ZARZADZENIE NR 88/19
BURMISTRZA LAP

7z dnia 18 marca 2019 r.

w sprawie zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Lapach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 poz. 506) art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2019 poz. 351) oraz art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017 poz. 2077, z 2018 poz. 62, poz. 1000, poz. 1366, poz. 1669, poz. 1693, poz.
2354, poz. 2500, z 2019 poz. 303, poz. 326) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam ,,Zasady rachunkowosci” obowiazujace w Urzedzie Miejskim w Lapach od 1
stycznia 2019 roku stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

—

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam skarbnikowi gminy oraz kierownikom referatow Urzedu
Miejskiego w Lapach.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 513/18 Burmistrza Lap z dnia 27 czerwca 2018 roku w sprawie
zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Lapach.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujacg od 1 stycznia 2019 1.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 88/19
Burmistrza Lap

z dnia 18 maca 2019 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM W LAPACH



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowiazujacych w jednostce samorzadu

terytorialnego - Gminie Eapy i obstugujacej ja jednostce budzetowej - Urzedzie Miejskim w

Lapach:

1.

d)

Ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych dla budzetu Gminy Lapy i Urzedu
Miejskiego w Lapach (zalacznik nr 1).

Metod wyceny aktywoéw 1 pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego
(zalgcznik nr 2).

Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zatgcznik nr 3), w tym:

wykaz kont dla budzetu Gminy Lapy oraz zasad ewidencji analitycznej kont dla
budzetu Gminy Lapy (zatacznik nr 3a),

wykaz kont dla jednostki budzetowej - Urzedu Miejskiego w Lapach oraz zasad
ewidencji analitycznej kont dla Urzedu Miejskiego w Lapach (zalacznik nr 3b),

zasady wyodrebniania ksigg rachunkowych dla projektow realizowanych z udziatem
$rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz plan kont dla ewidencji
operacji dotyczacych srodkéw z budzetu Unii Europejskiej (zatacznik 3c¢)

wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkdéw 1 optat dla organu podatkowego
Gminy Lapy (zatacznik nr 3d),

Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich

zapisdéw (zatgcznik nr 4).



Zalgcznik Nr 1

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH DLA BUDZETU GMINY LAPY I URZEDU
MIEJSKIEGO W LAPACH



1. Podstawy prawne prowadzenia rachunkowosci

Podstawy prowadzenia rachunkowosci oparte sa na nizej wymienionych aktach prawnych:

- ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 poz. 351 z p6Zn. zm.)

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 poz. 2077 z p6zn.
zm.),

- rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie W
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 poz. 1911 z p6zn. zm.),

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 Nr 208 poz. 1375),

- rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2018 r. poz. 109 z p6zn. zm.),

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1773).

2. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe, zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Lapach przy ul. Gen. Wi. Sikorskiego 24
odrgbnie dla:

1) Budzetu Gminy Lapy, zwanego dalej ,,Budzetem”,

2) Urzedu Miejskiego w Lapach, zwanego dalej ,,Urzgdem™.

3. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy rok kalendarzowy od 1
stycznia do 31 grudnia.

2) Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien 31 grudnia, ktéry jest dniem bilansowym.
Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego.

3) Podstawowym okresem sprawozdawczym jest miesigc. Za poszczeg6lne miesigce
sporzadza sig:
- deklaracje ZUS w Urzedzie,
- deklaracje PFRON w Urzedzie,
- deklaracje VAT w Urzedzie oraz deklaracje VAT Gminy w Budzecie,
- okreéla sie zaliczke na podatek dochodowy od 0séb fizycznych w Urzedzie,
oraz
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej sporzadzane dla Urzedu i Budzetu.

4) Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za I, II, III kwartaty):
e Sprawozdanie Rb-NDS

e Sprawozdania Rb-Z, Rb-N

Sprawozdanie Rb-27ZZ

Sprawozdanie Rb-50



e Sprawozdanie Rb—27S
e Sprawozdanie Rb—-28 S
e Sprawozdanie Rb — 34S

Sprawozdania kwartalne (za I, II kwartaty):

e Sprawozdanie Rb-NWS

Sprawozdania kwartalne (za IV kwartatly):

b)

d)

e Sprawozdanie Rb- 348
Sprawozdania Rb-NDS
Sprawozdanie Rb-Z, Rb-N
Sprawozdanie Rb-ZN
Sprawozdanie Rb-2777,
Sprawozdanie Rb-50
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Sprawozdania roczne:
Sprawozdanie Rb-27S
Sprawozdanie Rb-28S
Sprawozdanie Rb-ST
Sprawozdanie Rb-PDP

e Sprawozdanie Rb-UZ, Rb-UN

6) Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe:

bilans Urzedu Miejskiego w Lapach wedtug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskie;j,

rachunek zyskéw i strat Urzedu Miejskiego w Lapach (wariant poréwnawczy) wedlug
zalgcznika nr 10 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017
r. w sprawie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

zestawienie zmian w funduszu Urzedu Miejskiego w Lapach wedtug zatacznika nr 11 do
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych =zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

informacj¢ dodatkowg wedlug zalacznika nr 12 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie w sprawie rachunkowosci oraz plandéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej



Sprawozdania okreslone w podpunktach a), b) i ¢) sporzadza si¢ w oparciu o dane wynikajace
z rejestrow: Budzet jednostki i Budzet jednostki — dochody oraz rejestréw wyodrgbnionych
dla potrzeb prowadzenia ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkéw realizowanych
z udziatem srodkéw Unii Europejskie;.

7) Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe

jednostki samorzadu terytorialnego, ktére obejmuje:

a)

b)

d)

bilans z wykonania budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego wedhug zatacznika nr 7 do
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

laczny bilans obejmujacy dane wynikajagce z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych, zawierajacy informacje w zakresie ustalonym w zalaczniku nr 5 do
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, pafnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie],
z odpowiednim wylaczeniem wzajemnych rozliczen dokonywanych miedzy jednostkami,

taczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow 1 strat
samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajacy informacje w zakresie ustalonym
w zalagczniku nr 10 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajacy informacje w zakresie
ustalonym w zalaczniku nr 11 do rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafnstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, z odpowiednim wylgczeniem wzajemnych rozliczen dokonywanych migdzy
jednostkami.

informacje dodatkowa obejmujgcg dane wynikajgce z informacji dodatkowych nr 12 do
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie.

8) Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza sig:

skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedhug zatacznika nr 9 do
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow



budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

4. Rachunki bankowe

1) Urzad oraz Budzet posiadaja odrgbne rachunki bankowe. Budzet posiada rachunek
biezgcy budzetu w zakresie dochodéw budzetowych. Urzad posiada dwa rachunki biezace -
jeden w zakresie wydatkéw jednostki, drugi w zakresie dochodéw jednostki. W przypadku
realizacji zadan finansowanych ze $rodkéw pomocowych lub innych Zrédet zewnetrznych
dopuszcza si¢ wyodrgbnienie rachunku pomocniczego oraz wyodrebnienie ewidencii
ksiggowej w postaci odrgbnego rejestru wehodzacego w skiad ksiag rachunkowych Urzedu.

2) Ewidencja ksiggowa Budzetu prowadzona jest w ramach wyodrebnionego rejestru:
Rejestr Budzetu. Ewidencja ksiggowa Urzgdu prowadzona jest w ramach wyodrebnionych
rejestrow: Budzet jednostki i Budzet jednostki — dochody oraz rejestréw wyodrebnionych dla
potrzeb prowadzenia ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkéw realizowanych z udziatem
srodkéw Unii Europejskiej.

3) Urzad posiada rowniez wyodrebnione rachunki pomocnicze:
- rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- rachunek sum depozytowych,
- rachunek dochodéw prowadzony w Banku Spétdzielczym w Eapach na potrzeby ptatnosci
masowych zwigzanych z oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

5. Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Budzet i Urzad prowadza ksiggi rachunkowe rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na
biezaco (art. 24 ustawy o rachunkowosci).
Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
rzeczywisty.
Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesiacu
dowody ksiggowe, zapewniono ciaglo$¢ zapisoéw oraz bezbledno$¢ dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych.
Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapisow, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych. Dowody ksiggowe stanowigce podstawe zapiséw ksiggowych powinny byé
oznakowane w sposéb umozliwiajacy ich powigzanie z zapisami ksiegowymi. Stosowane
procedury obliczeniowe majg zapewni¢ uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany
okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych
w ksigegach rachunkowych.
Ksiggi uznaje si¢ za prowadzone na biezgco, jezeli:
- w danym miesigcu zaksiggowano wszystkie dowody ksiggowe, dorgczone prowadzacym
ksiggi, do 10 dnia roboczego po zakoniczeniu miesigca,
- w ksiggach rachunkowych okresu obrachunkowego ujeto wszystkie dowody ksiegowe
dorgczone prowadzacym ksiggi do dnia 25 stycznia roku nastepnego,
- zawarte w nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w obowigzujacym terminie
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz
dokonanie rozliczen finansowych,



- zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sa sporzadzane przynajmniej za
poszczegblne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok obrotowy -
nie pézniej niz 85 dni po dniu bilansowym.

2) Zapisy w ksiegach rachunkowych:
Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu wszystkie
zdarzenia, ktére nastapily w tym okresie sprawozdawczym (art. 20 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci).
Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej (art. 23 ust. 2 ustawy):
- date dokonania operacji gospodarczej, ktéra ze wzgledow technicznych (brak miejsca do jej
wprowadzenie w funkcjonujacym informatycznym systemie finansowo-ksiggowym)
umieszczana jest w tresci dokumentu,
- okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,
- zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia
tresei skrotow lub kodow,
- kwote i datg zapisu,
- oznaczenie kont, ktérych dotyczy,
Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sa w sposob trwaty, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.
Zamkniecie miesiecznych okreséw sprawozdawczych w ksiggach prowadzonych za pomocg
systemu informatycznego firmy U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. nast¢puje
w terminie do 25-ego dnia kolejnego miesigca.

3) Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych stosuje sie uproszczenie polegajace na tym, iz faktury
i rachunki otrzymane od dostawcéw ujmuje sie w miesigcu, w ktérym zostaty wystawione —
bez wzgledu na to, ktérego okresu dotycza.

4) Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim, za pomoca komputera za
wyjatkiem ewidencji pozyczek z ZFSS (prowadzonej przez pracownika Referatu
Finansowego), ewidencji analitycznej dochodéw z tytulu oplaty adiacenckiej (prowadzone;j
przez pracownika Referatu Nieruchomosci) oraz ewidencji analitycznej dochodéw z tytulu
optat za zajecie pasa drogowego (prowadzonej przez pracownika Referatu Inwestycji), ktore
prowadzone sg technika rgczna.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu Systemu Finansowo-Ksiggowego Ksiggowos¢
Budzetowa, Ewidencja Srodkéw Trwatych (stuzaca do prowadzenia ewidencji ilosciowej oraz
ilo§ciowo-wartosciowej srodkéw trwatych), Rejestr VAT (stuzacy do wystawiania faktur oraz
prowadzenia rejestréw VAT oraz sporzadzania deklaracji VAT-7), Ksiegowos¢ podatkowa -
firmy U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. Opis systemu informatycznego
zawarty jest w Podrecznikach uzytkownika ww. programéw. Kazdorazowa aktualizacja
programu dokonywana przez firme informatyczna znajduje swoje odzwierciedlenie
w wydruku zawierajacym opis zmian w programie. Wydruk zmian jest przechowywany wraz
z dokumentacjg zasad rachunkowosci.

Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoleczne stuzy program komputerowy Kadry
i ptace firmy U.L. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.

Gromadzenie, przetwarzanie, przekazywanie i udostgpnianie danych w zakresie budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego pomig¢dzy Ministerstwem Finansow, Regionalng Izba
Obrachunkowa i Jednostka Samorzgdu Terytorialnego odbywa si¢ przy pomocy
Informatycznego Systemu Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego



,»BeSTi@”. Opis systemu informatycznego zawarty jest w Podreczniku uzytkownika —
Podsystem JST.
Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie ,.BeSTi@” i za
pomocg tego systemu przekazywane sg drogg elektroniczng do RIO.
Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu Systemu Finansowo-Ksiegowego Ksiegowosé
Budzetowa wyprodukowanego przez Ustlugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman
i Tadeusz Groszek s.j. Program powyzszy zgodny jest z wymogami ustawy o rachunkowoséci
i spetnia wymogi nastepujacych artykutow:
- w zakresie dokumentacji programu:

art. 10 — dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

art. 24 — warunki uznania ksiag rachunkowych za prawidtowe
- w zakresie ksigg i wydrukow:

art. 13 — skladowe ksiag i ich oznaczanie,

art. 14 — dziennik

art. 15 — konta ksiegi glownej

art. 18 — zestawienie obrotow i sald

art. 20 — podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych

art. 23 — postac i tres¢ zapisu ksiggowego

art. 25 — poprawianie blednego zapisu ksiegowego
- w zakresie ochrony danych:

art. 71 — przechowywanie i ochrona danych

art. 72 — posta¢ przechowywanych danych, przetwarzanych przy uzyciu komputera

art. 73 — miejsce i sposéb przechowywania danych

5) Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald kont, ktore
tworza:
- dziennik,
- ksigge glowna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych,
- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

6) Dziennik prowadzony jest nast¢pujgco:
- zdarzenia, ktore nastgpily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg
w nim chronologicznie,
- zapisy sa kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich Jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonym1 1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
- sumy zapis6w (obroty) liczone sg w sposaéb ciggly,
- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotoéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

7) Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwdjnego
zapisu. Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje zgodnie
z zasada memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie
ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksigdze gltéwnej powiazane sg z zapisami w dzienniku.

8) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegblowiajgce dla
wybranych kont ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z
zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu
ewidencji konta gléwnego.



9) Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja
zdarzed na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywéw 1 pasywow.
Obowigazuje na nich zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urzadzeniem ewidencyjnym.

10) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dzied otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty Zestawienia obrotéw i sald sa zgodne z obrotami zestawienia dziennikow
czesciowych.
Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego
- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

11)Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sig, w postaci zapisu,

kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej, zwane dalej "dowodami Zrédlowymi":

a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapiséw sg réwniez sporzadzone przez jednostkg dowody ksiggowe:

a) zbiorcze - shuzace do dokonania lacznych zapis6w zbioru dowodéw zZrédiowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédiowego,

d) rozliczeniowe - ujmujagce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

12) Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okredlenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej wartos$é, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

d) date¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data - takze date
sporzadzenia dowodu,

¢) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjgto sktadniki
aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

6. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1) Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej
dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy



o rachunkowosci oraz z instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzagdzeniem Nr 417/13
Burmistrza Lap z dnia 30 sierpnia 2013 r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej.

2) W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

e spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych skladnikéw
majatku i poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiegowym a takze
wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

e potwierdzenie (uzgodnienie) salda, jesli danego sktadnika majatku nie da sie
spisaé z natury, a da sie potwierdzié saldo,

e weryfikacja salda stosowana do tych sktadnikéw majatku, ktérych nie mozna
spisa¢ z natury i nie stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.

3) Spisowi z natury podlegajg:

e Srodki pienigzne (takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3
miesigcy),

e akcje, obligacje, bony i inne papiery warto$ciowe,

e rzeczowe skladniki aktywow majatku obrotowego,

e grodki trwale, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi $rodkow
trwatych,

e znajdujgce si¢ w jednostce skladniki aktywéw bedgce wlasnoscig innych
jednostek,

e pozostate §rodki trwale (wyposazenie).

4) Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw pienieznych na rachunku bankowym, stanie
pozyczek 1 kredytow oraz stanie nalezno$ci i zobowigzan (z wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan wobec o0séb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych i tytutéw publicznoprawnych). Potwierdzenie
zgodnoéci stanu podpisuje kierownik jednostki, skarbnik gminy lub glowny ksiggowy.

