Zarzadzenie Nr 116/2014

Burmistrza Czaplinka
Z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia aneksu do zasad polityki rachunkowosci, w tym
zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy Czaplinek i jednostki budzetowej
Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.) z uwzglednieniem rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolowych zasad
rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow
budzetowych, parnstwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskigj
(Dz. U. Nr 128, poz. 861} zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Dokonuje sie zmian § 1 zarzadzenia Nr 106/06 Burmistrza Miasta i Gminy Czaplinek
pkt 1i pkt 2.

1. Po dokonanych zmianach plan kont ksiegi gtownej dila budzetu gminy
Czaplinek otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Po dokonanych zmianach plan kont dla Urzedu Miejskiego w Czaplinku
otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Po dokonanych zmianach zasady prowadzenia ewidenciji finansowo-ksiegowe;j
otrzymujg brzmienie zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Pozostale paragrafy zarzadzenia Nr 106/06 Burmistrza Miasta i Gminy Czaplinek
pozostajg bez zmian.

§ 3.

Niniejsze zarzadzenie wraz z zatgcznikami jako integralng czescig wchodzi w zycie
z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 01 stycznia 2015 .

BURMIST PLINKA

Ada wmider



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Czaplinka Nr 116 / 2014 z dnia 31.12.2014

Wykaz kont ksiegi qfdwne| dla budzetu gminy Czaplinek

Konta bilansowe

Konto 133 — ,Rachunek biezgcy budzetu”
Konto 134 - Kredyty bankowe”
Konto 135 — ,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 140 — ,Inne srodki pieniezne”

Konto 222 - Rozliczenie dochodow budZetowych”

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzefowych”
Konto 224 - ,Rozrachunki budzety”

Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw”

Konto 240 - , Pozostafe rozrachunki”

Konto 250 - ,Naleznodci finansowe”

Konto 260 — ,Zobowigzania finansowe”

Konto 290 - ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 901 - ,Dochody budzetu”
Konto 902- ,Wydatki budzetu”
Konto 903— ,Niewykonane wydatki”

Konto 904 — ,Niewygasajgce wydatki "

Konto 909 — ,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 960- ,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 961 —  ,Wynik wykonania budzetu”

Konto 962— ,Wynik na pozostalych operacjach”




Zasady funkcjonowania kont bilansowych dla bud;etu gminy

Konto 133 — ,,Rachunek biezgcy budzetu”

Konto 133 shizy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym ra-
chunku biezacym budzetu gminy.

Zapisy ksiegowe na tym koncie dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow
bankowych, w zwigzku z czym zapisy na koncie 133 (obroty i salda) musza by¢ zgodne z
zapisami ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym. ksieguje
si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast roznice wynikajacg z bledu odnosi sie na konto 240
jako .sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu banko-
wego zawierajgcego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienieznych na rachunek bieza-
cy budzetu w tym;
- udzialy w podatkach dochodowych , podatkach i oplatach lokalnych i innych stanowigcych
dochody budzetu gminy zrealizowane przez urzedy skarbowe oraz jednostki organizacyjne
gminy,
- subwencje i dotacje,
- kredyty 1 pozyczki , w korespondencji z kontem 134 lub 260
- nadwyzki srodkéw obrotowych w zakladach budzetowych oraz dochodéw wiasnych jedno-
stek budzetowych,
- wplywy z prywatyzacji,
- splaty pozyczek udzielonych przez gming z budzetu gminy . w korespondencji z kontem
250.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku biezacego budzetu, w tym;
- srodki przekazane na wydatki jednostek budzetowych do rozliczenia,
- wyplaty dokonane w ramach kredytow i pozyczek udzielonych gminie przez bank, insty-
tucje finansowg lub fundusz celowy na rachunku biezacym budzetu,
- wyplaty z tytulu splaty kredytow lub pozyczek przelanych gminie na rachunek biezacy bu-
dzetu gminy, w korespondencji z kontem 134 lub 260,
- udzielone pozyczki roznym podmiotom w oparciu o uchwaty Rady Miejskie;,
- zwroty dotacji i subwenc)i nie wykorzystanych w roku budzetowym,

- lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku biezacego budzetu gminy,
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Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku biezacym budze-
tu, a saido Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego gminie
przez bank na rachunku biezgcym.

Typowe konta przeciwstawne;
- WWN” :134,222.223224, 260,901,
~MA” 134,222, 223,224, 260,902,904,

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych przez gmine na
finansowanie budZetu i przelanych przez bank na rachunek biezgcy budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie spiate kredytu bankowego. w korespondencji z

kontem 133 lub umorzenie kredytu przez bank w korespondencji z kontem 961,

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sig:

- kredyt bankowy na dofinansowanie budzetu gminy przelany na rachunek biezacy budzetu.
w korespondencji z kontem 133, Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan
udzielonego gminie przez bank, lecz nie splaconego kredytu przeznaczonego na finanso-
wanie budzetu wedlug wartosci nominalne;.

Typowe konta przeciwstawne

- LWN”; 133, 961,

»MA"; 133,137,224,

Konto 135 - ,,Rachunck §rodkow na niewygasajace wydatki”

Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkow na
niewygasajgce wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie doku-
mentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapisow miedzy jednostka
a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkdw pienieznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondenc)i z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki

na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.



Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

Typowe konta przeciwstawne:

- wWN" - 133

- ,MA" —225904

Konto 140 — ,Inne srodKi pieni¢zne”

Konto 140 sluzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze, tj.:

- Srodkdéw otrzymanych z innych budzetéw w wypadku. gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym 1 sg objgte wyciagiem bankowym z data nastepne-
go okresu sprawozdawczego,

- kwot wyplaconych przez inkasentdw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
2 tytutu dochodow budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastep-
nyin okresie sprawozdawczym,

- przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie spra-
wozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastep-
nym okresie sprawozdawczym,

Srodki pienigzne w drodze mogg winne by¢ ewidencjonowane biezaco, jednak nie rza-
dziej jak na przelomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwickszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a
na stronie Ma zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, co oznacza stan srodkoéw pienieznych w drodze.
Typowe konta przeciwstawne ;
- LWN”; 133,
- ,,MA”; 224,901,



Konto 222 — ,Rozliczenie dochoddw budzetowych”

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zreali-
zowanych przez te jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
biezacy budzetu gminy, dokonane przez jednostki budzetowe. w korespondencji z kontem
133.

Ewidencje szczegolows konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez
nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych przez jed-
nostki budzetowe 1 objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek
biezacy budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jed-
nostki budzetowe na rachunek biezacy budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozda-
niami.

Typowe konta przeciwstawne ;
- LWN”;,901,
- ,,MA”; 133,

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokona-
nych przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku biezacego budzetu na
pokrycie wydatkéw jednostek 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.



Ewidencje szczegolowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich ra-
chunki biezace srodkdw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkdw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Typowe konta przeciwstawne ;
- LWN”; 902,
- ,MA”; 133,

Konto 224 — ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji wszelkich pozostalych rozrachunkow dotyczacych bu-
dzetu gminy. a w szczegdlnosci:
- rozliczef dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
gminy,
- rozrachunkéw z tytuhu udzialéw w dochodach innych budzetow,
- rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji.
- rozrachunkow z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa .
Ewidencja szczegdlowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stosunku naleznosci i
zobowigzan wedhug poszczegdlnych tytutow oraz wediug dtuznikéw i wierzycieli.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu gminy z tytulu pozostalych rozrachunkow.
Typowe konta przeciwstawne ;
- ,L,WN7”; 133, 901,
~MA”; 133,902,



Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczet z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewy-
gasajacych wydatkow jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w kore-
spondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkow niewykorzystanych w korespondencji z kon-
tem 1335.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowyni z tytutu przekazanych im srod-
kow na realizacje niewygasajacych wydatkow.
Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wh, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkéw przeka-
zanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.
Typowe konta przeciwstawne ;
- LWN7; 133, 904,

»MA”; 133,901,

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki ”

Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwiazanych z realizacja budzetu nalez-
nosci 1 zobowigzan. w tym z tytulu pozyczek nie ujetych na innych kontach rozrachunko-
wych, bledy w wyciggach bankowych, z wyjatkiem rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na
kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegdlowa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie rozrachunkéw wediug
tytulow oraz wedhlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma konta 240 stan zobowiazan z tytulu pozostalych rozrachunkow.

Konto 250 - ,Naleinosci finansowe ™

Konto 250 shuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w

szczegolnoscei z tytulu udzielonych pozyczek, z tytulu udzielonych poreczen.



Ewidencja szczegodlowa do konta 250 powinna umozliwié ustalenie stosunku naleznosci i
zobowigzan wedlug poszczegoélnych tytuldw oraz wedhug dluznikéw i wierzycieli.

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 250 oznacza stan naleznosci. wynikajacych z powstania izwickszenia
naleznosci finansowych (z szczegdlnosci z tytulu udzielonych pozyczek) oraz odsetek od tych
pozyczek.

Strona Ma konta 250 oznacza splate udzielonej pozyczki, umorzenie czesci lub calosci .
zaplate lub umorzenie odsetek od pozyczek.

Typowe konta przeciwstawne ;
- LWN”; 133,
~MA”; 133,

Konto 260 - "Zobowiazania finansowe"

Konto 260 sluzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych. z wyjat-
kiem kredytéw bankowych. a w szczegolnosei z tytutu zaciagnietych pozyczek i wyemitowa-
nych instrumentéw finansowych (obligacji komunalnych).
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowigzan finansowych. a na stro-
nie Ma ujmuje si¢ wartosé zaciagnietych zobowigzan finansowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$é¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegélnymi kontrahentami wedtug tytuldw zobowiazan.
Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan
finansowych, ujmuje si¢ splate zaciggnigtych pozyczek, umorzenie zaciggnietych pozyczek,
zaplate lub umorzenie odsetek, wykup wyemitowanych instrumentow finansowych, a saldo
Ma stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych, ujmuje si¢ otrzymane pozyczki, zarachowa-
ne odsetki od zaciagnietych pozyczek, wyemitowane papiery wartosciowe. Ewidencje szcze-
golowa prowadzi sie wedlug tytuléw zobowigzan oraz poszczegolnych kontrahentow.
- ,WN”; 133,

»MA”; 133,



Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznoéci. Na stronie Wn
konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie
Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos$é odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu”

Konto 901 shuizy do ewidencji osiagnigtych dochoddéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku. sumy osiagnietych
przez gmine dochodéw budzetu na konto 961, oraz zwroty dokonanych w roku budzetowym
dochodow z tytuhu dotacji, subwencji oraz dochodéw zrealizowanych przez urzedy skarbowe
oraz jednostki budzetowe.

