ZARZADZENIE NR 176/19
BURMISTRZA SZYDLOWCA
z dnia 31 grudnia 2019 roku

w sprawie ustalenia polityki (zasad) rachunkowosci dla budzetu Gminy Szydlowiec oraz
jednostki budzetowej — Urzad Miejski w Szydlowcu

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019r. poz. 351) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 869 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Prowadzenie rachunkowosci Gminy Szydlowiec oraz Urzedu Miejskiego w Szydlowcu
odbywac si¢ bedzie zgodnie z:

e ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2019r. poz. 351),

e Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017r. poz. 1911 z pdzn.
zm);

e szczegOlnymi ustaleniami zawartymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 869 z p6zn.zm.);

e Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010r w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow 1 rozchodéw oraz S$rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych ( Dz. U. z 2014r. poz. 1053 z p6zn. zm.);

e Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375);

e Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 09.01.2018r w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2019r. poz. 1393).

§2.

Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, metody wyceny aktywow i pasywow, zasady
umarzania i amortyzowania §rodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, metody
i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych oraz inne ustalenia w zakresie zasad
prowadzenia ewidencji i ustalenia wyniku finansowego zawiera Zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§3.
Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu, w tym:

1) plan kont dla budzetu gminy ustalajacy wykaz kont ksiegi gtéwnej i przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen oraz zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich
powigzania z kontami ksiegi gtoéwnej jednostki samorzadu terytorialnego ( analityka) —
zawiera Zalacznik Nr 2

2) plan kont dla Urzedu Miejskiego ustalajacy wykaz kont ksiegi glownej i przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen oraz zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich
powigzania z kontami ksiegi gtownej jednostki budzetowej (analityka jednostki) —
zawiera Zalacznik Nr 3



3) plan kont dla ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych —
zawiera zalacznik nr 4

4) opis systemu przetwarzania danych ( systemu informatycznego ) - zawiera Zalacznik
NrS

5) Zasady gospodarowania $rodkami trwalymi w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu
zawiera Zalacznik Nr 6.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Gléwnemu Ksiggowemu
Urzedu Miejskiego w Szydtowcu.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia 1 stycznia 2020 roku.

§ 6.

Z dniem 1 stycznia 2020 roku traci moc Zarzadzenie Burmistrza Szydtowca Nr 15/18 z dnia 31
stycznia 2018r.

Burmistrz Szydlowca
/-
Artur Ludew



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 176/19
Burmistrza Szydlowca

z dnia 31 grudnia 2019r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH,
METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ INNE PRZYJETE ZASADY
EWIDENCJI

I. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Szydtowcu prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Szydtowcu ul.Pl. Rynek Wielki 1.

II. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.
2. Okresami sprawozdawczymi wchodzacymi w sktad roku obrotowego w zakresie sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej sg poszczegdlne miesigce roku obrotowego, kwartaly, potrocze oraz rok.

3. Okres sprawozdawczy to okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdania i deklaracje. Przyjmuje si¢
miesiac jako najkrotszy okres sprawozdawczy, za ktory sporzadza sie:

- deklaracje ZUS,
- deklaracje na podatek od towar6éw i ustug VAT-7,
- sprawozdania budzetowe.

Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych j.s.t. ;
- sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych j.s.t.

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych j.s.t.;

- sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych j.s.t.;

-sprawozdanie Rb-N o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow finansowych;

- sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowigzan wg tytutlow dluznych oraz gwarancji i porgczen;

- sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania panu dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t. ustawami;

- sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t. ustawami;

- sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z
tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych;

- sprawozdanie Rb-NDS o nadwyzce / deficycie j.s.t..;

- sprawozdanie Rb-28NW - sprawozdanie z wykonania planu wydatkoéw, ktore nie wygasty
Z uplywem roku budzetowego.

Na roczne sprawozdania skladaja sie:

- sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych j.s.t.;

- sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych j.s.t.;

- sprawozdanie Rb-UZ uzupelniajace o stanie zobowigzan wg tytutow dtuznych;

- sprawozdanie Rb-UN uzupelniajace o stanie naleznosci;

- sprawozdanie Rb-ST o stanie srodkéw na rachunkach bankowych jednostki samorzadu
terytorialnego;



- sprawozdanie finansowe —bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

- sprawozdanie finansowe- taczny bilans wedhug zatacznika nr 5 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017r.;

- sprawozdanie finansowe - rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant porownawczy) wedtug
zatgcznika nr 10 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017r.;

- sprawozdanie finansowe - zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 11 do
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r .;

- informacja dodatkowa - wedtug zatgcznika nr 12 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrze$nia 2017r.

W jednostce samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ nastepujace zbiorcze sprawozdania
budzetowe i finansowe:

Za okresy miesi¢czne:

- sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych j.s.t. ;
- sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych j.s.t.

Za okresy kwartalne:

sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych j.s.t.;

- sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych j.s.t.;

-sprawozdanie Rb-N o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow finansowych;

- sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowigzan wg tytutow dtuznych oraz gwarancji i porgczen;

- sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania panu dochodoéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t. ustawami;

- sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t. ustawami;

- sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci Skarbu Panstwa z
tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

- sprawozdanie Rb-NDS o nadwyzce / deficycie j.s.t..;

- sprawozdanie Rb-28NW - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktore nie wygasty

Z uptywem roku budzetowego.
Za okresy roczne:

- sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych j.s.t.;

- sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych j.s.t.;

- sprawozdanie Rb-PDP z wykonania dochodéw podatkowych gminy;

- sprawozdanie Rb-ST o stanie $rodkow na rachunkach bankowych jednostki samorzadu
terytorialnego;

- sprawozdanie roczne uzupetniajace Rb-UZ o stanie zobowigzan wg tytutow dtuznych;

- sprawozdanie roczne uzupelniajace Rb-UN o stanie naleznosci z tytutu papieréw wartosciowych
wedtug wartosci ksiggowej;

- bilans z wykonania budzetu j.s.t. wedtug zatacznika nr 7 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finansoéw z dnia 13 wrzes$nia 2017r.— faczny bilans jednostki budzetowej lub samorzadowego zaktadu
budzetowego obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek budzetowych lub
samorzadowego zaktadu budzetowego wedtug zatgcznika nr 5 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. — tgczny rachunek zyskow i strat jednostki obejmujgcy dane
wynikajace z rachunkow zyskow i strat samorzadowych jednostek budzetowych lub samorzadowego
zaktadu budzetowego wedhug zatacznika nr 10 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z
dnia 13 wrzesnia 2017r. — taczne zestawienie zmian w funduszu jednostki obejmujace dane
wynikajace z zestawien zmian w funduszu jednostek budzetowych lub samorzadowego zaktadu
budzetowego wedtug zatacznika nr 11 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13



wrzesnia 2017r — informacja dodatkowa wedtug zatacznika nr 12 do Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r . — skonsolidowany bilans j.s.t. wedtug zatgcznika nr 9
do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r .

I11. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1.W Urzedzie Miejskim w Szydtowcu obowigzuja nastepujace ogdlne zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych:

1) ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki w sposob ustalony w zaktadowym planie kont,
w jezyku polskim i w walucie polskiej, przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania
komputerowego,

2) ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci w sposob biezacy, rzetelny,
bezbtedny i sprawdzalny,

3) ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, natomiast zamyka si¢ na dzien
konczacy rok obrotowy,

4) zamknigcie ksiag rachunkowych nastepuje poprzez nieodwracalne wylaczenie mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach danych tworzacych zamknigte ksigegi rachunkowe.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa za pomoca technik komputerowych, z wykorzystaniem programu
finansowo-ksiggowego XPERTIS firmy MACROLOGIC.

KSIEGI RACHUNKOWE
1. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ :
1) na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego,
2) nadzien rozpoczecia dziatalnosci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujacego skutki
o charakterze majatkowym lub finansowym,
3) na dzien zmiany formy prawnej jednostki,
4) na dzien potaczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujacych powstanie nowej jednostki
(jednostek).
2. Ksiegi rachunkowe zamyka sie:
1) na dzien konczacy rok obrotowy,
2) na dzien zakonczenia dziatalnos$ci jednostki,
3) na dzien poprzedzajacy zmiang formy prawnej,
4) w jednostce przejmowanej na dzien polgczenia zwigzanego z przej¢ciem jednostki przez inng
jednostke,
5) na dzien poprzedzajacy dzien podziatu lub potaczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu lub
polaczenia powstaje nowa jednostka,
6) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji,

3. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ i zamyka do 30 kwietnia roku nastgpnego po roku obrotowym.

4. Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania

zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe.

. Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

6. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rOwnowazne z nimi uwaza si¢
odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbiorow danych lub bazy danych
Warunkiem utrzymywania zasobdw informacyjnych systemu rachunkowos$ci w w/w formie jest
posiadanie przez jednostke oprogramowania umozliwiajacego uzyskiwanie czytelnych informacji w
odniesieniu do zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub
przeniesienie na inny komputerowy no$nik danych.

7. W ksiegach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagniete, przypadajace na jej rzecz
przychody i obciazajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaptaty.
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Dla zapewnienia wspdtmiernosci przychodow i zwigzanych z nimi kosztow do aktywow lub
pasywow danego okresu sprawozdawczego zaliczane sg koszty lub przychody dotyczace przysztych
okresow oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaty poniesione.

8. Kazda jednostka organizacyjna gminy prowadzi ksiegi rachunkowe. Miejsce prowadzenia ksiag
rachunkowych kierownik jednostki wskaze w zaktadowym planie kont.

9. Ksiggi rachunkowe Gminy Szydtowiec oraz Urzedu Miejskiego prowadzone sg w siedzibie Urzgdu
Miejskiego, w Szydtowcu Pl .Rynek Wielki 1.

10. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow (sum zapisow) i sald, ktore

tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gtowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

5) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

11. Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa (petng lub skrocong) jednostki, ktorej dotycza (kazda ksigga wigzana,
kazda luzna karta kontowa, takze jezeli maja one posta¢ wydruku komputerowego lub
zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwg danego rodzaju ksiggi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

12. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco.

1) ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
rzeczywisty.

2) ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezbt¢dnie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesiacu
dowody ksiegowe, zapewniono cigglto$¢ zapisOw oraz bezblednos¢ dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych.

3) ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw, stanow (sald) oraz dzialania stosowanych procedur
obliczeniowych, a w szczegdlnosci :

¢ udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania
w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

e zapisy uporzadkowane s3 chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow
klasyfikacyjnych  umozliwiajacych  sporzadzenie = obowigzujacych  jednostke
sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz
dokonanie rozliczen finansowych,

e wprzypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow
przetwarzania danych,

e zapewniony jest dostep do zbiorow danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowang
technikg¢, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres
sprawozdawczy jasnych i zrozumialych informacji o tre$ci zapisow dokonanych w
ksiggach rachunkowych.

4) ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezaco, jezeli :

e pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowigzujacych
jednostke sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

e zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej sa sporzadzane przynajmniej za
poszczegdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca,

e ujecie wplat i wyplat gotowka, czekami i wekslami obcymi nastgpuje w tym samym
dniu, w ktorym zostaty dokonane.

DOWODY KSIEGOWE



1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane "dowodami zrédtowymi", a w szczegdlnosci :

1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2. Podstawa zapiso6w moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zroédtowych, ktore muszg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

3. Zezwala si¢, w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych, na udokumentowanie operacji gospodarczych (za wyjatkiem operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug oraz
skup metali niezelaznych od ludno$ci) na stosowanie ksiggowych dowodow zastepczych.
Zobowiazuje si¢ wszystkie jednostki organizacyjne gminy do okre§lenia w przepisach
wewnetrznych wykazu stosowanych przez jednostke dowodow zastepczych.

4. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych nosnikow danych Iub tworzone wedlug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapisoOw zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z treScig odpowiednich dowoddéw ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie Zzrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane Zzrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy
ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiggowych.

5. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej :

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,

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

6. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na
walute polskg wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie,

7. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21
ustawy o0 rachunkowosci, oraz wolne od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

8. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

9. Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre§ci poprawnej oraz zlozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej.

W razie ujawnienia bledéw po zamknigciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera, dozwolone sa tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksiag



rachunkowych dowodu zawierajacego korekty biednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami
dodatnimi albo tylko ujemnymi.

10. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, glowny ksiegowy jednostki kazdorazowo wskazuje, ktory dowod lub jego egzemplarz
bedzie podstawa do dokonania zapisu dokonujgc odpowiedniej akceptacji.

11. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera nalezy stosowac¢ wtasciwe procedury i §rodki chronigce przed zniszczeniem,
modyfikacja lub ukryciem zapisu.

12. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego datg, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne objas$nienia
tresci skrotow lub kodow,

4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

13. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajacy ich trwatosc,
przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

II. Zakres ksiag rachunkowych
DZIENNIK

1. Dziennik zawiera chronologiczne uje¢cie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym.
Bez wzgledu na technike prowadzenia ksigg rachunkowych dziennik powinien umozliwiaé
uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi gtdwnej.

2. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposdb
ciagly. Zapisywanie dokumentow odbywa si¢ poczawszy od pierwszego dnia m-ca, skonczywszy

na ostatnim dniu w danym m-cu.

Sposob dokonywania zapiséw w dzienniku powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

3. Jezeli stosuje si¢ dzienniki cz¢§ciowe, grupujace zdarzenia wedtug ich rodzajow, to nalezy
Sporzadzi¢ zestawienie obrotow tych dziennikéw za dany okres sprawozdawczy.

4. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy powinien posiadaé
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

KSIEGA GLOWNA

1. Konta ksiegi gtdéwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiggi
glownej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub rownocze$nie w dzienniku zdarzen,
zgodnie z zasada podwojnego zapisu.

2. Zapiséw na okreslonym koncie ksiegi gldownej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;j.

KSIEGI POMOCNICZE

1. Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapisow
Kont ksiggi gléwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag,
kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbiorow danych, uzgodniony z saldami i zapisami na
kontach ksiegi gtéwne;j.

2. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegdlnosci dla:

1) $rodkow trwatych, w tym takze Srodkow trwalych w budowie, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,



2) rozrachunkéw z kontrahentami,

3) rozrachunkow z pracownikami, w formie imienne ewidencji wynagrodzen pracownikow
zapewniajgcej uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia,

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wtasne faktury i inne dowody, ze szczegdtowoscia
niezbedna do celow podatkowych),

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdlowoscia niezbedng do wyceny
sktadnikow aktywow i do celow podatkowych),

6) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow,

7) operacji gotowkowych - w przypadku prowadzenia kasy,

8) zadan finansowanych ze §rodkéw unijnych,

ZESTAWIENIE OBROTOW I SALD
1. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtdownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:
1) symbole lub nazwy kont,
2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
3) sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotéw dziennikoéw czegsciowych.
2. Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich
kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow aktywow.

WYKAZ SKEADNIKOW AKTYWOW I PASYWOW ( INWENTARZ.)

1. Rolg inwentarza /wykaz sktadnikow aktywow i pasywow/ spetnia zestawienie obrotow i sald kont
ksiggi gldéwnej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien zamknigcia
ksigg rachunkowych. Skladniki aktywdéw i pasywOw wycenia si¢ w inwentarzu wedtug zasad
okreslonych w niniejszym zalgczniku.

II1. Zakladowy plan kont

1. Podstawg do opracowania zaktadowego planu kont dla jednostek podlegtych gminie jest wykaz kont
podany w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Jednostka organizacyjna gminy zobowiazana jest dostosowa¢ swoj zaktadowy plan kont
do przepisoéw i planéw kont ustalonych w wyzej wymienionym rozporzadzeniem.

3. Zaktadowy plan kont jednostki organizacyjnej gminy zawiera:

1) wykazy kont syntetycznych obowiazujacych w danej jednostce,

2) zasady tworzenia kont analitycznych,

3) wykazu ksigg rachunkowych ( zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych )

4) opisanie sposobu prowadzenia ksiag pomocniczych (np. ewidencji $rodkéw trwatych,
wynagrodzen, rozrachunkdéw )

5) opisania systemu przetwarzania danych ( systemu informatycznego )

6) opisania systemu zabezpieczen i ochrony danych i zbioréw,

4. Jednostka organizacyjna zobowigzana jest do ujecia w wewnetrznych dokumentach
uregulowan w zakresie:

1) obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych,

2) zasad i termindw inwentaryzacji,

3) gospodarki kasowej ( w przypadku prowadzenia kasy ),

4) ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,



5) obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnoséci poszczegdlnych pracownikow.
5. Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz
dla budzetow jednostek samorzadu terytorialnego autorstwa Marii Augustowskiej, Wojciecha Rupa
stanowi uzupelnienie i uszczegoétowienie zapisow niniejszej polityki rachunkowosci.

