pozyczek.

W koricu 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 niezwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig Urzedu, w tym

wszystkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720
1750.
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Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
- przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw
- przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i

prawnych i inwestycji oraz srodkéw trwatych w budowie
- odpisanie przedawnionych zobowigzan 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 sie pozostale przychody operacyjne na strone
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 kosztéw
niezwigzanych bezposrednio z dziatalnoscia jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- odpisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci

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

- zwrot nadpfaty na poczet sprzedazy skladnikéw majgtkowych

- korekty przychodoéw ze sprzedazy sktadnikéw majgtkowych

- nicodptatnie przekazanc rzeczowe aktywa trwate.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ pozostale koszty operacyjne na strong Wn
konta 860, w korespondencji ze strong 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 szczegdlnoscei:
- przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace zdarzen losowych.

Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
, - korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiegowanych zyskéw nadzwyczajnych.

Saldo strony Ma konta 770 na koniec roku budzetowego przeksiggowuje sie na strone
Ma konta 860 w korespondencji ze strong Wn konta 770..

Na koniec roku konto 770 nie wykazuje salda.

3.8)  Konto 771 - ,,Straty nadzwyczajne” stuzy do ewidencji ujemnych skutkdéw
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
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Saldo strony Wn konta 771 na koniec roku budzetowego przeksiegowuje si¢ na strone
Wn konta 860 w korespondencji ze strong Ma konta 771..

Na koniec roku konto 771 nie wykazuje salda.

f. Zespoél 8 — .. Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

6.1) Konto 800 — ,,Fundusz jednostki” stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow
trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansows
jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodéw budzetowych z konta 222;

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkdw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

- roznice z aktualizacji srodkéw trwatych;

- wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wktadu niepienigznego (aportu) rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz $rodkow trwatych w budowie;

- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- wartos$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

- przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych z konta 223;

- wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

- rbznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

- nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie;

- warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- warto$¢ objetych akeji i udziatdéw;

- wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zape wnié mozliwo$¢
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 do ksiegowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego
ze srodkow:

- zagranicznych, w tym ze §rodkéw Unii Europejskiej, oznacza sie w nastepujacy
sposob: 800/9/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)
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- krajowych oznacza si¢ w nastgpujacy sposob: 800/8/KP, gdzie KP oznacza kod
projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

6.2) Konto 810 — ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich
oraz Srodki z budzetu na inwestycje” stuzy do ewidencji dotacji oraz srodkow
z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- warto$¢ dotacji budzetowych przekazanych na dzialalno$é podstawowa zaktadu
budzetowego, dotacji celowych dla zaktadu budzetowego na finansowanie zadan
inwestycyjnych, dotacji przekazanych dla niepublicznego przedszkola, dotacji dla
samorzgdowych instytucji kultury oraz pozostatych dotacji, zgodnie z planem
finansowym - w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji
z kontem 224,

- rbwnowarto$¢ wydatkéw budzetowych przeznaczonych na finansowanie:
srodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie w szczegolnosci:

- zwrot niewykorzystanych dotacji, w tym samym roku budzetowym

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

Do konta 810 prowadzi si¢ ewidencje szczegblowa wg podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 810 do ksiggowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze
srodkéw zagranicznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej, oznacza sie 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 mig¢dzyokresowe przychodéw” sluzy do
ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okreséw.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje sie: w szczeg6lnosci

- przeksiggowanie naleznosci dtugoterminowych na konta naleznosci przypadajgcych
do zaptaty w danym roku obrotowym

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- naliczone a nie zaplacone odsetki od naleznosei budzetowych

- naleznoscei z tytutu sprzedazy ratalnej sktadnikéw majatkowych.

Do konta 840 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajacg ustalenie tytulow
rozliczen i dluznikdw.
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Konto 840 wykazuje saldo strony Ma, oznaczajgce stan przychodéw przysziych
okresow.

6.4) Konto 851 - ,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych” shuzy do ewidencji
stanu, zwickszen i zmniejszen stanu funduszu.