5) Potwierdzenie powinno dokonaé si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczyé nazwy
1 rodzaju skladnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;.
Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pismie, dopuszczalng formg moze byé
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzié¢ notatke stuzbowa
z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.

6) Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg
istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.

7) Weryfikacji podlegaja:
- grunty,
- warto$ci niematerialne i prawne, diugoterminowe aktywa finansowe,
- $rodki trwale w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- $rodki trwale trudno dostgpne ogladowi (np. budowle podziemne, instalacje i.t.p.),
- §rodki pienigzne w drodze,
- naleznosci sporne, watpliwe,
- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,
- naleznoéci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,
- naleznosci 1 zobowigzania wobec osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
- rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,



- przychody przysztych okreséw,

- fundusze wihasne i fundusze specjalne,

- TEZETWY,

- naleznosci 1 zobowigzania z tytutu podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego, lesnego,
optaty skarbowej,

- aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych.

8) Terminy inwentaryzowania sktadnikoéw majgtkowych
Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
e raz na 4 lata: znajdujgce si¢ na terenie strzezonym $rodki trwate — w dowolnym
okresie w ciggu 4 lat,
e co rok i w ostatnim kwartale roku — sktadniki majatkowe znajdujace si¢ na terenie
niestrzezonym, wg stanu na dzien 31 grudnia roku obrotowego,
e co rok pozostate skiadniki aktywow 1 pasywow.

9) Uwzgledniajac czgstotliwo$¢ okreslong w pkt 1 ustala si¢ nastgpujace terminy
Inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku:
e aktywa pienigzne,
kredyty bankowe,
e druki scistego zarachowania,
e papiery wartosciowe,
sktadniki aktywow i pasywdw, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
2) w ostatnim kwartale roku:
srodki trwale,
pozostate érodki trwate,
stan naleznosci,
stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
wartoéci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikéw majatku,
z wyjatkiem znajdujacych sie w posiadaniu jednostek §wiadczacych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, sktadowania,
e aktywa objete wylacznie ewidencja ilosciowa,
o aktywa bgdace wiasnosceig innych jednostek;
3) zawsze:
e w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
e w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych
nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu skladnikow.

10) Zgodnie z art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci — ustalenie stanu na dzien 31
grudnia skiadnikéw aktywéw — z wylaczeniem aktywow pienigznych i papieréw
warto$ciowych — nastepuje poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga
spisu z natury lub potwierdzenia. Podstawa do takich czynnosci beda dokumenty przychodu
lub rozchodu sporzadzane po dniu zakonczenia inwentaryzacji, do dnia 31 grudnia roku
obrotowego.



Zalgcznik Nr 2

METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO



Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z nastgpujacych
przepisow prawa.

- ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 poz. 351 z pdzn. zm.)

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 poz. 2077 z pdzn.
zm.),

- rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
w sprawie rachunkowo$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 poz. 1911 z pézn. zm.),

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 Nr 208 poz. 1375),

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

1) Przy wycenie aktywow 1 pasywow obowigzuja zasady okreslone w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych dotyczacych zasad rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

2) Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia po kursie srednim dla danej waluty ogloszonym
przez NBP z dnia poprzedzajacego dzie przeprowadzenia operacji gospodarczej zgodnie
z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.

3) Warto$ci niematerialne i prawne sg to nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywow trwalych, prawa majatkowe nadajagce sie¢ do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci autorskie prawa majgtkowe, prawa
pokrewne, licencje, koncesje, prawa do wynalazkéw, patentow, znakdw towarowych, wzoréw
uzytkowych oraz zdobniczych, know-how, nabyta wartos¢ firmy, koszty zakonczonych prac
rozwojowych.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wilasnych $rodkéw ewidencjonuje si¢ w cenie
nabycia, natomiast otrzymane nieodplatnic na podstawie decyzji wlasciwego organu
w wysokosci okreslonej w tej decyzji, za$ otrzymane w drodze darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przeci¢tnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

W Urzedzie Miejskim w Lapach wartosci niematerialne 1 prawne stanowia:

- licencje na programy komputerowe, tgcznie z kosztami instalacji i uruchomienia programow
oraz systemoéw komputerowych,

- autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

- prawa do wynalazkéw, patentéw, znakdéw towarowych oraz zdobniczych,

- know-how.

Na dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ w wartosci poczatkowe]
pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej
utraty wartosci.



Wartoéci niematerialne i prawne o warto$ci powyzej 10.000,- zt i okresie uzywania dluzszym
niz rok podlegaja ewidencji na koncie 020 i umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0séb prawnych.

Wartoéci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 1.000,- z1, ale nie wyzszej niz 10.000,- zt
podlegaja ewidencji na koncie 020 i jednorazowemu umorzeniu.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 1.000,- zt zaliczane sa bezposrednio
w koszty.

Ewidencja szczegélowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych
i prawnych umozliwia ustalenie umorzenia dla poszczegélnych wartosci niematerialnych
i prawnych.

4) Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1) érodki trwale,
2) pozostate srodki trwate,
3) inwestycje (Srodki trwale w budowie),
4) dobra kultury.

5) Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
1 przeznaczone na potrzeby jednostki. Przez $rodki trwale rozumie sie S$rodki trwale
stanowigce wiasnos¢ jednostek samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Do $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo zalicza si¢ $rodki trwate o wartosci okre$lonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne
sa uznawane za koszt uzyskania przychodu, czyli o wartosci poczatkowej od 10.000 zt, za
wyjatkiem $rodkéw trwatych zakupywanych w ramach srodkéw unijnych, ktére w budzecie
projektu zostaly ujgte jako $rodki trwale, dla ktérych nie stosuje sie pulapu wartosci
poczatkowe;.

Do $rodkéw trwalych umarzanych jednorazowo w miesigcu oddania ich do uzytkowania
(poprzez spisanie w koszty) zalicza si¢ $rodki trwale o wartosci poczatkowej powyzej 1.000
zt 1 do 10.000 zt (za wyjatkiem s$rodkéw trwatych zakupywanych w ramach $rodkéw
unijnych, dla ktérych nie stosuje si¢ dolnego putapu wartosci poczatkowej).

Srodki trwale obejmuja w szczegdlnosci:

- nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,
a takze bedace odrgbng wlasnoscig lokale, spétdzielcze prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spéltdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

- maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

- inwentarz zywy.

Srodki trwate bedace wiasnoscia Skarbu Pafistwa ujmuje si¢ w ewidencji pozabilansowe;j.
Do srodkow trwalych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce $rodki trwate znajdujgce si¢ w jej

uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
»korzystajacy”.



Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu lub w wyniku wydatkéw inwestycyjnych — wedlug ceny nabycia,
na ktérg sklada sie cena zakupu powiekszona o koszty zakupu w tym koszty
transportu, zatadunku i przeladunku, ubezpieczenia, sortowania, optat notarialnych
oraz koszty zwigzane z przystosowaniem skladnika majatku do uzywania. Ceng
zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany sktadnik aktywéw bez naliczonego
podatku VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do
kosztéw zakupu nie zalicza si¢ kosztow posrednich zwigzanych z zakupem. Ceng
nalezy pomniejszy¢ o rabaty i upusty udzielone przez dostawce,

2) w przypadku darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia,
z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslone;j
w umowie darowizny, umowie o nieodplatnym przekazaniu lub w decyzji wiasciwego
organu,

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug warto$ci wynikajace]
z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedlug wyceny eksperta lub
specjalnie do tego celu powotanej komisji,

4) w przypadku nieodptatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inng jednostke
budzetowg lub zaklad budzetowy — wedlug wartosci okre§lonej w dokumencie
o przekazaniu. Najczesciej stanowié ja bedzie wartosé ewidencyjna z poprzedniej
formy witasnosci — dotychczasowa warto$¢ poczatkowa, przy czym ujmuje si¢ tez
dotychczasowe umorzenie.

Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia sie wedlug wartosci netto tj. z uwzglednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntow 1 dobr
kultury, ktére nie podlegaja umorzeniu.

Prawo wieczystego uzytkowania gruntéw umarza si¢ w drodze systematycznego, planowego
roztozenia jego wartosci poczatkowe] na okres wieczystego uzytkowania.

Warto$¢ poczatkowa prawa wieczystego uzytkowania gruntu nabytego w drodze zakupu
stanowi jego cena nabycia, ustalona woparciu o przepisy art. 28 ust. 2 18 ustawy
o rachunkowosci. Jest nig wigc kwota nalezna sprzedajacemu (bez podlegajacego odliczeniu
VAT i podatku akcyzowego), powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane z tym zakupem
i przystosowaniem s$rodka trwalego do stanu zdatnego do uzywania, poniesione do dnia
przyjecia go do uzywania (pomniejszona o rabaty, upusty oraz inne zmniejszenia). Na
warto$§¢ poczatkowa $rodka trwalego wplywa réwniez koszt obstlugi zobowigzan
zaciggnietych w celu jego finansowania oraz zwigzane z nimi réznice kursowe.

Warto$¢ poczatkowa Srodkéw trwalych moze ulec zwiekszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finansow okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy
aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji i adaptacji) srodkow trwalych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkéw trwatych nalezy odnie$¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje sie na kontach Urzgdu Miejskiego w Lapach w podziale na:
- podstawowe srodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwale”
- pozostate §rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe S$rodki trwale finansowane sg ze S$rodkéw na inwestycje. Umarza si¢ je
stopniowo (z wyjatkiem gruntéw i débr kultury) na podstawie aktualnego planu amortyzacji



wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniows dla wszystkich §rodkéw trwalych przy zastosowaniu
stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych, z wylaczeniem prawa wieczystego uzytkowania gruntdéw, ktére umarza sie
w drodze systematycznego, planowego rozlozenia jego wartosci poczgtkowej na okres
wieczystego uzytkowania. Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu
trwatej utraty wartosci.

6) Pozostale Srodki trwale obejmuja:
- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
- odziez i umundurowanie,
- meble i dywany,
- inwentarz zywy,
- §rodki trwale o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym od o0s6b prawnych — tj. o wartoéci do 10.000 zt, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie
oddania do uzywania.
Pozostate $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki
trwale” 1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmuje sie
na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”. Do ewidencji ilo$ciowej
przyjmuje si¢ $rodki powyzej 1.000 zt brutto, z wyjatkiem pozostatych $rodkéw trwatych
zakupywanych ze $rodkow unijnych, dla ktérych do ewidencji przyjmuje si¢ wszystkie
$rodki, niezaleznie od ich wartosci (nie ma tu zastosowanie kwota 1.000 z brutto).

7) Inwestycje (Srodki trwale w budowie) obejmuja koszty poniesione w okresie
budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwalych
oraz koszty nabycia pozostalych srodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie
nowych obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoniczenia inwestycji, w tym
réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi rdznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sgdowe i inne,

- odszkodowania dla 0sdb fizycznych i prawnych wyptacane do zakoficzenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza si¢ kosztoéw ogloszen, przetargéw i innych zwigzanych
z realizacja inwestycji, ktére poniesione zostaly przed udzieleniem zaméwien zwigzanych
z jej realizacjg oraz kosztéw ogdlnego zarzadu.

Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nast¢pujgce koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budoweg, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,



- optat z tytutu uzytkowania gruntdw i terenéw w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczenh majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzgtania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- podatkéw i oplat obciazajacych nieruchomosé w trakcie trwania budowy,
- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

8) Dobrem kultury jest kazdy przedmiot ruchomy lub nieruchomy, dawny lub
wspolczesny, majacy znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturowego ze wzglgdu na
warto$¢ historyczna lub artystyczng. Dobra kultury nie podlegaja umorzeniu. Przyjmuje si¢ je
do ewidencji na koncie 016 ,,Dobra kultury™:

- w przypadku zakupu w cenach nabycia lub zakupu,

- w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki - w wartodci godziwej,

- w przypadku nieodplatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslonej
w dokumencie o przekazaniu.

Rozchody débr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych.

9) Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe sktadniki majatkowe
faktycznie przejete przez jednostke budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po
zlikwidowanym przedsiebiorstwie komunalnym lub podleglej jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowiacy o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalnosé. Skiadniki takiego mienia
ujmowane sa na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto
wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do bilansu.
Rozchodowane sa wedlug wartosci okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do Srodkéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

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

10)Naleznos$ci dlugoterminowe obejmujg naleznosci, ktorych termin splaty przypada
w okresie dluzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej
zaplaty tj. tgcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujace
ich warto$¢ zgodnie z zasada ostroznosci oraz wg art. 35b ust.1 ustawy o rachunkowosci.
Jezeli sptata naleznosci ma nastapié ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nastgpujgco:
- raty platne w roku obrotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle we
wiasciwej pozycji B.II aktywow,
- reszte naleznosci, ptatng w okresie powyzej roku, w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;j.

11)Dlugoterminowe aktywa finansowe stanowiace w mysl ustawy o rachunkowosci
inwestycje finansowe obejmujg:
- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
- akcje i inne dugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu
dtuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania przychodow
w formie odsetek, dywidend i innych pozytkow).



Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich przyjecia
w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg
istotne.

Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe w tym udzialy w innych jednostkach,
wyceniane sg w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci,

- wartosci godziwej,

- cenie rynkowe;j, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ ustalenie wartodci bilansowej (netto)
poszczegblnych rodzajow diugoterminowych aktywéw finansowych.

12) Zapasy obejmuja materiaty. W Urzedzie Miejskim w Lapach wycenia si¢ je w cenach
zakupu 1 ksieguje bezposrednio w koszty biezgcej dziatalno$ci. Jednostka nie prowadzi
ewidencji obrotu materiatlowego. Zakupione materialy przekazywane sg bezposrednio do
zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku obrotowego inwentaryzowane jest jedynie paliwo
w samochodach, ktére wycenia si¢ w cenach zakupu i ksieguje pod datg 31 grudnia jako
zapas materiatléw (paliwa).

13) Naleznosci krotkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ushug,
bez wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie pozostate, ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu
12 miesigcy od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartoéci nominalnej tgcznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostrozne] wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujgcych dotyczacych naleznodci
watpliwych.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy
odpis aktualizacji. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dokonywane sa nie pdzniej niz na
dzien bilansowy.

Nalezno$ci umorzone, przedawnione, nie$ciggalne, od ktérych nie dokonano odpiséw
aktualizacyjnych ich warto$¢ lub dokonano odpisow w niepelnej wysokosci, zalicza sig
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

Naleznos$ci wyrazone w walutach obcych, ujmuje si¢ w warto$ci nominalnej przeliczonej na
ztote polskie wedtug kursu sredniego ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej na dzien
operacji, chyba ze w zgloszeniu celnym lub innym dokumencie ustalony zostal inny kurs to
wowcezas ujmuje si¢ je wedhug kursu przyjetego w tym dokumencie (dowodzie).

Na koniec kazdego kwartatu oraz na dziefi bilansowy naleznosci wyrazone w walutach
obcych wycenia sie po obowigzujagcym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla danej
waluty przez NBP.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysokosci nie przekraczajgcej kosztéw listu
poleconego podlegajg odpisaniu w pozostale koszty operacyjne lub finansowe.

Odsetki od naleznoéci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

14) Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedhug wartosci
nominalne;j.
Walute obca wycenia sie wedtug kursu §redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP
na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci
wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug si¢ korzysta.



15)Krétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu
odsprzedazy, lub ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego
(np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyzej 3
miesiccy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia si¢ na dzien
bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza.

16) Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw — to koszty juz poniesione, lecz
dotyczace przysztych okreséw sprawozdawczych. Wycenia sie je wedlug wartosci
nominalnej.

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne nie wystepuja.

17) Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagane] zaplaty, czyli
tacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentow.

18) Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste
kwoty z tytutu oprocentowania.

19) Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszle zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

20) Rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne — to rezerwy na koszty przyszltych okresow.
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne nie wystepuja.