IV. Metody wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowo$ci oraz w
przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej

przedstawionych zasad:

niematerialne i prawne

w cenie nabycia lub cenie
zakupu, jesli koszty zakupu
nie stanowig istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we
wlasnym zakresie — wedtug
kosztow wytworzenia,

- w przypadku ujawnienia w
trakcie inwentaryzacji —
wedtug posiadanych
dokumentéw z

uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku w

kwocie za jaka dany $rodek
trwaly mogltby by¢
wymieniony w warunkach
transakcji rynkowej.

- w przypadku spadku lub
darowizny — wedtug warto$ci
godziwej z dnia otrzymania

lub
W nizszej wartosci okreslonej

w
umowie o przekazaniu,

- stanowigce wlasnos$¢ Skarbu
Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na
podstawie decyzji wiasciwego
organu - w wartos$ci okreslone;j
w tej decyzji.

Sktadniki aktywow i pasywéw | Sposob wyceny
Przychdd Rozchod
1 2 3
1. Srodki trwate i warto$ci - nabyte z wlasnych §rodkéw — | -wedtug wartosci

ewidencyjnej

pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne)
-wedtug wartosci
ewidencyjnej

pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne)

-wedhug wartosci
ewidencyjnej
pomniejszonej o odpisy

umorzeniowe (amortyzacyjne)

-wedhug wartosci
ewidencyjnej
pomniejszonej o odpisy

umorzeniowe (amortyzacyjne)

-wedlug wartosci
ewidencyjnej
pomniejszonej o odpisy

umorzeniowe (amortyzacyjne)

2. Pozostate $rodki trwale 1

- nabyte z wlasnych srodkow - w

- wedlug cen nabycia

wartoSci  niematerialne i | cenie nabycia ( cenie zakupu ),
prawne - wytworzone we wlasnym
zakresie — wedlug kosztow - wedtug kosztow wytworzenia
wytworzenia
3. Grunty wedtug cen nabycia wedlug wartosci ksiggowej

4. Inwestycje krotkoterminowe

- wedtug cen nabycia
pomniejszone o odpisy
umorzeniowe lub z tytutu trwatej

- wedhug cen nabycia
pomniejszone o odpisy
umorzeniowe




utraty wartosci

5. Rzeczowe sktadniki aktywow
obrotowych

wedtug cen nabycia wedlug cen nabycia

6. Naleznosci i udzielone
pozyczki

W kwocie wymagalnej zaptaty.
Odsetki od nalezno$ci uyymowane sa w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaptaty, oraz pod datg ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej
niz na koniec kwartalu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy, tj. wedlug obowigzujgcego na ten dzien kursu
sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.
Kwotg naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o
odpisy aktualizujace jej warto$¢ zgodnie z zasadami, ktore
okreslone zostaly w Zataczniku nr 6 do niniejszego Zarzadzenia
Burmistrza.
Odpisy dokonywane sa, w zaleznosci od charakteru naleznosci, w
cigzar pozostaltych kosztow operacyjnych lub kosztow
finansowych.

7. Srodki pienigzne w gotowce i
na rachunkach bankowych

Wedhug warto$ci nominalnej

8. Fundusze wlasne

Wedlug warto$ci nominalnej

9. Zobowigzania

W kwocie wymagalnej zaptaty:

Odsetki od zobowigzan wymagalnych ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, oraz pod datg ostatniego
dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

Zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie
poOzniej niz na koniec kwartalu, wedtug zasad obowiazujacych na
dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu
sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.
Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i
dlugu Skarbu Panstwa oraz warto$¢ zobowiazan z tytutu porgczen
i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sa
wedlug zasad zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z
dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu ustalania
warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu
publicznego, dtugu Skarbu Panstwa oraz warto$¢ zobowigzan z
tytutu porgczen i gwarancji ( Dz. U. Nr 57, poz. 366)

10. Udziaty, akcje ( w tym w
jednostkach
podporzadkowanych)

Wedlug cen nabycia

11. Srodki trwate w budowie

W wysokosci ogoélu kosztow bezposrednio zwigzanych z

nabyciem lub wytworzeniem $rodka trwatego, w szczegdlnosci:

- dokumentacji projektowej

- nabycia gruntéow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z

budowa (optaty notarialne, sadowe itp.

-badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci
geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze
sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow

- optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy

- zatozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy




- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz
akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan =zaciggnigtych w celu ich
sfinansowania,

- odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikte do
zakonczenia budowy.

12. Odsetki od kredytow Wedhig wartosci nominalnej

13. Zapasy ( materialy) Wedhug cen zakupu

V. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci.

1. Odpisy aktualizujgce naleznosci dokonywane sa na podstawie ustawy o rachunkowosci, z
wyjatkiem:

» odpisow aktualizujacych warto$¢ nalezno$ci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore
obcigzaja te fundusze;

* odpisoéw aktualizujacych wartos¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek, ktore obcigzaja
zobowiazania wobec tych jednostek;

* odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci z tytulu rozchodow budzetu, ktore zalicza si¢ do wyniku
na pozostatych operacjach niekasowych.

2.Wartos$¢ naleznos$ci aktualizuje si¢, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujacego.

3. Przyjmuje si¢ nastepujace zasady dokonywania odpiséw aktualizujacych naleznosci:

Ogolne odpisy aktualizujace naleznosci stosowane sg w szczegolnosci do naleznosci z nizej
wymienionych tytutow:

- naleznosci od dtuznikoéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci oraz w stosunku do
ktorych zostato otwarte postgpowanie restrukturyzacyjne lub zostat ztozony wniosek o zatwierdzenie
uktadu w postepowaniu o zatwierdzenie uktadu - do wysokos$ci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub
innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi lub sgdziemu komisarzowi w
postepowaniu upadlosciowym lub umieszczonej w spisie wierzytelnosci w postepowaniu
restrukturyzacyjnym;

- naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadtosciowego - w pelnej wysokos$ci
naleznosci;

- dla nalezno$ci kwestionowanych przez dtuznikéw, w stosunku do ktorych dtuznik podnosi zarzut
co do ich wysokosci lub samego faktu istnienia — odpisu aktualizujgcego dokonuje si¢ do wysokosci
niepokrytej gwarancja;

- naleznos$ci stanowigce réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktorych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokos$ci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania;

- nalezno$ci wynikajacych z bilansu zlikwidowanych jednostek organizacyjnych - w wysokosci 100%
kwoty;

- pozostate naleznos$ci- odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sg na podstawie identyfikacji
danego dluznika i weryfikacji jego zdolnosci do sptaty naleznosci (indywidualny odpis naleznosci).
Indywidualnego odpisu aktualizujacego naleznosci dokonuje si¢ w 100% kwoty dla nalezno$ci
(niezabezpieczonych ) dluznikow zalegajacych z co najmniej dwuletnig zaptatg na dzien dokonania
odpisu aktualizujacego, w stosunku do ktorych w toku podjetych czynnosci egzekucyjnych
niewyegzekwowana zostala zadna kwota.

4. Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujgcego powinny szczegdlowo
okresla¢ przestanki jego dokonania oraz zawiera¢ opis czynno$ci podjetych dla §ciagnigeia naleznosci.
5. Podstawa dokonania odpiséw aktualizujacych pozostate naleznosci beda:

a) postanowienia organéw egzekucyjnych o umorzeniu postepowania egzekucyjnego z powodu
niesciggalno$ci dochodzonych kwot od dtuznika,



b) zatwierdzone do odpisu przez Burmistrza i Skarbnika lub Gtéwnego Ksiegowego wykazy duznikoéw
(z wyszczegdlnionymi kwotami zalegtosci ), w stosunku do ktorych postgpowanie egzekucyjne przez
ponad rok od daty skierowania wnioskow o egzekucje nie przyniosto pozytywnych efektow.

6. Ze wzgledu na konieczno$¢ corocznej weryfikacji sald nalezno$ci oraz odmienny sposob ewidencji
wprowadza si¢ ewidencje szczegdtowa wedtug:

- tytutéw operacji tj. dla odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe oraz odsetek od naleznosci
watpliwych;

- grup naleznosci np. dla ogotu naleznosci od podatnikow podatku rolnego, podatku od nieruchomosci
itd.

7. Odpis aktualizujacy nalezno$ci nie zwalnia od dzialan zmierzajacych do wyegzekwowania tych
naleznosci.

8. Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sg na dzien bilansowy.

9. Odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych (konto 761) lub do kosztow finansowych (konto 751) - zaleznie od rodzaju naleznoSci,
ktoérej dotyczy odpis aktualizacji.

10. Odsetki od naleznos$ci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

11. Naleznosci budzetu z tytulu podatkow lokalnych — kwoty podatkow, odsetki za zwloke, optaty
prolongacyjne zaokragla si¢ do pelnych ztotych w ten sposob, ze koncéwki kwot wynoszace mniej niz
50 groszy pomija si¢, a koncowki kwot wynoszace 50 1 wigcej groszy podwyzsza si¢ do pelnych ztotych
(art. 63 ustawy Ordynacja podatkowa).

12. Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych jezeli wysokos$¢ odsetek nie
przekraczalaby trzykrotnos$ci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez operatora wyznaczonego
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe za traktowanie przesyiki listowe;j
jako przesylki poleconej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

13. Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajgcej kosztow wystania upomnienia mogg
podlegac odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okresow sprawozdawczych.

Rezygnuje si¢ z rozliczen miedzyokresowych, nieistotnych co do wyniku wielko$ci kosztow oraz
kosztow z tego samego tytulu przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokos$ci. Za operacje
gospodarcza, ktora nie ma istotnego wpltywu na wynik finansowy jednostki uznaje si¢ operacje, ktorej
kwota nie przekracza 1% sumy bilansowej sprawozdania finansowego Urzedu Miejskiego
w Szydlowcu za ostatni rok obrotowy. Dotyczy to m.in. prenumeraty czasopism. W uzasadnionych
przypadkach dopuszcza si¢ stosowanie rozliczen migdzyokresowych kosztow. W przypadku polis
ubezpieczeniowych raty ptatne w roku biezacym ujmuje si¢ bezposrednio w kosztach biezacego roku.
Natomiast raty, ktorych termin platnosci przypada na kolejny rok ksiegowane sg na rozliczeniach
miedzyokresowych kosztow. Rozliczenie w czasie kosztow istotnych dla wyniku finansowego dokonuje
si¢ na koncie 490 — Rozliczenie kosztéw w korespondencji z kontem 640 — Rozliczenia miedzyokresowe
kosztow.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli lacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.
Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedhug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy. Odsetki od zobowigzan, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane s3 w momencie ich zaplaty lub pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszltych okreséw. W jednostce
rozliczenia mi¢gdzyokresowe bierne majg nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg tworzone. W
informacji uzupetiajacej do sporzadzanego sprawozdania finansowego (bilans jednostki budzetowej i
samorzadowego zakladu budzetowego) podaje si¢ wysokos¢ srodkow zabezpieczonych w Wieloletniej
Prognozie Finansowej na $wiadczenia pracownicze (nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne).
Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystgpuja w jednostce z tytutu dtugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.



V. Zasady umarzania i amortyzowania §rodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych

1. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja

- $rodki trwale

- pozostate $rodki trwate

- inwestycje (srodki trwalte w budowie)

2. Srodki trwale to zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci rzeczowe aktywa trwale i
zrébwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym stanowigce wtasnos¢
Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i
przeznaczone na potrzeby jednostki.

Zalicza si¢ do nich w szczegolnosci:

- nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze
bedace odrebna wlasnoscia lokale, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

- maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

- inwentarz zywy,

stanowiace wlasnosc¢:

- jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Szydlowiec

- Skarbu Panstwa, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

3. Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktdrych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w
warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

4. Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate - na koncie 011 ,.Srodki trwate”,

- pozostate $rodki trwale - na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

5. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢ rowniez (bez

wzgledu na wartosc):

- ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

- srodki dydaktyczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

6. Pozostale Srodki trwale ujmuje si¢ je w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate

$rodki trwale” 1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane

jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”.

7. Dla pozostatych srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%,
ktorych wartos¢ jest nizsza niz 10.000 zt prowadzi si¢ ksiegi inwentarzowe.

8. Nie umarza si¢ gruntow i dobr kultury.

9. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje) a odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

10. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych (rowna i wyzsza niz 10.000 zt)
podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych

okreslonego w przepisach ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

11. Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., t.j. Dz. U. z
2017 r. poz. 2343 z pozn. zm.). Stosownie do art.16i ust.2 pkt 3 ustawy o podatku dochodowym od

0s0b prawnych w przypadku maszyn i urzadzen zaliczonych do grupy 4-6 i 8 KST, poddanych

szybkiemu postgpowi technicznemu, podstawowa stawke amortyzacyjng mozna podwyzszyc

0 wspotczynnik nie wyzszy niz 2,0. Stawka amortyzacyjna ustalana jest na dzien przyjg¢cia majatku do

uzytkowania.

Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od 0séb prawnych umarzaja i amortyzuja srodki




trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne jednorazowo za okres catego roku.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

12. Odpis amortyzacyjny od zakupionych s$rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych, sfinansowanych $rodkami zewnetrznymi moze by¢ dokonany:

- jednorazowo, o ile zakup jest wydatkiem kwalifikowanym, a umowa o dofinansowaniu nie stanowi

inaczej, calkowicie umorzony majatek przyjmowany jest do ewidencji majatkowej w miesigcu zakupu,

lub

- w okresie trwania projektu, o ile umowa nie stanowi inaczej.

13. Odpisoéw amortyzacyjnych (umorzeniowych) od srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych dokonuje si¢ metoda liniowa wedlug zasad, rodzajow i wysokos$ci stawek amortyzacyjnych

z zastrzezeniem pkt. 12 i 14, okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnych.

14. Nalezy ustali¢ stawki amortyzacyjne dla poszczegdlnych wartosci niematerialnych i prawnych na

caty okres amortyzacji przed rozpoczgciem dokonywania odpisow amortyzacyjnych.

15. Jezeli warto$¢ poczatkowa zakupionej warto$ci niematerialnej i prawnej, nie przekracza 10.000 zt

zastosowa¢ amortyzacje jednorazowa i tym samym uja¢ odpis amortyzacyjny w miesigcu przyjecia

WNiP do uzytkowania.

16. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektoéw o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie
o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych, traktuje si¢ jako pozostale warto$ci niematerialne i
prawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

Umorzenie to uyjmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401
»Zuzycie materialow i energii”

17. Ewidencja szczegdtowa dla warto$ci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na jednym
koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegdlnych podstawowych i dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

18. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nast¢pujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania do konca tego miesigca, w ktorym nastepuje zrownanie
wysokos$ci umorzenia z ich wartosécia poczatkowa, lub w ktorym srodki trwale postawiono w stan
likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie.

19. W jednostce przyjeto metode liniowa amortyzacji dla wszystkich $rodkow trwatych.

20. Wartoséci niematerialne i prawne wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy wedtug ceny

nabycia pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz 0 ewentualne odpisy z tytutu

trwatej utraty wartosci.

21. Przy doborze metody amortyzacji i ustaleniu wysokos$ci stawek amortyzacyjnych nalezy

uwzglednic:

- technologiczny, komercyjny i ekonomiczny okres uzytkowania;

- przyczyne dekapitalizacji danego sktadnika warto$ci niematerialnych i prawnych;

- powiazanie tego sktadnika z innymi sktadnikami o krotszym okresie uzytkowania;

- w przypadku praw majatkowych — termin, w ktérym prawo to wygasa, chyba ze tytul prawny jest

prolongowany i jego odnowienie jest pewne;

- wartos$¢ koncowa po jego uzytkowaniu.

22. Zmiana zasad amortyzacji ma charakter korekt wartosci szacunkowych i nie jest zmiang

w zasadach rachunkowosci. W konsekwencji zmiana stawek amortyzacji nie wymaga odpowiedniego

skorygowania sprawozdan finansowych za ubiegle okresy.

23. Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje si¢
wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych.

24, Pozostale Srodki trwale ,,niskocenne”
Sktadniki majatkowe 0 wartosci jednostkowej nie wigkszej niz 500 zt nie wprowadza si¢ do
ewidencji bilansowej srodkow trwatych, a wydatek na ich zakup zarachowuje si¢ w cigzar kosztow
operacyjnych w miesigcu zuzycia (zakupu, wytworzenia, otrzymania).