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

Na stronie Ma konta 851 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

- przychody z tytutu odpisu podstawowego na fundusz

- wplywy z ustalonej odptatnosci za korzystanie z ushug socjalnych
- odsetki od zwrotnych $wiadczen socjalnych

- odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym

- inne przychody funduszu.

Do konta 851 prowadzi si¢ ewidencje szczegbtowa.
Do zapisow na koncie 851 stosuje si¢ zasade czystosci zapisow.
Konto 851 wykazuje saldo strony Ma oznaczajace stan funduszu.

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

Na stronie Wn konta 855 ujmuje sie m.in.:

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

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

- wartos¢ mienia zlikwidowanych jednostek przejetego na whasne potrzeby albo
przekazanego nieodptatnie, w korespondencji z kontem 015 , Mienie
zlikwidowanych jednostek”,

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

- Wwartos¢ mienia przejgtego po zlikwidowanej jednostce organizacyijnej, ustalong
na podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015 , Mienie
zlikwidowanych jednostek”,

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

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 855 prowadzi sie wedtug zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych.

Saldo strony Ma wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek.

6.6) Konto 860 —,,Wynik finansowy” stuzy do ustalania wyniku finansowego
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Na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume m.in.:

- poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontami zespotu 4

- wartosci sprzedanych materiatéw, w korespondencji z kontem 760

- kosztdw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751

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

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

Na stronie Ma konta 860, na koniec roku obrotowego, ujmuje si¢ sume m.in.:
-uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespotu 7
- zyskéw nadzwyczajnych , w korespondencji z kontem 770,.

Konto 860 moze wykazywaé dwa salda. Saldo strony Wn oznacza strate netto,
za$ saldo strony Ma oznacza zysk netto.

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

2. Konta pozabilansowe:

)

2)

3)

Konto 976 — ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” shizy do ewidencji
kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

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

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie:
- plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych

- wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych do realizacji w roku
nastepnym

- warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

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

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie:
- plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
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4)

3)

6)

7)

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych

- warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czgsci niezrealizowanej
1 wygastej.

Ewidencja szczegétowa do konta 981 jest prowadzona w szczegélowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywa¢ salda na koniec roku.

Konto 989 — ,, Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci
za zobowigzania podatkowe podatnika” stuzy do ewidencji kwot naleznych
od 0s6b trzecich i realizacji tych zobowigzan.

Ksiggowan dokonuje sig, nie stosujgc 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 ksieguje sie:
- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

- 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 ksiggowan dokonuje sie, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Konto 992 — ,,Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu
panstwa” stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania
lub dofinansowania wydatkéw, projektow i programéw 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.

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

- rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym
- rownowartos¢ zaangazowania wydatkéw, ktére bedg obcigzaly wydatki roku
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nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie:
- warto$¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje
koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Do konta 998 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtows, wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Na koniec roku budzetowego konto 998 nie wykazuje salda.

8)  Konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat” stuzy
do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore majg byé zrealizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie:

- rOwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich,
przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie:
- wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Do konta 999 prowadzi si¢ ewidencje szczegélows, wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Na koniec roku budzetowego konto 999 moze wykazywaé saldo strony Ma oznaczajace
zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.
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UZASADNIENIE
ZARZADZENIA NR .30, 2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KEPNO

zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad

rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy w Ke¢pnie

Zarzadzenie zawiera zmiany w tresci zatacznikow nr 1, 2, 3 1 4 do zarzadzenia
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.
Zmiany te  wynikaja z koniecznodci dostosowania zapisOw zarzgdzenia do zmian
w przepisach oraz zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta i Gminy w Kepnie .
W zatgczniku nr 2 z planu kont dla Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie wykreslono konto 210 -
Rozliczenie $rodkéw na realizacje projektéw dofinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskie;,
w tym z dotacji rozwojowej. Ponadto zmiany zawarte w tresci zarzadzenia dotyczag
uaktualnienia publikatoréw przepiséw prawa wymienionych w tresci zarzadzenia.

Majac powyzsze na wzgledzie zarzadzenie uwaza si¢ za uzasadnione.

Sporzadzit J.Ciesielski
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