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

- na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych. w korespondencji z kon-
tem 223,

- na podstawie sprawozdan urzedéw skarbowych, w korespondencji z kontem 224 (podatek
od osob fizycznych - karta podatkowa, podatek od spadkow i darowizn, podatek od czyn-
nosci cywilnoprawnych, udzialy podatku od 0s6b prawnych i inne realizowane przez
urzedy skarbowe na rzecz budzetu gminy) ,

- dochody budzetowe ,subwencje 1 dotacje , w korespondencji z kontem 133,

-z tytulu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224, ( w tym zwroty dotacji i subwencji nie wykorzystanych w roku budzeto-
wym),

- udziaty w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- pochodzace ze zrodel zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z kon-
tem 133,

- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdlowa do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodéw budzetu wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnigetych dochodéw budzetu gminy za dany rok.



Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961
.Niedobdr lub nadwyzka budzetu™.
Typowe konta przeciwstawne ;
- ,WN”; 133,

~MA™; 133,222.224 961

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 sluzy do ewidenc)i dokonanych wydatkdw budzetowych budzetu gminy.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:

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

- realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w kore-
spondencji z kontem 134,

-z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami. w korespondencji z kontem 224,

- wydatki budzetu gminy realizowane bezposrednio z rachunku budzetu gminy (dotacje dla
zakladéw budzetowych. instytucji kultury, itp.) , oraz wydatki zwiazane z obstugg dhugu
publicznego w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych przez

gmine wydatkow budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegdlowa do konta 902 powinna umozliwic ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow budzetu wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkow budzetu gminy za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961
-Niedobor lub nadwyzka budzetu™,

Typowe konta przeciwstawne ;
- ,WN"; 133,223, 960,

»MA”; 133,134,223 224,

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wydatki:
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- warto$¢ niewykonanych wydatkdw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych ,w
korespondencji z kontemn 904,
Na stronie Ma konta 903 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, salda konta 903 na kon-
to 961.
Ewidencja szczegolowa do konta 903 powinna umozliwié ustalenie stanu poszczegolnych
wydatkéw niewykonanych budzetu wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.
Typowe konta przeciwstawne ;
- LWN"; 904,
»~MA”; 961,

Konto 904 — ,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow budzetowych zatwierdzonych
przez Rade Miejska do realizacji w latach nastgpnych w formie uchwaty z terminami realiza-
cji takich wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢ wydatki:
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu wydatkow niewygasajacych na
podstawie sprawozdan budzetowych tych jednostek, w korespondencji z kontem 225,
- przeniesienie niewykorzystanych srodkow wydatkow niewygasajacych na realizacje planu
tych wydatkéw lub po wygasnieciu planu (terminu do realizacji) na te wydatki. na docho-
dy budzetu w korespondencji z kontem 901,
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow
w korespondencji z kontem 903.
Ewidencja szczegolowa do konta 904 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlinych
wydatkow niewykonanych budzetu wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wy-
datkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.
Typowe konta przeciwstawne ;
- LWN”; 903,
#SMA™; 225,
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Konto 909 - ,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych .

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowiace
wydatki przyszlych okreséw. tj. odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w korespon-
dencji z kontami 134 lub 260.

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ przychody finansowe stanowiace dochody przysztych
okresow, t). subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzeto-
wego. srodki otrzymane z innych Zrodet zaliczone do dochodow roku nastepnego, itp.

Ewidencja szczegblowa do konta 909 powinna umozliwié ustalenie stanu wediug po-
szczegolnych tytuldw rozliczen miedzyokresowych .

Saldo Ma konta 909 oznacza stan rozliczen miedzyokresowych .

Typowe konta przeciwstawne ;

Wn; 133,
Ma; 901, 134, 260,

Konto 960 — ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér budzetn”

Konto 960 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budzetu.

Po zatwierdzeniu budzetu za rok ubiegly (sprawozdania z wykonania budzetu) a nie
pozniej jak z ostatnim dniem roku ujmuje si¢ przeniesienie salda konta 961 oraz konta 962.

W ewidencji szczegdlowej do konta 960 wyodrebnia sie zrédla zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci,

Konto 960 moze wykaza¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

Typowe konta przeciwstawne ;

- LWN7; 961,962,
- ,,MA”; 961,962,



Konto 961 - ,,Niedobér lub nadwyzka budzetu”

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie prze-
niesienie salda zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu. w korespondencji z kontem
901. Po stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie salda zrealizowanych w ciagu roku
wydatkow budzetu. w korespondencji z kontem 902,

Saldo konta 961 podlega przeniesieniu na konto 960 po zatwierdzeniu budzetu za rok ubiegly
(sprawozdania z wykonania budzetu), a nie pdézniej jak z ostatnim dniem roku.

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia sig Zrodla zwigkszen i rodzaje zmniej-
szen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Konto 961 moze wykazaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu. a saldo Ma konta 960 — stan
nadwyzki budzetu.

Typowe konta przeciwstawne ;
- ,WN”; 801, 960
- ,,.MA”; 902,960,

Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji nickasowych wplywajgcych na wy-
nik wykonania budzetu, a w szczegdlnosci kosztow i przychodéw finansowych oraz po-
zostalych kosztéw i przychodéw operacyjnych budzetu.

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

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

Saldo konta 962 podlega przeniesieniu na konto 960 po zatwierdzeniu budzetu za rok ubiegly

(sprawozdania z wykonania budzetu} a nie pozniej jak z ostatnim dniem roku.
Typowe konta przeciwstawne ;

- L,WN”; 960,

- ,,MA”; 960,
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Zasady tworzenia kont ksigg pomocniczych (analitycznych)

Pierwsze trzy znaki okreslaja konto syntetyczne. pozostale stuza do ustalania analityki

kont. Konta tworzy si¢ poprzez dodanie do kont syntetycznych nastepnych symboli liczbo-

wych opisujacych okreslone operacje gospodarcze

Konto 133 — ,Rachunek biezgcy budzetu”
Konta analityczne tworzy sie dla operacji bankowych zwigzanych
z biezgcymi operacjami bankowymi zwiazanymi z realizacja budzetu

przez nadanie cyfrowego wyrdznika .

Konto 134 — ,Kredyty bankowe”
Konta analityczne tworzy sie dla kazdego kredytu bankowego z podzialem na banki

oraz umowy kredytowe przez nadanie cyfrowego wyroznika .

Konto 135 - ,,Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki”
Konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkow na nie-
wygasajgce wydatki. Konta analityczne tworzy sie przez nadanie cyfrowego wyrdznika

ilosci bankdw. gdzie zostaly przelane srodki na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - ,,Inne Srodki pieniezne”
Konta analityczne ewidencjonuje srodki pienigzne w drodze wedhug tytuléw i podmiotow
przekazujacych srodki przez nadanie cyfrowego wyrdznika rodzaju tytuhu naleznosci,

mozna stosowaé symbole klasyfikacji budzetowe]j wg paragrafow wedlug potrzeby .

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konta analityczne tworzy si¢ przez nadanie cyfrowego wyrdznika jednostki budzetowe;j .

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konta analityczne tworzy sig przez nadanie cyfrowego wyroznika jednostki budzetowe;j .

14



Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”
Konta analityczne tworzy si¢ przez nadanie cyfrowego wyrdznika urzedu skarbowego lub
wierzycieli. dluznikow wedhig rodzaju tytulu naleznosci stosujac symbole klasyfikacji

budzetowej wg paragrafow .

Konto 225 — ,,Roezliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konta analityczne tworzy si¢ przez nadanie cyfrowego wyroznika jednostki budzetowe;j .

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Konta analityczne tworzy sie przez nadanie cyfrowego wyréznika tytutu wierzyciel.
dhuiznikow lub Zrédla powstania naleznosci lub zobowiazania. badz wedlug rodzaju tytulu

naleznosci lub zobowigzania.

Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”
Konta analityczne tworzy si¢ przez nadanie cyfrowego wyrdznika tytulu wierzycieli,
dhuznikéw lub zZrddia powstania naleznosci lub zobowigzania, badz wedlug rodzaju tytutu

naleznosci lub zobowiazania.

Konto 250 — ,Naleznosci finansowe”
Konta analityczne tworzy sie przez nadanie cyfrowego wyrdznika tytulu wierzycieli,
diuznikéw lub zrédia powstania naleznosci lub zobowigzania. badz wedtug rodzaju tytulu

naleznosci lub zobowigzania. .

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”
Konta analityczne tworzy si¢ przez nadanie cyfrowego wyréznika tytulu wierzycieli,
duznikow lub Zrodla powstania naleznosci lub zobowigzania, badz wedlug rodzaju tytulu

naleznosci lub zobowiazania.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konta analityczne tworzy si¢ przez nadanie cyfrowego wyrdznika jednostki budzetowej .

Konto 901- ,Dochody budzetu”
Konta analityczne tworzy si¢ przez nadanie rodzaju i zrodia dochodu stosujac symbole

klasyfikacji budzetowej z podzialem na dzial rozdzial i paragraf.
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Konto 902— ,Wydatki budzetu”
Konta analityczne tworzy sie przez nadanie rodzaju i Zrédla wydatku stosujac symbole

klasyfikacji budzetowej z podzialem na dzial rozdzial i paragraf .

Konto 903- ,Niewykonane wydatki ”
Konta analityczne tworzy si¢ przez nadanie rodzaju i Zrédla wydatku stosujac symbole

klasyfikacji budzetowej z podzialem na dzial rozdzial i paragraf.

Konto 904- ,Niewygasajace wydatki ”
Konta analityczne tworzy si¢ przez nadanie rodzaju i Zrodla wydatku stosujac symbole

klasyfikacji budzetowej z podzialem na dzial rozdziat i paragraf

Konto 909 - ,,Rozliczenie miedzyokresowe”
Konta analityczne tworzy si¢ przez nadanie cyfrowego wyrdznika tytulu wierzycieli,
dhuznikow lub zrodla powstania naleznosci lub zobowiagzania. badz wedlug rodzaju tytutu

naleznosci lub zobowiazania.

Konto 960- ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu”

Nie dokonuje si¢ budowy analityki do konta syntetycznego.

Konto 961- ,Niedobér lub nadwyzka budzetu”

Nie dokonuje si¢ budowy analityki do konta syntetycznego, wedlug uzasadnionej
potrzeby konta analityczne tworzy sie przez nadanie cyfrowego wyroznika

zrodel zwigkszen i rodzajow zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb

sprawozdawczosci.

Konto 962— ,,Wynik na pozostalych operacjach”
Konta analityczne tworzy si¢ przez nadanie cyfrowego wyrdznika operacji,
zrodel zwigkszen i rodzajow zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb

sprawozdawczosci.
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Czaplinka Nr 116/ 2014 z dnia 31.12.2014 r.