25. Do pozostatych srodkow trwatych nie zalicza sig¢:



- wyposazenia na trwate umocowanego do $cian i sufitow (np. zaluzji, luster, lamp wiszacych,
karniszy);

- ksigzek i innych zbiorow bibliotecznych;

- niskocennego wyposazenia o jednostkowej wartosci poczatkowej nizszej 500 zt ( m.in. czajnikoéw
elektrycznych, kalkulatoréw, lamp stojacych, naczyn, sztu¢cdéw, koszy na $mieci itp.).

26. Do pozostatych srodkow trwatych bez stosowania limitu kwoty okre$lonej w pkt. 16 nie zalicza
sie:

- meble biurowe- szafy, regaty, biurka, stoty, krzesta obrotowe itp.

- urzadzenia — drukarki, niszczarki, fax.

27. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu wedtug cen nabycia lub ceny zakupu, jezeli koszty zakupu nie stanowia istotne;j
wartos$ci;

Cena nabycia okreslona w art. 28 ust. 2 ustawy o rachunkowosci to cena zakupu powigkszona o tzw.
koszty zwiazane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywoéw do stanu zdatnego do uzywania,
a obnizona o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia. Do kosztow bezposrednio zwigzanych
z zakupem nalezy zaliczy¢ min. koszty transportu, zatadunku i wyladunku, sktadowania lub
wprowadzenia do obrotu.

Cena zakupu to cena nalezna dostawcy za dany sktadnik majatkowy, bez podlegajacego odliczeniu
podatku VAT.

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, w przypadku trudnos$ci
z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce;

Koszt wytworzenia okreslony w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci to koszt, ktory obejmuje koszty
dajace si¢ bezposrednio przypisa¢ do danego produktu oraz uzasadniona cze$¢ kosztow posrednich
zwigzanych z danym produktem.

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej;

Wycena wg wartosci godziwej okreslona w art. 28 ust. 6 ustawy o rachunkowosci.

Warto$¢ godziwa to kwota za jaka dany sktadnik aktywow mogltby zosta¢ wymieniony za zobowigzanie
uregulowane w warunkach transakcji rynkowej, pomigdzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami.

- w przypadku spadku lub darowizny- wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu;

- w przypadku otrzymania w sposob nicodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okres$lonej w decyzji o przekazaniu.

Warto$¢ poczatkowa Srodkow trwatych podwyzsza si¢ - jezeli ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji - o sume wydatkoéw na ich ulepszenie.

28. w przypadku gdy nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, a w szczego6lnosci
przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny, cena sprzedazy takiego samego lub podobnego
przedmiotu, chyba Zze umowa darowizny lub umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla t¢ wartos¢
w nizszej wysokosci.

29. Zgodnie z zasada na podstawie art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci warto$¢ materiatow
odnosi si¢ bezposrednio w koszty na dzien ich zakupu, w szczegdlnosci materiaty biurowe, srodki
czystosci i inne w ramach biezacej dziatalnosci jednostki.

VI. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1. Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowos$ci oraz instrukcji
inwentaryzacyjnej.



2. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

- Spis z natury, polecajacy na zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
i pordwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych;

- uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazanego w ksiegach jednostki oraz
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic;

- porownanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartos$ci tych sktadnikow.

3. Inwentaryzacji droga spisu z natury podlegaja nastepujace sktadniki majatkowe:

- §rodki trwate;

- maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie;

- nieruchomosci zaliczone do inwestycji;

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych;

- aktywa pieni¢zne ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych);

- papiery warto$ciowe w postaci materialnej;

- sktadniki aktywow znajdujace si¢ w jednostce, ale bedace wlasnoscig innych jednostek.
Inwentaryzacja objeta drogg spisu z natury sktadnikéw majgtkowych znajdujacych si¢ w jednostce ale
bedace whasnoscig innych jednostek, ktore zostaty jej powierzone do sprzedazy, przechowania lub
uzywania nalezy Kopig tego spisu wysta¢ do jednostek bedacych ich wiascicielem.

4. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahenta pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkow na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie
aktywow powierzonych innym jednostkom.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywoOw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

- kredytow i pozyczek;

- naleznos$ci od kontrahentdéw z wylaczeniem spornych i watpliwych;

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek;

- powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow.

Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:

- rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nie prowadzacymi ksigg
rachunkowych;

- rozrachunki objete powodztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym;

- nalezno$ci od pracownikow;

- naleznosci z tytuldw publicznoprawnych.

5. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidtowego i realnego stanu
ewidencyjnego sald aktywow i1 pasywow niepodlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu. Dokonuje
si¢ jej poprzez poroéwnanie sald aktywow lub pasywow z wlasciwymi dokumentami. Inwentaryzacja
nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja
gminnego zasobu nieruchomosci.

Ten rodzaj inwentaryzacji obejmuje sie:

- $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;

- grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci;

- wartos$ci niematerialne i prawne;

- dtugoterminowe aktywa finansowe np. udziaty, akcje;

- srodki trwate w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen oraz inwestycje w obcych srodkach trwatych;
- $rodki trwate wydzierzawione;

- $rodki pieni¢zne w drodze;

- dostawy w drodze;

- naleznosci sporne i watpliwe;

- nalezno$ci i zobowigzania wobec pracownikow i z tytuldéw publicznoprawnych oraz wobec 0sob
nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

- zobowigzania z tytulu dostaw niefakturowanych;

- fundusze wiasne i specjalne;

- roszczenia z tytulu niedobordw i szkod;




- aktywa 1 pasywa, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe;
- inne aktywa i pasywa nie wymienione wyze;j.

6. Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych:

- srodki trwate znajdujace si¢ na terenie strzezonym oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie -co 4 lata;

- pozostate $rodki trwate o niskiej wartosci- co 4 lata;

- zapasy materiatow, towaroéw, produktéow gotowych i potproduktéw znajdujacych si¢ w strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencja iloSciowo-warto$ciowa — raz w ciagu 2 lat;

- $rodki pienig¢zne w kasie, druki $cistego zarachowania -1 raz w roku na dzien 31 grudnia.

Gotowka w kasie winna by¢ dodatkowo inwentaryzowana:

- przy zmianie kasjera;

- w dowolnym czasie wedtug decyzji Skarbnika Gminy;

- W sytuacjach losowych.

7. Pelng inwentaryzacje okresowg /dorazng/ nalezy przeprowadza¢ na dzien zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, a takze na dzien, w ktoérym na skutek wypadkow losowych
lub innych ( kradziez, pozar itp.) czg$¢ sktadnikéw majatkowych zostata zniszczona, uszkodzona lub
przywtaszczona.

VII. Pozostale ustalenia w zakresie zasad prowadzenia ewidencji

1. Ponoszone koszty dziatalno$ci podstawowej ujmowane sg na kontach zespotu 4 — ,, Koszty wedtug
rodzajoéw i ich rozliczenie”.

2. Dopuszcza si¢ dokonywanie przeksiegowan, w ksigdze organu, z kont 222 i 223 odpowiednio na
konta 901 i 902 raz w roku na podstawie sprawozdania finansowego o dochodach i wydatkach
jednostki.

3. Przypisy naleznosci z tytulu dochodow budzetowych, w tym podatkéw i optat oraz zrealizowane
wplaty tych naleznosci ksieguje si¢ w jednostce budzetowej — Urzedzie Miejskim w Szydtowcu na
kontach 221 i 226 na podstawie noty ksiegowej wygenerowanej z systemu ewidencji podatkowe;j i
rejestru optat. Noty ksiggowe z systemow podatkow i optat generuje si¢ nie rzadziej niz na koniec
kazdego miesigca.

4. Rezygnuje si¢ z rozliczen miedzyokresowych, nieistotnych co do wyniku wielko$ci kosztow oraz
Kosztow z tego samego tytutu przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci Dotyczy to
m.in. prenumeraty czasopism oraz ubezpieczen majgtkowych.

5. Zapisow na koncie 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego" dokonuje z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej w oparciu o nastgpujgce dokumenty:

- umowy o dostawy lub ustugi z terminem ptatnosci w danym roku,
- obliczenia warto$ci rocznych wynagrodzen wynikajacych z uméw o prace, nominacji i zlecenia
oraz pochodnych od tych wynagrodzen wymagalnych w danym roku,

- wyliczenia podatkow, sktadek wymagalnych w danym roku,

- obliczenia wartosci §wiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji,

- faktury, rachunki - w przypadkach zakupu towaréw i ustug bez zawartych wcze$niej umow.

- decyzje administracyjne, uchwaty Rady Miejskiej, porozumienia, postanowienia i inne
dokumenty, ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie srodkéw w biezacym roku budzetowym.
Zapiséw na koncie 998 dokonuje si¢ przynajmniej raz w kwartale.

6. Zapiséw na koncie 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat" dokonuje si¢ na
podstawie:

- uméw o dostawy lub ustugi z terminem ptatnos$ci w nastepnych latach,
- faktury za towary i ushugi niezaptacone do dnia sprawozdawczego i nie objete wczesniej
zawartymi umowami.
- decyzji administracyjnych, uchwat Rady Miejskiej, porozumien, postanowien i innych
dokumentow, ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie §rodkéw w latach przysztych .
7. Do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu jednostki



samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych.

VIII. Pozostale informacje.

1. Uwzgledniajac zasadg istotnosci, przyjmuje si¢ nastgpujace rozwigzania szczegolne.

2. Przyjmuje si¢ w zasadach wyceny aktywow 1 pasywoOw nastepujace uproszczenia, ktore nie
wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

- Oplacane z gory: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, ksieguje sie je,
w koszty miesigca, w ktorym zostaly poniesione;

- zwroty wydatkow dokonanych w biezacym roku budzetowym zmniejszaja wykonanie planowanych
wydatkdw w tym roku budzetowym. Uzyskane zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach
budzetowych stanowia dochod jednostki;

- srodki czystosci oraz materiaty zakupione na potrzeby reprezentacji oraz na potrzeby administracyjne,
w tym materiaty biurowe i inne odpisuje si¢ w cigzar kosztow w momencie zakupu;

- w zakresie zobowigzan (art.4 ust.4 ustawy o rachunkowosci) w okresie przejsciowym dokument
ksiegowy wystawiony w styczniu dokumentuje ustugi wykonane w kilku okresach rozliczeniowych, to
koszty tych ustug ksigguje si¢ w miesigcu ostatniego okresu rozliczeniowego;

- faktura wystawiona w styczniu dotyczy prognozy zuzycia medidow to koszty tych ustug odnosi si¢
W ciezar okresu sprawozdawczego w ktorym fakture wystawiono;

- dla dokumentow obcigzeniowych (m.in. faktur, rachunkow, not), ktore nie maja okreslonego terminu
ptatnosci przyjmuje si¢ termin ptatnosci 14 dni, liczac od daty wptywu do Urzedu lub termin wynikajacy
Z UMoWy.

3. Dokumenty ksiggowe stanowig podstawe do zaewidencjonowania w momencie wplywu do jednostki
lub w uzasadnionych przypadkach uznaje si¢ wptyw do Wydziatu Finansowego.

4. Platnosci dokonywane karta ptatnicza ewidencjonuje sie¢ W nastgpujacy sposob:

1) Dowod zakupu: Strona Wn Konta zespotu ,,4”/Strona Ma konta 201-Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami Ptatno$¢ kartg: Strona Wn konta 201-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami/Strona

Ma konta 141-Srodki pienigzne w drodze,

2) Wh-wyciag bankowy Strona Wn konta 141- Srodki pieniezne w drodze /Strona Ma konta 130-

Rachunek biezacy jednostki.

5. Ryczalt z tytulu rozliczenia podrozy stuzbowej nie przyshuguje w przypadku zwrotu kosztow
przejazdu srodkami komunikacji miejskiej na podstawie zataczonych biletow.

6. W przypadku kwestii nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem oraz w przepisach ustawy
o rachunkowosci stosuje si¢ odpowiednio Krajowe Standardy Rachunkowosci, a w przypadku braku
odpowiedniego standardu Migdzynarodowe Standardy Rachunkowosci.

7. Uzyskane przez jednostke wptywy, ktore wptynety jako zwroty dokonanych wydatkéw w tym samym
roku budzetowym zmniejszajg wykonanie wydatkow w tym roku budzetowym, z wyjatkiem:

- zwrotu kosztow upomnien w postgpowaniu egzekucyjnym,

- zwrotu podatku od towardéw i uslug oraz wptat zaleglego podatku VAT.

VI11. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostkach budzetowych



1. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

2. Zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zataczniku 10 do Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planow 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 na wynik finansowy netto sktada:

- wynik ze sprzedazy

- wynik z dziatalno$ci operacyjne;j

- wynik z dziatalnosci gospodarcze;j
- wynik brutto

W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego

1. Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow
budzetowych ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”,
902 ,,Wydatki budzetu”.

2. Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwickszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”.

3. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy
jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

IX. Zasady przyjete przy sporzadzaniu sprawozdania finansowego jednostki samorzadu
terytorialnego

1.Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego sktada si¢ z:
- bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
- lacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzgdowego zaktadu budzetowego,
- lacznego rachunku zyskow i strat obejmujgcego dane wynikajace z rachunkow zyskow 1 strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego,
- lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane z =zestawien zmian
w funduszu samorzagdowych jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego.
2. Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza kierownik jednostki.
3. Laczne sprawozdanie finansowe obejmuje dane wynikajace ze sprawozdan finansowych:
- samorzadowych jednostek budzetowych,
- samorzadowego zaktadu budzetowego.
4. Przy sporzadzaniu tacznego sprawozdania finansowego jednostek budzetowych i zakladu
budzetowego nalezy dokona¢ korekt i wylaczen w celu wyeliminowania wzajemnych zdarzen
gospodarczych, w szczegdlnosci w zakresie rozrachunkow (zobowigzan i nalezno$ci) oraz innych
aktywow i pasywow.
5. Nie dokonuje si¢ wzajemnych wylaczen, jezeli zgodnie z art. 4 wust. 1 ustawy
o rachunkowos$ci, nie wywierajg istotnego wplywu na przedstawienie sytuacji majagtkowej
i finansowej oraz wyniku finansowego.
6. Na podstawie art. 51 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ustala si¢ prog istotnosci przy sporzadzaniu
bilansu facznego na poziomie 0,5% sumy bilansowe;j.

X. Zasady przyjete przy sporzadzaniu skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu
terytorialnego

1. Skonsolidowany bilans sktada si¢ z :



- bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
- lacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilans6w jednostek budzetowych lub
samorzadowego zaktadu budzetowego,

- bilansu instytucji kultury.
2. Przy sporzadzaniu bilansu skonsolidowanego nalezy dokona¢ korekt i1 wylaczen w celu
wyeliminowania wzajemnych zdarzen gospodarczych, w szczegdélno$ci w zakresie rozrachunkow
(zobowigzan i naleznosci) oraz innych aktywow i pasywow.
3. Nie dokonuje si¢ wzajemnych wylaczen, jezeli zgodnie =z art. 4 wust. 1 ustawy
o rachunkowos$ci, nie wywierajg istotnego wplywu na przedstawienie sytuacji majatkowe;j
i finansowej oraz wyniku finansowego.
4. Na podstawie art. 51 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ustala si¢ prog istotnosci przy sporzadzaniu
bilansu skonsolidowanego na poziomie 0,5% sumy bilansowej.

XI. Zasady ewidencji w zakresie podatku VAT

1. Podatnikiem podatku od towaréw i ustug jest Gmina Szydlowiec zwana dalej ”gming”.

2. Gmina rozliczajac podatek VAT wypelnia za poszczegolne miesigce deklaracje podatkowa VAT—7
na podstawie miesiecznych deklaracji czastkowych sktadanych przez poszczegolne jednostki.

3. Gmina nie przekazuje do jednostek budzetowych $rodkow z rozliczen — podatek VAT do zwrotu.

4, Kasowe rozliczenia z tytulu podatku VAT z urzgdem skarbowym sa dokonywane za pomoca
rachunku budzetu gminy i ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych budzetu gminy.