21) Zobowigzania warunkowe, to zobowiazania pozabilansowe, ktére powstaja na
skutek zdarzen przeszlych, ale nie powiekszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie
nastapilo spelnienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokladna ich wartos¢ oraz
moment wplywu srodkéw pienigznych. Zobowiazania warunkowe tworzy sie¢ w zwiazku z:

- udzielonymi przez Gming Lapy gwarancjami i por¢czeniami majatkowymi w wysokosci
udzielonej gwarancji czy poreczenia.

22)Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce
budzetowej z tytulu diugoterminowych naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.
W jednostce przychody przysztych okresow nie wystepuja.

23) Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajagca z podpisanych umoéw, decyzji
i innych postanowief, ktére spowoduja wykonanie wydatkéw budzetowych, obcigzajgce plan
finansowy danego roku budzetowego i lat nast¢pnych.

24)W celu sporzadzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego
oraz bilansu skonsolidowanego nalezy dokona¢ wylaczen wzajemnych miedzy jednostkami.
Wylaczenia dotycza kosztéw, przychodéw oraz sald rozrachunkéw pomigdzy jednostkami
organizacyjnymi gminy, spotkami prawa handlowego, samorzadowymi instytucjami kultury.
Kwoty wylgczen ewidencjonowane sg na koncie 976.

2. Ustalanie wyniku finansowego
W Urzedzie Miejskim w Eapach — jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie
z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.



Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wg
rodzajow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

Na wynik finansowy netto sktada sie:

- wynik z dziatalno$ci podstawowej,

- wynik z dziatalnoéci operacyjnej,

- wynik brutto.

Rachunek zyskoéw i strat Urzgdu Miejskiego w Lapach (wariant poréwnawczy) sporzadzany
jest wedlug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

W organie finansowym — Gminie Lapy wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu) ustalany jest weditug zasady kasowej poprzez
poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych na koncie
961 ,Wynik wykonania budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie
zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
niewykonanych niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odrebnych kontach 901
»Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 , Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem
operacji szczegdlnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie wpltywaja na zwigkszenie wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nierasowe), dotyczgce przychoddéw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztdw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy Gminy Lapy saldo tego konta przeksiegowywane jest na
konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu finansowym Rb-NDS
ustalany jest wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9
stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej. Wykazywana w nim nadwyzka
lub deficyt jst obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, tj. z uwzglednieniem $rodkéw funduszy pomocowych.



Zatacznik Nr 3

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH



Podstawa prowadzenia ksigg rachunkowych Urzedu jako jednostki budzetowej, budzetu j.s.t.
i organu podatkowego j.s.t. jest polityka rachunkowosci opracowana na podstawie art. 10 ust.
1 ustawy o rachunkowosci.

Podstawg opracowania zakladowego planu kont dla Urzedu jako jednostki budzetowej jest
plan kont stanowigcy zalgcznik nr 3 do rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzeénia 2017 r. w sprawie w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskie;.

Podstawa opracowania zakladowego planu kont dla budzetu jest plan kont stanowigcy
zalacznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Podstawa opracowania planu kont do prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organu
podatkowego j.s.t. jest rozporzadzenia Ministra Finanséow z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego.



Zalacznik Nr 3a

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY LAPY
(wedtug zatacznika nr 2 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej)

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkdw na niewygasajace wydatki

140 Srodki pienigzne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

226 Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tyt. VAT

227 Rozliczenia z urzgdem skarbowym w tytutu VAT

240 Pozostale rozrachunki

245 Sumy do wyjasnienia

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce 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

Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenie z innymi budzetami




Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Eapy

Konta bilansowe

Nr

zobowigzan finansowych,

fmrta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
1 2 3 4
Prowadzony wg rachunkdéw — stuzy do
ewidencji operacji pienigznych Bank aktualnie
. dokonywanych na bankowych obstugujacy budzet
132 Restunclbudzem rachunkach budzetu gminy, w tym jednos%kji sajl/norzz;du
rachunkdéw biezacych i lokat terytorialnego
terminowych.
Prowadzony w sposob umozliwiajgcy
134 Kredyty bankowe rozliczenie poszczegdlnych kredytow tj.
wg umow kredytowych.
135 Rachunek_srodkow na Analityki do konta nie prowadzi sie.
niewygasajace wydatki
140 | Srodki pieniezne w drodze Analityki do konta nie prowadzi sig.
Prowadzone dla rozliczen
222 Rozliczenie dochodéw dokonywanych z jednostkami
budzetowych budzetowymi, odrebnie dla kazdej
jednostki.
Prowadzone dla rozliczen
223 Rozliczenie wydatkow dokonywanych z jednostkami
budzetowych budzetowymi, odrebnie dla kazde;j
jednostki.
Prowadzone w sposdb umozliwiajacy
ustalenie wysokosci otrzymanych
srodkéw budzetowych z tytutu udziatu
224 Rozrachunki budzetu w dochodach podatkowych i na zadania
zlecone oraz rozliczen dochodéw
budzetowych realizowanych przez
urzedy skarbowe.
225 niewygaI:aonlé;zin:y datkéw Analityki do konta nie prowadzi sig.
Prowadzone dla rozliczen
226 Rozliczenia z jednostkami dokonywanych z jednostkami
organizacyjnymi z tyt. VAT budzetowymi, odrebnie dla kazdej
jednostki.
227 skggéﬁﬁliwﬁdsﬁT Analityki do konta nie prowadzi sig.
240 Pozostate rozrachunki Analityki do konta nie prowadzi sie.
245 Sumy do wyjasnienia Analityki do konta nie prowadzi sig.
Ewidencja naleznoéci finansowych, p d
250 Naleznosci finansowe a w szezegdlnoscei z tytutu udzielonych rowaczona we
. tytutéw naleznosci
pozyczek.
260 % T — Ewidencja zobowigzan zaliczonych do | Prowadzona wg umdw

pozyczkowych




z wyjatkiem kredytéw bankowych,
w szczegllnosci z tytutu zaciggnietych
pozyczek i wyemitowanych obligacji.

200 Odpisy aktualizujace

Ewidencja odpiséw aktualizujgcych

sprawozdan.

naleznosci naleznosci.
Ewidencja analityczna prowadzona Prowadzona w
901 Dochody budzetu w sposob umozliwiajacy ustalenie podziale na grupy
poszczegblnych dochoddw budzetu. dochoddw
902 Wydatki budzetu Ewidencja wydatkéw budzetu wg

903 Niewykonane wydatki

Ewidencja niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

9204 Niewygasajace wydatki

Ewidencja niewygasajacych wydatkow.

Rozliczenia ; ; o
909 e — Ewidencja rozliczen miedzyokresowych.
Skumulowane wvniki Ewidencja skumulowanych niedoboréw
960 bt tuwy lub nadwyzek budzetowych z lat

ubiegtych.

961 | Wynik wykonania budzetu

Prowadzi si¢ wedtug Zrodet zwiekszen i
rodzaju zmniejszen wyniku wykonania
budzetu stosownie do potrzeb
sprawozdawczo$ci, z wyjatkiem czesci
dotyczacej finansowania programéw ze
Srodkéw pomocowych.

Konto stuzy do ewidencji pozostatych

962 Wyrul; n;-:: gizitaiych operacji niekasowych majgcych wplyw
perac na wynik wykonania budzetu
968 Prywatyzacja Analityki do konta nie prowadzi sie.
Konta pozabilansowe
Planowane dochody Shuzy do pozabilansowej ewidencji
991 b planu dochodéw budzetowych oraz

jego zmian

992 Planowane wydatki budzetu

Shuzy do pozabilansowej ewidencji
planu wydatkéw budzetu oraz jego
zmian

Rozliczenia z innymi
993 budzetami

Stuzy do pozabilansowej ewidencji
rozliczen z innymi budzetami w
ciagu roku, ktore nie podlegajg

ewidencji na innych kontach
bilansowych




ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT DLA GMINY LAPY
czes¢ opisowa zalacznika Nr 3a do Zakladowego Planu Kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych i sg
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 sie na konto 245 ,,Sumy do wyjasnienia”. Réznic¢ t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sic wplywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu
gminy, w tym réwniez splaty dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez bank na
rachunku budzetu gminy oraz wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu
gminy, w korespondencji z kontem 134 , Kredyty bankowe”.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu gminy, w tym réwniez
wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo
kredytowe konta 133) oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek
budzetu, w korespondencji z kontem 134 ,,Kredyty bankowe”.
Na koncie 133 ujmuje si¢ takze lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu oraz $rodki
na niewygasajace wydatki.
W ciagu roku konto 133 moze wykazywa¢ dwa salda:

1. saldo Wn oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu

2. saldo Ma oznacza stan zadtuzenia z tytutu zaciggnietego kredytu — ma to miejsce tylko

w przypadku zaciggniecia kredytu w banku prowadzacym obshuge budzetu bez
dokonania przelewu tego kredytu na rachunek budzetu.

Na koniec roku konto 133 moze wykazywac¢ dwa salda
- saldo strony Wn (kredyt musi by¢ do konca roku sptacony), ktére wykazuje sie w bilansie
z wykonania budzetu w aktywach oraz w sprawozdaniu ,,Rb-ST roczne sprawozdanie o stanie
$rodkébw na rachunkach bankowych samorzadowych jednostek budzetowych/jednostek
samorzadu terytorialnego”,
- saldo stromy Ma, ktére zamieszcza si¢ w pasywach bilansu w pozycji ,,Krotkoterminowe
zobowigzania finansowe (do 12 miesiecy). Saldo Ma 133 na koniec roku moze wystgpi¢
w przypadku, gdy umowa na kredyt w rachunku biezacym zostala zawarta za zgoda organu
stanowiacego na okres wykraczajacy poza rok budzetowy.
Do konta 133 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng lokat terminowych oraz subkont otwieranych
do rachunku budzetu, w tym na wydatki niewygasajace.

Konto 134 ,,Kredyty bankowe”

Konto stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych 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.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce stan kredytu na finansowanie budzetu.
Ewidencje analityczng prowadzi sie odrebnie dla kazdego pobranego przez Gming Lapy
kredytu bankowego. Saldo konta 134 jest wykazywane w pasywach bilansu z wykonania
budzetu.



Ewidencja analityczna do konta 134 prowadzona jest tak, by umozliwi¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedlug poszczegdlnych uméw kredytowych.

Konto 135 ,,Rachunek $Srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto shuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym s$rodkéw na
niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisoéw migdzy jednostka a bankiem,

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek srodkéw na
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na rachunku
$rodkéw na niewygasajace wydatki, ktore wykazuje sie¢ w bilansie z wykonania budzetu
w aktywach.

Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji Srodkéw pienigznych w drodze, w tym:
1) srodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objg¢te wyciagiem bankowym
z data nastepnego okresu sprawozdawczego,
2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym,
3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
, w nastepnym okresie sprawozdawczym.
Srodki pieniezne w drodze ksiggowane sa tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma konta 140 — zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.
Na koniec roku konto to moze wykazywaé saldo strony Wn oznaczajace stan $rodkéw
pienigznych w drodze, ktére ulega likwidacji na poczatku stycznia roku nastgpnego. Saldo
konta 140 wykazuje si¢ w aktywach bilansu z wykonania budzetu.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez Urzad i inne
jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan budzetowych Rb-
278, w korespondencji z kontem 901. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw
budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez inne jednostki budzetowe oraz Urzad
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami oraz Urzedem z tytulu zrealizowanych przez nie
dochodow budzetowych.

Na koniec roku konto 222 moze wykazywa¢ saldo strony Wn. Saldo Wn konta 222 oznacza
stan zrealizowanych dochodéw budzetowych przez jednostki budzetowe i objgtych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanymi na rachunek budzetu. W ciggu roku konto
222 moze wykazywaé dwa salda, saldo Wn oznacza to samo, co saldo na koniec roku, zas



saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.
W bilansie z wykonania budzetu saldo konta 222 wykazuje sie w aktywach.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan Rb-28S tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.

Ewidencj¢ szczegbétowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
$rodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych s$rodkéw na rachunki biezgce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych. Na koniec roku
saldo konta 223 oznacza stan srodkéw przekazanych na realizacje wydatkéw danego roku
budzetowego, lecz niewykorzystanych w tym roku, a takze stan $rodkéw przekazanych pod
koniec roku na wydatki roku nastepnego. Niewykorzystane w danym roku $rodki nie musza
by¢ zwracane przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu. O kwoty tych $rodkéw
pomniejsza si¢ okresowe przelewy na wydatki w roku nastepnym.

Saldo Wn konta 223 ujmuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w aktywach.

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 shizy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrebnie poszczegdlne urzedy i jednostki, a zapisy
dokonywane sg tak by umozliwily ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
poszczegodlnych tytutdw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.
W zakresie dochodéw budzetowych pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz jednostek
samorzgdu terytorialnego na koncie 224 ujmuje si¢:
- w styczniu — wpltyw dochodow budzetowych naleznych za grudzien poprzedniego roku,
- w marcu — przypis dochodéw naleznych za marzec otrzymanych w kwietniu,
- w kwietniu — wplyw w kwietniu dochodéw naleznych za marzec,
- w czerweu — przypis dochoddéw naleznych za ten miesiac, a otrzymanych w lipcu,
- w lipcu — wptyw w tym miesigcu dochoddéw naleznych za czerwiec,
- we wrzesniu — przypis dochodéw naleznych za ten miesige otrzymanych w paZzdzierniku,
- w pazdzierniku — wptyw w tym miesigcu dochodéw naleznych za wrzesien,
- w grudniu — przypis dochodéw naleznych za ten miesigc otrzymanych w styczniu nastgpnego
roku.
Przypisy dochodéw naleznych za marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien sa dokonywane na
podstawie sprawozdan Rb-27 z wykonania planéw dochoddéw budzetowych urzgdow
skarbowych i udziatéw jednostek samorzadu terytorialnego w dochodach budzetu panstwa.



Udziaty w podatku dochodowym od 0sdb fizycznych przekazane przez Ministerstwo Finansow
na rachunek budzetu sa ujmowane pod data wyciggu bankowego. Na podstawie wyciagow
dokonuje sie przypisu dochodéw z tegoz tytulu pod data ostatniego dnia poprzedniego
miesiaca (dochody za dany miesiac sa przekazywane w nastgpnym miesigcu).

Na koncie 224 ujmowane sg otrzymane w grudniu dotacje celowe za styczen nastgpnego roku.
Na koncie 224 ujmuje sie wszystkie bezposrednie wplywy z tytutu dochodéw naleznych
budzetowi pafistwa zwiazanych z realizacja zadai z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych ustawami, a takze rozliczenie tych dochodéw z budzetem panstwa.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci. Na
koniec roku na saldo to skiadaja sie gléwnie dochody nalezne za grudzien, lecz otrzymane
w styczniu nastepnego roku. Saldo Wn konta 224 w bilansie z wykonania budzetu wykazuje
si¢ w aktywach.

Saldo Ma konta 224 na koniec roku oznacza stan zobowigzan budzetu gléwnie z tytutu
podlegajacych rozliczeniu z budzetem panstwa z tytufu dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami oraz
przypisanych do zwrotu dotacji celowych. Saldo Ma konta 224 wykazuje si¢ w bilansie
z wykonania budzetu w pasywach.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu

z tytulu rozrachunkow.

Zapisy na koncie 224:
e wplaty urzedéw skarbowych z tytutu udzialu w podatkach Wn 133 Ma?224
e sprawozdanie urzedu skarbowego Wn 224 Ma 901

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajgcych wydatkéw.

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

Na stronije Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

Ewidencji szczegbtowej do konta 225 nie prowadzi si¢.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

W bilansie z wykonania budzetu saldo Wn konta 225 wykazuje si¢ w aktywach.

W skonsolidowanym bilansie jednostki samorzadu terytorialnego saldo konta 225 wykazane
w bilansie z wykonania budzetu podlega wylaczeniu, analogicznie do odpowiadajacej mu
kwoty zobowigzan wykazanej w pasywach bilanséw jednostek budzetowych, poniewaz s3 to
wzajemne naleznosci i zobowiazania jednostek organizacyjnych gminy.