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH BILANSOWYCH

dla Urzedu Miejskiego w Czaplinku

Konto Nazwa konta
ZESPOL ,,0” - AKTYWA TRWALE

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

073 Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

080 inwestycje (srodki trwale w budowie)

ZESPOL ,,1” - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki budzetowej

132 Rachunki dochodow samorzgdowych jednostek budzetowych

134 Kredyty bankowe

135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

136 Rachunek panstwowych funduszy celowych

137 Rachunki srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi

138 Rachunek srodkdéw europejskich

139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne

141 Srodki pieniezne w drodze

ZESPOL ,2” - Rozrachunki i roszczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
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221 Naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozliczenia dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu

srodkow europejskich

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dilugoterminowe naleznosci budzetowe

227 Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich
228 Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
ZESPOL 3 - Materiafy i towary

310 Materiaty

ZESPOL 4 - Koszty wediug ich rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostate obcigzenia

ZESPOt ,, 7" - Przychody i koszty ich uzyskania

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne




761

Pozostate koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne
771 Straty nadzwyczajne

ZESPOL ,,8" - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, ptatnoéci z budzetu srodkdw europejskich

oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddw
851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
853 Fundusze celowe
860 Wynik finansowy
870 Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace
wynik finansowy
KONTA POZABILANSOWE

998 Zaangazowanie wydatkéw budZzetowych roku biezacego
999 ZaangaZzowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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OPIS TYPOWYCH OPERACJI | KORESPONDENCJI KONT

Zespot ,,0” MAJATEK TRWALY

Konto 011 Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalno$ciag jednostki,
ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014, 0161 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow
frwalych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartosc ulepszen zwiekszajacych
wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych;

2) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczeadlnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie osob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwatle;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktore oznacza stan Srodkéw trwatych
w wartosci poczatkowej.



Ksiegi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi giéwnej.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie w ksiegach na kontach analitycznych
srodkow trwalych w ukfadzie klasyfikacji Srodkow trwatych zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie klasyfikacji srodkéw trwalych oraz
grup oraz wg rodzaju dzialalno$ci stosujgc symbole klasyfikacji budzetowej .
W ksiegach inwentarzowych prowadzi sie je wedlug migjsc uzytkowania i uzytkowni-
kow umozliwiajac ustalenie osob lub komaérek organizacyjnych , ktérym powierzono
srodki trwale.

Konto 011 koresponduje w nastepujacy sposob:
Wn 011

Ma 071, 080, 240, 800
Ma 011

Wn 071, 800, 240

Konto 013 Pozostate srodki trwate

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostalych srodkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach
011, 014, 016 i 017, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowe;j
jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegajg umorzeniu
w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu i wartosci poczatkowej pozostalych srodkéw trwatych znajdujacych sie
W uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji;
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;
3} nieodptatne otrzymanie Srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:



1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencii
syntetycznej;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ usta-
lenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob
lub komorek organizacyjnych, u ktorych znajduja sie Srodki trwatle,

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkdéw trwa-

tych znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi glowne;.

Ewidencje analityczng prowadzi sie w ksiegach na kontach analitycznych
pozostatych srodkow trwalych wg rodzajow dziatalnosci stosujgc symbole klasyfikac;ji
budzetowe] oraz wedtug miejsc uzytkowania lub uzytkownikow. W ksiegach inwen-
tarzowych prowadzi sie je wediug miejsc uzytkowania i uzytkownikdw umozliwiajac
ustalenie oséb lub komoérek organizacyjnych , ktérym powierzono srodki trwale.
Nie ewidencjonuje si¢ natomiast drobnego sprzetu i wyposazenia, ktory jest objety

ewidencja ilosciowa.

Konto 013 koresponduje w nastepujgcy sposodb:

Wn 013
Ma 101, 201, 080, 240, 310, 072, 760, 800
Ma 013
Ma 072,240,

22



Konto 020 ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma -
wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej warto$ci niematerialnych
i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 0711 072.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwic¢
nalezyte obliczanie umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat
wedtug ich tytutdw lub oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niema-
terialnych i prawnych w wartosci poczatkowej.

Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi gtownej.

Ewidencja szczegdlowg prowadzi sie w ksiegach na kontach analitycznych
Srodkow trwatych wg rodzaju dziatalnosci stosujgc symbole klasyfikacji budzetowej

W ksiegach inwentarzowych prowadzi sie je wedtug miejsc uzytkowania i uzytkowni-

kow umozliwiajgc ustalenie osob lub komorek organizacyjnych , kiérym powierzono

srodki trwate.

Konto 020 koresponduje nastepujaco:

Wn__ 020
Ma 071,072, 080, 201, 240, 760, 800
Ma 020

Wn 071, 072, 800



Konto 030 Diugoterminowe aktywa finansowe
Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwalych aktywow finansowych,
aw szczegélnoéci:
1) akgji i udziatow w obcych podmiotach gospodarczych;
2) akciji i innych diugoterminowych papierow wartosciowych, traktowanych jako
lokaty o terminie wykupu diuzszym niz rok;
3) innych diugotrwatych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu diugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnic
ustalenie warto$ci poszczegodlnych skfadnikéw diugoterminowych aktywow finan-
sowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac saldo Whn, ktdre oznacza wartosé diugoterminowych
aktywow finansowych

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest na podstawie tworzenia kont
analitycznych przez nadanie cyfrowego wyréznika weditug rodzajow poszczegol-
nych skladnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi glowne;j .

Ewidencje analityczng prowadzi sie wg rodzajow dziatalnosci stosujgc symbo-
le klasyfikacji budzetowej stosownie do klasyfikacji wydatkow lub kosztéw, jakie
zostaly poniesione na ich nabycie oraz podmiotéw przez dodawanie do konta

dwdch kolejnych znakow.

Konto 030 koresponduje nastepujaco:

Wn 020
Ma 101,130, 240, 750, 800
Ma 020

Wn 011, 013, 101, 130, 140,310, 750,751



Konto 071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych
Konto 071 stuzy do ewidenciji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Umorzenie nalicza sie metoda liniowg wg stawek okreslonych w ,\Wykazie rocznych
stawek amortyzacyjnych” bedacych zatgcznikiem do ustawy o podatku dochodowym
od osob prawnych.

Ksiegi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi glownej.

Ewidencje szczegdlows prowadzi sie w ksiegach pomocniczych $Srodkow
trwalych w ukfadzie klasyfikacji srodkow trwatych zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow w sprawie klasyfikacji srodkow trwaty oraz grup oraz wg rodzaju dziatalno-
$ci stosujgc symbole klasyfikacji budzetowej . W ksiegach inwentarzowych prowadzi
sie je wedlug miejsc uzytkowania i uzytkownikow umozliwiajac ustalenie osoéb lub
komoérek organizacyjnych w ktérych dokonuje sie umorzenie.

Konto 071 koresponduje nastepujaco:

Wn 071
Ma 011, 020, 800
Ma 071

WN 011, 020, 400, 800

Konto 072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niemate-
rialnych i prawnych
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci, w miesiacu wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn -
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej $rodkoéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.



Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji
syntetycznej, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych
do uzywania Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowe] Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzo-

nych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Ksiegi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi glownej.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie w ksiegach kont pomocniczych pozostatych
srodkow trwatych w uktadzie klasyfikacji Srodkow trwatych wg rodzaju dziatalnosci
stosujac symbole klasyfikacji budzetowe;j .

W ksiegach inwentarzowych prowadzi sie je wedlug miejsc uzytkowania

i uzytkownikéw umozliwiajgc ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych w ktorych

dokonuje sie umorzenie.

Konto 072 koresponduje nastepujaco:

Wn 072
Ma 013, 020, 240
Ma 072

Wn 013, 020, 400, 401, 851, 853

Konto 073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego do ewidenciji
odpisow aktualizujgcych diugoterminowe aktywa finansowe.
Konto to moze wykazywac tylko saldo strony Ma oznaczajace wartos¢ odpiséw
zmniejszajgcych diugoterminowe aktywa finansowe.
Oznacza to, ze aktywa te mogg by¢ wyceniane w cenie nabycia [ub w cenie rynkowej
nizszej od ceny nabycia. Zapisy na koncie 073 w duzej mierze beda dotyczyly trwatej



utraty wartosci akcji notowanych na gietdzie.
Na stronie Wn konta 073 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- peine lub czesciowe przywrocenie uprzednio utraconej wartosci diugoterminowych

aktywow finansowych,
- korekty ceny nabycia o dokonany uprzednio odpis z tytutu trwatej utraty wartosci
dtugoterminowych aktywow finansowych, w przypadku ich sprzedazy lub wniesienia
w formie aportu do spotki.

Na stronie Ma konta 073 ksieguje sie odpisy zmniejszajgce wartos¢

dlugoterminowych aktywow trwatych ewidencjonowanych w cenie nabycia.

Konto 073 koresponduje nastepujgco:

Wn 073

Ma 750, 030
Ma 073

Wn 750,751

Konto 080 Inwestycje ( srodki trwate w budowie)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozlicze-
nia kosztow inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegodinosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez

obcych wykonawcow, jak | we wlasnym zakresie;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nieoddanych do uzywania, maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdw,
zakupionych od kontrahentdow oraz wytworzonych w ramach wiasnej
dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie
wartosci uzytkowej srodka trwatego;

4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyj-

nych, a w szczegédlnosci:



1) Srodkow trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) wartosé sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji;

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych
zakupow gotowych Srodkoéw trwatych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié
co najmniej wyodrebnienie kosztéw inwestycji wediug poszczegdlnych rodzajow
efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia [ub kosztu wytworze-
nia poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji

niezakonczonych.

Ksiegi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi giownej.

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie w ksiegach na kontach analitycznych

inwestycji wg rodzaju dziatalnosci stosujgc cyfrowe oznaczenie zadania

Konto 080 koresponduje w nastepujacy sposob:

Wn 080
Ma 101, 130, 139, 201, 225, 229, 231,240, 310, 800,
Ma 080

Wn 011,013, 020, 800, 240, 310



Zesp6t1  SRODKI PIENIEZNE { RACHUNKI BANKOWE

Konto 101 Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej znajdujacej sie w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotoéwki oraz nadwyzki kasowe,
a na stronie Ma - rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwic ustalenie:
1) stanu gotowki
2) wartosci gotéwki powierzonej poszczegdlnym oscbom za nig
odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.
Ksiegi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi gléwnej.
Nie prowadzi sie ewidencji szczegolowej
Konto 101 koresponduje nastepujaco:
Wn 101

Ma 130, 132, 135,136, 137,138, 139, 140,141,201, 221, 231, 234, 240,
720, 750, 760, 402, 409, 851, 853, 840, 800,

Ma 101
Wn 229, 231, 234, 240, 400, 401,402, 403, 404, 405, 409, 851, 853
080, 013, 310,771,761,141,130,,132,135,136,137,138,139,221,751

Konto 130 Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 siuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw
na rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochoddw
(wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy $rodkow budzetowych:



1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finanso-
wym oraz dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochoddw budzetowych
(ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych),

w korespondenciji z kontem 101, 221,750 lub innym wtasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowej, w tym réwniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzeto-
wych (ewidencja szczegdtowa wedlug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych),
w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

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

3) okresowe przelewy srodkéw budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia
(ewidencja szczegodtowa wedtug dysponentdw, ktorym przelano srodki budzetowe),
w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciagoéw bankowych,

w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnosc zapiséw miedzy jednostka

a bankiem.