5. Plan finansowy ujmuje si¢ w kwotach brutto, natomiast zrealizowane dochody i wydatki w kwotach
netto.

6. Do ewidencji ksiggowej podatku VAT zwigzanej z centralizacjg podatku od towardéw i ustug stuza
konta:

- konto 133- Rachunek budzetu

- konto 224- Rozrachunki budzetu

- konto 243 -Pozostate rozrachunki — rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego

- konto 962 -Wynik na pozostatych operacjach

7. Przyjmuje si¢ nast¢pujace wzorce ksiggowan

Wzor. Ewidencja rozliczen z tytutu podatku VAT w ksiggach rachunkowych budzetu gminy.

I.p. | Opis operacji Konto Wn Konto Ma
Ztozenia deklaracji czastkowej przez | 224 243
jednostke budzetowa
Przelew podatku naleznego —wptyw od | 133 224
jednostki
Przelew podatku VAT do Urzedu | 224 133
Skarbowego
Rozksiggowanie przelewu podatku VAT | 243 224
na poszczegodlne jednostki budzetowe
Zaksiggowanie r16znic groszowych z | 962 224
rozliczenia podatku VAT

8. Podatek Vat naliczony w deklaracji za miesigc grudzien skladanej do 25 nastepnego miesigca,
rozksiggowuje si¢ pod datg ostatniego dnia miesigca grudnia.

9. Z dniem 1 listopada 2019r. zostal wprowadzony obowigzek zaptaty w ramach mechanizmu
podzielonej ptatnosci ( zwanych dalej MPP ), w przypadku spelnienia warunkéw okreslonych
przepisami prawa nalezy stosowac:



1) obowiazek stosowania mechanizmu podzielonej platnosci dotyczy realizowania ptatnosci z tytutu
zakupu od podatnika podatku VAT towardow i uslug wymienionych w zalaczniku nr 15 do ustawy
0 VAT,

2) obowiazek dokonania ptatnosci z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnos$ci obcigza
nabywce towardéw lub ustug wymienionych w zalaczniku nr 15 do ustawy o VAT, gdy kwota nalezno$ci
ogoélem przekracza 15 000 zt, rowniez wtedy, gdy kontrahent nie umiesci na wystawionej fakturze
adnotacji ,,mechanizm podzielonej ptatnosci;

3) w przypadkach innych niz wskazany w pkt 2 mogg by¢ dokonywane przez jednostki dobrowolne
ptatnosci w ramach mechanizmu podzielonej ptatno$ci w szczegolno$ci w sytuacji posiadania §rodkoéw
na rachunkach VAT,

4) wymaga si¢, by na fakturach wystawianych przez kontrahenta bedacego podatnikiem VAT,
dotyczacych towardow lub ustug z zatacznika nr 15 do ustawy o VAT, ktorych warto$é przekracza 15 000
zt, znajdowata si¢ adnotacja ,,mechanizm podzielonej platnosci”, z zastrzezeniem ppkt 2.

10. Przelewy w ramach MPP moga wysytac i otrzymywac jedynie podatnicy VAT.

11. Przelewy w ramach MPP mozliwe sg tylko w PLN-przelewy krajowe, polecenia zaplaty oraz
Zlecenia state.

12. Do zlecenia i odebrania przelewu MPP, konieczne jest posiadanie rachunku VAT.

13. Srodki finansowe na rachunku VAT moga wynika¢ wylacznie z zastosowania przez kontrahenta
mechanizmu podzielonej ptatnosci.

14. Podzielona ptatno$¢ nie dotyczy faktur dokumentujacych transakcje zwolnione od podatku,
opodatkowane stawka VAT 0%, niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT, niepodlegajace
opodatkowaniu w Polsce oraz faktur optaconych gotowka, lub karta ptatnicza.

15. Rachunek bankowy, do ktorego zostat utworzony rachunek VAT, zwany bedzie rachunkiem V.

16. Rachunek V, ktory stuzy do rozliczen z tytutu podatku VAT funkcjonuje jako rachunek ,,V”
w jednostce oraz rachunek ,,v”’ w budzecie.

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 176/19
Burmistrza Szydlowca

z dnia 31 grudnia 2019r.



PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY ( JEDNOSTKI SAMORZADU
TERYTORIALNEGO ) WRAZ Z OPISEM OPERACJI

1. WYKAZ KONT
KONTA BILANSOWE :

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunki $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

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

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

243 — Pozostate rozrachunki — rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego
250 - Nalezno$ci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

968 — Prywatyzacja

KONTA POZABILANSOWE:
991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

2. OPIS KONT

KONTA BILANSOWE

KONTO 133 - Rachunek budzetu



Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach

budzetu gminy. W szczegblnosci do ewidencji:

- dochodéw wtasnych realizowanych przez Urzad Miejski,,

- dochodéw wlasnych realizowanych przez podlegte jednostki budzetowe,

- dochodéw realizowanych na rzecz gminy przez urzedy skarbowe,

- dochodéw otrzymanych z budzetu panstwa ( subwencji, dotacji celowych ),

- dochoddw otrzymanych z innych jednostek samorzadu terytorialnego na podstawie zawartych
porozumien, umow,

- dochodéw z dotacji z funduszy celowych,

- dochoddéw ze §rodkoéw pozabudzetowych,

- dochoddéw z udzialéw w podatkach stanowiacych dochod budzetu panstwa,

- dochodow z rozliczen z zaktadem budzetowym,

- przekazywanych podlegltym jednostkom budzetowym srodkow na realizacj¢ ich wydatkow,

- zaciagnietych i splacanych kredytow i pozyczek,

- udzielonych przez jednostke samorzadu terytorialnego pozyczek,

- przychodow z prywatyzacji mienia komunalnego i emisji papierow wartosciowych,

- rozchodéw z tytutu wykupu papieréw wartosciowych,

- podatek VAT wptacony przez kontrahentow,

- podatek VAT wptacany przez jednostki budzetowe na podstawie czastkowych deklaracji VAT-7,

- podatek VAT w ramach rozliczen mechanizmu podzielonej ptatnosci.

Na dzien 31 grudnia dla rozliczen podzielonej ptatnosci saldo konta 133 wynosi zero.

Zapisy na tym koncie dokonywane sg wytacznie na podstawie wyciaggu bankowego i dowodow
bankowych.

Do kazdego otwartego w banku rachunku prowadzi si¢ w budzecie odrebne, analityczne konto
133.

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie ksiggowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast r6znice wynikajaca z btgdu odnosi si¢ na konto 240 jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Réznice t¢ wyksiggowuje sie¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie
btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez wptywy dotyczace sptaty kredytu udzielonego gminie przez bank na rachunku biezagcym
budzetu oraz wptywy kredytow przelanych gminie przez bank na rachunek biezacy gminy, w
korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku biezacego budzetu, w tym réwniez

wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego gminie przez bank na rachunku biezacym

budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego gminie
przez bank na rachunek biezacy budzetu gminy, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze §rodkow rachunku budzetu gminy oraz
srodkow na niewygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan §rodkéw pienigznych na rachunku biezacym budzetu, a saldo
Ma konta 133 — stan wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego (na rachunku budzetu)
przez bank prowadzacy obstuge budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

KONTO 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych przez gming¢ na finansowanie
budzetu i przelanych przez bank na rachunek biezacy budzetu.



Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate kredytu bankowego, w korespondencji z kontem 133
lub umorzenie kredytu przez bank w korespondencji z kontem 962.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sig:
- kredyt bankowy na finansowanie budzetu gminy przelany na rachunek biezacy budzetu, w
korespondencji z kontem 133,
- wykorzystang kwote kredytu w przypadku kredytu bankowego nie przelanego na rachunek
biezacy budzetu gminy ( na podstawie faktury optaconej przez bank i wyciagu bankowego) w
korespondencji z kontem 223

W przypadku realizacji inwestycji przez jednostke budzetowa z kredytu bankowego nie

przelanego na rachunek biezacy budzetu gminy ksiegowan w organie dokonuje si¢ na podstawie
polecenia ksiggowania wystawionego w oparciu o faktur¢ optacong przez bank i wyciagi

bankowe z rachunku pomocniczego otwartego w banku udzielajacym kredytu ( Wn — 223, Ma —134)

Ksiegowania w jednostce budzetowe;j:
a) faktura ( Wn — 080, Ma — 201 )
b) zaptata faktury przez bank (Wn — 201, Ma — 223 )
¢) sprawozdanie Rb 28S (Wn — 223, Ma —800)

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan udzielonego gminie przez bank, lecz
niesptaconego kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu.

Do konta 134 prowadzone sg konta analityczne stuzace do oddzielnej ewidencji kazdego
zaciagnigtego kredytu.

KONTO 135- Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajace wydatki
Zapisy na tym koncie dokonywane sg wytacznie na podstawie wyciagu bankowego i dowodow

bankowych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkow w korespondencji z kontem 133
Na stronie Ma konta 135 wyptaty $rodkéw na pokrycie wydatkéw niewygasajacych,
w korespondencji z kontem 225

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkéw na rachunku §rodkoéw na
niewygasajace wydatki.

KONTO 140 - Srodki pieniezne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze, tj.:

- srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastgpnego
okresu sprawozdawczego,

- kwot wptaconych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochodow budzetowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastgpnym
okresie sprawozdawczym,

- przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciaggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.



Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty srodkéw pieni¢znych w drodze.
Na stronie Ma konta 140 - wptyw $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek biezacy budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan §rodkow pienigznych w drodze.

Konto 140 stuzy do rozliczen podatku VAT wplaconego mechanizmem podzielonej ptatnosci.

Na stronie Wn — rozliczenia uznania rachunku VAT. Na stronie Ma rozliczenie obcigzenie rachunku
VAT.

Na dzien 31 grudnia dla rozliczen podzielonej ptatnosci saldo konta 141 wynosi zero.

KONTO 222 — Rozliczenie dochod6w budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutlu zrealizowanych przez
te jednostki dochodoéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i1 urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu
gminy, dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego , w korespondencji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek biezacy
budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek biezacy budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi oraz urzad obstugujacy organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

KONTO 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych.

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

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

Konto 223 moze wykazywac tylko saldo Wn, ktore oznacza stan przelanych $rodkow na rachunki
biezace jednostek budzetowych i niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki biezace
srodkow budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.



KONTO 224 - Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji wszelkich pozostatych rozrachunkéw dotyczacych budzetu gminy, a
w szczegolnoscei:
e rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
gminy,
e rozrachunkow z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetow,
e rozrachunkow z tytulu dochodow pobranych przez jednostki gminy na rzecz budzetu panstwa,
e rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu gminy z tytulu rozrachunkow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug dtuznikow i wierzycieli.
Ewidencja ta obejmuje w szczegdlnosci:
e odrebne konto do rozliczen z Urzedami Skarbowymi w zakresie realizowanych przez nie
dochodéw budzetowych stanowigcych dochody gminy.
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ przekazane z urzedow skarbowych poszczegdlne podatki
wg paragrafow klasyfikacji budzetowej. Zrealizowane przez urzedy skarbowe dochody
rozlicza si¢ na podstawie sporzadzanych przez nie sprawozdan Rb 27S o dochodach
budzetowych i o udziatach gmin w dochodach budzetu panstwa,
e odrebne konta do prowadzenia pozostatych rozliczen
e odrebne konta do rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobieranych przez jednostki gminy na
rzecz budzetu panstwa

KONTO 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz
przelewy srodkow niewykorzystanych.

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

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych §rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje¢ niewygasajacych wydatkow.

KONTO 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkoéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223,224, 225, 250, 260.

Na koncie 240 uyjmowane sg w szczegdlno$ci:

- mylne uznania i obcigzenia rachunku bankowego

- wplaty wymagajace wyjasnienia

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

Ewidencje¢ analityczng do konta 240 prowadzi w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozrachunkéw z poszczegdlnych tytutdw i z poszczegdlnymi kontrahentami.



KONTO 243 - Pozostale rozrachunki- rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego

Konto 243 stuzy do ewidencji rozliczen podatku VAT naliczonego i podatku VAT naleznego
jednostek budzetowych objetych centralizacja.

Na stronie Wn konta 243 ujmuje si¢ przeksiggowanie podatku VAT naleznego, w korespondencji

z kontem 224.

Na stronie Ma konta 243 ujmuje sig:

- przeksiggowanie podatku VAT naliczonego, w korespondencji z kontem 224,

- wptaty podatku VAT przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133,

- wplaty podatku VAT naleznego przez kontrahenta, rozliczonego i zaptaconego w poprzednim
okresie rozliczeniowym, w korespondencji z kontem 133.

KONTO 250 - NaleznoSci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, w szczegdlnos$ci z
tytutu udzielonych przez gmine pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma
konta 250 - ich zmniejszenie.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci finansowych, a saldo

Ma stan nadptat z tytutu nalezno$ci finansowych.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 250 prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy ustalenie stanu nalezno$ci z
poszczegbdlnymi kontrahentami i wedtug tytutdow naleznosci.

KONTO 260 - Zobowiazania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, w szczegdlnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu zobowigzan z
poszczegblnych tytuldéw wobec poszczegolnych kontrahentow.

KONTO 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a
na stronie Ma warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych nalezno$ci

Odpisy aktualizujgce warto$¢ nalezno$ci tworzy si¢ w budzecie jst na nalezno$ci z tytutu
rozchodow (udzielonych pozyczek ) i sa one zaliczane do wynikéw na pozostatych operacjach
niekasowych ( zapis Wn 962, a 290 )

KONTO 901 - Dochody budzetu
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu gminy.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu gminy:



e 7 tytulu podatkéw i optat realizowanych przez urzedy skarbowe - na podstawie sprawozdan
Rb-27 ( w korespondencji z kontem 224),
e ztytutu dochodow zrealizowanych przez jednostki budzetowe gminy na podstawie
sprawozdan Rb - 27 (w korespondencji z kontem 222),
e zudzialéw w podatku dochodowym od 0séb prawnych, na podstawie sprawozdan Rb - 27
urzedow skarbowych (w korespondencji z kontem 224),
e ztytulu subwencji i dotacji z budzetu panstwa, z innych jednostek samorzadu terytorialnego, z
funduszy celowych, ze Zrodet pozabudzetowych - w korespondencji z kontem 133,
e pochodzace ze zrodet zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi — w korespondencji z kontem
133,
e pochodzace z budzetu Unii Europejskiej — w korespondencji z kontem 133,
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig:
e zwroty nadptaconych lub nadmiernie pobranych dochodéw budzetowych w korespondencji z
kontem 133 lub kontami rozrachunkowymi.
Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiaggni¢tych dochodow budzetu gminy za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961 ,,Wynik
wykonania budzetu ™.
Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 901 prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowej na
wyodrebnionych kontach analitycznych.
Szczegdtowyg ewidencje analityczng wptywdw stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych.

KONTO 902 - Wydatki budzetu
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
e jednostek budzetowych, na podstawie sprawozdan Rb- 28S, w korespondencji
z kontem 223,
e realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w
korespondencji z kontem 134
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢:
e  korekty lub zwroty wydatkéw w korespondencji z kontami 133 lub 224,
e przeniesienie w koncu roku sumy zrealizowanych w roku budzetowym wydatkéw na konto
961 (Wynik wykonania budzetu)
Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetu gminy za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961 ,,Wynik
wykonania budzetu”.
Ewidencja szczegotowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Szczegdlowa ewidencje analityczng wydatkow budzetowych stanowig sprawozdania o wydatkach
budzetowych.

KONTO 903 - Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych - w korespondencji z kontem 904.

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

KONTO 904 - Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.



Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:
e wydatki jednostek budzetowych dokonane w cig¢zar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225;
e przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ warto$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wyga$niecia planu niewygasajacych wydatkow
KONTO 909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego
stanowigce wydatki przysztych okresow np. odsetki od zaciggnigtych kredytéw i pozyczek —w
korespondencji z kontem 134 lub 260,

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresow
np. subwencje i dotacje otrzymane w grudniu, a dotyczace nastepnego roku.

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

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

KONTO 960 — Skumulowane wyniki budzetu

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

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

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

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

Na koniec roku budzetowego konto 960 nie obejmuje wyniku wykonania budzetu za ostatni rok,
gdyz jego przeksiggowanie z konta 961 i z konta 962 na 960 nastgpuje w ksiggach
rachunkowych nowego roku pod data zatwierdzenia ( przyjecia) sprawozdania z wykonania
budzetu.

KONTO 961 — Wynik wykonania budzetu

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego:
e nastronie Wn konta 961 ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie poniesionych w ciggu roku
wydatkow
budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkéw w korespondencji
z kontem 903.
e nastronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodow
budzetu, w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczos$ci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960 ( Skumulowane wyniki budzetu ).