Konto 226 ,,Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tyt. VAT”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z jednostkami organizacyjnymi
z tytutu VAT.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie na podstawie miesigcznych deklaracji VAT-7 jednostek
organizacyjnych przeksiegowanie kwot VAT podlegajacych odprowadzeniu do urzedu skarbowego
w korespondencji z kontem 227 oraz kwoty VAT zwracanych jednostkom organizacyjnym w zwigzku
z wystapieniem w deklaracji VAT-7 nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym w korespondencji
z kontem 133.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ przelewy VAT podlegajacego wplacie na rachunek urzedu
skarbowego, dokonywane przez jednostki organizacyjne rozliczajace VAT wspélnie z jednostka



samorzadu terytorialnego w wysokosci wynikajacej z miesigcznych deklaracji VAT-7 tych jednostek,
w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma ujmuje si¢ réwniez zakwalifikowany do zwrotu VAT
w wysokosci wynikajacej z miesigcznych deklaracji VAT-7, w korespondencji z kontem 227.
Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 226 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu VAT.

Konto 226 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 226 oznacza stan naleznosci od jednostek
budzetowych z tytulu VAT podlegajacego odprowadzeniu na rachunek budzetu, wykazanego
w miesigcznych deklaracjach VAT-7, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu,

Saldo Ma konta 226 oznacza stan podatku podlegajacego zwrotowi przez urzad skarbowy,
nierozliczonego z jednostkami.

Konto 227 ,,Rozliczenia z urzedem skarbowym z tytulu VAT”

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z urzedem
skarbowym z tytut VAT.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ przelewy VAT na rachunek urzedu skarbowego
w wysokosci wynikajacej z miesigcznych deklaracji VAT-7 sporzadzonych przez jednostke
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Wn ujmuje sie rowniez
zakwalifikowany do zwrotu VAT w wysokosci wynikajgcej z miesigcznych deklaracji VAT-7,
w korespondencji z kontem 226.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ przelewy zwrotow VAT przez urzad skarbowy,
w korespondencji z kontem 133 oraz przeksiegowanie VAT podlegajacego odprowadzeniu do
urzedu skarbowego w kwocie wynikajacej z miesigcznych deklaracji jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 226.

Konto 227 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 227 oznacza stan naleznosci do
urzedu skarbowego z tytutu zwrotu VAT, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec urzedu
skarbowego z tytutu VAT.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkdéw i rozliczen uyymowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250 1 260.
Do konta 240 nie prowadzi si¢ ewidencji szczegétowej. Na koncie 240 ujmowane sg réwniez
rozliczenia z tytutu mylnych wptat i zapisow banku na wyciggach bankowych.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, natomiast saldo Ma stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

Saldo Ma konta 240 wykazuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w pasywach, zas saldo Wn
w aktywach.

Konto 245 ,,Sumy do wyja$nienia”

Konto stuzy do ewidencji. operacji mylnie ujgtych na rachunku budzetu Na stronie Wn konta
245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty. Na stronie Ma konta
245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywaé
saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 250 ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma konta 250 ich zmniejszenie. Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 250
powinna umozliwia¢ ustalenie stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug
tytulow naleznosci.



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

Saldo Wn konta 250 wykazuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w po pomniejszeniu
o dokonane odpisy aktualizujace te naleznosci.

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzaf finansowych,
z wyjgtkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos$¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie
Ma konta 260 wartos$¢ zaciagnictych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 260 zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan wedhug tytutow zobowiazan (poszczegélnych umow).

Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych
zobowigzan finansowych.

Saldo strony Ma w bilansie z wykonania budzetu jest wykazywane w pasywach.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma konta 290 — warto$é odpisow aktualizujgcych naleznosei.

W budzecie gminy odpisy aktualizujgce warto§é naleznosci tworzy si¢ na:

- naleznosci z tytulu rozchodéw budzetu (udzielone pozyczki),

- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych w formie bezposrednich wplat na
rachunek budzetu, zwigzanych z odsetkami od udzielonych pozyczek i ze splatami za
dtuznikéw wynikajacymi z udzielonych poreczen i gwarancji.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci powinny uwzglednia¢ prawdopodobienstwo ich
zaptaty. Powinny by¢ one dokonywane przede wszystkim w odniesieniu do naleznosci od
dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci lub od diuznikéw, w przypadku
ktorych oddalono wniosek o upadtos$é z powodu niewystarczajacych srodkéw na prowadzenie
postepowania upaditosciowego.

Ewidencja analityczna do konta 290 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci
odpiséw aktualizujgcych wedlug poszczegdlnych tytutéw naleznoscei 1 duznikow.

Konto 290 wykazuje saldo strony Ma oznaczajgce stan dokonanych odpisow aktualizujacych
naleznosci. Saldo to w bilansie z wykonania budZzetu pomniejsza naleznosci.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu.
Na stronie Wn konta 901 ymuje sig:
1) zwroty nadmiernie 1 niestusznie pobieranych dochodéw  budzetowych
w korespondencji z kontem 133 lub kontami rozrachunkowymi,
2) przeniesione w koficu roku sumy osiggnietych dochodéw budzetu na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu, w szczeg6lnosci:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow 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 tytuléw, w szczegblnosci subwencje i dotacje, w korespondencji
z kontem 133,
5) pochodzace ze Zrddetl zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133,
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja analityczna do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych
dochoddéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu na dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw
budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegétowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkéw budzetu na dany rok. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,

na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$é zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.
Saldo konta 904 wykazuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w pasywach.

Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegblowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Na tym koncie w koricu roku powinny byé ujmowane otrzymane subwencje na wydatki
przysztego roku. Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Rozliczenia migdzyokresowe odnoszg si¢ glownie do dochodow budzetowych,
a w szczegblnosci do przekazywanych z budzetu panstwa dla jednostek samorzadu
terytorialnego subwencji o§wiatowej na nastgpny rok budzetowy.

Saldo Wn konta 909 wykazuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w aktywach, za$ saldo Ma —
w pasywach.



Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok na stronie Wn lub
Ma konta 960 ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962 na dzien konczacy
poprzedni rok obrotowy.

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

Konto 960 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

W Bilansie z wykonania budzetu saldo konta 960 wykazuje si¢ w pasywach.

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkdw, w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia sig Zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

Jezeli w danym roku nie wystepujag wydatki niewykonane, saldo strony Wn w bilansie
z wykonania budzetu wykazuje si¢ w pasywach z (-), a saldo strony Ma z (+).

W przypadku, gdy w danym roku wystepujg wydatki niewykonane, saldo konta 961 w bilansie
wykazuje si¢ nastepujgco:

- w poz. I.1.3 ,Niewykonane wydatki (-)”, kwote réowng saldu konta 903 przed
przeksiggowaniem na konto 961,

- pozostaly cze$¢ salda konta 961 w poz. II.1.1 ,,nadwyzka budzetu (+)” w kwocie réwnej
réznicy miedzy dochodami i wydatkami (salda kont 901 i 902 przed przeksiegowaniem) lub
w poz. I1.1.2 ,,Niedobdr budzetu (-)” w kwocie réwnej réznicy wydatkéw i dochodow (salda
kont 902 1 901 przed przeksiegowaniem).

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

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu (umorzenie pozyczek, kredytow i réznice kursowe dotyczace pozyczek
i kredytéw udzielonych i zaciagnietych, wyemitowanie papieréw wartosciowych).

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie¢ w szczeg6lnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

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

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



Saldo Wn konta 962 jest wykazywane w pasywach bilansu z wykonania budzetu ze znakiem
minus, a saldo Ma ze znakiem plus.

Konto 968 ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

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

Ewidencje szczegdtowa do konta 998 prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji i tytuldw
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 shuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu. Na stronie Ma
konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajgce
planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okreéla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych
dochodow budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkoéw budzetu oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetu.
Saldo Wn konta 992 okre$la w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

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

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

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

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
nalezno$ci otrzymane od innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu”

Ewidencja wykonania budzetu w zakresie gromadzenia dochodéw oparta jest na zasadzie
kasowe;j.

Ksiegi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego Ksiegowos¢ Budzetowa firmy UL INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek s.j., 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.



Zatacznik Nr 3b

WYKAZ KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO W LAPACH

(wedlug zalacznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 poz. 1911),

)
Zespol 0 — Majatek trwaly
011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwale
016 Dobra kultury
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dhugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dfugoterminowe aktywa finansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespo6l 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkdéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu §rodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen




234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

300

Rozliczenie zakupu

310

Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatdw i energii

402 Ushugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Do.tacje budlZetowe, platnosci z budzetu érodkdw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

900 Wkiad wlasny niepieni¢zny

940 Fundusz sotecki

950 Nieruchomosci przekazane w trwaly zarzad

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat




Zasady ewidencji analitycznej dla Urzedu Miejskiego w Lapach

Zespol | Numer Wyszczegdlnienie .
kogt konta Nezarkanta Ewid):encja glnalityczna Owagi
1 2 3 4 5
0 Majatek trwaly
011 Srodki trwale Analityka prowadzona jest wg Ksig¢ga inwentarzowa
poszczegblnych grup rodzajowych $rodkow trwalych
srodkow trwatych. prowadzona technikg
komputerows.
013 Pozostale srodki Ewidencja zwigkszen i zmniejszefl na Ksigga inwentarzowa
trwale pozostalych srodkéw trwatych. prowadzona technikg
komputerowa.
016 Dobra kultury Ewidencja zwigkszen i zmniejszen dobr
kultury.
020 Wartosci Analityka prowadzona jest w podziale na | Ksigga inwentarzowa
niematerialne i | wartosci niematerialne i prawne o wartosci | prowadzona techniky
prawne powyzej 10.000 zt oraz o wartosci powyzej komputerows.
1.000 zt i nie wyzszej niz 10.000 zk.
030 | Dlugoterminowe | Ewidencji szczegélowa prowadzona w
aktywa finansowe | podziale na jednostki, w ktérych gmina
posiada udzialy.
071 Umorzenie Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest
srodkéw trwatych | wedtug zasad okreslonych dla konta 011 i
oraz wartosci 020.
niematerialnych i
prawnych
072 Umorzenie Umorzenie w 100% w miesigcu wydania
pozostatych do uzywania — ewidencja prowadzona
srodkéw trwalych | wedtug zasad okreslonych do konta 013 i
oraz wartosci 020.
niematerialnych i
prawnych
073 Odpisy Ewidencji szczegdtowa prowadzona w
aktualizujace podziale na jednostki, w ktérych gmina
dlugoterminowe posiada udziaty.
aktywa finansowe
080 Srodki trwale w Ewidencja prowadzona oddzielnie dla
budowie kazdego zadania inwestycyjnego.
(inwestycje)
1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 Kasa Raporty kasowe prowadzone sa odrebnie | Raporty sporzadzane
dla dochodéw jednostki oraz wydatkow na koniec kazdego
Urzedu. dnia pracy.
130 Rachunek Ewidencja analityczna wg dochodéw i
biezacy jednostki wydatkéw budzetowych oraz banku.
135 Rachunki Prowadzony dla potrzeb ZFSS.
sSrodkow
funduszy
specjalnego

przeznaczenia




139 Inne rachunki Ewidencje analityczng prowadzi sie w
bankowe ramach sum depozytowych w podziale na
wplywy i wydatki biezace oraz lokaty.
141 | Srodki pieniezne | Ewidencji szczegblowej nie prowadzi sie.
w drodze
Rozrachunki i rozliczenia
201 Rozrachunki |Ewidencja analityczna prowadzona wedtug
z odbiorcami poszczegblnych kontrahentow.
i dostawcami
221 Nalezno$ci Ewidencja analityczna prowadzona jest wg
z tytulu dhuznikéw i podziatek klasyfikacji
dochodéw budzetowej oraz budzetdéw, ktérych
budzetowych naleznodci dotycza.
222 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczenia pobranych
dochodow przez Urzad dochodéw budzetowych.
budzetowych
223 Rozliczenie Stuzy do rozliczenia Urzgdu ze $rodkow
wydatkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
budzetowych wydatkdw budzetowych.
224 Rozliczenie Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wg
dotacji podmiotow otrzymujacych dotacje.
budzetowych
oraz platnosci z
budzetu Srodkéw
europejskich
225 Rozrachunki Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ Technika
z budzetami odrebnie dla kazdego rodzaju srodkow w komputerowa do
podziale na: podatek dochodowy od oséb programu
fizycznych (wynagrodzenia z osobowego sporzadzania list
funduszu plac), podatek dochodowy od plac.
0s6b fizycznych wynagradzanych z uméw
o dzieto, umdw zlecefi i inn., z tytutu VAT.
226 | Dlugoterminowe | Ewidencje szczegétowg prowadzi si¢ wg
naleznosci kontrahentow.
budzetowe
229 Pozostale Prowadzone w sposob umozliwiajacy | ZUS, Fundusz Pracy,
rozrachunki ustalenie stanu nalezno$ci PFRON itp.
publicznoprawne i zobowiazan wedlug tytuléw
rozrachunkéw oraz instytucji,
z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.
231 Rozrachunki z Ewidencja analityczna do konta
tytulu prowadzona jest w programie Kadry i
wynagrodzen place
234 Pozostale Prowadzona w sposob zapewniajacy
rozrachunki ustalenie stanu naleznoéci, roszczen
Z pracownikami i zobowigzan z poszczegdlnymi
pracownikami wedtug tytutu
rozrachunkow.
240 Pozostale Ewidencja szczegotowa prowadzona w Wg tytutow i
rozrachunki sposdb umozliwiajgcy ustalenie kontrahentow.

rozrachunkow, roszczen i rozliczefi
z poszczegolnych tytutow.




245 Wplywy do Ewidencji szczegdtowej nie prowadzi si¢.
wyjas$nienia
290 Odpisy Ewidencja odpiséw aktualizujacych
aktualizujace naleznosci watpliwe i odsetki od
naleznosci naleznosci przypisanych, ale
niezaptaconych
Materialy i towary
300 Rozliczenie Ewidencji szczegbtowej nie prowadzi si¢.
zakupu
310 Materialy Ewidencja wg poszczegdlnych jednostek
OSp
Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie
materialow i
energii
402 Uslugi obce
403 Podatki i oplaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia
spoleczne i inne
$wiadczenia
409 Pozostale koszty
rodzajowe
Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z Ewidencja analityczna wg pozycji plany
tytulu dochodow finansowego
budzetowych
750 Przychody Ewidencja szczegélowa w podziale na
finansowe nalezne jednostce odsetki od pozyczek i
zaplacone odsetki za zwloke od naleznosci.
751 | Koszty finansowe | Ewidencja szczegotowa w podziale na
odsetki od kredytéw i pozyczek oraz
odsetki za zwloke od zobowigzan.
760 Pozostale Ewidencji szczegélowej nie prowadzi sie
przychody
operacyjne
761 Pozostale koszty | Ewidencji szczegdtowej nie prowadzi si¢
operacyjne
Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz Ewidencji szczegélowa w podziale na
jednostki zwigkszenia i zmniejszenia funduszu
wykazane w zestawieniu zmian w
funduszu jednostki
810 Dotacje Ewidencja analityczna do konta 810
budzetowe, prowadzona jest w podziale na dotacje

platnosci z
budzetu srodkéw
europejskich oraz
srodki z budzetu

na inwestycje

budzetowe 1 srodki z budzetu na
inwestycje.