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

ze do btednych zapisdw, zwrotow nadpiat, korekt wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochoddéw i wydatkow realizowanych
bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu. Saldo konta 130 w zakresie zrealizo-
wanych wydatkdow podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan
budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie dochodow - na strone Wn konta
800.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan srodkow budzetowych
na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegolowej prowadzonej dla kont;

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywac saldo Whn, ktdre oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych
na realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do kornca roku;

2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze
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wykazywac saldo Whn, kidre oznacza stan srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowa-
nych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

1) srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondenciji
Z kontem 223;

2) do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca

roku, w korespondencji z kontem 222.

Ksiegi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi glownej.

Ewidencjg szczegdtowa do konta 130 sg subkonta dochodéw 130-1
i wydatkow 130-2.
Konta analityczne tworzy sie przez nadanie rodzaju i zrodta wydatku stosujgc symbo-
le klasyfikacji budzetowej z podzialem na rozdziat i paragraf .
Do opisu konta zatacza sie petng systemowg klasyfikacje budzetowa zgodnie
z zasadami systemu informatycznego. Ewidencja szczegotowa musi umozliwiac

ustalenie stanu wydatkdéw poniesionych na realizacje.

Konto 130 koresponduje w nastepujacy sposéb:
Wn 130

Ma 101, 140, 223, 132,135,136,137,139,141, 201, 221, 224,225, 229, 231,
234, 240, 400, 401,402, 403, 404, 405, 409, 750 ,760, 810, 800

Ma 130
Wn 080, 101, 140,141, 201, 222, 223, 224,221, 225, 229, 231, 234, 240,
400, 401,402, 403, 404, 405, 409 , 750,751,761, 800

Konto 132 Rachunki dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych
Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych gromadzonych na wydzie-

lonym rachunku bankowym w szczegolnosci z tytutu: spadkow, zapisow, darowizn,

odszkodowar i wptat za utracone lub uszkodzone mienie bedgce w zarzadzie albo

w uzytkowaniu samorzadowej jednostki budzetowej i przeznaczonych na finansowa-
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nie dziatalnosci podstawowej jednostki, z wylaczeniem finansowania wynagrodzen
osobowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek ban-
kowy, a na stronie Ma wyptaty srodkéw z rachunku bankowego..

Ksiegi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi gtownej.

Ewidencja szczegdtowa do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu po-
szczegolnych tytutdow pozyskiwania dochodéw wedlug dziatéw, rozdziatow i paragra-
fow. Saldo konta 132 ulega likwidacji poprzez odprowadzenie srodkow pienieznych -
pozostajacych na rachunku bankowym na dzien 31 grudnia roku budzetowego
na rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem
222.

Konto 132 koresponduje w nastepujacy sposéb:
Wn 132
Ma 101, 140, 141, 201, 234, 240, 700, 750, 760, , 860
Ma 132
Wn 101, 080, 011, 201,222, 225, 234, 240, 249, 402, 750

Konto 135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 sfuzy do ewidencji srodkéw o specjalnym przeznaczeniu,
okreslonym przepisami prawa.
Analityke do konta 135 prowadzi sie z podzialem na rodzaje dziatalnosci wedtug pla-
nu finansowego jednostki.
W tym wplywy $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia , ZFSS i inne, ktdorymi
dysponuje jednostka.
Ksiegi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi gtéwnej.
Ewidencje szczegdlowg prowadzi sie w ksiegach na kontach analitycznych rodzaju
dziatalnoéci stosujgc cyfrowe oznaczenie mozna stosowaé symbole klasyfikacji bu-
dzetowej. Ewidencja szczegotowa musi umozliwiac ustalenie stanu Srodkow oraz

dochodéw i wydatkow kazdego funduszu.
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Konto 135 koresponduje nastepujaco:
Wn 135
Ma 101, 135, 234, 240, 851,853

Ma 135
Wn 101, 130, 132, 139, 201, 229, 231, 234, 225, 240 , 851, 853

Konto 136 Rachunek panstwowych funduszy celowych

Konto 136 stuzy do ewidencji $rodkdw pienieznych panstwowych funduszy
celowych znajdujacych sie na rachunku bankowym funduszu.
Na stronie Wn konta 136 ujmuje sie wplywy Srodkéw na rachunek bankowy,

a na stronie Ma wyptaty srodkow z rachunku bankowego.

Ksiegi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi gtownej.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 136 powinna zapewniaé podziat srod-
kow wedtug rachunkéw bankowych.

Konto 136 moze wykazywac saldo Wn, kitére oznacza stan srodkéw pienieznych

na rachunku bankowym.

Konto 136 koresponduje nastepujaco:

Wn 136
Ma 228, 853, 240,
Ma 136

Whn 201, 240, 853, 225, 229, 101, 141,

Konto 137 Rachunek srodkow pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepod-

legajacych zwrotowi
Konto 137 stuzy do ewidencji Srodkéw pienigznych otrzymanych w walucie

polskiej lub obcej na realizacje wyodrgbnionych zadar, projekidw lub programow,

a w szczegolnosci srodkoéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
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zwrotowi innych niz $rodki europejskie.

Na koncie 137 dokonuje sie ksiegowan wylgcznie na podstawie dowodow banko-
wych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow konta 137 miedzy
ksiegowoscig jednostki a ksiegowoscig banku. Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie

wplywy srodkow, a na stronie Ma - wyplaty srodkow.

Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi gtdwnej.

Ewidencja szczegdtowa do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
srodkéw pochodzgcych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi w po-
dziale na zrédta ich pochodzenia.

Konto 137 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pochodzacych
ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi na wyodrebnionych rachunkach
bankowych.

Konto 137 koresponduje w nastepujacy sposob:
Wn 137
Ma 228, 227,750, strona Ma kont zespolu 2, ktérych dotycza zwroty wydatkow

Ma 137
Wn 201, 231, 240, 225, 228, 229, 227, 402,

Konto 138 Rachunek srodkéw europejskich
Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachun-
kach bankowych prowadzonych przez BGK, ktore sg zwigzane z realizacjg progra-
mow oraz projekiéw finansowanych ze Srodkéw europejskich, ktérymi w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych sa srodki wymienione w art. 5 ust. 3 pkt 1, 2i 4 ufp,
czyli:
1. $rodki pochodzagce z funduszy strukturalnych, funduszu Spoéjnosci i Europej-
skiego Funduszu Rybackiego, z wytaczeniem srodkoéw, o ktérych mowa w art.
S5ust. 3pkt5lit. aib,
2. niepodlegajgce zwrotowi $rodki z pomocy udzielanej przez panstwa czlonkow-
skie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), z wylgczeniem
srodkdw, o ktorych mowa wart. Sust. 3 pktSlit. cid:
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¢ Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2009 - 2014,
¢ Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego
2009 - 2014,
e Szwajcarsko — Polskiego Programu Wspdétpracy.
3. Srodki na realizacje Wspdlnej Polityki Rolnej:
¢ Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej ,Sekcja Gwaran-
cji”,
e Europejskiego Funduszu Rolniczego Gwarancii,
¢ Europejskiego Funduszu Rolniczego Rozwoju Obszarow Wiejskich.
Na koncie 138 ksieguje sie ptatnosci dokonywane z rachunku srodkéw europejskich,
ktérego dysponentem jest jednostka, a rozliczane wydatki sa ujete w jej planie wy-
datkow Srodkow europejskich.(jesli jednostka nie jest dysponentem rachunku, to za-
ptata zobowigzan wobec wykonawcow przebiega pomiedzy strong Ma konta 227
w korespondenciji z kontami zespotu 2 na podstawie informaciji o wykonanych ptatno-
Sciach otrzymanej z BGK).
Za obstluge ptatnosci w ramach programéw finansowanych z udziatem srodkéw eu-
ropejskich odpowiada Minister Finanséw. Obstuge bankowg ptatnosci prowadzi Bank
Gospodarstwa Krajowego w ramach umowy rachunku bankowego zawartej z Mini-

strem Finansow.

Konto 138 Ksigegi pomochnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi glowne;.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 138 powinna uwzgledniaé:
1. Szczegotowoscé planu finansowego jednostki,
2. Ustalenie obrotow i stanu $rodkdw pienieznych wedtug zrédel ich pochodzenia

z podziatem na poszczegdlne programy i projekty.

Konto 138 koresponduje w nastepujacy sposodb:
Wn 138
Ma 227, 223, strona Ma odpowiednich kont na ktorych ksiegowane byly

zwracane wydatki oraz strona Ma kont zespoiu 2, ktoérych dotyczg zwroty wydatkow.

Ma 138
Wn 201, 223, 225, 229, 231, 240, 227,
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Konto 139 Inne rachunki bankowe
Stuzy do ewidenciji operacji dotyczgcych $rodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunkach specjalnego
przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:
- depozytdw Srodkdéw wynikajacych z zabezpieczenia nalezytego wykonania umo-
wy ustalanego zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych
- $rodki przyjete jako wptaty na inne cele do pézniejszego wykorzystania ,
- srodki przekazane bez tytutu prawnego,
- wplaty zwigzane z przetargami na wykonanie zamdwienia publicznego,
- wplaty zwigzane z przetargami na sprzedaz i wydzierzawienie mienia komunal-
nego,
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych srodkow pienieznych
z rachunkow biezgcych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.
Konto 138 moze wykazywacé saldo strony Wn oznaczajgce stan srodkéw znajduja-

cych sie na innych rachunkach.

Konto 139 Ksiegi pomochicze i powigzanie ich z kontami ksiegi gtownej
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnic ustalenie sta-
nu srodkow pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze

wedtug kontrahentow.

Konto 139 koresponduje nastepujaco:

Wn 139,
Ma 240

Ma 139
Wn 240
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Konto 140 Kroétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne

Stuzy do ewidencji krotkoterminowych papierow wartosciowych, czekéw,
weksli, a takze srodkéw pienieznych w drodze. Ewidencje analityczng prowadzi sie
z podziatem na poszczegdlne skfadniki oraz wg kontrahentdéw, sSrodki pienigzne
w drodze, weksle obce, weksle obce trasowane, gwarancje bankowe, czeki obce,

Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi giéwnej.
Ewidencje szczegotowa prowadzi sie w ksiegach na kontach analitycznych wedtug
poszczegolnych skladnikéw krétkoterminowych papierow wartosciowych i innych

Srodkow, poszczegdinych walut obeych stosujac symbole .

Konto 140 koresponduje nastepujaco:

Wn 140
Ma 101, 201, 240, 130,750
Ma 140

Wn 130,135,139 ,201,750

Konto 141 Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze miedzy kasa
i bankiem oraz miedzy kontami w réznych bankach.
Na koncie 141 mozna ewidencjonowac wszystkie przeptywy srodkow pienieznych
albo tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych, ale w zakresie rozliczen miedzy
kasg i bankiem pominiecie tego konta jest mozliwe tylko wtedy, gdy raport kasowy
zamykany jest codziennie.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenie stanu srodkdw pienigznych
w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia ich stanu.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdw pienieznych
w drodze.
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Konto 141 koresponduje nastepujaco:
Wn 141
Ma 140, 101, 130, 132, 135,136,137,139

Ma 141
Whn 130,132,135,136,137,138,139,140,201,240,221,234,225,
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Zespot2 ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

Konto 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Stuzy do ewidencji rozrachunkdw krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robdt i ustug, a takze zaliczek na ich poczet. Zobowigzania i naleznosci wycenia sie
wedtug wartosci nominalnej bez naliczonych odsetek za nieterminowe realizowanie
zobowigzan [ub naleznosci, obcigzenia lub uznanie dokonuje sie z chwilg zaplaty
naleznych odsetek.