KONTO 962 - Wynik na pozostalych operacjach
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wptywajacych na wynik

wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty



operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi ( np. umorzenie udzielonych pozyczek, odpisy
aktualizujace nalezno$ci z tytulu udzielonych pozyczek ).

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi (na przyktad umorzenie zaciaggnigtego kredytu lub
pozyczki ).

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy saldo konta

962 przenosi si¢ na konto 960.

KONTO 968 — Prywatyzacja

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stroniec Ma
konta 968 przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

W roku nastgpnym saldo konta 968 przenosi si¢ na konto 961, ktére pod datg rozpatrzenia
sprawozdania i udzielenia Zarzadowi absolutorium przez organ stanowiacy (zatwierdzenia budzetu),
przenosi si¢ na konto 960.

KONTA POZABILANSOWE

KONTO 991 - Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochoddéw budzetu gminy oraz jego zmian.

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

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodow budzetu gminy.

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

KONTO 992 - Planowane wydatki budzetu

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

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

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

Saldo Wn konta 992 okres$la w ciaggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu gminy.

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

KONTO 993 - Rozliczenie 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 budzetow oraz sptate zobowigzan wobec
innych budzetow.



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

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

Zapisy na kontach pozabilansowych dokonywane sa bez zachowania zasady podwojnego zapisu.

KONTA ANALITYCZNE PROWADZONE DO KONT SYNTETYCZNYCH
BUDZETU GMINY

Konta ksiag pomocniczych shuzg uszczegotowieniu i uzupetieniu zapiséw kont ksiegi gtowne;.
Prowadzi si¢ je jako wyodrebnione ksiegi — w postaci kartotek, rejestrow lub zestawien w ramach kont
ksiegi gtownej.

Dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (organu) analityka prowadzona jest do nastepujacych
kont:

KONTO 133 - Rachunek budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona jest do poszczegdlnych rachunkéw bankowych otwartych dla
budzetu gminy oraz rachunkéw poszczegélnych lokat terminowych dokonywanych ze $Srodkow
budzetu.

Dla kazdego otwartego w banku rachunku bankowego otwiera si¢ odrebne konto analityczne

KONTO 134 - Kredyty bankowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdego zaciggnigtego przez gmine kredytu bankowego.
Dla kazdego zaciagnigtego przez gming kredytu otwiera si¢ wyodrebnione konto analityczne.

Konto analityczne tworzy si¢ poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru
przypisanego danemu Kredytowi.

KONTO 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Ewidencja analityczna prowadzona jest na kontach wyodrebnionych dla dokonywania rozliczen z kazda
jednostka budzetowa objeta budzetem gminy.

Dla kazdej samodzielnie bilansujacej jednostki budzetowej zaktada si¢ odrebne konto analityczne, na
ktorym ewidencjonuje si¢ przekazane z tej jednostki dochody.

Konto analityczne tworzy si¢ poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru
przypisanego danej jednostce rozliczajacej si¢ z budzetem.

KONTO 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

Ewidencja analityczna prowadzona jest na kontach wyodrebnionych dla dokonywania rozliczen z kazda
jednostka budzetowa objetg budzetem gminy.

Do konta 223 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Dla kazdej jednostki budzetowej zaktada si¢ odrgbne konto wydatkow, na ktérym ewidencjonuje si¢
przekazane do tej jednostki srodki na realizacje wydatkow budzetowych.

Na podstawie sprawozdania sporzadzanego przez t¢ jednostke ujmowane sg zrealizowane przez nig
wydatki.

Konto analityczne tworzy si¢ poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru
przypisanego danej jednostce rozliczajacej si¢ z budzetem.



KONTO 224 - Rozrachunki budzetu

Ewidencj¢ analityczng do konta 224 prowadzi si¢ w szczegdlnosci wyodrgbniajac nastgpujace tytuly
rozliczen:
e dochody budzetowe realizowane przez poszczegdlne urzedy skarbowe na rzecz budzetu gminy
e rozrachunki z tytutu dochoddéw pobieranych przez jednostki gminy na rzecz budzetu panstwa
( dalsza analityka prowadzona jest dla wyodrgbnienia tytutow rozliczen)
e pozostate rozrachunki.

KONTO 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi sie do konta 225 w sposdb zapewniajacy mozliwos$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

KONTO 240 — Pozostale rozrachunki

Ewidencj¢ analityczng do konta 240 prowadzi si¢ na odrebnych kontach dla mylnych obciazen i
mylnych uznan rachunku bankowego w sposdb umozliwiajacy zidentyfikowanie kontrahenta i tytutu
rozrachunkéw

KONTO 243 — Pozostale rozrachunki podatek VAT naleznego i naliczonego

Ewidencja rozliczen podatku VAT naleznego i naliczonego jednostek budzetowych objetych
centralizacja.
Ewidencje¢ analityczng do konta 243 prowadzi si¢ wedtug poszczegolnych jednostek.

KONTO 250 — Naleznosci finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdej udzielonej przez gming pozyczki.

Dla kazdej udzielonej pozyczki otwiera si¢ wyodrebnione konto analityczne.

Konto analityczne tworzy si¢ poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru
przypisanego danej pozyczce

KONTO 260 — Zobowiazania finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdej zaciagnigtej przez gmine pozyczki.

Dla kazdej zaciagnigtej pozyczki otwiera si¢ wyodrebnione konto analityczne.

Konto analityczne tworzy si¢ poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru
przypisanego danej pozyczce.

KONTO 901 — Dochody budzetu

Do konta 901 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Szczegdlowa ewidencje analityczng wplywdw stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
Rb-27S.

KONTO 902 - Wydatki budzetu
Do konta 902 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Szczegotowa ewidencje analityczng wydatkow budzetowych stanowig sprawozdania budzetowe
0 wydatkach Rb - 28S



KONTO 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Ewidencja szczegotowa do konta powinna umozliwi¢ ustalenie tytulow zmniejszen lub zwickszen
w ciggu roku budzetowego skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

KONTO 961 — Wynik wykonania budzetu

W ewidencji szczegdlowej stosownie do potrzeb sprawozdawczos$ci, wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen
i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu.

Szczegolowy wykaz wszystkich kont analitycznych prowadzonych w ciggu roku budzetowego
zawarty jest w informatycznym programie finansowo — ksiggowym, za pomoca ktérego
prowadzona jest ewidencja ksiegowa jednostki samorzadu terytorialnego - organu.

Wykaz ten ( plan kont ) drukuje si¢ na koniec kazdego roku budzetowego i dolacza do
dokumentacji finansowo — ksiegowej danego roku.

Stanowi on integralna cze¢s¢ Zakladowego Planu Kont.

Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 176/19
Burmistrza Szydlowca

z dnia 31 grudnia 2019 .



PLAN KONT DLA URZEDU MIIEJSKIEGO W SZYDLOWCU WRAZ Z OPISEM OPERACJI

I. KONTA SYNTETYCZNE

1. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

KONTA BILANSOWE

Zespol 0 — Aktywa trwale

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

016 - Dobra kultury

020 - Wartos$ci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z dostawcami

202 - Rozrachunki z odbiorcami

221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 - Pozostate 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
330 - Towary
340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towarow

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatdw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki I optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

490 - Rozliczenie kosztow

Zespo6l 6 — Produkty

640 - Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktoéw i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 - Sprzedaz towarow i wartos¢ ich zakupu

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu §rodkoéw europejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

091 — Srodki trwate obce uzytkowane nieodptatnie

092- Srodki trwate (mienie komunalne) oddane w uzytkowanie
093 - Srodki trwate w likwidacji

292 — Zobowigzania warunkowe

976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkdéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

982 — Plan dochoddéw jednostki

993 — Potracenia i inne zmniejszenia dochodoéw

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
R21 — Rozrachunki z tytutu dochodéw budzetowych

R22- Rozrachunki z tytutu czynszéw lokali mieszkalnych



OPIS KONT

KONTA BILANSOWE

ZESPOL. 0 - Aktywa trwale

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuza do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwatych,

2) warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) dlugoterminowych aktywow finansowych,

4) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

KONTO 011 - Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwiazanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach
013, 014, 016.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia a w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji

2) warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych,

3) przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych,

4) nieodptatne przyjecie srodkdéw trwatych,

5) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu i warto$ci poczgtkowej srodkow

trwatych, z wyjatkiem umorzenia $srodkéw trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071, a w

szczegoOlnosci:

1) wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

2) ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono §rodki trwate,

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

4) ustalenie warto$ci gruntéw stanowigcych wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego(grunty

gminne), przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w warto$ci
poczatkowe;j.

KONTO 013 - Pozostale srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016 1 017, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktore

podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a w szczegolnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki §rodkow trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.



Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej pozostatych

srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie

072, a w szczegdlnosci:

1) wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej] w szczegolnosci

z powodu dolnego przedziatu ich wartosci, ponizej ktorego srodki te zaliczane sg do materiatow,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania

2) ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, u ktorych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto§¢ srodkdéw trwatych znajdujacych sie

W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

KONTO 014 - Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbiorow bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwickszenia a w szczegolnosci:
1) przychod zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,
2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej zbioréw

bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢ na koncie 072, a w szczeg6lnosci:

1) rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym

oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu

poszczegdlnych zbiorow bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych

przepisach.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych

si¢ w jednostce.

KONTO 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejetego przez organ
zatozycielski lub nadzorujgcy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub
innej podlegtej jednostce organizacyjne;j.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegolnosci:

1) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej,
wedlug warto$ci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki,

2) korekte warto$ci mienia, stanowigcg roznice pomi¢dzy wartosciag mienia wynikajaca z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoscig mienia przekazanego
spoftce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

3) warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlno$ci:

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spoice, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub
przekazanego jako udziat do spotki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego
innym jednostkom,



2) korekte warto$ci mienia stanowigcg réznice pomigdzy warto$cig mienia wynikajaca z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej, a wartoscia
mienia przekazanego spotce lub innym jednostkom.
Ewidencje¢ szczegotowa do konta 015 moze stanowic bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.
Konto 015 moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tego
przedsiebiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wilasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

KONTO 016 - Dobra kultury
Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartoSci dobr kultury.

Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychod dobr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

2) nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozchdd débr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,

2) niedobory.

Przychody i rozchody doébr kultury wycenia si¢ wedlug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Konto 016 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dobr kultury znajdujacych sie w
jednostce.

KONTO 020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie

umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutow i os6b odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

w warto$ci poczatkowe;.

KONTO 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczeg6lnosci akcji
1 innych dlugoterminowych aktywow finansowych, nad ktorymi jednostka sprawuje kontrole,
o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegolnosci
z przepisOw prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegbdlnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

KONTO 071 - Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych



Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

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 wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencj¢ szczegblowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad dla prowadzenia kont 011
i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje szczegdtowa.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych

oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

KONTO 072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwalych , wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbior6w bibliotecznych

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej s$rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w pelnej warto$ci, 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

warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych

1) zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,

2) sprzedanych,

3) przekazanych nieodptatnie,

4) stanowigcych niedobor lub szkodeg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia

1) nowych, wydanych do uzywania $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
obciazajace odpowiednie koszty,

2) dotyczace nadwyzek srodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych,

3) dotyczace srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania
ich do uzywania.

KONTO 073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych dlugoterminowe
aktywa finansowe.

KONTO 080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow

srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkoéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaroéwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,



2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej,

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

Na stronie Ma konta 080 wujmuje si¢ warto§¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych,

a w szczegolnosci:

1) srodkow trwatych,

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkow

trwatych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie

kosztow srodkoéw trwatych w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz

skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow $rodkéw trwatych

w budowie i ulepszen.

ZESPOL. 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

1) krajowych i1 zagranicznych $srodkdéw pienigznych, przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papierow wartosciowych,

3) krajowych i1 zagranicznych srodkdéw pieni¢znych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkoéw pienig¢znych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

KONTO 101 - Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie¢ w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a ha stronie Ma -
rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej,
2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podzialem

na poszczegolne waluty obce,
3) warto$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
Do konta ,,Kasa” prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegélowa w postaci raportu kasowego, ktory pozwala
ustali¢ stan gotowki w kasie wyrazonej w zlotych polskich oraz rodzaje dochodéw przyjetych do kasy
podlegajacych wplacie na rachunek biezacy oraz wielko$¢ srodkow pobranych z rachunku biezgcego
na pokrycie wydatkéw budzetowych i rodzaje wydatkéw gotowkowych zrealizowanych w kasie.
Wszystkie obroty gotowkowe musza by¢ udokumentowane zroédlowymi dowodami kasowymi.
Obroty gotoéwkowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu lub
rozchodu gotowki z kasy.
Zasady gospodarki kasowej oraz rodzaje dokumentéw stanowiacych podstawe przychodu i rozchodu
gotowki z kasy, a takze wysokos¢ tzw. ,,pogotowia kasowego” okreslone zostaty przez Burmistrza
Szydtowca w instrukcji gospodarki kasowej oraz ustalenie niezbednego zapasu gotowki w kasie.



Nie jest dozwolone wydanie gotowki z kasy na podstawie dokumentéw innych niz ustalone w
instrukcji gospodarki kasowej. Dokumenty stanowigce podstawe rozchodu gotowki z kasy musza
zawiera¢ akcept upowaznionych do tego pracownikow oraz pokwitowanie odbioru.

Podstawg dokonania zwrotu z tytutu nadptaty dochodow budzetowych jest pisemne polecenie zwrotu
podpisane przez Burmistrza Szydtowca i Skarbnika Gminy lub upowaznione osoby.

Wszystkie wptywy i rozchody gotowki w kasie ujmuje si¢ codziennie (w dniu ich dokonania)

w prowadzonej na biezaco ewidencji, zwanej raportem kasowym. Raport kasowy jest dowodem
zbiorczym stuzacym do dokonania zapiséw w ksiedze gtdéwnej. Dowody zrodlowe musza by¢

w raporcie ujete pojedynczo oraz oznaczone numerem raportu kasowego i liczba porzadkowa, pod
jaka dowad jest ujety w raporcie.

Stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajacym z raportu.

Niedobory lub nadwyzki kasowe to brak lub nadmiar gotoéwki w stosunku do stanu wynikajacego

z prawidlowej dokumentacji kasowej ujetej w raporcie kasowym. Niedoborami sg rowniez wyplaty
gotowki udokumentowane niewlasciwymi dowodami.

Ujawnione niedobory lub nadwyzki kasowe nalezy wprowadzi¢ do raportu kasowego i zaksiggowac
pod data inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki” jako réznice
inwentaryzacyjne.

Niedobory, o ile Burmistrz nie zdecyduje inaczej, obcigzajg kasjera. Zweryfikowane ostatecznie
nadwyzki kasowe wptaca si¢ na dochody budzetowe. Rozliczenie tej nadwyzki ksigguje si¢ Wn 240
Ma 760.

Nie dokonuje si¢ wydatkéw z wptywow pobranych do kasy z tytutu dochodéw budzetowych. Na
wydatki pobiera si¢ gotowke z rachunku biezacego, z tym ze moze to by¢ pobranie z przeznaczeniem
na okreslone wyptaty, i wowczas przy pobraniu gotéwki podaje si¢ whasciwe podzialki klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

Staty zapas gotowki utrzymywany jest w kasie przez caty rok budzetowy i uzupetnia si¢ go okresowo
o warto$¢ dokonanych z tego zapasu wyptat dotyczacych wydatkéw. Przed koncem roku, jezeli zapas
gotowki w kasie nie zostal wykorzystany, nalezy go zwroci¢ na rachunek biezacy. Sumy przyjete do
kasy z tytutu zwrotu wydatkéw danego roku budzetowego moga by¢ wykorzystane na inne wydatki
budzetowe, z tym ze jezeli wydatek bedzie podlegal zakwalifikowaniu do innego paragrafu niz
kwalifikowany byt dokonany zwrot, to trzeba go przeksiggowaé w ewidencji analitycznej wydatkow
na wlasciwy dla nowego wydatku paragraf.

Inwentaryzacja gotowki w kasie musi by¢ przeprowadzona na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,
a ponadto w przypadku szkod losowych, wlaman, kradziezy i innych wydarzen mogacych wptyna¢ na
stan gotowki oraz w zwiazku z kazda zmiang kasjera, a poza tym doraznie z czestotliwo$cig niezbedng
dla kontrolowania w ciggu roku zgodno$ci stanu gotowki przechowywanej w kasie z saldem
wynikajacym z raportu kasowego.