851 Zakladowy Ewidencji szczegdtowej nie prowadzi sig.
Fundusz
Swiadczen
Socjalnych
860 | Wynik finansowy | Ewidencja wyniku finansowego jednostki
Konta pozabilansowe
9200 Wihkiad wlasny Ewidencja szczegdtowej nie prowadzi sig
niepieniezny
940 Fundusz solecki Ewidencja szczegdtowa prowadzona wg sotectw
950 Nieruchomosci Ewidencja nieruchomosci przekazanych w trwaty zarzad
przekazane w
trwaly zarzad
976 Wzajemne |Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w rozbiciu na
rozliczenia |naleznosci, zobowigzania oraz poszczegolne rodzaje
miedzy kosztéw 1 przychodéw
jednostkami
980 Plan finansowy Ewidencja planu finansowego wydatkéow budzetowych.
wydatkow
budzetowych
998 Zaangazowanie | Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych,
wydatkéw ujetych w planie finansowych jednostki budzetowej danego roku
budzetowych budzetowego. Ewidencja prowadzona wediug podziatek
roku biezgcego klasyfikacji budzetowej
999 Zaangazowanie | Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
wydatkow przysztych lat. Ewidencja szczegétowa prowadzona wg
budzetowych podziatek klasyfikacji budzetowe;j
przyszlych lat

Ewidencje analityczng Urzedu prowadzi si¢ odrebnie dla dochodow i wydatkéw Urzedu -
w dwoch wyodrgbnionych rejestrach: budzet jednostki (dla wydatkéw) oraz budzet jednostki
— dochody (dla dochod6éw), przy czym mozliwe jest uzyskanie lgcznych wydrukéw z obu
rejestrow ksiegowych, ktore stanowig podstawe dla sporzgdzania sprawozdawczo$ci Urzedu.




Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Miejskiego w Lapach
czes¢ opisowa do zalacznika nr 3b
do Zakladowego Planu Kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — ,Majatek trwaly”
Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) dhugoterminowych aktywow finansowych,
4) umorzenia sktadnikow aktywéw trwatych,

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartoscei poczatkowej srodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki (ktére nie podlegaja ujeciu na
kontach: 013 i 016), ktére s3 umarzane stopniowo, oraz gruntow.

Odpis6w umorzeniowych dokonuje sie stopniowo zgodnie z ustawg o rachunkowosci 1 wg
stawek podanych w zatagczniku do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Do $rodkéw trwatych ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ rowniez ulepszenia w obcych
srodkach trwatych, ktérymi sg sfinansowane ze srodkéw inwestycyjnych koszty poniesione w
celu dostosowania obcego obiektu.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia z tytutu przychoddéw i podwyzszenia
wartosci poczgtkowej $rodkdéw trwatych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére
uyjmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkdéw trwatych pochodzacych z zakupu Iub
zakonczonych inwestycji oraz otrzymanych w trwaly zarzad lub nieodplatne uzywanie od
Skarbu Panstwa, a takze z tytulu darowizny lub spadku,

- Srodki trwatle przyjete w leasing finansowy,

- yjawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

- zwigkszenie warto$ci poczatkowej o naktady poniesione na modernizacje istniejacych
whasnych srodkow trwatych,

- wartos¢ ulepszenia w obcych ,,podstawowych” srodkach trwatych,

- zwiekszenie wartosci poczgtkowe] srodkéw trwatych dokonywane z tytutlu zarzadzonej
aktualizacji wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- rozchdd $rodkow trwalych w zwiazku z ich likwidacja (w wyniku zuzycia lub zniszczenia),
sprzedazg lub przekazaniem nieodptatnym,

- ujawnione niedobory srodkow trwatych,

- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych w wyniku zarzgdzonej aktualizacji ich
wyceny,

- zwrot dostawcom wadliwych srodkéw trwalych (na podstawie umowy gwarancyjnej lub
reklamacji).

Zwiekszenie stanu $rodkéw trwalych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania: z inwestycji,
od dostawcéw lub innych jednostek przekazujgcych zapisem Wn 011 Ma 080. Ujawnione
nadwyzki srodkow trwatych wprowadza sie do ksigg pod data ich zinwentaryzowania.
Podstawa ksiegowania przychodu srodkéw trwatych sa przede wszystkim takie dokumenty,
jak: faktura VAT Ilub rachunek, protokél odbioru obiektu powstalego w procesie
inwestycyjnym, protokét zdawczo-odbiorczy wraz z decyzja kompetentnego organu



dotyczagca oddania w trwaly zarzad lub nieodptatnego przekazania, zestawienie rdéznic
inwentaryzacyjnych oraz akt darowizny lub spadku.
Dowodami rozchodu $rodkéw trwalych sg najczgéciej protokoty postawienia w stan
likwidacji, protokoty zdawczo-odbiorcze zarzadzonego przekazania nieodptatnego, protokoty
szkdd, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych lub pokwitowanie odbioru kupujgcego.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 umozliwia:
a) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych grup rodzajowych $rodkéw trwalych,
b) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji,
¢) ustalenia wartosci gruntdéw stanowigcych wilasno$¢ jednostki samorzadu
terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowej.
Do konta 011 prowadzona jest komputerowa ewidencja $rodkéw trwalych w programie
Srodki trwate U.L INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. umozliwiajaca ustalenie
wartosci poczatkowe], wartosci netto, umorzenia poszczegdlnych srodkéw trwatych.

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”
Konto 013 shuizy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011 i 016, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania. Do $rodkow tych nalezg $rodki trwale o okresie
uzytkowania dtuzszym niz rok:

a) bez wzglegdu na warto$¢ poczatkowa, jak: Srodki dydaktyczne, odziez

i umundurowanie, meble, dywany oraz inwentarz zywy,
b) wszystkie $rodki o warto$ci poczatkowe] wyzszej niz 1.000 zt 1 nizszej niz 10.000,- zt
brutto.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia
stanu poczgtkowego pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych sie¢ w uzywaniu. Umorzenia
pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych srodkow trwatych”.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ przyjetych do uzywania
pozostatych $rodkéw trwatych, pochodzgcych z zakupu, inwestycji oraz otrzymanych
nieodptatnie, na podstawie decyzji organu lub darowizny, ze zlikwidowanych jednostek
podlegtych oraz ujawnione w uzywaniu nadwyzki tych srodkow.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ rozchéd pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu
z tytutu likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub niedoboru, a ponadto wartos¢
tych pozostatych $rodkéw trwatych, ktore byly w ewidencji ksiggowej, a pdzniej na
podstawie decyzji kierownika jednostki zostaly wylaczone z ewidencji iloSciowo-
warto$ciowej na koncie 013.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej
i ilodci poszczegolnych pozostatych $rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob lub
komérek organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ pozostale $rodki trwale. Ewidencja
szczegbtowa do konta 013 prowadzona jest komputerowo w programie Srodki trwate U.L
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa objetych
ewidencjg ksiegowg pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.
Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje si¢
je o warto$¢ umorzenia ksiggowanego na koncie 072,

Konto 016 ,,Dobra kultury”
Konto 016 shuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszef wartosci dobr kultury.



Na stronie Wn konta 016 ujmuje sie zakup doébr kultury i nieodptatne ich otrzymanie
oraz nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ rozchod dobr kultury na skutek sprzedazy, likwidacji lub
nieodplatnego przekazania a takze niedobory i szkody.

Przychody 1 rozchody ddébr kultury wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Przychody
z nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem
ich wartosci. Dobr kultury nie umarza sie.

Konto 016 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace wartos¢ dobr kultury znajdujgcych sie
w Urzedzie Miejskim w Lapach.

Konto 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma konta 020 wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Umorzenie 1 amortyzacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych nalicza sie stopniowo wg
stawek okreslonych w podatku dochodowym od 0s6b prawnych i ksieguje sie na Ma 071
w korespondencji z Wn 400.

Ksiega inwentarzowa wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest komputerowo w
programie Srodki trwate U.L. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek SJ.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych
1 prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnosci
akcji 1 innych dhlugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje
kontrole. Kontrola powinna wynikaé w szczegdlnosci z przepiséw prawa lub z okreslonego
tytulu prawnego.

Na koncie 030 ujmuje sie w szczegolnosei:

- akcje 1 udzialy w posiadanych podmiotach gospodarczych,

- dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu diuzszym
niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia,

- inne diugoterminowe aktywa finansowe.

Na stronie Wn konta 030 ksieguje si¢ wszelkie zwickszenia stanu dhugoterminowych
aktywow finansowych. Mogg one wystepowaé w szczegdlnoscei z tytutu:

- nabycia (w tym przez wniesienie) udzialow i akcji lub podwyzszenia ich wartosci w zamian
za wkilady pienigzne lub wkiady niepieni¢zne,

- zakupu obligacji Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego,

- podwyzszenia kapitalu zaktadowego spétki, w ktérej jednostka uprawniona posiada udziaty
(akcje), z kapitalu zapasowego lub rezerwowego spoiki,

- przypisania odsetek od obligacji, jezeli podlegaja kapitalizacji i wyplata odsetek wystgpuje
w okresie dtuzszym niz 12 miesiecy.

Na stronie Ma konta 030 ksieguje sie wszelkie zmniejszenia stanu dlugoterminowych
aktywow finansowych. Beda to w szczegdlnosci:

- wycofanie udzialéw Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego ze spodlek
kontynuujacych dziatalnosé,

- uzyskanie w wyniku likwidacji spétki, w ktérej jednostka posiada udzialy (akcje),
sktadnikéw masy likwidacji lub upadtosci,

- przekwalifikowanie obligacji z dlugoterminowych do krotkoterminowych aktywow
finansowych,



- sprzedaz obligacji.

Do konta 030 prowadzi sie¢ ewidencj¢ szczegétows, ktora umozliwia ustalenie wartosci
poszczegodlnych rodzajow diugoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych posiadanych przez jednostke.

Konto 071 ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych.

Na stronie Ma konta 071 uymuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn wyksiggowanie
dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej
$rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych do kont 011 i 020.
Do kont 011 i 020 prowadzi si¢ wspdlng ewidencje szczegdlowsg. Konto 071 moze
wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci podstawowych srodkéw
trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza umorzenie ewidencjonowanych na
koncie 011 wartosci srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych”

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wysokosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest
w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Do konta 072 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng w rozbiciu na pozostate $rodki trwate oraz
pozostale warto$ci niematerialne i prawne.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej
pozostatych s$rodkéw trwalych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych
umorzonych w pelnej wartoéci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Saldo konta 072 musi si¢ rowna¢ sumie sald kont 013 i 020-20 w czeéci odnoszacej sie do
warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do uzywania.

Konto 073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw z tytulu trwatej utraty wartosci dlugoterminowych
aktywow finansowych.

Po stronie Wn ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- przywrocenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych aktywow finansowych,

- korekte ceny nabycia diugoterminowych papieréw warto$ciowych o uprzednio dokonany
odpis z tytulu trwatlej utraty wartosci (w przypadku ich sprzedazy lub innej formy zmiany
wlasnosci),

- przeniesienie odpisu aktualizujgcego z tytulu trwalej utraty warto$ci w przypadku
przekwalifikowania dtugoterminowych aktywdéw finansowych do krétkoterminowych.

Po stronie Ma ksigguje si¢:



- odpis aktualizujacy warto$¢ dhugoterminowych aktywdéw finansowych na skutek trwalej
utraty ich wartosci.

Konto 073 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych
dhugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie (czyli §rodkéw trwalych
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia) oraz do rozliczenia kosztéw srodkow
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéow trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarcze;,

3) poniesione koszty ulepszenia S$rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie wartosci
uzytkowej srodka trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

1) srodkéw trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.
Koszty inwestycji, ktore nie daty efektu gospodarczego, podlegaja odpisaniu nie pdézniej niz
do konca roku obrotowego, w ktorym ustalono, ze inwestycja nie data efektu lub ze
odstapiono od jej kontynuowania na podstawie decyzji kompetentnych organow.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw
gotowych Srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 zapewnia wyodrebnienie kosztéw
inwestycji wedtug poszczegolnych zadan.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespot 1 ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych przechowywanych w kasach,
2) krotkoterminowych papierow wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych §rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach
w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych 1 zagranicznych $rodkach
pienieznych,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedlaé operacje pieniezne oraz obroty i stany sSrodkéw
pieni¢znych oraz krétkoterminowych papierdw warto$ciowych.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji gotdwki znajdujacej sie w kasie Urzedu Miejskiego w Lapach.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
konta 101 rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wszystkie obroty gotowkowe sg udokumentowane zrédtowymi dowodami kasowymi.

Obroty gotéwkowe podlegajg ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu
lub rozchodu gotéwki z kasy.

Stan gotéwki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajagcym w raporcie.



Dla potrzeb wyodrebnienia ewidencji szczegbétowej dochodéw i wydatkow Urzedu
prowadzone sg dwa odrgbne rejestry raportéw kasowych: raport kasowy dochodéw Urzedu
oraz raport kasowy wydatkéw Urzedu, ktére sg ksiggowane w dwoch odrgbnych rejestrach
ksiegowych: rejestrze - budzet jednostki oraz rejestrze - budzet jednostki — dochody
wchodzacych w sktad ksiagg rachunkowych Urzedu.

Osoby, ktorym powierzono srodki pieni¢zne do rozliczenia podpisuja imienna deklaracjg
potwierdzajgca przyjecie materialnej odpowiedzialnosci za bedace w ich dyspozycji wartosci.
Staly zapas gotowki utrzymywany jest w kasie przez caly rok budzetowy i uzupelnia si¢ go
okresowo o warto$¢ dokonanych z tego zapasu wyptat dotyczacych wydatkédw.

Na koniec kazdego kwartatu istnieje obowigzek uzupelnienia stanu gotéwki do ,,pogotowia
kasowego”, a na koniec roku obrotowego zeruje si¢ saldo konta Kasa i odprowadza catg
gotowke do banku.

Ujawnione niedobory lub nadwyzki kasowe nalezy wprowadzi¢ do raportu kasowego
i zaksiggowaé pod data inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240 jako rdznice
inwentaryzacyjne.

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

Konto 130 ,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunkach
bankowych z tytutu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planami finansowymi.
Bankowe rachunki biezace Urzedu prowadzone sg z wyodrebnieniem rachunku dochodéw
i rachunku wydatkéw oraz z wyodrebnieniem ewidencji dochodéw i wydatkow w dwoéch
odrebnych rejestrach ksiggowych wchodzacych w sktad ksigg rachunkowych Urzedu.

Na stronie Wn konta 130 yjmuje si¢ m.in. wpltywy $rodkéw budzetowych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym,
w korespondencji z kontem 223,

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych, w tym takze
z tytutu zwrotu wydatkow lat ubiegtych,

3) z tytulu przejsciowo zarachowanych na ten rachunek $rodkéw w wyniku bledéw
bankowych lub niewtasciwie oznaczonych wplat.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ m.in.:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, w tym
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkoéw budzetowych — ewidencja
szczegbtowa prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych —
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 0, 1, 2, 3,4, 7 lub 8,

2) okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych na rachunek Budzetu,

3) zwroty nadplat i zwroty nienaleznie pobranych kwot wraz z oprocentowaniem
okreslonym odrebnymi przepisami.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane w oparciu o wyciagi bankowe. Na koncie 130
obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze stosowana technika
ksiegowos$ci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz
niezbedne dane do sporzgdzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych
okreslonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty
bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystodci obrotéw.
W okresie roku budzetowego konto 130 wykazuje:

- w zakresie wydatkéw budzetowych saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw otrzymanych na
realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do danego dnia,

- w zakresie dochodéw budzetowych stan $rodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych
dochodow budzetowych, ktére do danego dnia nie zostaly przelane na rachunek Budzetu.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

- przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku,



- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku.

Analitycznie ewidencja do konta 130 prowadzona jest z wyodrgbnieniem obrotow i sald:

- dochodéw budzetowych,

- wydatkéw budzetowych.

Zwroty wydatkéw dokonywane w tym samym roku budzetowym przyjmuje si¢ na rachunek
wydatkow. Zmniejszaja one wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym.

Zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych przekazywane sa na
rachunek dochoddow.

Z kontem 130 powigzana jest klasyfikacja budzetowa dokonywanych wydatkow. Przy
ksiegowaniu wydatku nalezy wprowadzi¢ klasyfikacje budzetows (dziat, rozdziat, paragraf,
pozycja).