Mozna nie ewidencjonowac operacji na tym koncie, jezeli uregulowanie zobowig-
zania nastapitc w gotowce iub w tym samym dniu, gdy zobowigzanie przedstawiono
do realizacji.

Konto 201 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i rosz-
czen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Ksiegi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi gtownej .

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie w ksiegach na kontach analitycznych wedlug
poszczegolnych kontrahentow, a w przypadku kontrahentéw zagranicznych oprécz
waluty polskiej w walutach obeych. Nalezno$ci i zobowigzania musza by¢ prowadzo-
ne w ukiadzie pozwalajacym na sporzadzenie sprawozdan bilansowych i budzeto-
wych . Analityke do konta 201 prowadzi sie wg kontrahentéw przez dodanie do konta
syntetycznego kolejnych znakow, jak 4 cyfry mozna réwniez tworzy¢ konta przez

dodanie rodzaju dziatalnosci, naleznosci lub zobowigzan stosujac nazwy.

Konto 201 koresponduje w nastepujacy sposob:
Wn 201
Ma 080,130,132,135,136,137,101,240,310,400, 402,401,402, 403,
404, 405, 409, 720, 750, 760
Ma 201
Wn 013, 080, 130, 132,135,136,137, 310, 400, 402, 401,402,403, 404,
405,409,720, 750, 851,853

Konto 221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

Stuzy do ewidencji naleznosci z tytuiu dochodéw budzetowych przypisanych
na dany rok. Ujmuje sie przypisane na podstawie decyzji lub deklaracji naleznosci
z tytuiu podatkow i oplat lokalnych, na podstawie umoéw lub aktéw notarialnych
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naleznosci cywilnoprawne (dzierzawy i wieczyste uzytkowanie). Nie ujmuje sie
na koncie odsetek od naleznosci publicznoprawnych oraz naleznosci cywilnopraw-
nych .

Na koncie ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkotermino-
wych wysokosci raty na dany rok budzetowy.

Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi glownej .

Ewidencje szczegdtowa do konta 221 tworzy sie, rozdziatdéw i paragrafow klasyfikaciji
budzetowej, szczegotowa analityke wedlug podatnikow prowadzi sie na stanowisku
do spraw podatkowych, a naleznosci cywilnoprawne z tytulu dzierzaw i czynszéw
na stanowisku do spraw gospodarki gruntami i nieruchomosciami.

Ewidencja naleznosci i zobowigzan z tytutu nadptat musi by¢ prowadzona w sposob

umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan bilansowych i budzetowych.

Konto 221 koresponduje nastepujaco:

Wn 221
Ma 224,225,226,130, 720,750,760
Ma 221

Wn 101,130, 140,226,720,750,751,760,761

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia z tytulu zrealizowanych przez te
jednostke dochodow budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody
budzetowe przekazane na rachunek budzetu gminy w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie okresowe lub roczne przeniesienie ,
na podstawie uzgodnionych sprawozdan budzetowych zrealizowanych dochodow
na konto 800, zwrot przekazanych do wczes$niej do budzetu w wysokosci wyzszej,
jak wynikato z realizacji dochoddw.

Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi gtowne;j.

Ewidencja szczegdlowa do konta 222 nie musi by¢ prowadzona.
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Konto 222 koresponduje nastepujaco:
Wn 222
Ma 130 (przekazanie zrealizowanych dochodéw), 132
Ma 222
Wn 800 (przeniesienie na podstawie miesiecznych lub rocznych

sprawozdan Rb 27 S zrealizowanych dochoddw budzetowych)

Konto 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidenc;ji rozliczenia z tytutu zrealizowanych przez te
jednostke wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspoffinansowania
programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich. Na stronie Wn konta
223 ujmuje sie okresowe lub roczne przeniesienie , na podstawie uzgodnionych
sprawozdan budzetowych zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw
budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programow i projektéw realizowanych
ze Srodkow europejskich na konto 800.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie $rodki budzetowe przekazane na rachunek
urzedu miejskiego na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspoifinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich,
w korespondenciji z kontem 130.
W jednostce samorzgdowej na koncie 223 ujmuje sie rowniez operacje zwigzane z
przeptywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktérym srodki te stanowig dochody
jednostki samorzadu terytorialnego.
Ksiegi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi glownej.

Ewidencja szczegétowa do konta 223 prowadzona jest przez nadanie cyfrowego

wyroznika .
Konto 223 koresponduje nastepujaco:
Wn 223
Ma 130, 800
Ma 223
Wn 130
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Konto 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz pfatnosci z budzetu srodkow

europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych
dotacji budzetowych a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzgdzajgce
i posredniczace platnosci z budzetu srodkéw europejskich..

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy oraz wartos¢ ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez BGK, w
korespondencji z kontem 227 lub 230, a na stronie Ma - wartos¢ dotacji uznanych
za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz wartos¢ platno-
§ci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondenciji
z kontami 810 lub 230, a takze wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku bu-
dzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢é mozliwosé
ustalenia warto$ci przekazanych dotacji, wediug jednostek oraz przeznaczenia
dotacji oraz wartosci zaliczek z tytutu pfatnosci z budzetu srodkéw europejskich
wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow

Saldo Wn konta oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub
wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, kiére organ dotujgcy zalicza do docho-
déw budzetowych, s ujmowane na koncie 221.

Konto 224 koresponduje nastepujaco:

Wn 224
Ma 130, 227
Ma 224

Wn 810,130,227
Konto 224 stuzy réwniez do ewidencji wszelkich pozostatych rozrachunkow

dotyczacych budzetu gminy, a w szczegdinosci:

budzetu gminy,
- rozrachunkow z tytutu udziaiéw w dochodach innych budzetéw,
- rozrachunkdw z tytutu dotacji i subwencji,

- rozrachunkoéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa ,

rozliczen dochoddw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz



Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwic ustalenie stosunku nalez-
nosci i zobowigzan wedtug poszczegolnych tytutow oraz wedtug dluznikéw
i wierzycieli. Konto 224 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 -
stan zobowiazan budzetu gminy z tytulu pozostatych rozrachunkow.
Konto 224 koresponduje nastepujaco:
Wn 224
Ma 133, 901,
Ma 224
Wn 133, 901

Konto 225 Rozrachunki z budzetem

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczegolnosci
z tytutu dotacji, podatkdow, nadwyzek srodkéw obrotowych, wplaty zysku do budze-
tu, nadptat w rozliczeniach z budzetami, wydatkow niewygasajacych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadpflaty oraz wplaty do budzetu,
a na stronie Ma - zobowigzania wobec budzetdéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budze-
tem odrebnie.

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

Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi gtdwnej.

Ewidencje szczegétowa do konta 225.tworzy tworzy sie przez nadanie rodzaju

i Zrodta wydatku stosujac symbole klasyfikacji budzetowej z podzialem na rozdziat

i paragraf . Do opisu konta mozna zalaczy¢ sie peing systemowa klasyfikacje
budzetowa zgodnie z zasadami systemu informatycznego. Ewidencja szczegdtowa
musi umozliwiaé ustalenie stanu zobowigzan wobec urzedéw skarbowych.

Konto 225 koresponduje nastepujaco:

Wn 225
Ma 130,135,
Ma 225

Wn 130,135, 400, 404,405, 851
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Konto 226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub diugotermi-
nowych rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych
do dtugoterminowych w korespondenciji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegblnosci przeniesienie naleznosci diugo
terminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w

korespondencji z kontem 221.

Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi giownej.
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych
naleznosci.
Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.
Konto 226 koresponduje nastepujaco:
Wn 226
Ma 221,840
Ma 226
Wn 221

Konto 227 Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich
Konto 227 sluzy do ewidencji rozliczenia wydatkow z budzetu Srodkow

europejskich ujetych w planie wydatkow srodkow europejskich.
Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie w szczegoélnosci w ciggu roku budzetowego
okresowe lub roczne przeniesienie wydatkéow z budzetu $rodkow europejskich
na podstawie sprawozdan budzetowych na konto 800.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie w szczegolnosci:
1. wplyw srodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow
w zwiazku z realizacjg programéw i projektow finansowanych z tych
srodkow , w korespondencji z kontem 138,
2. przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wyko-
nawcy (odbiorcy) na podstawie informacji z banku Gospodarstwa



krajowego o dokonaniu platnosci na rachunek wykonawcy (odbior-
cy0, w korespondencji z kontami zespotu 2,
3. w instytucji koordynujacej, zarzadzajgcej lub posredniczacej — war-

tos¢ ptatnosci dokonanej przez BGK na rzecz innych beneficjentow
z tytutlu wydatkow ujetych w planach finansowych tych instytucji
w korespondencji z kontem 224.

Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiggi gtownej.

Ewidencje szczegdlowg do konfa 227 tworzy sie przez nadanie cyfrowego wyrdz-

nika.

Konto 227 koresponduje nastepujgco:

Wn 227
Ma 800,138,224
Ma 227

Wn 138, konta zespotu 2, 224

Konto 228 Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zréodet zagranicznych nie-
podlegajacych zwrotowi
Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczenia srodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, innych niz srodki europejskie, ktore
rozlicza sie za pomocy konta 227. Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie w szcze-
golnosci;
1. okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zro-
det zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z
kontem 800,
2. przekazanie innym jednostkom $rodkéw na pokrycie wydatkow reali-
zowanych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w ko-
respondencji z kontem 137.
Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie w szczegdlnosci wplyw srodkdéw otrzymanych
na pokrycie wydatkéw realizowanych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi ujetych w planie finansowym jednostki lub przeznaczonych dla innych

jednostek w korespondencji z kontem 137.
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Ksigegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi gléwnej.

Ewidencje szczegdlowa do konta 228 tworzy sie przez nadanie cyfrowego
wyroznika
Ewidencja szczegolowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczenn $rodkéw ze
zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrddta ich pochodze-
nia.

Konto 228 koresponduje nastepujaco:

Wn 228

Ma 137,800
Ma 228

Wn 137,

Konto 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 siuzy do ewidencji innych rozrachunkéw publicznoprawnych.
a szczegoélnosci z tytutu skiadek, z tytutu uméw o prace, umdw zlecen | umow o dzie-
o i umow agencyjnych oraz inkasa .
Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksigegi glownej .
Ewidencje szczegolowa do konta 229 tworzy sie wedlug rozdziatow i pa-
ragraféw klasyfikacji budzetowej oraz kodéw ubezpieczenia. Mozna prowadzi¢ ewi-

dencje szczegolowa réwniez wg jednostek, ktdérych naleznosci lub zobowigzania

dotycza.
Konto 229 koresponduje w nastepujacy sposob:
Wn 229
Ma 130, 132,135,231
Ma 229

Wn 080, 400,404, 405, 240, 234, 851,853

Konto 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen z pracownikami
na podstawie umowy o prace oraz z innymi osobami, na podstawie umowy zlecenia,
o dzieto, inkasa oraz innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami .

Ksiegi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi giownej .



Ewidencje szczegdlowg do konta 231 tworzy sie wedlug rozdzialéw i paragra-
fow klasyfikacji budzetowej oraz koddéw ubezpieczenia. Mozna prowadzi¢ ewidencje
szczegolowa rowniez wg jednostek, ktorych naleznosci lub zobowigzania dotycza.
Ewidencja szczegdlowa powinna jednak zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanow na-
leznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i swiadczen zaliczanych do wynagro-
dzen.

Konto 231 koresponduje w nastepujacy sposdb:

Wn 231
Ma 101,130, 135,136,137,138,139, 225, 229, 234, 240,851
Ma 231

Wn 080, 201,225,229,234, 240, 310,400, 404,405, 851,

Konto 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan innych niz wynagrodzenia,
a szczegolnosci naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow z tytulu
pobranych zaliczek, odptatnosci za swiadczenia dokonane na rzecz pracownikow,
udzielone pozyczki z funduszu socjalnego oraz niedobory od pracownikéw z tytutu
niedoborow i szkod.
Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi glownej .
Ewidencja szczegdlowa do konta 234 prowadzona jest wg pracownikow. Mozna
prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa réwniez wg poszczegolnych tytutdw, kidrych na-

leznosci lub zobowigzania dotycza.

Konto 234 koresponduje w nastepujacy sposéb:

Wn 234
Ma 101, 130, 132,135, 139,,225,240, 750,760,851,853
Ma_ 234

Wn 080,101,130,132,135,139,225,231,240,290,310,400,401-409,
761,851,853
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Konto 240 ,Pozostale rozrachunki”

Sluzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan, w tym z tytutu pozyczek nie uje-
tych na innych kontach rozrachunkowych, a takze do rozliczenia niedobordéw i szkod..
Na koncie ewidencjonuje sie w szczegolnosci rozrachunki z tytulu sum depozytowych
i wadiow, sum na zlecenie, rozliczenie niedoboréow szkéd i nadwyzek, rozrachunki
wewnatrz zakladowe, mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych, kompen-
sata niedoboréw nadwyzkami,

Ksiegi pomochnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi gtownej .

Ewidencja szczegotowa do konta 240 prowadzona jest wg tytutdw, mozna réwniez
prowadzi¢ wg poszczegoélnych kontrahentow i oséb , ktorych naleznosci lub zobo-
wigzania dotycza.

Konto 240 koresponduje w nastepujacy sposob:

Wn 240

Ma 080, 011, 013,020,101, 130, 132,135,137,138,139, 201,231, 234,
310,400, 401-409,800,760,840,761,851,853
Ma 240

Wn 011,013,020,080,101, 130, 132,137,138,135,139, 201,225,231, 234,
290,310,400, 761,760,800 ,840,851,853
Konto 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwych i odsetek
od naleznosci przypisanych a nie wptaconych. Odpiséw dokonuje sie w odniesieniu
do naleznosci watpliwych, okreslonych w art. 35b ustawy o rachunkowosci.
Sa to naleznosci orzeczone przez sady na faktycznie w trybie postepowania egze-
kucyjnego orzeczone jako niesciagalne.

Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi giownej.

Ewidencja szczegdlowa do konta 290 prowadzona jest wg tytuldw, mozna
réwniez prowadzi¢ wg poszczegodlnych kontrahentdw i oséb |, ktérych naleznosci lub
zobowigzania dotycza.

Konto 290 koresponduje w nastepujacy sposéb:

Wn 290
Ma 201,221,234,240, 750, 760, 851,853
Ma 290

Wn  761,751,851,853,240,201,221,234,240
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Zespot3  MATERIALY | TOWARY

Konto 310 Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowarn
[ odpadkéw, znajdujacych sie w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym
i obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwigkszenie ilosci i warto$ci stanu
zapasu materiatow, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materiatow
w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi giéwnej.
Ewidencja szczegdlowa do konta 310 prowadzona jest wg tytutdbw, mozna réwniez
prowadzi¢ wg poszczegoélnych rodzajow, osob materialnie odpowiedzialnych, miejsc

sktadowania lub przeznaczenia.

Konto 310 koresponduje w nastepujacy sposéb:

Wn 310

Ma 201
Ma 310

Wn 400,401
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Zespot4  KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

Konto 400 "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzaciji od srodkow
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg
dokonywane stopniowo wediug stawek amortyzacyjnych wynikajacych z ustawy o
podatku dochodowym od oséb prawnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie nali-
czone odpisy amortyzacyjne, a na stronie ma konta 400 ujmuje sie ewentualne
zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta
na wynik finansowy (860).
Ksiegi pomocnicze i powi zanie ich z kontami ksiegi gtownej
Ewidencje szczegotowg prowadzi sie w ksiegach na kontach analitycznych s$rodkow
trwatych w uktadzie klasyfikacji Srodkow trwatych zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw w sprawie klasyfikacji srodkéw trwaly oraz grup oraz wg rodzaju dziatalno-
$ci stosujgc symbole klasyfikacji budzetowej . Ewidencje szczegdlowa mozna prowa-
dzi¢ wg rodzajow dziatalnosci i jednostek organizacyjnych. Wn 400, Ma 071 odpisy
amortyzacyjne,(zapis rownolegly rownowartos¢ odpisu amortyzacyjnego obcigzajg-
cego fundusz jednostki Wn 800 Ma 761). Wysoko$¢ odpisu amortyzacyjnego ma byé
zgodna z ze stawkami amortyzacyjnymi dla oséb prawnych. Konto 400 moze wyka-
zywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztéw amortyzac;ji.

Konto 400 koresponduje w nastepuj cy sposéb:
Wn__ 400
Ma 071 odpisy amortyzacyjne dokonywane stopniowo od srodkéw trwa
tych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Ma__ 400
Wn 860 przeksiegowanie kosztéw amortyzacji na koniec roku na wynik

finansowy,
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Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materialow i wyposazenia oraz
energii ponoszonych w podstawowej dziatalnosci operacyjnej, a takze w dziatalnosci
pomocniczej i ogdlnego zarzgdu jednostki.

Nie ujmuje sie na nim materialdw i energii zuzytych w dziatalnosci inwestycyjnej oraz
w dzialalnosci finansowanej z ZFSS i z funduszy celowych.
W szczegolnosci na stronie Wn konta 401 ujmuje sie zuzycie:

1. materiatow wydanych do dziatalno$ci podstawowej, ogélnej i pomocniczej,
w tym takze artykutow spozywczych i odpadkéw,
wyposazenia,
opakowan,

paliwa,

s LN

czesci zapasowych maszyn i urzadzen,

6. energii.
Na stronie Wn tego konta ksieguje sie takze niedobory i szkody materialéw powstate
w wyniku btednych pomiardw zuzycia i ubytkéw naturalnych mieszczgcych sie w gra-
nicach norm.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i
energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z
tytulu zuzycia materiatéw i energii oraz na dziefi bilansowy przeniesienie salda po-
niesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatéw i energii na konto 860. Konto
nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Konto 401 koresponduje w nastepuj cy sposob:
Wn 401

Ma 072, 101,201,234,310,240,

Ma 401
Wn 201,310,761,240,310,860

Konto 402 ,,Ustugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow usiug obcych wykonanych na rzecz
dziatalnosci operacyjnej jednostki.

Na koncie 402 ujmuje sie w szczegdlnosci przyjete:
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1. uslugi remontéw, napraw i konserwacji Srodkow trwalych uzywanych przez
jednostke,

2. uslugi spedycyjne, sktadowania, transportowe, takze przewozu pracownikow,
o ile koszty te nie sg wliczane do kosztow podrozy stuzbowych lub nie wigzg
sie z dziatalnoscig socjalna,

3. inne ustugi (np. pocztowe, tacznosci, bankowe, pralnicze, komunalne, oblicze-
niowe, z tytutu najmu i dzierzawy, z tytulu leasingu operacyjnego, doradcze,
ttumaczenia, informatyczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania
czystosci i wywozu $mieci, ogloszen w srodkach masowego przekazu, archi-
wow).

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie¢ poniesione koszty, za$ po stronie Ma ich zmnigj-
szenie wynikajace z faktur lub rachunkow korygujacych. Na koniec roku obrotowego
saldo konta przenosi sie na strone Wn konta 860. Konto nie wykazuje salda na ko-
niec roku obrotowego.
Konto 402 koresponduje w nastepuj cy sposob:
Wn 402

Ma 101,201,234,310
Ma 402

Wn 201,310,860

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze kosztowym,
a w szczegolnosci:
podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci,
podatku od srodkow transportu,

podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

g >~ b =

optat o charakterze podatkowym (np. optaty za czynnosci cywilnoprawne,

oplaty z tytutu gospodarczego korzystania ze Srodowiska i na rzecz PFRON),

22

oplaty roczne z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu.

7. optat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sgdowych (niezwigzanych z do-
chodzeniem roszczen, zakupem aktywow trwatych, niezaliczanych do wartosci
niematerialnych i prawnych), administracyjnych.
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Na koncie 403 nie ksieguje sie optat ponoszonych w dziatalnosci podstawowej maja-
cych charakter sankgji, ktére ujmuje sie na stronie Wn konta 761, odsetek z tytutu
zwloki w zaptacie zobowigzan ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751 oraz
optat sgdowych z tytulu dochodzenia naleznosci spornych ewidencjonowanych na
stronie Wn konta 761.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 403 przenosi sie na strone Wn konta 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 403 koresponduje w nastepuj cy sposob:
Wn 403

Ma 101,130,132,137,138,225,
Ma 403

Wn 201,225,310,860.

Konto 404 ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidenciji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wyna-
grodzen za prace (pienieznych i w naturze) dla pracownikéw i innych oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umo-
wy agencyjnej i innych umdw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na koncie 404 ujmuje
sie zaréwno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i honora-
riow.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego wynagrodzenia pracownikom i in-
nym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (ij. bez potrgcen z réznych tytutow do-
konywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztdéw dziatal-
nosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzier bilansowy saldo konta prze-
nosi sie je na konto 860 i wobec tego nie wykazuje ono salda na koniec roku obroto-
wego.
Konto 404 koresponduje w nastepuj cy sposéb:
Wn 404

231,
Ma 404

231,860.
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Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia’

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci operacyjnej z tytutu ubezpie-
czeh spotecznych oraz roznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow i osob fi-
zycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzeri.