KONTO 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkoéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym

jednostki budzetowej z tytutu wydatkow i dochoddéw (wpltywow) budzetowych objetych planem

finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow pieni¢znych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow  budzetowych,
w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowe;,
w tym rowniez S$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych,
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

Ewidencja szczegétowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana
alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki.

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



3) okresowe przelewy s$rodkow budzetowych dla dysponentdéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedhug dysponentéw, ktérym przelano $rodki budzetowe), w korespondencji
z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagdéw bankowych, w zwigzku,

z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotdw, co oznacza, ze Stosowana technika

ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbedne

dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okre§lonych w odrebnych

przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiegowych, jezeli

jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

1) srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,

w korespondencji z kontem 222.

W przypadku braku wyodrgbnionych ksiggowo jednostek budzetowych konto 130 stuzy do ewidencji
dochodow i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu.

W jednostce budzetowej Urzgdu Miejskiego prowadzi si¢ ewidencje analityczna do konta 130 zgodnie
z klasyfikacja budzetowa w podziale na dzial, rozdzial, paragraf.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na
podstawie sprawozdan budzetowych na stron¢ Ma konta 800, a w zakresie dochodéw na strong Wn
konta 800.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego dochodow
i wydatkow budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie
ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130- V-podatek VAT w ramach rozliczen mechanizmu podzielonej ptatnosci.

Na stronie:

a) Wn — uznanie rachunku VAT;

b) Ma - obcigzenie rachunku VAT.

Na dzien 31 grudnia dla rozliczen podzielonej ptatnosci saldo konta 130 wynosi zero.

KONTO 135 - Rachunki §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow zaktadowego funduszu §wiadczen specjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptyw $rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma -
wyplaty srodkow z rachunku bankowego.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkow pienigznych, na rachunku
bankowym funduszu.

KONTO 139 - Inne rachunki bankowe

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

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) czekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) srodkéw obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentoéw bankowych.



Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych s$rodkéw pienigznych
z rachunkow biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $srodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnic
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

KONTO 140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréow warto§ciowych i innych $rodkéw
pieni¢znych, ktorych wartos¢ wyrazona jest zar6wno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej
(w tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krétkoterminowych papieréw wartosciowych
i innych $rodkéw pieni¢gznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krotkoterminowych papierow
wartosciowych i innych srodkéw pienigznych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych s$rodkow
pienieznych,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krétkoterminowych papierdw
warto$ciowych i innych srodkow pienig¢znych z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

3) wartosci krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych srodkow pienigznych powierzonych
poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych papierow

warto$ciowych i innych srodkoéw pienigznych.

KONTO 141 — Srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ewidencji srodkow pienig¢znych w drodze czyli przeptywow srodkow pienieznych

1) pomigdzy rachunkami bankowymi jednostki

2) miedzy kasg a rachunkiem bankowym.

Konto 141 stuzy réwniez do rozliczen przeplywow s$rodkéw przekazanych z zastosowaniem
mechanizmu podzielonej ptatnosci, z analityka dla konta —V.

Na stronie:

a) Wn — rozliczenie obciazenie konta 130 dla rozliczen V,

b) Ma - rozliczenie uznania konta 130 dla rozliczen V.

Na dzien 31 grudnia dla rozliczen podzielonej ptatnosci saldo konta 141 wynosi zero.

ZESPOL. 2 - Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotlu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz roszczen.

Konta zespotu 2 shuzg takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkoéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi.



Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegblnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow
oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegolnych walut.

KONTO 201 - Rozrachunki z dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych.

Konto 201 obcigza sptata i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn 0znacza stan nalezno$ci od zobowigzan, a saldo Ma -

stan zobowigzan.

KONTO 202 - Rozrachunki z odbiorcami

Konto 202 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Na koncie 202 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktére uyjmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia, a uznaje za Splate i zmniejszenie naleznosci
| roszczen.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie nalezno$ci i roszczen.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 202 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznos$ci
krajowych i zagranicznych wedtug poszczegolnych kontrahentow.

Konto 202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -

stan zobowigzan od naleznosci.

KONTO 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkoéw pobieranych przez wlasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikow
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetdow, ktorych naleznosci dotycza. Ewidencja szczegotowa
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach
korespondujacych z kontem naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

KONTO 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelana do budzetu,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksi¢gowania
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.



Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

KONTO 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkdw w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkdbw budzetu panstwa w ramach
wspoHinansowania programoéw i projektow realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800,

2) okresowe przelewy $rodkow pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow w
ramach wspoétfinansowania programow i projektéw ze §rodkoéw europejskich, w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) okresowe wptywy srodkdéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym
wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programoéw i projektéw realizowanych
ze §rodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130,

2) okresowe wpltywy $rodkdéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentdow nizszego stopnia w
korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rOwniez operacje zwigzane z

przeptywami $rodkow europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostek

samorzadu terytorialnego.

Konto 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia

srodkow pienieznych wykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

KONTO 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow Europejskich
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w

korespondenc;ji z kontem 130

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

2) warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia

wartosci przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji

naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow

budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

KONTO 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczeg6dlnosci z tytulu dotacji, podatkow,
nadwyzek $§rodkoéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowiazania
wobec budzetow 1 wptaty od budzetow.



Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci 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

zobowiazan wobec budzetow.

KONTO 226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci ( w korespondencji z kontem 840 )
lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem, a w szczeg6lnosci naleznosci z tytulu prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie:

- dtugoterminowe nalezno$ci w korespondencji z kontem 840

- przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych w korespondencji z kontem 221
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeniesienia nalezno$ci dtugoterminowych do krotkoterminowych w korespondencji z kontem 221
Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ nalezno$ci zaliczanych do
dtugoterminowych

KONTO 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznoS$ci oraz sptat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznos$ci z tytutu rozrachunkéw

publicznoprawnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktorymi dokonywane

sg rozliczenia.

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

KONTO 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczego6lnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie Stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyptlaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

KONTO 234 - Pozostatle rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdéw z innych
tytutdow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,



2) nalezno$ci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikoéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienieznych,

3) wplywy naleznos$ci od pracownikow.

Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia, w
rownowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen 1 zobowigzan z poszczegodlnymi pracownikami wedtug tytutow
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowiazan wobec pracownikow.

KONTO 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réowniez do ewidencji
pozyczek i1 réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 wujmuje si¢ powstale nalezno$ci 1 roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma- powstale zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic ustalenie rozrachunkdw, roszczen
i rozliczen z poszczegodlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

KONTO 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat 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 290 - Odpisy aktualizujace naleznoSci

Konto 290 ( Ma ) stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych wartosci naleznosci watpliwych w
korespondencji z kontem 761 ( Wn ). Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych
naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

ZESPOL. 3 - Materialy i towary

Konta zespotu 3 "Materialy i towary" stuza do ewidencji zapaséw materiatow (konto 310 ) oraz
rozliczenia zakupu materiatéw, towardéw i ustug (konto 300).

Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materialow znajdujacych sie¢ w magazynach wlasnych
i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem 0dnoszone sa
w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow i towaréw na koncie 310 wycenia sie¢ wedtug cen
ewidencyjnych.



Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zapaséw
wedtug miejsc ich znajdowania si¢ 1 os6b, ktorym powierzono piecz¢ nad nimi,
a W odniesieniu do zapas6w materiatow i towarow objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa - takze
wedtug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

KONTO 300 - Rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatdw, robot i ustug, a w szczegdlnosci do
ustalenia warto$ci materialdow w drodze oraz warto$ci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje si¢:

1) faktury i rachunki za dostawy oraz ustugi, tacznie z naliczonym podatkiem od towaréw i ustug
(Ma-201)

2) nadwyzki materiatéw i towaréw ujawnione w toku odbioru dostawy ( Ma — 201)

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢ warto$¢ przyjetych dostaw i ustug, ( Wn 300 )

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ réwniez:

1) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie,

2) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty i towary w
drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 300 moze by¢ wykorzystywane wylacznie do wykazania stanu dostaw w drodze i dostaw
niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

KONTO 310 — Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatlow, w tym takze opakowan i odpadkdéw, znajdujacych
si¢ w magazynach wiasnych i obcych .

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materialow, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materialow, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 310 moze stuzyé takze do rozliczenia wartosci materiatdw niezuzytych do konca roku
obrotowego. Stan i warto$¢ tych materiatdow ustala si¢ na podstawie spisu z natury przeprowadzanego
na ostatni dzien roku obrotowego i ujmuje na koncie 310, korygujac koszty roku obrotowego, za ktory
byta przeprowadzana inwentaryzacja, po wycenie odpowiednio w aktualnej cenie zakupu przyjmujac
metode ostatniego zakupu/nabycia. Pod datg 1 stycznia roku kolejnego lub pierwszego dnia miesigca
kolejnego okresu rozliczeniowego warto$¢ tych materiatow zdejmuje si¢ z konta 310 i odnosi
w koszty.

Na koncie 310 ewidencjonuje si¢ zapasy materialdow przewidzianych do zuzycia w dziatalnosci
inwestycyjnej.

W przypadku prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowej materiatow do konta 310 nalezy
prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa — wedtug rodzajow i grup materiatow. W tym przypadku

ewidencj¢ szczegdlowa zaktada si¢ do kazdego konta analitycznego, w taki sposob, ze obroty

i salda kont szczegdlowych stanowig obroty i salda konta analitycznego, do ktorego sg zatozone

konta szczegotowe. Z kolei suma obrotow i sald kont analitycznych stanowi obroty i salda konta
syntetycznego.

Z uwagi na brak zroznicowanej struktury zapasow nie wydziela si¢ kont ksigg pomocniczych.

Wyceny zapasu materiatow na koniec roku dokonuje si¢ W cenie nabycia wedlug najpozniejszego
zakupu.

ZESPOL. 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie




Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania, niezaleznie

od terminu ich zaptaty.

Zmnigjszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych
np.: faktur korygujacych.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztoéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych i kosztow
operacji finansowych.

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

KONTO 400 — Amortyzacja

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

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztow
amortyzacji na wynik finansowy.

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

KONTO 401 — Zuzycie materialéw i energii

Konto stuzy do ewidencji zuzycie materialow i energii. Na stronie Wn ksieguje si¢ poniesione koszty
materiatow i energii, a na stronie Ma ich zmniejszenia. Saldo na koniec roku przenosi si¢ na konto 860.
Koszty ujete na koncie 401 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkow:
421 — Zakup materialow i wyposazenia,

422 — Zakup $rodkoéw zywnosci,

424 — Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,

426 — Zakup energii.

KONTO 402 — Ustugi obce

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obeych. Saldo na koniec roku przenosi si¢ na

konto 860.

Koszty ujete na koncie 402 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkow:

427 - Zakup ustug remontowych

428 - Zakup ustug zdrowotnych

430 - Zakup ustlug pozostatych

433 — Zakup ustug przez jst od innych jst

434 - Zakup ustug remontowo — konserwatorskich dotyczacych obiektow zabytkowych bedacych
w uzytkowaniu jednostek budzetowych

435 - Zakup ustug dostepu do sieci Internet

436 - Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych w ruchomej publicznej sieci telefonicznej

437 - Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej publicznej
sieci telefonicznej

438 - Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia

439 - Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz, ttumaczen

440 - Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe



KONTO 403 — Podatki i oplaty

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatkow (np. od czynnos$ci cywilnoprawnych, od srodkow
transportowych, od nieruchomosci ) oraz optat ( skarbowej, administracyjnej, notarialnej) oraz sktadek
i wplat do organizacji migdzynarodowych.

Ewidencja na tym koncie nie obejmuje kosztow klasyfikowanych w § 443 — Rozne optaty i sktadki z
tytulu kosztow ubezpieczen majatkowych i osobowych, ktére uymuje si¢ na konie 409.

Saldo konta na koniec roku przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ujete na koncie 403 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkow:
448 — Podatek od nieruchomosci

449 — Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa

450 — Pozostate podatki na rzecz budzetow jst

451 — Optaty na rzecz budzetu panstwa

452 — Optlaty na rzecz budzetow jst

KONTO 404 — Wynagrodzenia

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytulu wynagrodzen z pracownikami oraz innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na umowe o prace, umowe zlecenia, umowe o dzieto itp.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznych wynagrodzen brutto ( bez potracen

dokonywanych na listach ptac )

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty zaewidencjonowanych kosztow dotyczacych wynagrodzen
Koszty ujete na koncie 404 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkow:
401 — Wynagrodzenia osobowe pracownikow

404 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne

417 — Wynagrodzenia bezosobowe

410 — Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

Saldo konta na koniec roku przenosi si¢ na konto 860

KONTO 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu §wiadczen na rzecz pracownikow.

Koszty ujete na koncie 405 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkow:
302 — Wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen

311 - Swiadczenia spoteczne

411 — Sktadki na ubezpieczenia spolecznej

412 — Sktadki na Fundusz Pracy

414 — Wptaty na PFRON

444 — Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Saldo konta na koniec roku przenosi si¢ na konto 860.

Przyjmuje sig, iz odpis na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych odnoszony jest w ciezar kosztow
dziatalnos$ci jednostki w momencie przekazania srodkow na wyodrebniony rachunek funduszu.

KONTO 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto stuzy do ewidencji pozostalych kosztow, ktore nie kwalifikowaty si¢ do ujecia na kontach

400 — 405. Sa to w szczegdlnosci:

- [lzwroty wydatkow za uzywanie samochoddéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,

- koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych,

- koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

- [lodprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty niezaliczane do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych i klasyfikowane m.in. w nastgpujacych § wydatkow:

285 — Wptaty na rzecz Izb Rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow z podatku od

nieruchomosci
303 — R6zne wydatki na rzecz osob fizycznych



321 — Stypendia i zasitki dla studentow

324 — Stypendia dla uczniow

325 — Stypendia rozne

326 — Inne formy pomocy dla uczniow

441 — Podréze stuzbowe krajowe

442 — Podréze stuzbowe zagraniczne

443 — Rozne opflaty i sktadki

459 — Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych

460 — Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob prawnych

470 — Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej
478 — Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych

oraz koszty objete pozostatymi paragrafami niewymienionymi przy kontach 400-405
Saldo konta na koniec roku przenosi si¢ na konto 860

KONTO 411 - Pozostale obcigzenia

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow dziatalnosci jednostki. Koszty ksiggowane na tym
koncie nie dotycza bezposrednio dziatalnosci samego urzedu, lecz odnosza si¢ do jednostki, jako catosci.
Na koncie 411 ksieguje si¢ koszty wynikajace z realizacji specyficznych zobowigzan sektora finansow
publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji.

Koszty ujete na koncie 411 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafie wydatkow:
291 — Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art.184 ustawy, pobranych nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci.

Saldo konta 411 na koniec roku przenosi si¢ na konto 860.

KONTO 490 - Rozliczenie kosztow

Konto 490 stuzy do ujecia:
1) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow" kosztow rozliczanych

w czasie (w okresach pozniejszych), ktore ujete byly na kontach 400 - 409 w warto$ci poniesionej,
2) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow, w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia
miedzyokresowe kosztow",
Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji
z kontem 640.
Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty przypadajace na przyszie okresy,
w korespondencji z kontem 640.
Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.
Z uwagi na fakt, ze w Urzgdzie Miejskim koszty, ktore podlegatyby miedzyokresowym rozliczeniom
powtarzaja si¢ z roku na rok z tych samych tytulow i w zblizonych wysoko$ciach (prenumerata
czasopism, ubezpieczenia majatkowe ), w zwigzku z czym nie majg znaczacego wpltywu na wynik
finansowy w kolejnych latach, rezygnuje si¢ z ich ewidencji na koncie 490.

ZESPOL. 6 — Produkty

Konta zespotu 6 "Produkty" stuzg do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke oraz kosztow
rozliczonych w czasie.

KONTO 640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia migdzyokresowe czynne) oraz

prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia
miedzyokresowe bierne).



Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym,
a dotyczace przysztych okreséw, oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwiazku z
ktoérymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia migdzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace na biezacy okres
sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w
okresach poprzednich.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,

2) wysoko$ci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich tytutow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma —stan prawdopodobnych
zobowiazan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Rozliczenia migdzyokresowe obejmuja te cze$¢ kosztow poniesionych w okresie sprawozdawczym,
ktéra dotyczy dziatalnosci przysztych okreséw, 1 wobec tego nie powinna wptywac na wynik finansowy
biezacego okresu.