Konto 135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Zapisow na koncie 135 dokonuje sie na podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzié
petna zgodno$é zapisow jednostki z zapisami bankowymi.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy érodkéw na rachunek, a na stronie
Ma konta 135 — wyplaty srodkéw z rachunku bankowego.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na rachunku sum depozytowych.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych,
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych
z rachunkow biezacych oraz sum depozytowych.

Na stronie Ma konta 139 uyjmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

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

Konto 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 shuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze miedzy kontami w réznych
bankach.

Na koncie 141 ewidencjonowane sa tylko przeptywy srodkéw pienigznych na przelomie
okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenie ich stanu.

Zespol 2 ,Rozrachunki i rozliczenia”

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

Konta tego zespotu stuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, Srodkow
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczeni niedobordéw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do kont zespolu 2 umozliwia wyodrgbnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedtug kontrahentéw oraz, je$li dotyczg rozliczen w walutach obcych — wedhug
poszczegdlnych walut.



Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Rozrachunki z dostawcami ewidencjonowane na tym koncie powstajg w wyniku fakturowania
wykonanych na rzecz Urzedu dostaw, robdt i ustug lub zaliczek na przyszte ustugi, a takze
wynikajacych z otrzymanych rachunkéw, bez wzgledu na Zrédlo ich finansowania.

Konto 201 obciaza sie za powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci
1 roszczen.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia nalezno$ci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo Ma —
stan zobowigzan.

W bilansie wykazuje si¢ naleznosci skorygowane o odpisy aktualizujace, ktére dokonuje si¢
na koncie 290.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéow budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji nalezno$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych. Na
stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ przypisane naleznosci z tytulu wymagalnych w danym roku
dochodéw budzetowych 1 zwrot nadplat z tytutu dochodéw nienaleznie wplaconych lub
orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
przypisanych oraz odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci.

W ewidencji szczegdtowej do konta 221 wyodrebnia sie rozrachunki z poszczegdlnymi
dtuznikami oraz z podzialem na rodzaj otrzymywanych dochodow.

Ewidencja szczegétowa wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej moze by¢ stosowana
alternatywnie na kontach korespondujgcych z kontem nalezno$ci z tytulu dochodéw
budzetowych.

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

W bilansie wykazuje si¢ nalezno$ci pomniejszone o odpisy aktualizujgce te naleznosci,
dokonywane na koniec roku zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci. Odpisy te ujmowane
na koncie 290 zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub do kosztow
finansowych. Tak samo zalicza si¢ naleznosci umorzone, przedawnione lub nie$ciggalne, od
ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych ich warto$¢ lub dokonano w niepelnej
wysokosci.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Urzad dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ewidencjonuje si¢ w korespondencji z kontem 130 przelewy
uprzednio zrealizowanych przez Urzad dochodéw budzetowych, ktére przekazuje si¢ na
rachunek Budzetu.

Na stronie Ma konta 222 na koniec roku dokonuje si¢ przeniesienia zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800. — na podstawie zrealizowanych sprawozdan
budzetowych o dochodach.

Konto 222 moze wykazywac na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych
dochodéw budzetowych, ale jeszcze nieprzelanych na rachunek Budzetu.



Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspdtfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegélnosci w ciggu roku budzetowego roczne
przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspdifinansowania programéw
1 projektow realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci okresowe wptywy srodkow pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa
w ramach wspoétfinansowania programéw 1 projektéw realizowanych ze $rodkéw
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Konto 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platno$ci z budzetu Srodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych. Na
stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez organ dotujgcy, w korespondencji
z kontem 130 a na stronie Ma konta 224 warto$é dotacji uznanych za wykorzystane
1 rozliczone w korespondencji z kontem 810.

Jezeli zwrot rozliczonych dotacji przypisanych do zwrotu nastepuje w tym samym roku
budzetowym, w ktérym nastapito ich przekazanie, kwota zwrotu zmniejsza wydatki z tytutu
dotacji udzielonych. Jezeli natomiast rozliczenie zostato ziozone przez podmiot dotowany
w styczniu nastgpnego roku i na podstawie tego rozliczenia ustalono kwote dotacji
podlegajaca zwrotowi, to organ dotujacy uznaje te kwote za naleznos$é z tytulu dochodow
budzetowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia wartosci przekazanych
dotacji, wedlug jednostek ich przeznaczenia.

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

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu zobowiazan podatkowych wiasnych
1 wynikajacych z funkcji ptatnika potracen na podatek dochodowy od 0sob fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetdéw i wplaty od budzetéw.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetdéw.

Ksiegowanie VAT w zwiazku z centralizacja

Przy ksiggowaniu podatku VAT naleznego 1 naliczonego w ksiegach Urzedu przyjeto zasade
nieujmowania podatku VAT naleznego w dochodach Urzedu oraz ujmowania podatku VAT
naliczonego jako wydatek Urzgdu — VAT nalezny w czesci niepodlegajacej odprowadzeniu
do Urzedu Skarbowego zaliczany jest do dochodéw Urzedu.

Na stronie Wn konta 225 ksieguje sie podatek naliczony do odliczenia wynikajacy z faktur
zakupu w ksiegach wydatkéw Urzedu.

Na stronie Ma konta 225 ksieguje si¢ podatek nalezny wynikajacy z faktur sprzedazy
w ksiegach dochodéw Urzedu.




Po zakonczeniu kazdego miesigca sporzadzane sg czgsciowe rejestry VAT oraz deklaracja
VAT-7 Urzedu, a VAT nalezny zaliczany jest w czesci podlegajacej odliczeniu na rachunek
dochodéw Urzedu oraz w czeéei podlegajgcej wplacie do urzedu skarbowego na rachunek
budzetu. W przypadku wystgpienia nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym nadwyzka
VAT naliczonego przekazywana jest z rachunku Budzetu na rachunek dochodéw Urzedu.
Konto 225 wykazuje obroty po stronie Wn i Ma w wysokosci podatku naliczonego
i naleznego ujetego w ,,czeéciowym rejestrze” Urzedu, ktéry nastepnie bedzie przekazany do
Budzetu celem sporzgdzenia rejestru gminy i deklaracji VAT dla JST jako podatnika.

Konto moze wykazywa¢ saldo strony Wn lub strony Ma. Saldo Wn obrazuje stan naleznosci
gminy od urzedu skarbowego z tytutu podatku VAT naliczonego lub kwoty podlegajacej
rozliczeniu w nastepnych okresach. Saldo Ma obrazuje stan zobowigzan gminy z tytulu kwoty
podatku VAT podlegajgcej odprowadzeniu do urzedu skarbowego.

Faktury zakupu za towary i ustugi nabyte przez Gmine podlegajg odliczeniu w pelnej
wysokoscei, z uwzglednieniem wspdlczynnika struktury sprzedazy oraz z uwzglgdnieniem
prewspolczynnika.

W trakcie roku podatkowego wspdlczynnik struktury sprzedazy oraz prewspdtczynnik
ustalane sg szacunkowo. Korekta wspoélczynnikéw nastgpuje na podstawie danych
rzeczywistych za zakonczony rok podatkowy (korekta roczna) 1 jest ona rozliczana
w deklaracji VAT za miesiac styczen roku nastepnego oraz w ksiegach rachunkowych roku
nastepnego. Podatek VAT naliczony wynikajagcy z korekt wspolczynnikow wyzszy niz
podatek faktycznie odliczony ksigguje si¢ jako dochody roku nastgpnego, natomiast podatek
naliczony wynikajacy z korekt wspolezynnikéw nizszy niz podatek faktycznie odliczony
ksigguje si¢ w cigzar wydatkéw Urzedu.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosdci dlugoterminowe
naleznosci, w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych do diugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przeniesienie naleznosci
dhugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewnié mozliwoéé ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Saldo konta 226 jest wykazywane w aktywach bilansu w poz. A.IIl. ,Naleznosci
dhugoterminowe”.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegodlnosei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz
Pracy i PFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma konta 229 — zobowigzania z tytutu naliczonych skladek, otrzymane wplaty i inne
zmniejszenia naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotdow, z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”



—

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i1 $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie
z odrebnymi przepisami do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ wszelkie wynagrodzenia i zaliczane do nich $wiadczenia
oraz wyplaty z tych tytutow.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegblnosci naliczenia wynagrodzen i innych
$wiadczen.

Do konta prowadzi si¢ imiennag szczegétowa ewidencje wynagrodzen poszczegdlnych
pracownikéw 1 innych oséb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia w programie Kadry
i ptace firmy U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.

Imienna ewidencja wynagrodzen umozliwia ustalenie podstawy do naliczen zasitkow,
emerytur, rent oraz podatkéw obcigzajacych pracownika.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytulow niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegodlnosci:
1) wyplacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow
Jjednostki,
2) zwrot wydatkéw dokonanych ze s$rodkéw wlasnych pracownika, a zwigzanych
z dziatalnoscig jednostki,
3) obcigzenia za odptatne $wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,
4) nalezno$ci od pracownikéw z tytuhu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,
5) naleznosci z tytulu niedoboréw i szkdd oraz kar obciazajacych pracownika,
6) zaplacone zobowigzania wobec pracownika,
7) odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytutu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wptlaty naleznosci od pracownikéw,
2) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
3) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych.
4) wplywy pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych potraconych
w listach ptac.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedhug rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 sthuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i1 roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a w szczegdlnoscei: wyplaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem
udzielonych pracownikom z ZFSS, ktére ewidencjonuje si¢ na koncie 234 ,,Pozostale
rozrachunki z pracownikami”, splaty zaciggnietych pozyczek, wyptaty sum na zlecenie, sum
depozytowych (wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w sktadnikach
majatkowych, bledy i1 korekty w wyciagach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie
przedawnionych zobowiazan oraz operacje przejsciowe migdzy rejestrami dochoddw 1
wydatkéw Urzedu dotyczace m.in. naliczonych kar umownych, przypisanych do zwrotu
dotacji, ktére nie wptynety do konca roku na rachunek bankowy, odsetek bankowych.



Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
nalezno$ci i roszezen, a w szczeg6lnodcei: splaty udzielonych pozyczek, wplywy zaciggnigtych
pozyczek, wplywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki
w sktadnikach majgtkowych, rozliczenie niedoboréw i szkéd w skladnikach majgtkowych,
btedy i korekty w wyciagach bankowych, potracenia na listach plac inne niz zaliczki na
podatek dochodowy od os6b fizycznych i skiadki na ubezpieczenia spoleczne, odpisanie
nalezno$ci umorzonych, nieistotnych, zasgdzonych lub oddalonych roszczen spornych.
Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow .

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

Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnia

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 uymuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych warto§¢ naleznosci watpliwych.
Odpisy aktualizujgce dokonuje sie w doniesieniu do naleznosci watpliwych wymienionych
w art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Nalezno$ci watpliwe to takie, co do ktérych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone
w terminie i w pelnej wysokosci, a przedwczesne byloby uznanie ich za niesciggalne.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych
nalezno$ci a na stronie Ma naliczone odpisy 1 ich zwigkszenie.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Odpisy aktualizujgce naleznosci koryguja wykazywane w aktywach bilansu naleznosci, do
ktorych te odpisy zostaly dokonane.

Zespol 3 ,,Materialy i towary”
Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materialéw i towarow.

Konto 300 ,, Rozliczenie zakupu”

Konto shluzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw 1 towardéw, robét i ustug,
a w szczego6lnosci do ustalenia wartosci materialow, towardw w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢ faktury dostawcéw tacznie z naliczonym podatkiem
VAT.

Na stronie Ma ujmuje sig:

- warto$¢ przyjetych dostaw i ustug,

- naliczony podatek VAT do rozliczenia z US,

- naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego.
Konto 300 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze, a saldo Ma
stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310 ,Materialy”
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow.



Urzad nie prowadzi magazynu materiatéw. Na koncie 310 ksiegowany jest jedynie na koniec
roku obrotowego zapas paliwa ustalony w wyniku inwentaryzacji paliwa w samochodach
OSP.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materiatow.

Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym.

Urzad ewidencjonuje koszty tylko na kontach 400-405 i 409. Do kont 400-405 i 409 prowadzi
si¢ ewidencje pomocniczg wg podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw umozliwiajaca
grupowanie kosztow w uktadzie pozwalajacym na sporzadzenie sprawozdan finansowych,
budzetowych i innych okreslonych w odrebnych przepisach, a takze na analize wykonania
planu.

Grupy rodzajowe kosztéw prezentowane wg planu kont nie pokrywaja si¢ z zakresem
kosztéw wyodrebnionych w poszczegdlnych paragrafach wydatkow. W klasyfikacji
budzetowej obowigzuje wigksza szczegélowosé tytutow wydatkéw niz grup rodzajowych
kosztéow, ktéorym odpowiadaja poszczegdlne konta zespotu 4 i1 pozycje wyodrgbnione
w rachunku zyskow 1 strat.

Pomocnicze przyporzadkowanie paragrafow wydatkéw biezacych do rodzaju kosztow
wyszcezeg6lnionych w planie kont.

Nazwa konta kosztow

vodzajowyeh Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkéw

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialéw | 421 Zakup materialow i wyposazenia

1 energii 422 Zakup $rodkow Zzywnosci

423 Zakup lekow, wyrobow medycznych i produktéw biobojczych
424 Zakup $rodkéw dydaktycznych i ksiazek

426 Zakup energii

402 Uslugi obce 427 Zakup ushug remontowych

430 Zakup ustug pozostalych

433 Zakup ushug przez jst od innych jst

434 Zakup ushug remontowo-konserwatorskich ...

436 Opfaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych

438 Zakup ushug obejmujacych thumaczenia

439 Zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

440 Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe

403 Podatki i oplaty 285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych

414 Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepenosprawnych
443 Roéime optaty i sktadki

448 Podatek od nieruchomosci

450 Pozostate podatki na rzecz budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego
452 Opfaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego

453 Podatek od towaréw i ustug (VAT)

404 Wynagrodzenia 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne

410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne
417 Wynagrodzenia bezosobowe

405 Ubezpieczenia 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
spoteczne i inne 311 Swiadczenia spofeczne
$wiadczenia 411 Skladki na ubezpieczenia spoteczne

412 Skladki na Fundusz Pracy

413 Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

428 Zakup ustug zdrowotnych ( w zakresie $§wiadczen dla pracownikéw, np.
badania okresowe)




444 Qdpis na ZFSS
470 Szkolenia pracownikéw niebedacych czlonkami korpusu stuzby cywilnej

409 Pozostale koszty 285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych

rodzajowe 300 Wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy

302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen (dla oséb niebedacych
pracownikami)

303 Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych

304 Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzen (nie dotyczy
pracownikow)

325 Stypendia rozne

419 Nagrody konkursowe

441 Podréze stuzbowe krajowe

442 Podroéze stuzbowe zagraniczne

443 Rézne oplaty i sktadki

Konto 400 ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od S$rodkow trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedltug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stroniec Ma konta
400 umuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie
w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dziatalno$ci
podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutlu zuzycia
materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowe;j jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ pohiesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ushug obcych na konto 860.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomo$ci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i optaty administracyjnej oraz sktadek i wplat do organizacji migdzynarodowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ujmuje sig
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnoéci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,



umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracefi z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnogci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzied bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnodci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
1 $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dziefo i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spolecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan shizbowych, koszty krajowych
1 zagranicznych podrézy shizbowych, koszty ubezpieczes majatkowych 1 osobowych,
odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw
dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

W ewidencji ksiggowej Urzedu zrezygnowano z rozliczen miedzyokresowych kosztéw ze
wzgledu na ich nieistotny wptyw na wynik finansowy Urzedu.

Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 przeznaczone s do ewidencji zwigzanych z dziatalnoscia podstawowg:
1) przychodéw z tytutu dochodéw budzetu (konto 720),
2) przychodéw i kosztéw finansowych (konta 750 i 751),
3) pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych (konta 760 i 761).