Na koncie 405 ujmuje sie w szczegolnosci:

1. koszty ubezpieczen spotecznych pracownikéw i podopiecznych, obcigzajgce

jednostke,

2. koszty z tytutu réznych swiadczen wyptacanych pracownikom, ale nie zalicza-

nych do wynagrodzen lub uposazen,

3. zasadzone renty,

4. naliczone w ciezar kosztéw odpisy na ZFSS oraz $wiadczenia urlopowe wy-
ptacane nauczycielom,
sktadki na Fundusz Pracy oraz PFRON,
doptaty do biletow, kwater, wyzywienia, stoléwek i bufetéw pracowniczych,

koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,

2L

wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,

9. inne swiadczenia na rzecz pracownikéw oraz innych oséb uprawnionych.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spolecz-
nych oraz réznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow i innych osob fizycz-
nych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen oraz na rzecz innych osob uprawnionych.
Na stronie Ma konta 405 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strong Wn kota 860
i wobec tego konto 405 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 405 koresponduje w nastepujacy sposob:
Wn 405

Ma 229,130,240,310,201,240,234
Ma 405

Wn 240,851,853,860
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Konto 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostalych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore
nie sa ujmowane na kontach 400 — 405, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do
kosztow finansowych ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostatych kosztow
operacyjnych ksiegowanych na koncie 761.

Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. koszty ryczattow dla pracownikdéw za uzywanie samochoddéw prywatnych do
zadan stuzbowych,

2. koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, z wyjatkiem delegaciji
zwigzanych bezposrednio z budowa Srodkow trwatych, ktére obcigzajg konto
080 lub z dziatalnoscig finansowang z funduszy celowych,

3. koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

4. koszty reprezentacji i reklamy, np. ogloszen w roznych srodkach przekazu
(prasa, telewizja, radio, Intemet, bilordy), koszty przyjmowania gosci krajo-
wych i zagranicznych (w tym koszty hoteli, przejazddw, przyjeé), wartosc
upominkow i nagrod rzeczowych stuzgcych reklamie, koszty wyjazdow wia-
snych pracownikow w celach reklamy i reprezentacji,

5. odprawy z tytutu wypadkow przy pracy.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Konto 409 koresponduje w nastepujacy sposob:
Whn 409
Ma 101,130,234,132,135,240,201,234,231
Ma 409
Whn odpowiednie konta zespotu 1 2, 860.
Konto 410 ,lnne swiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci ope-
racyjnej jednostek budzetowych. Konto 410 nie wystepuje w samorzadowych zakia-
dach budzetowych.
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Na koncie 410 ksieguje sie koszty swiadczen dla osdb fizycznych innych niz pracow-
nicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Koszty ksieggowane na stronie Wn konta 410 obejmuja w szczegdlnosci:
- $wiadczenia spoteczne wyptacane w formie pienieznej i rzeczowe;,
- diety i koszt przejazdu radnych, postéw oraz inne koszty zwigzane z funkcjo-
nowaniem organow stanowigcych jst,
- nagrody, stypendia i inne swiadczenia przyznawane dla oséb niebedacych
pracownikami jst ponoszgcej koszty.
Na stronie Ma konta 410 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 411 - ,Pozostale obcigzenia”
Konto 411 sluzy do ewidencji specyficznych kosztow dziatalnosci niektorych pan-
stwowych jednostek budzetowych oraz urzeddow jst. Ksiegowane sg tu koszty, ktére
nie dotyczg bezposrednio dziatalnosci samego urzedu, lecz odnosza sie do jednostki
samorzgdu terytorialnego jako catosci.
Konto 411 nie wystepuje w samorzadowych zaktadach budzetowych.
Na koncie 411 ksieguje sie koszty wynikajace z realizacji specyficznych zobowigzarn
sektora finansow publicznych w stosunku do innych instytucji i organizaciji.
Na koncie 411 nie ksieguje sie swiadczen dla osob fizycznych finansowanych z bu-
dzetu, Kary i odszkodowania ksiegowane na koncie 411 nie dotycza jednostki budze-
towej je wyptacajacej tylko sa realizacjg zobowigzan Skarbu Panstwa i jst na rzecz
0sob prawnych i 0sob fizycznych.
Koszty ksiegowane na stronie Wn konta 411 obejmujg w szczegdlnosci:

- wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,

- wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jst, zwigzkéw gmin i zwigzkéw powia-

tow,
- wptaty jst do budzetu paristwa,
- przelewy redystrybucyjne,

- zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych,
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- kary i odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych jako realizacja zobowia-

zan Skarbu Panstwa.

Na stronie Ma konta 411 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Przyporzadkowanie paragrafow wydatkéw biezgcych do rodzaju kosztow wyszczegolnionych

w planie kont:

Nazwa konta kosztow

rodzajowych

Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialdw i energii

421 - zakup materiatdéw | wyposaienia
424 - zakup pomocy naukowych, dydaktycznych | ksiazek
426 — zakup energll

402 - Uslugi obce

427 — zakup uslug remontowych

428 - zakup uslug zdrowotnych

430 - zakup uslug pozostatych

433 — zakup uslug przez jst ed innych jst

434 - zakup uslug remontowo - konserwatorskich

436 — zakup uslug telekomunikacyjnych

439 - zakup uslug obejmujacych wykonani ekspertyz, wycen, analiz i opinil
440 - oplaty za administrowanie | czynsze za budynki, lokale i garaze

403 — Podatki i oplaty

443 - rézne oplaty i skitadki
450 - pozostale podatki na rzecz budietdw jst
452 - oplaty na rzecz budietow jst

404 - Wynagrodzenia

401 - wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 - dodatkowe wynagrodzenia roczne

410 - wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne
417 — wynagrodzenia bezosobowe

| 405 - Ubezpieczenia spoleczne
i inne $wiadczenia

302 - wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeri

411 - skladki na ubezpieczenia spoleczne

412 — skladki na fundusz pracy

414 — wplaty na PFRON

428 — zakup ustug zdrowotnych ( w zakresie Swiadczen dla pracownikéw, np.
badania okresowe)

444 - odpis na ZFSS

470 - szkolenia pracownikow

409 — Pozostale koszty rodzajowe

430 - zakup usiug pozostalych

441 - podroze sluzbowe krajowe

442 - podréie sluzbowe zagraniczne

443 - rézne opiaty i skladki (ubezpieczenia rzeczowe i samochodowe, skiadki
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na rzecz stowarzyszen)

461 — koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego

410 - Inne Swiadczenia finansowa- 303 - rozne wydatki na rzecz oséb fizycznych
ne z budietu 311 - éwiadczenia spoleczne

324 — stypendia dla uczniow

411 - Pozostale obcigzenia 285 — wplaty na rzecz izb rolniczych

291 -~ zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z prze-
znaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktdrych mowa w
art, 184 ustawy o finansach publicznych, pobranych nienaleznie lub w nad-
miernej wysokosci

456 — odsetki od dotacji oraz platnosci: wykorzystanych niezgodnie z przezna-
czeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.
184 ustawy o finansach publicznych, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci

459 - kary | odszkodowania wyplacone na rzecz os6b fizycznych

Zespot 7 PRZYCHODY |KOSZTY ICH UZYSKANIA

Konto 720 ,,Przychody z tytutu dochoddow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na
stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegotowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowo$ci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencije szczegétowa stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzgdzane przez te organy.
Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi giéwnej .
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochoddéw budzetowych wedlug podziatki klasyfikaciji budzetowe;j
dochoddw oraz wedtug pozycji planu finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860 i na koniec ro-
ku obrotowego nie wykazuje ono salda..

Konto 720 koresponduje w nastepujacy sposob:

Wn 720
Ma 221,860
Ma 720
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Wn 221,101,130,290

Konto 750 ,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu operacji finansowych nie-

stanowigcych dochodéw budzetowych wymienionych w art. 5 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy

o finansach publicznych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1.

.

I

przychody ze sprzedazy papierow wartoSciowych,

przychody z udziatow i akcij,

dywidendy,

odsetki od udzielonych pozyczek,

dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréow wartosciowych,
odsetki z zwloke w zaptacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych na-
leznosci z tytutu przychoddw ujmowanych na koncie 720,

dodatnie roznice kursowe,

oprocentowania lokat terminowych i srodkdéw na rachunkach bankowych (tak-
ze Srodkow budzetu europejskiego znajdujacych sie na rachunkach w BGK) z
wyjatkiem oprocentowania $rodkéw ZFSS, panstwowych funduszy celowych
oraz depozytdw i sum obcych, ktoére powiekszajg odpowiednie fundusze lub
wartosé zobowigzan wobec wiascicieli tych sum, chyba Zze odrebne przepisy

stanowig inacze;j.

Ksiegi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi glownej

Ewidencje analityczna do przychodéw ujmowanych na koncie 750 nalezy prowadzi¢

z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow.

W ewidencji szczegdtowe] prowadzonej do konta 750 nalezy wyodrebnié informacje

w przekrojach koniecznych do sporzadzenia plandow oraz sprawozdan budzetowych i

finansowych, a takze do analizy wykonania tych planow.

Na koniec roku saldo konta 750 przenosi sie na strone Ma konfa 860. Konto 750 na

koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 750 koresponduje w nastepujacy sposob:
Wn 750

Ma 860
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Ma 750
Wn 101,130,240,221,201,132,139,137,138,140,229,225,290,140,

Konto 751 ,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci wartosS¢ sprzedanych udziatéw,
akcji i papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajacych inwestycje w
okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw warto-
sciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie
realizacii.
Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi glownej
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i od-
setki za zwloke od zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn
konta 860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Konto 751 koresponduje w nastepujacy sposéb:
Wn 751

Ma 030,140,101,130,132,201,240,139,225,229,290,073
Ma 751

Wn 860, a przy korekcie uprzednio zaksiegowanych kosztow — rdzne konta

uprzednio uznane

Konto 760 ,Pozostale przychody operacyjne”

Stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzia-
talnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1. przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia mate-

riatow,
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2. przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i praw-
nych i inwestyciji,

3. pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegolnosci: odpi-
sane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, darowi-
zny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe,

4. zmniejszenie stanu produktéw w korespondenciji ze strong Wn konta 490

Ksiggi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi gtownej .

Ewidencje szczegotowg do konta 760 nalezy dostosowac do potrzeb planowa-
nia, kontroli, sprawozdawczosci i analizy z zaznaczeniem podziaiek klasyfikacji bu-
dzetowej.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strone
Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Konto 760 koresponduje w nastepujacy sposéb:

Wn 760
Ma 201,221,234,240,860
Ma 760

Wn 101,130,201,221,234,240,231,132,310,013,290,84,225,229

Konto 761 - "pozostate koszty operacyjne™”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykia

dziatalnoscia jednostki.
W szczegoblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1. koszty osiagniecia pozostatych p[przychodow w wartosci cen zakupu lub na-

bycia materiatéw,

61



2. pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci kary, od-
pisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizu-
jace od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nie-

odptatne przekazane srodki obrotowe.