W odstepstwie od zasady wspotmiernosci: prenumeraty, ubezpieczenia majatkowe optacone z gory nie
podlegaja rozliczeniu w czasie za posrednictwem rozliczen mig¢dzyokresowych kosztow, obciazaja
koszty miesigca w ktorym zostaty poniesione, chyba ze kwota w sposob istotny wptywa na wynik
finansowy. Faktury za ustugi telekomunikacyjne, zakup energii, wody, gazu wystawione
w styczniu roku nastgpnego, dokumentujace koszty tych uslug obejmujace cze$¢ grudnia roku
poprzedniego, a takze styczen roku nastgpnego, co do zasady powinny by¢ przypisane do miesiaca,
ktérego dotycza. Zwazywszy jednak na zasadg istotnosci, poniewaz koszty takich uslug nie wywieraja
istotnego ujemnego wplywu na rzetelne jasne przedstawienie sytuacji  majatkowej
i finansowej oraz wynik finansowy jednostki — jednostka stosuje uproszczenia ( uwzgledniajac
art.4 ust.4 ustawy o rachunkowosci) i ksieguje koszty, stosujac ten sposdb ewidencji w sposob ciagly,
w dacie otrzymania faktury.

ZESPOL 7 — Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania" stuza do ewidencji:

1) przychoddw i kosztow ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktéw, towardéw, przychodow i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztoéw operacyjnych,

2) podatkow nieujetych na koncie 400,

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Na kontach zespotu 7 ujmuje si¢ rowniez przychody realizowane przez jednostki budzetowe w ramach

dochodéw wiasnych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb

planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

KONTO 700 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobow gotowych i poHabrykatow oraz robot
i ustug) wlasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrebnionej
wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia. Konto 700 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci wartosci
przychodow z najmu lokali mieszkalnych.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktow.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami przede
wszystkim zespotu 11 2 oraz ewentualnie 01§ .

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1) przychody ze sprzedazy na stron¢ Ma konta 860;



2) koszt sprzedanych produktéw na strone Wn konta 490, uznajac konto 700.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

KONTO 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dzialalno$cig jednostki, a w szczegdlnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ podatki,
sktadki, oplaty, inne dochody budzetu nalezne na podstawie odrebnych ustaw badz umoéw.

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

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z
tytulu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegOlowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

KONTO 740 — Dotacje i Srodki na inwestycje

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz
innych $rodkéw na finansowanie dziatalnosci podstawowej samorzadowych zaktadow budzetowych
oraz $rodkow pieni¢znych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnosé
o$wiatowa. Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie:

l)dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej samobilansujagcym oddziatom
samorzadowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240,

2) $rodki pieni¢zne samorzadowych zaktadow budzetowych i dochody gromadzone przez jednostki
budzetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestycji,
w korespondencji z kontem 800 lub 840,

3) zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225,

Na stronie Ma konta 740 ujmuje si¢:

1) w ciggu roku — dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub dotacje nalezne,
jezeli ich wysoko$¢ wynika z przepiséw, w korespondencji z kontem 225,

2) na koniec okresu sprawozdawczego — dotacje nalezne, wynikajace z przepisOw prawa lub
potwierdzone przez organ dotujacy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wptyneta na rachunek
jednostki w okresie nastgpnym, do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego, w korespondencji
z kontem 225.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wysokosci dotacji przypadajacych na

poszczegodlne tytuty rozliczen.

W koncu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka si¢ dwoma saldami, ktore przenosi sig¢:

1) saldo Wn oznacza warto$¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowe;j
samodzielnie bilansujacych si¢ oddziatéw §rodkow wykorzystanych lub przeznaczonych na
inwestycje w samorzgdowych zaktadach budzetowych, na strone¢ Wn konta 860,

2) saldo Ma oznacza warto$¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowe;j, na strong
Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

KONTO 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.



Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody 2z tytutu operacji finansowych,
a w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papierow warto§ciowych, przychody z udziatow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych
i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od

pozyczek i zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci.

W konficu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860
(Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

KONTO 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akeji
1 papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke
w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych
srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce naleznosci z tytulu operacji finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od

zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

KONTO 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze podstawowsg dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730,
750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedazy materialow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych i $rodkéw trwatych
w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane w
tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o
nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.



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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

KONTO 761 — Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stluzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze podstawowa dziatalnoscia
jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu Iub nabycia materialow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace naleznosci,
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie;

Konto 761 shuizy réwniez — w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach:
400,401,402,403,404,405,409,490 — do ewidencji zapisow uzupetniajacych, dokonanych na kontach
zespotow 6 z tytulu zwickszen lub zmniejszen, w tym takze rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow, w
korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotu 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy
w zespole 7.

W konicu roku obrotowego przenosi sig¢:

1) na strong Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikow majatku, jezeli zostaty
ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na strone Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

ZESPOL. 8 — ..Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen migdzyokresowych przychodow.

KONTO 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia, zgodnie

z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

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

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i sSrodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;



4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepieni¢znego
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, oraz srodkéw trwatych w budowie.;

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

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

3) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw $rodkoéw
europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrddel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

5) wpltyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) roznice z aktualizacji sSrodkéw wyceny trwatych;

7) nieodptatne otrzymanie $rodkoéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych, oraz $rodkéw
trwatych w budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) warto$¢ objetych akcji i udziatow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn

zwickszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

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

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych dotacji budzetowych, ptatnosci
z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujymuje sig:

1) wartos$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone w
korespondencji z kontem 224,

2) warto$¢ platnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224,

3) rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkoéw budzetu na
finansowanie $rodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta

810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

KONTO 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodoéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ roOwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen mi¢dzyokresowych
przychodow

Na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.



Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;
2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytuldw oraz przyczyn

ich zwickszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.

KONTO 851 — Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢

na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Pozostate srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowe;j

jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

2)wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegodlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

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

KONTO 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy do ewidencji rdwnowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i
nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji,
a na stronie Ma — stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a
nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wlasne
potrzeby, lub warto§¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

KONTO 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 1 409;

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji
z kontem 730, oraz materiatoéw, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujacych si¢
oddzialdéw oraz na inwestycje samorzadowych zaktadow budzetowych, w korespondencji z kontem
740;

5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w konicu roku obrotowego sumg:

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7;

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490;



3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej, w korespondencji z kontem 740.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto,
saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod data
30 czerwca, na konto 800.

KONTA POZABILANSOWE

KONTO 091 — SrodKi trwale obce uzytkowane nieodplatnie

Konto 091 stuzy do ewidencji obcych $srodkow trwatych w ich wartosci poczatkowej, uzywanych na
podstawie protokotu przekazania, umowy najmu, dzierzawy, leasingu operacyjnego albo innych umoéw,
jezeli zgodnie z odr¢bnymi przepisami obiekty te sg zaliczane do skladnikéw majgtku wiasciciela
(wynajmujacego, wydzierzawiajacego, leasingodawcy) przez niego umarzane
i amortyzowane.

Po stronie Wn konta 091 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkows dzierzawionych srodkéw trwatych pod

datg ich otrzymania. Natomiast po stronie Ma ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkowa tych samych
dzierzawionych srodkéw trwatych - pod datg ich wydania ( po zakonczeniu okresu trwania umowy).
Ewidencja szczegdtowa do konta 091 prowadzona wedtug umoéw zawartych przez jednostke, powinna
umozliwia¢ ustalenia na dany moment ilosci i wartoséci poczatkowych poszczegdlnych obcych $rodkow
trwatych.

KONTO 093 — Srodki trwale w likwidacji

Konto 091 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zgtoszonych do likwidacji zwigzanych z wykonywang dzialalno$cia jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta 093 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowsg zaktualizowang S$rodkow trwatych
postawionych w stan likwidacji, a na stronie Ma — zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych
postawionych w stan likwidacji oraz ostateczny zapis zakonczenia fizycznej likwidacji. Rzeczowo na
tym koncie ujmuje si¢ wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich faktycznego zuzycia, z
powodu zniszczenia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania itp.

KONTO 292 — Zobowigzania warunkowe

Konto 292 stuzy do ewidencji ztozonych zabezpieczen z tytutu prawidtowej realizacji umow.

Na stronie Ma konta 292 ujmuje si¢:

- ztozenie zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy Projektu finansowanego $rodkami Unii
Europejskiej,

- poreczenie wekslowe udzielone przez j.s.t. w zwigzku z kredytem zaciaggnigtym przez jednostki
organizacyjne podlegle Gminie lub inne podmioty.

Na stronie Wn konta 292 ujmuje si¢ wyksiggowanie zobowigzania warunkowego po dokonaniu
sptaty lub wygasnieciu zobowigzania.

KONTO 976 -Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego. Sporzadzajac taczne sprawozdanie finansowe
nalezy dokona¢ odpowiednich wylaczen wzajemnych rozliczen pomigdzy jednostkami. Wylaczenia
wzajemnych rozliczen dotycza w szczegdlnosci:



a) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,
ustalonych na podstawie sald rozrachunkéw z kontrahentami na kontach zespotu ,,2” na koniec roku
obrotowego,

b) wzajemnych przychodow i kosztow miedzy jednostkami objetymi tacznym rachunkiem zyskow
i strat, ustalonych na podstawie obrotéw konta pozabilansowego 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy
jednostkami”,

¢) grunty i budynki ujete w ewidencji urzedu i innej jednostki.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ W SzCzegolnosci naleznosci od innych jednostek organizacyjnych.
Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zobowigzania wobec jednostek. Saldo konta WN
na koniec roku bgdzie oznaczato stan zobowigzan podlegajacych wytaczeniu w tgcznym sprawozdaniu
finansowym.

Konto pozabilansowe 976 ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami” prowadzone jest:
1. 976/1 wyltaczenia wzajemnych naleznosci,

Saldo konta WN na koniec roku bedzie oznaczato stan naleznosci podlegajacych wytaczeniu
w tgcznym sprawozdaniu finansowym.

2. 976/2 wylaczenia wzajemnych zobowigzan,

Saldo konta WN na koniec roku bedzie oznaczato stan zobowigzan podlegajacych wylaczeniu
w tacznym sprawozdaniu finansowym.

3. 976/3 wytaczenia rozliczen przychodow,

4. 976/4 wylaczenia rozliczen kosztow,

5. 976/8 wytaczenia z rozliczen funduszu (dochody),
6. 976/9 wylaczenia z rozliczen funduszu (wydatki).

Zapiséw na koncie dokonuje si¢ pod datg ostatniego dnia roku budzetowego. Podstawa zapisow jest
dokument PK ,,Polecenie ksiggowania”. Ewidencja analityczna prowadzona jest z podzialem na
poszczegdlne jednostki.

KONTO 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastgpnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

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

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

KONTO 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow



Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych

dysponenta srodkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkdw budzetowych w cze$ci niezrealizowanej lub
wygaslej.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

KONTO 982 — Plan finansowy dochodéw budzetowych

Konto 982 stuzy do ewidencji planu finansowego dochodéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 982 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Ewidencja szczegdlowa do konta 982 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
dochoddéw budzetowych.

Konto 982 nie wykazuje na koniec roku salda.

KONTO 990 - Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym

Konto 990 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym
oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych
w uktadzie zadaniowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 990 powinna by¢ prowadzona w spos6b umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdania z wykonania wydatkow w uktadzie zadaniowym.

Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.

KONTO 992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania
wydatkow, projektow 1 programoéw z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie przeniesienie kwot wynikajagcych z w.w zapewnienia na konto
980.

KONTO 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego



Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$§¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow

budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

KONTO 999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nast¢pnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

KONTO R21- Rozrachunki z tytulu dochodéw budzetowych

Na stronie Wn konta R21 ujmuje si¢ ustalone nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych
i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta R21 ujmuje si¢ wplaty naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy.
Ewidencja szczegotowa do konta R21 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikow na rodzaje
naleznosci z wyszczegdlnieniem kwot netto i podatek VAT.

KONTO R22- Rozrachunki z tytulu czynszéw lokali mieszkalnych

R22- Rozrachunki z tytutu czynszoéw lokali mieszkalnych.

Na stronie Wn konta R22 ujmuje si¢ ustalone nalezno$ci z tytutu czynszow lokali mieszkalnych

i zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta R22 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu czynszow lokali mieszkalnych oraz
odpisy.

Ewidencja szczegotowa do konta R22 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikow na rodzaje
naleznosci z wyszczegdlnieniem kwot netto i podatek VAT.



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 176/19
Burmistrza Szydlowca

z dnia 31 grudnia 2019 r.

PLAN KONT DLA EWIDENCJI PODATKOW, OPLAT I NIEPODATKOWYCH
NALEZNOSCI BUDZETOWYCH

Ewidencja podatkow jest integralng czg¢scig ewidencji ksiggowej Urzegdu jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;:



KONTA BILANSOWE SYNTETYCZNE:

konto 101 - Kasa;

konto 130 - Rachunek biezacy urzedu

konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;

konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;
konto 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe;
konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

KONTA POZABILANSOWE:

konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatnika

konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
niepodlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

Konta analityczne prowadzi si¢ wedtug rodzajow podatkow

Konta szczegotowe prowadzi si¢ dla poszczegolnych osob trzecich i inkasentow

OPIS KONT
Konto 101 — Kasa

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ wptywy i1 zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem kasy.

Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

- wptyw gotowki z tytutu podatkéw, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z
tytulu dochodow budzetowych, lub ze strong Ma konta 226 — Dlugoterminowe nalezno$ci
budzetowe

- wptyw gotowki z rachunku biezacego urzgdu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pieniezne w
drodze.

Na stronie Ma konta 101 ksi¢guje si¢ rozchod gotowki:

- przekazanie $rodkow pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Whn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze;

- zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Dlugoterminowe
nalezno$ci budzetowe ,

- [Jzwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strona Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 130 - Rachunek biezacy urzedu

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem banku.

Na stronie Wn konta 130 ksieguje si¢:

- wptywy z tytulu podatkdéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta
226 — Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe,

- wptywy $rodkow pienigznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze.



Na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody srodkow pienig¢znych zgromadzonych na tym

Koncie.

- pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze;

- zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe

- [Jzwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strona Wn
konta 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe.

Konto - 141 - SrodKi pieni¢zne w drodze

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ srodki pienigzne znajdujace si¢ miedzy kasa urzedu, a jego

rachunkiem biezacym:

Na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ pobranie srodkow pieni¢znych:

- z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 101 - Kasa,

- z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;

Na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ przekazanie srodkow pieni¢znych w drodze:

- na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu,

- do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

- z podatnikami z tytulu naleznych i wptacanych przez nich podatkow, ktore podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

- z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktére nie podlegaja przypisaniu
na kontach podatnikow;

- [z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

- z bankami z tytulu nieprzekazanych wptat;

- [z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany

organ podatkowy nie jest wtasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w

zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot;

- [wpltywow do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje si¢:

- przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu
dochoddéw budzetowych,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochoddéw budzetowych,

- zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu,

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma konta
130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika,
albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu;

- przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do kréotkoterminowych z tytutu podatkow w



wysokosci raty naleznej za dany rok w korespondenc;ji ze strong Ma konta 226

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

- odpisy naleznos$ci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondenc;ji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodoéw budzetowych,

- wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong
Whn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

- wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

- wygas$niecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnos$ci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66
§ 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn odpowiedniego konta Urzgdu:

— konta 011 - Srodki trwate, przy przeniesieniu wtasnosci rzeczy bedacych srodkami

trwatymi,

— konta 020 - Wartosci niematerialne i prawne, przy przeniesieniu wlasnosci praw

majatkowych,

— konta 310 - Materiaty, przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy nieb¢dacych srodkami

trwatymi ani prawami majatkowymi,

- wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 §

1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych,

- zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z
tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkow na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych.

- przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkow w
wysokosci raty naleznej za dany rok w korespondencji ze strong Wn konta 226

Jezeli podatnicy sa obowiazani okresowo wptacac zaliczki na poczet nalezno$ci bez wezwania

urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane rowniez, jako przypisy w kwotach wptat dokonanych

za poszczegblne okresy.

Przypisy naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych, w tym podatkéow i optat oraz

zrealizowane wplaty tych naleznosci ksigguje si¢ w jednostce budzetowej — Urzedzie

Miejskim w Szydtowcu na kontach 221 i 226 na koniec kazdego kwartatu, na podstawie noty

ksiggowej wystawionej w oparciu o sprawozdania sporzadzone na podstawie szczegotowej

analitycznej ewidencji podatkowej,

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ naleznosci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone hipoteka
lub zastawem skarbowym.