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych Urzedu
obejmujacych warto$¢ wszelkich naleznych budzetom podatkéw sktadek, oplat, wplat
samorzgdowych zaktadéw budzetowych oraz z tytutu zwrotu wydatkéw budzetowych lat
ubieglych, a takze z innych tytuléw okreslonych przepisami.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy dochodéw budzetowych oraz na koniec roku
przeniesienie salda na konto 860.

Ewidencji analitycznej do konta 720 nie prowadzi sie.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu operacji finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ w szczegdlnosei: odsetki od udzielonych pozyczek,
odsetki za zwloke przy zaplacie naleznosci (z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci



z tytulu przychodéw ujmowanych na koncie 720), dodatnie réznice kursowe, oprocentowanie
lokat terminowych i §rodkéw na rachunkach bankowych.

Ewidencji analitycznej do przychodéw ujmowanych na koncie 750 nie prowadzi sig.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strong Ma konta 860.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na koszty finansowe sktadaja si¢ przede wszystkim naliczone wymagalne odsetki, w tym od
kredytow, pozyczek i innych zobowigzan finansowych zaciggnigtych przez gming, a takze
wymagalne odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan oraz ujemne réznice kursowe, a takze
odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu przychod6éw finansowych.

Na stronie Wn konta ksieguje sie koszty operacji finansowych obejmujace w szezeg6lnosci:
warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji i papieréw wartosciowych, odsetki od sprzedanych
obligacji wtasnych, odsetki od zaciagnigtych kredytéw i pozyczek, odsetki za zwlokg
w zaplacie zobowigzaf, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow
wartociowych, ujemne réznice kursowe, odpisy aktualizujagce warto$¢ aktywow
finansowych, odpisy naleznodci z tytulu operacji finansowych, odpisy aktualizujgce
naleznosci dotyczace przychoddw finansowych.

Ewidencji analitycznej do konta 751 nie prowadzi sie.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi si¢ na strong Wn 860.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
koncie 750 1 720.

W Urzedzie wystepuja w szczeg6lnosei przychody zwigzane: ze zbyciem $rodkow trwalych,
inwestycji, wartodci niematerialnych 1 prawnych, ze sprzedazg pozostalosci po
zlikwidowanych $rodkach trwalych, ze sprzedaza materiatéw zbednych, z odpisaniem
zobowigzan przedawnionych i umorzonych, z rozwigzaniem rezerw na zobowigzania,
7z korektami odpiséw aktualizujgcych warto$¢ aktywow, z otrzymanymi odszkodowaniami
i karami, z otrzymaniem nieodplatnie (w tym w drodze darowizny) aktywow obrotowych,
w tym takze $rodkéw pienieznych na inne cele niz nabycie gotowych $rodkéw trwatych,
inwestycji oraz wartosci niematerialnych i prawnych, z odpisaniem niewyjasnionych
nadwyzek aktywéw obrotowych ujawnionych w trakcie inwentaryzacji, z przepadkiem kaucji
i wadiéw, z wynajmem s$rodkéw trwatych jednostki, ze ztomowaniem zapaséw aktywow
obrotowych.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody ze sprzedazy zbgdnych materiatow,

- przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji,

- pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegélnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym
w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe.

W konicu roku obrotowego warto$é pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi si¢ na
strong Ma konta 860.

Ewidencji analitycznej do konta 760 nie prowadzi sig.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztoéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dzialalnoscia
jednostki.

W szczegélnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:



- warto$¢ ewidencyjng sprzedanych materialéw zbednych,

- pozostate koszty operacyjne, do ktoérych zalicza si¢ w szczegélnosci: zaplacone kary,
grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci, jezeli
nie sg pokrywane z uprzednio utworzonego odpisu aktualizacyjnego, odpisy aktualizujace
warto$¢ naleznosci od diuznikéw, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodptatnie przekazane srodki obrotowe.

W koricu roku obrotowego warto$¢ pozostatych kosztéw operacyjnych przenosi si¢ na strone
Whn konta 860.

Zespo! 8 ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespohu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki 1 ich
Zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksigegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

3) przeksiggowanie, pod data ostatniego dnia roku budzetowego, salda konta 810,
bedacego sumag rozliczonych dotacji przekazanych z rachunku biezacego urzedu;

4) przeksiggowanie, w koncu roku budzetowego, srodkow budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810;

5) roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

6) wartos¢ nieumorzong sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych
w formie wkladu niepienieznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz §rodkéw trwatych w budowie;

7) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

8) okresowe przeksiggowanie salda konta 130 w =zakresie dochodéw urzedu
zrealizowanych bezposrednio na rachunku biezacym budzetu — na podstawie
miesi¢cznych (Rb-27S) lub kwartalnych (Rb-27ZZ7) sprawozdan budzetowych;

9) przychody urzedu z tytulu dochodéw budzetu nieujetych w planach finansowych
innych samorzagdowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 720.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksigegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

3) réwnowarto$¢ $rodkéw budzetowych urzedu wydatkowanych na optacenie kosztow
zadan inwestycyjnych, w korespondencji z kontem 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) warto$§¢ nieodplatnie otrzymanych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ objetych akcji i udziatow;

8) przeksiggowanie na podstawie wewnegtrznych sprawozdan lub informacji
zrealizowanych wydatkéw objetych planem wydatkéw niewygasajacych;

9) okresowe przeksiggowania salda konta 130 w zakresie wydatkéw urzedu
zrealizowanych bezposrednio z rachunku budzetu — na podstawie sprawozdan
budzetowych.



Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w podziale na zwigkszenia i zmniejszenia funduszu
wykazywane w zestawieniu zmian w funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane w czgsci uznanej za wykorzystane
lub rozliczone oraz réwnowarto$¢ $rodkéw budzetowych wykorzystanych na finansowanie
inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ewidencja analityczna do konta 810 prowadzona jest w podziale na dotacje budzetowe
i érodki z budzetu na inwestycje.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Odpis na ZFSS dokonywany na poczatku roku dla planowanej liczby zatrudnionych podlega
korekcie pod koniec roku budzetowego, jesli stan faktyczny zatrudnienia rézni si¢ od stanu
planowanego.

Srodki pieniezne ZFSS gromadzone sg na odrebnym rachunku bankowym i ewidencjonowane
na koncie 135, natomiast pozostate skladniki aktywoéw i pasywoéw nie podlegaja
wyodrebnieniu na specjalnych kontach. Koszty i przychody podlegajace finansowaniu z tego
funduszu ksieguje si¢ bezposrednio na stronie Wn lub Ma konta 851. Wszelkie zwigkszenia
ZFSS ksigguje sie na koncie 851 po stronie Ma, za$§ zmniejszenia funduszu tacznie z kosztami
dziatalnosci socjalnej ujmuje si¢ po stronie Wn.

Ewidencji szczegotowej do konta 851 nie prowadzi sig.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania na koniec roku obrotowego wyniku finansowego Urzedu.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumeg:
1) poniesionych kosztow w korespondencji z kontami 400-405 i 409,
2) wartoéé sprzedanych zbednych materialéw oraz pozostale koszty operacyjne (ma
konto 761),
3) kosztéw operacji finansowych (Ma konto 751).
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

Konto 900 ,,Wklad wlasny niepieni¢zny”

Konto 900 shuzy do ewidencji wkladu niepieni¢znego w ramach projektéw realizowanych
z udzialem $rodkéw z Unii Europejskiej. Wklad wiasny niepienigzny ujmowany jest na
stronie Ma konta 900.



Konto 940 ,,Fundusz solecki”

Konto 940 stuzy do ewidencji wydatkéw realizowanych w ramach funduszu soteckiego.
Wydatki na koncie 940 ewidencjonowane sa na podstawie odpowiedniego zapisu osoby
merytorycznie odpowiadajacej za ponoszenie wydatkéw w ramach funduszu sofeckiego na
dokumencie ksiggowym. Wydatki ewidencjonowane sg na stronie Ma konta 940.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 940.

Konto 950 ,Nieruchomosci przekazane w trwaly zarzad”
Konto 950 stuzy do ewidencji nieruchomosci przekazanych w trwaly zarzad.

Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami stanowigce
koszty wykazywane w sprawozdaniu ,,Rachunek zyskéw i strat jednostki” oraz naleznosci
wykazywane w sprawozdaniu ,Bilans jednostki budzetowej lub samorzadowego zakladu
budzetowego”.

Na stronie Ma konta 976 ujmuje sie wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami stanowigce
przychody wykazywane w sprawozdaniu ,,Rachunek zyskéw 1 strat jednostki” oraz
zobowigzania wykazywane w sprawozdaniu ,Bilans jednostki budzetowej lub
samorzadowego zaktadu budzetowego™.

Ewidencja szczegétowa do konta 976 prowadzona jest w rozbiciu na naleznosci,
zobowigzania oraz poszczegolne rodzaje kosztow i przychoddw.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych Urzedu.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkoéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
W Urzedzie prowadzona jest ewidencja szczegétowa do planu finansowego wydatkow wg
poszczegdlnych dziatéw, rozdziatéw i paragrafow klasyfikacji budzetowe;.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) réwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2) réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ uméw, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezagcym.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”



Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajgcych wydatkéw przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Ksiegi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego Ksiggowos¢ Budzetowa firmy U.L. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek s.j., 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

Pomocniczo, dla okre$lenia zasad ksiggowan na poszczegdlnych kontach Urzedu, stosuje si¢
~Komentarz do Planéw Kont jednostki samorzadu terytorialnego” Jana Charytoniuka.



Zatacznik Nr 3¢

Zasady wyodrebnienia ksigg rachunkowych dla projektow realizowanych z udzialem
$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz plan kont dla ewidencji
operacji dotyczacych srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej

W $wietle art. 3 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, a takze art. 203 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz $rodki pochodzace ze zZrddet
zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, zalicza si¢ do dochodéw jednostek samorzadu
terytorialnego. Srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz srodki pochodzenia
zagranicznego niepodlegajgce zwrotowi ksiegowane sg wiec w taki sam sposoéb jak pozostate
$rodki budzetowe.

1. Wyodrebnienie dochodéw i wydatkéw dla projektéw realizowanych z udzialem
$rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej nastepuje poprzez zastosowanie
odpowiedniej czwartej cyfry klasyfikacji budzetowe;:

»7 —dla oznaczenia dochoddw i wydatkéw w zakresie budzetu srodkdw europejskich

»97 — dla oznaczenia wydatkéw ponoszonych w trakcie realizacji przedsigwzigé
finansowanych ze $rodkéw europejskich, stanowiacych krajowy wkiad publiczny w realizacje
projektu

»0” — dla oznaczenia kosztoéw projektu poza umowa.

2. Wyodrgbnienie ksigg rachunkowych dla projektéw realizowanych z udziatem srodkéw

pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej nastepuje poprzez:

1) odrebne rachunki bankowe,

2) odrebny system rachunkowosci w postaci wyodrebnionego rejestru ksiegowego
w Urzedzie,

3) odrebny zbiér zwigzany z projektami finansowanymi ze Srodkéw Unii Europejskiej
i innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych zZrodel finansowania danego projektu albo w umowie
o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dhuzszy okres przechowywania
niektoérych z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

3. Dziennik projektu jest zabezpieczany na zasadzie dziennika szczegolowego
obejmujgcego zaksiegowane dokumenty dotyczace danego projektu. Dziennik wyodrebniony
jest dla kazdego rejestru ksiegowego dotyczacego danego projektu. Zawiera chronologiczne
ujecie zdarzen, jakie nastapily w okresie sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku dotyczace
operacji prowadzone sg w sposob ciggly. Zapis ksiggowy posiada automatyczne nadany
numer pozycji, pod ktorg zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na
ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu. Dla kazdego z dziennikow mozna
wyodrebnié zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont
pomocniczych.

4. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.



5. Podstawa ewidencjonowania zdarzen gospodarczych sg: m. in. nastgpujgce dokumenty:
faktura VAT, faktura korygujgca, rachunki, wyciagi bankowe, listy plac, rachunki do umoéw
zlecen, raporty kasowe, sprawozdania okresowe, polecenia ksiggowania, deklaracje rozliczeniowe
sktadek na ubezpieczenie spoteczne ZUS DRA oraz dokumenty o roéwnowaznej wartosci
dowodowe;j.

6. Dowody ksiegowe winny zosta¢ poddane kontroli merytorycznej przez wydziat
merytoryczny, formalno - rachunkowej przez pracownika ksiggowosci oraz opatrzone
pieczeciami oraz podpisami 0s6b zatwierdzajacych dokument do wyplaty.

7. Odpowiedzialno$¢ za legalne, celowe i gospodarne ponoszenie wydatkow
wspotfinansowanych z funduszy pomocowych ponosi pracownik, ktéry merytorycznie
prowadzi realizacje danego zadania. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na
sprawdzeniu czy dane zawarte w dowodach ksiggowych sa zgodne z umowa,
harmonogramem, ustawg Prawo zamdwien publicznych. Weryfikuje si¢ kompletnos¢
i poprawno$¢ dowoddéw ksiggowych, poprawno$¢ kwot zawartych na fakturze czy na
rachunku ze stanem faktycznym. Weryfikuje si¢ je pod wzgledem gospodarnosci, legalnosci
i celowosci. Dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest opisanie faktury lub innego
dokumentu ksiegowego, zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie dokumentéw ksiggowych
pod wzgledem merytorycznym.

8. Dowody nie zawierajace blgdow, prawidlowo opisane przekazywane sg niezwlocznie
do Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Lapach.

9. Aby wzmocni¢ moc dowodowg dokumentéw  dotyczacych — wydatkow
kwalifikowanych faktury i inne dokumenty ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowej sa
opisane na odwrocie lub na zatgczniku do dokumentu, w taki sposéb, aby widoczny byl
jednoznaczny i bezposredni zwigzek wydatku z realizacjg danego projektu.
Szczegblowy opis niezbedny dla prawidtowej realizacji projektéw okreslaja wytyczne
instytucji zarzadzajgcej.
W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze by¢ sporzadzony
na zalgczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu zrédtowego.
Opis dokumentu powinien by¢ zgodny z wymogami umowy o dofinansowanie i zawiera¢ co
najmnie;j:
1) Nrumowy/decyzji o dofinansowanie;
2) Tytut projektu;
3) Nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu;
4) Kwote kwalifikowang lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan
— kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania;

5) Informacje: Projekt jest wspdifinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
.... (nazwa funduszu) ...;

6) Informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno — rachunkowej;

7) Adnotacje, iz wydatki zamieszczone na fakturze sg realizowane zgodnie z Ustawg
Prawo zamowien publicznych;

8) Pozostate elementy opisu dokumentu ksiggowego nalezy stosowa¢ zgodnie z zasadami

przyjetymi w jednostce.

10. Dekretacji dowodéw ksiegowych dokonuje Glowny Ksiggowy. Dekretacja polega na
umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument
zaksiegowany, okreslenie daty, pod jaka dokument ma by¢ zaksiggowany, podpisaniu przez
osobg upowazniong do dekretacji.



i,

11. W przypadku, gdy inwestycja z udzialem s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej, realizowana jest przez Urzad Miejski (zgodnie z podpisang umowsg
o dofinansowanie), a dotyczy naktadow na $rodki trwate stanowiace skladnik majatku danej
jednostki organizacyjnej Gminy Lapy — naklady inwestycyjne przekazywane sa do tej
jednostki organizacyjnej na podstawie dokumentu PT.

12. W Budzecie do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej niezbedne sg konta:

133 Rachunek budzetu
901 Dochody budzetu

Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg takie same jak zasady opisane w zataczniku nr 3a
do Zakladowego Planu Kont. W razie potrzeb do ewidencjonowania operacji stosuje si¢ inne
konta ksiegowe, ktérych zasady funkcjonowania sg zgodne z =zasadami opisanymi
w zalgczniku nr 3a. Plan kont moze by¢ uzupetniany, w miare potrzeb o wiasciwe konta.
Konto 133 stuzy do ewidencji wptywu srodkéw z budzetu Unii Europejskiej oraz odsetek od
srodkéw zgromadzonych na wyodrebnionym rachunku bankowym. Na stronie Wn ujmuje si¢
dotacje ze srodkéw Unii Europejskiej przekazane z wyodrebnionego rachunku projektu oraz
wplywy z tytulu odsetek od srodkéw zgromadzonych na wyodrebnionym rachunku bankowym
w korespondencji z kontem 901. Zaliczki na wydatki realizowane w ramach projektu
traktowane sg jako dochody budzetu dopiero w momencie zaptaty faktury lub w momencie
rozliczenia zaliczki i przekazywane sa na rachunek budzetu. Zgodnie z ustawa o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego odsetki od $rodkéw finansowych gromadzonych na
rachunkach bankowych stanowia dochody budzetu, o ile przepisy umowy zawartej z Instytucja
Zarzadzajacy nie stanowia inaczej.

Konto 901 stuzy do ewidencji dotacji z budzetu Unii Europejskiej oraz odsetek od srodkéw
zgromadzonych na wyodrebnionym rachunku bankowym.

Przedstawione zasady funkcjonowania kont syntetycznych budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego dotycza kasowego wykonania budzetu w zakresie realizowania projektu
objetego odrebna ewidencja ksiegowa. W ujeciu memoriatowym do ewidencji operacji
dotyczacych projektu stuza konta Urzedu.

13. W Urzedzie do ewidencji (w ramach wyodrebnionego rejestru ksiegowego) operacji
dotyczacych srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej niezbedne s konta:

011 Srodki trwate

071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 Inwestycje ($rodki trwale w budowie)

130 Rachunek biezacy jednostki

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

240 Pozostale rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

401-409 Koszty wedlug rodzajéow

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

860 Wynik finansowy

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych



998 Zaangazowanie srodkow

Zasady funkcjonowania powyzszych kont sa takie same jak zasady opisane w zalgczniku nr 3b
do Zakladowego Planu Kont. W razie potrzeb wyodrgbnia si¢ inne konta ksiegowe, ktérych
zasady funkcjonowania sg zgodne z zasadami opisanymi w zataczniku nr 3b.

Konto 011 shizy do ewidencji zakupdéw gotowych srodkéw trwalych, dokonywanych
w zwiazku z realizacja projektu lub do ewidencji efektéw w wyniku inwestycji prowadzonych
w ramach danego projektu. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zakupy gotowych Srodkow
trwatych w wartosci wynikajacej z faktur wystawionych przez dostawcéw, w korespondencji
z kontem 201 oraz przyjecie na stan $rodkéw trwatych z prowadzonej w ramach projektu
dziatalnosci inwestycyjnej, w korespondencji z kontem 080. Na stronie Ma konta 011 ujmuje
sie przekazanie $rodka trwalego jednostce organizacyjnej gminy na podstawie dowodu PT
(w przypadku, gdy inwestycja realizowana jest przez Urzad Miejski, a dotyczy nakladéw
ponoszonych na $rodek trwaty stanowiacy sktadnik majgtku danej jednostki organizacyjnej).
Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Na stronie Ma konta 071 ujmuje sig
zwickszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci Srodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Konto 080 stuzy do ewidencji inwestycji rozpoczgtych realizowanych w ramach danego
projektu. Na stronie Wn ujmuje sie warto$¢ rob6t i uslug w wartodci wynikajacej
z otrzymanych faktur, w korespondencji z kontem 201. Na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢
srodkéw trwatych powstatych w wyniku realizacji zadania.

Konto 130 shuzy do ewidencji $rodkéw otrzymanych z budzetu na realizacje wydatkow
projektu w czesci podlegajacej finansowaniu ze $rodkéw wiasnych i srodkéw otrzymanych
z budzetu Unii Europejskiej w czesci objetej dofinansowaniem oraz wydatkow projektu
zrealizowanych z rachunku biezacego. Na stronie Wn ujmowane sg wplywy $rodkéw na
wydatki projektu, objetego planem finansowym wydatkéw Urzedu, przelane z rachunku
budzetu w korespondencji z kontem 223 lub z rachunku budzetu $rodkéw Unii Europejskiej
7 tytutu refundacji wczesniej poniesionych wydatkéw lub z tytutu zaliczek w korespondencji
z kontem 240 oraz naliczenie odsetek bankowych od $rodkow na rachunku w korespondencji
z kontem 240. Na stronie Ma konta 130 ujmowane s wyplaty dotyczace projektu, m.in.
w korespondencji z kontem: 201 w odniesieniu do wydatkéw zwigzanych z zaplatg faktur, 240
w odniesieniu do dotacji ze $rodkéw europejskich oraz odsetek przekazywanych na rachunek
budzetu, przy czym zaliczki na wydatki traktowane sa jako dochody budzetu dopiero w
momencie zaplaty faktury lub w momencie rozliczenia zaliczki i przekazywane sg na rachunek
budzetu.

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z dostawcami dokonujgcymi sprzedazy
zwigzanej z realizacjg projektu.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez urzad wydatkéw projektu
w zakresie wydatkow niekwalifikowanych oraz wktadu wlasnego.

Konto 225 stuzy do rozliczen z urzedami skarbowymi z tytutu podatku dochodowego od osob
fizycznych oraz podatku od towaréw i ustug (VAT).

Konto 240 stuzy do ewidencji odsetek bankowych naliczonych od $rodkéw znajdujgcych sig
na rachunku projektu oraz $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej. Na stronie Wn
konta 240 ujmowane sg przelewy $rodkéw na rachunek budzetu, na stronie Ma konta 240
ujmowane sg naliczenia odsetek od $rodkéw na rachunku projektu oraz wpltywy srodkow
z budzetu Unii Europejskie;j.



Konto 245 shuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych. Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych
wpfat.

Konta 401-409 stuza do ewidencji kosztow zwigzanych z wydatkami projektu.

Konto 800 stuzy do ewidencji wydatkéw zrealizowanych w ramach projektu oraz do
przeksiggowania wyniku finansowego z konta 860.

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.
Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki budzetowe;.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki saldo Wn —
oznacza strate netto, saldo Ma — zysk netto,

W roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego salda konta 860
przeksiggowuje si¢ na konto 800 - Fundusz jednostki

14. Ksiggi rachunkowe dla potrzeb prowadzenia odrebnej ewidencji ksiggowe]j projektu
otwiera si¢ w momencie wystapienia pierwszej operacji zwigzane] z projektem
dofinansowywanym na podstawie umowy zawartej z instytucjg posredniczaca i na poczatek
kolejnego roku realizacji projektu, a zamyka si¢ na koniec kazdego kolejnego roku i na dziefi
zakoniczenia realizacji projektu. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa poszcezegdlnych
projektow objetych umows o dofinansowanie jest integralng czescig ewidencji ksiegowej
prowadzonej w Urzedzie. Na koniec roku zestawienie obrotow i sald dotyczace ewidencji
projektu sumuje si¢ z zestawieniami obrotéw i sald Urzedu. Po zakonczeniu prowadzenia
odrebnej ewidencji ksiggowej dla danego projektu w zwigzku z zakonczeniem jego realizacji,
salda z zamknigcia ksiag rachunkowych projektu nalezy przenie$¢ na odpowiednie konta
syntetyczne prowadzone w ramach Urzedu.

15. Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego Ksiegowo$¢ Budzetowa firmy U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek s.j., 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.



Zalacznik Nr 3d

Ewidencja podatkéw i oplat dla organu podatkowego Gminy Lapy

(wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego)

Ewidencje dochodéw z tytulu podatkéw 1 oplat prowadzi si¢ w ksiggach
rachunkowych Urzedu.

Ewidencja przypisow, odpisow, wptlat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw
prowadzona jest przez pracownikéw ksiegowosci podatkowej w uzgodnieniu z zapisami
prowadzonymi w ksiggach rachunkowych Urzedu.

1. Zadania komérki ksiggowosci podatkowej

Do zadan pracownikow ksiegowosci podatkowej nalezy:

- prowadzenie ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytutu
podatkéw,

- sprawdzanie terminowos$ci wplat naleznosci przez podatnikéw,

- terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych (upomnienia, tytuty wykonawcze),

- dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wplat, nadptat i zalegloscei,

- przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

- przygotowywanie sprawozdar,

- prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wplat gotowka i z dokonywaniem zwrotu podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wplacanie gotowki z kasy na rachunek biezacy urzedu,

- ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych.

2. Obshluga kasowa podatkow

Whplaty na poczet podatkow i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

- Bezposrednio w kasie urzedu - wplaty gotdwkowe przyjmuje kasjer w kasie. Dla kazdego
rodzaju podatku wypelnia si¢ oddzielnie za pomoca komputera pokwitowanie wplaty, co
najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy,
a drugi egzemplarz pozostaje w kasie. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez
podatnika wydanego mu pokwitowania wplaty, na pisemng prosbe podatnika wydaje sig
zadwiadczenie o dokonaniu wplaty. Dowody wplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu
sprawdzone z punktu widzenia prawidlowoéci zakwalifikowania wplaty. W przypadku
niemoznodci zaliczenia dokonanej wplaty na wiasciwg naleznosé¢ ksigeguje si¢ wplate jako
wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty. Wplaty zobowigzan podatkowych do kasy
uzgadniane sg codziennie przez kasjera i pracownikoéw ksiggowosci podatkowe]
i automatycznie ksiggowane na kontach podatkowych. Kasjer wptaca $rodki uzyskane z wptat



od podatnikow na konto dochodéw Urzedu. Ksiegowanie raportu kasowego z dochodow
odbywa si¢ w ksiegach Urzedu.

- Za posrednictwem banku — wplaty z tytutu podatkéw dokonywane sg na konto dochodow
Urzedu i ksiggowane na podstawie wyciagéw bankowych. Otrzymane wyciagi bankowe sa
sprawdzane przez pracownika ksiggowosci budzetowej i1 przekazywane pracownikom
ksiggowosci podatkowe;.

- Za posrednictwem inkasenta — dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest
pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza przychodowego drukowanego komputerowo.
Celem dokonania poboru podatku w drodze inkasa, inkasent zglasza sie do ksiegowosci
podatkowej po odbiér kwitariuszy przychodowych (wydruk komputerowy). Oryginat
pokwitowania otrzymuje wplacajacy, a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu
przychodowym. Na podstawie kopii kwitariuszy przychodowych inkasent sporzadza
zestawienie wplat, ktére przekazuje wraz z kopiami kwitariuszy do pracownika ksiegowosci
podatkowej. Rozliczenie inkasenta nastgpuje niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta
terminie platnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy
przychodowych. Wptaty pobrane od podatnikéw przekazywane sg niezwlocznie na rachunek
dochodéw Urzedu.

3. Zakladanie i prowadzenie kont podatkowych

Zakladanie indywidualnych kont podatkowych dokonujg pracownicy wymiaru przy uzyciu
komputera. Numery kont nadawane sg automatycznie. Pracownicy wymiaru dokonujg
przypiséw i odpisow na kontach podatnikéw. Przypisy i odpisy uzgadniane sg w okresach
kwartalnych przez pracownikéw wymiaru i ksiegowosci podatkowej. Pracownicy
ksiggowosci podatkowej dokonujg ksiggowania wplat na kontach podatnikéw. W okresach
miesigcznych dokonuje si¢ uzgodnienia dokonanych wplat z ewidencja w ksiegach
rachunkowych organu.

4. Ewidencja ksiegowa podatkéw i oplat

Ewidencja podatkéw jest integralna czescig ewidencji ksiegowej Urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu.

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat stosuje sie nastepujace konta bilansowe:

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Na koncie 101 — Kasa ewidencjonuje si¢ wpltywy 1 zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem kasy.

Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie wptyw gotowki z tytutu podatkéw w korespondencji ze
strong Ma konta 221 oraz wplyw gotéwki z rachunku biezacego dochodéw Urzedu do kasy.
Na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchod gotowki:

- przekazanie $rodkdw pieni¢znych na rachunek dochodéw,

- zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania w korespondencji ze strong Wn konta
221,

- zwroty podatmikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221.



Na koncie 130 — Rachunek biezacy jednostki ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytutu
podatkéw dokonywane za posrednictwem banku.

Na stronie Wn konta 130 ksieguje si¢ w szczegdlnosci wplywy z tytulu podatkéw, wplacone
na rachunek biezgcy Urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 221.

Na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody $rodkéw pienigznych zgromadzonych na tym
koncie:

- pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pienigzne przeznaczone na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania,

- zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania w korespondencji ze strong Wn konta
221,

- zwroty podatnikom wplat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221.

Na koncie 221 — Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sig
rozrachunki:

- z podatnikami z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach,

- z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow,

- z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

- z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat,

- z innymi podmiotami,

- z tytutu wplywéw do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje si¢:

- przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma konta 720,

- odsetki za zwloke i inne naleznodci uboczne w kwocie wplaconej w korespondencji ze
strong Ma konta 720,

- zwroty nadptat w korespondencji ze strong Ma konta 130 albo konta 101,

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty
w korespondencji ze stronag Ma konta 130 albo konta 101.

Na stronie Ma konta 221 ksi¢guje si¢:

- odpisy naleznoéci w korespondencji ze strong Wn konta 720,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty
w korespondencji ze strong Wn konta 720,

- wplaty dokonane przelewem, za posrednictwem poczty lub w kasie Urzedu
w korespondencji z kontem 130 lub 101,

- wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnodci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz j.s.t., o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont Urzedu,

- wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 66 § 1
pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont Urzgdu.

Na koncie 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ przychody
z tytutu podatkow.

Na stronie Wn konta 720 ksieguje si¢ odpisy z tytutu podatkéw oraz z tytutu naleznego
podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty w korespondencji ze strong Ma
konta 221.

Na stronie Ma konta 720 ksieguje sie przypisy z tytutu podatkéw oraz odsetki za zwloke
i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej w korespondencji ze strong Wn konta 221.



Zalacznik Nr 4
System ochrony danych w jednostce
1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0séb nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen i szaf, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe.

Ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w Referacie Finansowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczeristwa,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$¢ réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusows prowadzong przez Informatyka Urzedu,

- zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tresci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji przez okres nie krétszy niz 5 lat.
Pracownicy Referatu Finansowego z ksiegowych programéw informatycznych korzystaja
jedynie w siedzibie Urzedu.

Pracownicy Referatu Finansowego korzystajg z komputerow stacjonarnych, wyjatek stanowi
Skarbnik i Gléwny Ksiegowy posiadajg oni komputery przenosne — przy czym dostgp do
ksiegowych programéw informatycznych (tak jak i innych pracownikéw Referatu
Finansowego) jest ograniczony jedynie do siedziby Urzedu.

Szczegdtowy opis ochrony i przechowywania elektronicznych zbioréw danych zawarte sg
w polityce bezpieczenstwa.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja
placowa tj. listy ptac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktdrych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sg przez okres nie
krétszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u platnika skiadek
na ubezpieczenie spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace $rodkéw trwatych w budowie pozyczek, kredytéw i innych
umoéw, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5
lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje
i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,



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

- dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu r¢kojmi lub
rozliczenia reklamacji,

Ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
i dokumenty — przez okres 5 lat,

- dokumentacja zwigzania z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony
w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu albo w umowie
o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladajg dtuzszy okres przechowywania
niektérych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

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

W przypadku zakonczenia dziatalnoéci jednostki na skutek:
- polaczenia z inng jednostkg lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujaca dzialalnos¢,

- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokument6éw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce jedynie
w siedzibie Urzedu. Udostepnienie dokumentacji ksiegowej poza siedziba jednostki moze
mie¢ miejsce wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentdw.
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