Na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie nalezno$ci, krotkoterminowych do
dhugoterminowych w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢:

- zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji
ze strong Wn konta 130 - Rachunki biezgce urzedu

- [Iprzeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci w
wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221 .

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie ewidencjonuje si¢ przychody budzetowe z tytutu podatkow:

Na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:



- odpisy z tytutu podatkdéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

Na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

- przypisy z tytulu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z
tytulu dochodéw budzetowych,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu
dochodéw budzetowych.

KONTA ANALITYCZNE I KONTA SZCZEGOLOWE

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedtug rodzajow podatkow.

Do kont analitycznych prowadzi si¢ konta szczegdtowe, ktore stuzg do rozrachunkow:

1) z podatnikami - z tytutu podatkow, ktore podlegajg przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami - z tytutu poboru podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

4) z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do
banku;

5) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot.

Konta analityczne i szczegolowe prowadzi si¢ w nastepujacy sposéb:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku;

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrgbne konto

w kazdym podatku, w zwigzku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot

stat si¢ dluznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

Nie prowadzi si¢ szczegdtowych kont podatnikow dla optaty targowej pobieranej przez inkasenta.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdélnymi podatnikami z tytutu naleznych i
wptacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegotowych prowadzonych do kont analitycznych w
ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych:

Na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sig:

1) przypisy naleznosci,

2) odsetki za zwloke i1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej,

3) zwrot nadptaty,

4) wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;

Na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje sie:

1) odpisy naleznosci,

2) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
3) wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

4) wptaty dokonane do kasy urzedu,

5) wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

6) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1



Ordynacji podatkowej,
7) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy podatnika z
tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzgdu.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdélnymi inkasentami z tytutu pobieranych

przez nich podatkow, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje si¢ na

kontach szczegotowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221

- Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych:

Na stronie Wn konta szczegbtowego ksieguje si¢:

1) przypisy w wysoko$ci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentéw
pokwitowan wptaty,

2) odsetki za zwtoke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej;

Na stronie Ma konta szczegotowego ksigguje sig:

1) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzgdu,

2) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkow naleznosci od poszczegolnych jednostek
budzetowych z tytulu potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegdélowych prowadzonych do
kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguje sie przypis jednostce budzetowej w wysokosci
kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w wynik;

2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sie wplaty jednostek budzetowych z tytutu
naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw naleznos$ci od poszczegolnych bankow z tytutu
nieprzekazanych wptat dokonuje si¢ na kontach szczegdétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje si¢ przypis bankowi w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu;
2) na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje si¢ wptaty banku z tytutu nalezno$ci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazal srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

KONTA POZABILANSOWE SYNTETYCZNE

Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowiazania podatkowe podatnika

Konto to stuzy do ewidencji kwot naleznych od osob trzecich i realizacji tych zobowigzan
Ksiegowan dokonuje si¢ jednostronnym zapisem

Przypisu dokonuje si¢ na podstawie decyzji orzekajgcej odpowiedzialno$é osob trzecich
Wptaty dokonane przez osoby trzecie oraz zwroty nadptat, ksigguje si¢ rownoczesnie na koncie
podatnika, do ktorego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:
Na stronie Wn konta 991 ksieguje si¢:

1) przypisy w wysokos$ci naleznosci do pobrania,

2) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:



1) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

2) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
3) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niedobranych

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ jednostronnym zapisem

Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 176/19
Burmistrza Szydlowca

z dnia 31 grudnia 2019r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH w jednostce Urzad Miejski w Szydlowcu.

1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych.



Ochrong przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sg to atestowane zamki zamontowane w
drzwiach pomieszczen, w ktorych znajduja si¢ ksiegi.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig¢ :

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na ptyty DVD kazdego dnia pracy,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na roéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznos$ci
od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — stosowane sg programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

2. Przechowywanie zbiorow.

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia,
w ktorym pracownik przestat pracowa¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow 1 innych umow, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i
postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

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

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe 1
dokumenty — przez okres 5 lat.

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

3. Udostepnianie danych i dokumentow.
Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- wsiedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,
- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw,
- kwartalne sprawozdania finansowe zawieszane s3 w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzegdu Miejskiego w Szydlowcu.
4. Wykaz zbior6w danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych
oraz systemu komputerowego rachunkowosci.
1.Zbiory danych tworzace ksiggi rachunkowe sg tworzone i obslugiwane przez programy
komputerowe.



2. Do kazdego programu komputerowego dotgczona jest szczegdtowa instrukcja eksploatacji
programu.

3. Do programu komputerowego FK dostgp maja upowaznieni pracownicy prowadzacy obstuge
finansowo - ksiegowa zarejestrowanych zadan

4. Programy komputerowe stuzace dla rejestrowania i odtwarzania zdarzen gospodarczych oraz
program ZUS Platnik zainstalowane zostaty na sprzgcie komputerowym, ktory spelnia warunki
stawiane przez producentdw programowania.

5. Wszystkie zainstalowane programy zostaty dopuszczone do stosowania w Urzedzie Miejskim w
Szydtowcu.

6. Wszystkie uzytkowane w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu programy sg wykorzystywane tylko do
celow zgodnych z ich przeznaczeniem.

7. Wszystkie systemy sg na biezgco aktualizowane zgodnie ze zmiang przepisow przez:

- Firme¢ Macrologic

- Firme¢ Wolters Kluwer Polska
w ramach corocznie odnawianej opieki autorskiej.

Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 176/19
Burmistrza Szydlowca

z dnia 31 grudnia 2019r.

Zasady gospodarowania Srodkami trwalymi w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

1.Wszystkie srodki trwate oznakowane sa w widocznym miejscu. Numery inwentarzowe powstaja

w oparciu o Klasyfikacje Rodzajowa Srodkéw Trwatych (KRST).

2.Srodki trwale przekazane w zarzad lub uzytkowanie gminnym jednostkom budzetowym a takze inne
srodki trwale bedace w uzytkowaniu tych jednostek, powinny by¢ objete - zgodnie z obowigzujgcymi



przepisami 0 prowadzeniu rachunkowosci - syntetyczng i analityczng ewidencja ksiggowa w kazdej
z nich. W jednostkach tych istnieje bowiem réwniez prawny obowiazek prowadzenia odpowiednich
ksigg inwentarzowych w zakresie rzeczowego majatku trwatego (tj podstawowych i pozostatych
srodkow trwatych) bedacego na stanie jednostki.

3.Srodki trwate zaliczane do grupy 2 i 3 KST , ktére sg cisle powiazane z konkretnymi obiektami
inwentarzowymi b¢dacymi nieruchomos$ciami i stuzgcymi wylacznie tym obiektom inwentarzowym, a
w szczegolnosci wszelkie lokalne przylacza mediow oraz place i drogi wewnetrzne, ktore nie stanowig
— zgodnie z przepisami - odrgbnych obiektow inwentarzowych, powinny by¢ objete ksigga
inwentarzowg wlasciwa nieruchomosci, z ktérymi sa zwigzane, oraz podlega¢ nadzorowi komorki
organizacyjnej jednostki wtasciwej (merytorycznej) ds. zarzadzania tymi nieruchomos$ciami. Natomiast
wszelkie komunalne obiekty budowlane, wybudowane w celu lub przeznaczone wylacznie na potrzeby
instalacji i eksploatacji maszyn, urzadzen i aparatury technicznej, powinny by¢ objete ksigga
inwentarzowa i podlega¢ nadzorowi wiasciwej komorki organizacyjnej (merytorycznej) jednostki
wlasciwej.

4.Srodki trwate (poza gruntami) nabywane albo wytworzone ze $rodkow funduszy celowych lub
specjalnych oraz ktorych zakup sfinansowany zostal z krajowych i / lub europejskich $rodkéw
pomocowych, przyjmuje si¢ do uzytkowania i ewidencji ksiggowej jednostki Urzad Miejski
bezposrednio po ich zakupie na podstawie faktury lub rachunku oraz - wystawionego do niej lub w
ramach rozliczenia zakupu lub naktadow inwestycyjnych - dowodu OT.

5.Ewidencj¢ ksiggowa oraz ksiegi inwentarzowe tych s§rodkéw trwatych prowadzi si¢ - co do zasady —
lacznie z pozostalymi witasciwymi rodzajowo $rodkami trwatymi, oznaczajac dodatkowo tylko w
stosownej charakterystyce $rodka trwatego w/w zrodto finansowania jego zakupu. Natomiast jedynie w
sytuacji, kiedy na podstawie zawartych uméw i/ lub porozumien wymagana jest, dla takich srodkow
trwatych, odrgbna ewidencja ksiegowa i lub ksiega inwentarzowa, wtedy ewidencj¢ ksiggowa takich
srodkow trwatych prowadzi¢ nalezy na wyodrebnionych kontach ksiegowych, z zaznaczeniem réwniez
w/w zrédhla finansowania w ich ewidencji analitycznej, prowadzonej w programie informatycznym
wykorzystywanym w jednostce do ewidencji srodkow trwatych.

6.Ksiegi inwentarzowe tych srodkow trwatych prowadzone sa rowniez wtedy stosownie do wymogow
i potrzeb, wynikajacych z okreslonych przepiséw i zasad gospodarowania srodkami tych funduszy lub
Z postanowien umow i porozumien, zawartych w sprawie pozyskania srodkéw pomocowych, ale przez
komorke organizacyjng uzytkujacg lub nadzorujaca uzytkowanie przedmiotowych srodkow trwatych.
7.Po okresie koniecznego (wymaganego zgodnie z zawartg umowa lub porozumieniem) wyodrebnienia
ewidencji takich srodkoéw trwatych mozna je przekaza¢ do whasciwych rodzajowo ewidencji §rodkow
trwatych na podstawie stosownych dowodéw PT z jednoczesng odpowiednig zmiang ich numerow
inwentarzowych.

8.Kazdy zakup, nieodptatne nabycie lub przekazanie, ujawnienie, sprzedaz lub likwidacja oraz inny
obrot mieniem komunalnym (zar6wno $rodkami trwatymi jak i sktadnikami wyposazenia) powinien
zosta¢ udokumentowany - niezaleznie od zlozenia do ewidencji ksiegowej dokumentow
rozrachunkowych lub wlasciwych decyzji w sprawie - takze dowodem OT, PT, MT lub LT w celu
zarachowania obrotu tymi sktadnikami majatku w ewidencji ksiggowej jednostki dla $rodkoéw trwatych
oraz odpowiednich ksiegach inwentarzowych, przy czym:

a) dowod OT nalezy wystawi¢ w przypadku : - przyjecia do uzytkowania zakupionego kompletnego
srodka trwalego bezposrednio po zakupie, w tym takze kazdego sktadnika wyposazenia (tzw.
pozostatego $rodka trwatego) podlegajacego ewidencji srodkéw trwatych - przyjecia do uzytkowania
kazdego $rodka trwalego wytworzonego w procesie inwestycyjnym - przyjecia do uzytkowania kazdego
srodka trwatego otrzymanego nieodptatnie od obcych podmiotow na podstawie stosownych decyzji lub
umow w tym zakresie - w przypadku zwigkszenia warto$ci poczatkowej $rodka trwalego w zwiazku z
dodatkowymi naktadami na zwigkszenie jego wartosci uzytkowej (po modernizacji, rozbudowie itp).
Dowod ten wystawia si¢ na podstawie faktur zakupu, zestawien z rozliczenia zadan (naktadow)
inwestycyjnych albo odpowiednich protokotéw lub porozumien, lub tez innych dokumentéw (decyzji,
postanowien itp.) w sprawie przejecia srodkow trwatych od innych jednostek lub oséb. Dowod OT
wystawia si¢ w 2 egzemplarzach, z przeznaczeniem dla: oryginat dla Wydzialu Finansowego i jedna
kopia dla komorki organizacyjnej jednostki dokonujacej w jednostce operacji nabycia srodka trwatego.
Wystawiajacym dowod OT jest komorka organizacyjna rozliczajaca si¢ z zakupu srodka trwatego lub



naktadéw inwestycyjnych, albo realizujaca porozumienie o przyjeciu $rodka trwatego od jednostki
przekazujace;j.

b) dowdd PT sporzadza si¢ w kazdym przypadku przyjecia lub przekazania srodka trwatego. Dowod PT
sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z ktorych oryginal przeznaczony jest dla Wydziatu Finansowego
Urzgdu, natomiast po 1 kopii otrzymuja jednostki lub komoérki organizacyjne sporzadzajace dokument
oraz jednostka przyjmujgca przekazywany srodek trwaty.

¢/ dowod MT sporzadza si¢ w kazdym przypadku zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego
w komorkach organizacyjnych jednostki lub pomiedzy - wyodrgbnionymi w ewidencji $rodkow
trwatych - jednostkami wewnetrznymi komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Szydtowcu.
Dowod MT réwniez sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktorych oryginat przeznaczony jest dla
Wydziatu Finansowego Urzedu, natomiast po 1 kopia otrzymuje komoérka organizacyjna zmieniajaca
miejsce uzytkowania §rodkéw trwatych. Wystawiajacym dowod MT jest komodrka organizacyjna
przekazujaca $rodek trwaty.

d) dowod LT sporzadza sie w kazdym przypadku catkowitej lub czg¢éciowej faktycznej likwidacji $srodka
trwatego, dokonanej na podstawie decyzji kierownika jednostki lub innej osoby upowaznionej, oraz
zdjecia §rodka trwatego ze stanu mienia komunalnego na skutek jego sprzedazy, wniesienia jako aport
rzeczowy do spotki prawa handlowego lub tez nieodptatnego — na podstawie stosownych przepiséw
obowigzujacego prawa - przekazania innemu podmiotowi (poza jednostki organizacyjne ). Dowo6d LT
wystawia si¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla Wydziatu Finansowego Urzedu oraz 1 kopia dla
komorki organizacyjnej uzytkujacej ostatnio ten srodek trwaty.

9.Do ewidencji wszystkich srodkow trwatych, objetych ewidencja ksiggowa w jednostce Urzad Miejski
w Szydtowcu, wg symboli klasyfikacyjnych KST — od 2018r. stosuje si¢ Klasyfikacje Srodkow
Trwatych (KST), stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 03.10.2016r (Dz. U.
z 2016r poz. 1864).

10.Ustala sie, iz niskocenne pozostate $rodki trwale, ktorych jednostkowa warto$¢ poczatkowa nie
przekracza 500,00 zt podlegaja wylacznie ewidencji ilosciowej w komorkach organizacyjnych
jednostki.

11.0dpowiedzialno$¢ za zorganizowanie i prawidtowe prowadzenie ewidencji ilo§ciowej, a takze za
okresowa kontrole stanu faktycznego (inwentaryzacj¢ wewnetrzna) pozostatych srodkow trwatych
(wyposazenia), kierownicy komorek organizacyjnych jednostki, w ktorych te przedmioty majagtkowe sa
uzytkowane. Ewidencja iloSciowa tego rodzaju niskocennych pozostatych $rodkéw trwatych -
prowadzona przez komoérki organizacyjne uzytkujace te sktadniki wyposazenia - powinna zawierac¢ co
najmniej:

- kolejnos¢ wpisdw otrzymanego wyposazenia do ewidencji - data i nr dowodu, na podstawie ktorego
dokonano wpisu do ewidencji - wartos¢ sktadnika wyposazenia w cenie zakupu lub nabycia - nazwisko
1 imi¢ osoby, ktorej pieczy powierzono ten sktadnik wyposazenia - podpis osoby, o ktérej mowa wyzej
- data oraz przyczyna likwidacji lub zdjecia wyposazenia ze stanu.

12.0sobami odpowiedzialnymi za $rodki trwate i wyposazenie przekazane do uzytkowania lub nadzoru
okreslonej komoérce organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Szydlowcu sg kierownicy tych komorek
organizacyjnych jednostki.

13.W zwiazku z powyzszym osoby te sg takze upowaznione i jednocze$nie zobowigzane do
zorganizowania wlasciwej eksploatacji (uzytkowania) oraz opieki nad powierzonym komorce
organizacyjnej majatkiem oraz dokumentowania statych zmian w zakresie miejsca uzytkowania
powierzonych i nadzorowanych sktadnikéw majatkowych.

14 W przypadku zmiany osoby na stanowisku kierownika komorki organizacyjnej przekazanie oraz
przyjecie odpowiedzialnosci za $rodki trwate, bedace na stanie i w uzytkowaniu lub w nadzorze tej
komorki organizacyjnej jednostki, odbywa si¢ w drodze stosownego protokotu zdawczo-odbiorczego,
po przeprowadzonej uprzednio w tym zakresie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.