Ksiggi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi gtowne;j .
W koricu roku obrotowego przenosi sie:
1. na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikow
majatku, jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.
2. Na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze
strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 761 koresponduje w nastepujacy sposob:

Wn 761

Ma 310,401,225,240,101,130,132,201,231,234,140,290,
840,
Ma 761,

Wn 130,132,201,225,234,240,310,860

Konto 770 ,, Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen
trudnych do przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki
i niezwigzane z og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegolnosci przyznane lub otrzymane od-
szkodowania dotyczgce zdarzen losowych.
Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiegowa-

nych zyskéw nadzwyczajnych.

Ksiegi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi gtownej .

W ewidencji szczegotowe] zyski nadzwyczajne ujmuje sie wediug poszczegdlnych
tytutow ich powstania. Na koniec roku obrotowego saldo konta przeksiegowuje sie
na strone Ma konta 860.



Konto 770 koresponduje w nastepujacy sposob:
Wn 770

Ma 240,860
Ma 770

Wn 240,130,132

Konto 771 ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych, zdarzen trudnych
do przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigza-
nych z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne , a w szczegdl-
nosci szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi
poza dziatalnoscig operacyjna jednostki i niezwigzanymi z ogoélnym ryzykiem jej pro-
wadzenia.
Na stronie ma konta 771 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi glownej .
W konicu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860
(Ma konto 771).
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.
Konto 771 koresponduje w nastepujacy sposob:
Wn 771

Ma 101,240,310,080,231,201,
Ma 771

Whn 080,201,231,240,860
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Zespét8  FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY
Konto 800 ,Fundusz jednostki”

Stuzy do ewidencji zmniejszen i zwiekszen funduszu jednostki w tym do ewi-
dencji rownowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa
jednostki. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie przeksiegowanie, w roku nastepnym
pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubieglego
z konta 860, przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochoddéw budzetowych z konta 222, przeksiegowanie, w roku nastepnym pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego, pokrycie amortyzacji podstawowych
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, réznice z aktualizacji
srodkéw trwatych, nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych
i inwestycji. Na stronie Ma konta 800 ujmuje przeksiegowanie, w roku nastepnym pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegiego
z konta 860, przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, przeksiegowa-
nie pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw $rodkéw euro-
pejskich z konta 227, okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow
ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi z konta 228, zrealizowanych wy-
datkéw budzetowych z konta 223, wplyw dotacji i $rodkdéw przeznaczonych
na finansowanie inwestycji, roznice z aktualizacji Srodkéw trwalych, nieodptatne
otrzymanie Srodkdw trwatych i inwestycji.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu
jednostki.
Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi gtéwnej .

Ewidencje szczegofowg prowadzi sie w ksiegach na kontach analitycznych
wedtug tytuldw zwiekszen i zmniejszen funduszu oraz akfywow i pasywow, jesli
zachodzi konieczno$¢ tworzenia takich kont dla celow sprawozdawczoéci bilansowej

lub budzetowej.
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Konto 800 koresponduje w nastepujacy sposob:
Wn 800
Ma 011,071, 080, 201,231,234,222, 310,240,810, 761, 810,860
Ma 800
Wn 130,135,139,223, 227,228, 310,401,810, 011, 020, 013, 080,840,860,

rézne konta zespotu 2

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz srodki z budzetu na inwestycje"
Konto 810 stuzy do ewidencji:

1) dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentéw s$rodkow budzetu
w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone;
2) rownowartosci wydatkdw dokonanych przez jednostki budzetowe
ze srodkéw budzetu na finansowanie inwestycji,
3) wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie dotacje przekazane przez dysponentow
srodkéw budzetu w czesci uznanej za wykorzystane |ub rozliczone, ptatnosci z
budzetu $rodkéw europejskich oraz réwnowarto$é srodkéw budzetowych wyko-
rzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w korcu roku obroto-
wego, salda konta 810 na konto 800 "Fundusz jednostki".
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Ksigegi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi gtownej .
Ewidencje szczegolowa do konta 810 tworzy sie wedlug rozdziatow i paragrafow
klasyfikacji budzetowej. Ewidencje szczegolowg mozna prowadzic wg rodzajow
dziafalnosci i jednostek organizacyjnych.
Konto 810 koresponduje w nastepujacy sposéb:
Wn 810
Ma 224,800
Ma 810
Wn 800



Konto 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysziych okreséw
oraz innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma konta 840 ujmuje
sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn ich zmniejszenie lub rozwia-
zanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie

ich do przychoddw roku obrotowego lub zyskdw nadzwyczajnych.

Ksiegi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi giownej .
Ewidencje szczegotowa do konta 840 tworzy sie wedlug rozdzialéw i paragrafow
klasyfikacji budzetowe. Ewidencje szczegbtowa mozna prowadzi¢ wg rodzajow

dziatalnosci i jednostek organizacyjnych.

Konto 840 koresponduje w nastepujacy sposéb:

Wn 840
Ma 101,750,751,761,760,201, 234, 240, 800
Ma 840

Wn 101,751,761, 201, 234, 240

Konto 851 ,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowe-
go funduszu $wiadczen socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione
na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135 "Rachunki srodkéw
funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale Srodki majgtkowe ujmuje sie
na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow
i przychodow podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu). Saldo Ma konta 851 wyraza
stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Ksiegi pomocnicze i powiazanie ich z kontami ksiegi gtéwnej .
Ewidencje szczegotowqg do konta 851 tworzy sie wg rodzajow dziatalnosci i jednostek
organizacyjnych. Ewidencja szczegolowa do konta 851 ma wyodrebnienia stanu,

zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
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wedlug zrédet zwiekszen i kierunkéw zmniejszen, wysokosci poniesionych kosztow
i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegolne rodzaje dziatalnosci
socjalnej.

Konto 851 koresponduje w nastepujacy sposob:

Wn 851
Ma 101, 135, 225, 229, 234, 240, 201
Ma 851

wn 135, 225, 228, 234, 240, 201

Konto 853 ,,Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszy celo-
wych, funduszy motywacyjnych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.
Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia fundu-
szy, a na stronie Ma - przychody oraz pozostale zwickszenia funduszy.
Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych.

Ksiegi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi giéwnej .

Ewidencje szczegdlowg do konta 853 tworzy sie wg rodzajow funduszy.
Ewidencja szczegotowa do konta 853 ma wyodrebnienia stanu, zwigkszen i zmnigj-
szen funduszy , z podziatem wedlug zrodet zwiekszen i kierunkéw zmniejszen,
wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychoddéw przez
poszczegolne rodzaje funduszy.

Konto 853 koresponduje w nastepujacy sposéb:
Wn 853

Ma 101, 135, 136,225, 229, 231,234, 240, 201,310,072,290
Ma 853

Wn 101,135, 136,225, 229, 231,234, 240, 201,290

Konto 860 ,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondenciji z kontem: 400,401,402,403,404,405
i 409,
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2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do
stanu na poczatek roku, w korespondenciji z kontem 490, w jednostkach sto-
sujgcych to konto,

3) wartosci sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji
z kontem 730, oraz materiatéw, w korespondenc;ji z kontem 760,

4) kosztow operacji finansowych, w korespondenciji z kontem 751, oraz pozosta-
tych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

5) strat nadzwyczajnych w korespondenciji z kontem 771,

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w koresp8ondenciji z kontem
870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:

1. uzyskanych przychoddw, w korespondenciji z poszczegdlnymi kontami
zespolu 7,

2. zwiekszen stanu produktdéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do
stanu na poczatek roku , w korespondencji z kontem 490,

3. dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespon-
denciji z kontem 740,

4. zyskow nadzwyczajnych, w korespondenciji z kontem 770.

Ksiggi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi gtowne;j .
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Whn - strate netto, saldo Ma - zysk netto.
Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod data przyjecia sprawozdania finan-
sowego, na konto 800.
Konto 860 koresponduje w nastepujacy sposéb:
Wn 860
Ma  400,401,402,403,404,405,409,490,761,751,800

Ma 860
Wn 720,750,760,490,800
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KONTA POZABILANSOWE

Konto 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budze-
towych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do reali-
zacji w danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie  rownowar-
tosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym, réwnowar-
tos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, ktorych wykonanie
spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezgcym.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Ksigegi pomocnicze i powigzanie ich z kontami ksiegi gtownej.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek kiasyfika-
cyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkéw.

Konto koresponduje z kontem 995

Konto 899 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszitych

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzeto-
wych przyszitych lat oraz niewygasajgcych wydatkow, ktdére majg byé zrealizowane
w latach nastgpnych. Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazo-
wanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych plan finan-
sowy roku biezacego jednostki budzetowej Iub plan  finansowy
niewygasajacych wydatkdw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkdw lat przy-
szlych.
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Ksiegi pomochicze i powigzanie ich z kontami ksiegi gtownej .

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfika-
cyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie

wydatkow budzetowych lat przysziych.

Konto koresponduje z kontem 985
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Burmistrza Czaplinka Nr 116/2014 z dnia 31.12.2014

w sprawie wprowadzenia aneksu do zasad (polityki ) rachunkowosci , w tym: zakladowego
planu kont dla budzetu Gminy Czaplinek i jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego

w Czaplinku

Zasady prowadzenia ewidencji finansowo — ksigegowej

1.

Rachunkowos¢ jednostki prowadzona ma by¢ zgodnie z przepisami o rachunkowosci,
a takze innymi przepisami prawa, dawac rzetelny i jasny obraz ich stanu i sytuacji
finansowej.

Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych
w sposob prawidiowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych
zasad:
a) zapewniona ma by¢ kompletnosé ujecia wszystkich operacji gospodarczych
zarowno w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,
b) operacje nalezy ujmowaé wg okresdéw sprawozdawczych, ktorych dotycza,
c) zapewnione zostanie petne, zgodne z prawda materialng oddanie istotnej
formalnej i materialnej tresci operacji, niezaleznie od formy ich przedstawienia,

Przyjete zasady ksiegowania operacji i przedstawianie ich rezultatow w sprawozdaniu
finansowym, zwlaszcza za$ sposdb ustalenia wartosci aktywow i pasywow, a takze
wyniku finansowego, nie moga by¢ zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba ze jest to
uzasadnione waznymi dla jednostki przyczynami.

Wartos¢ aktywow i pasywow ustalona wg przepisow ustawy ulega zmianie, gdy
odrebne przepisy przewidujg ich przeszacowanie.

W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy stosowa¢ nalezy zasady okreslone
przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje oraz standardy
rachunkowosci

Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie w porzadku chronologicznym
i systematycznym, a mianowicie:
a) operacje gospodarcze ujmuje sie na biezaco w ksiegach rachunkowych
w Kkolejnosci dat ich powstania, co najmniej z podziatem na poszczegolne okresy
sprawozdawcze,
b} stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotowki ujmuje sie biezaco w
raporcie kasowym za poszczegdlne dni lub ¢czesci okresu sprawozdawczego,
c) wysokosc¢ poniesionych kosztdw, osiagnigtych dochodow, strat i zyskow
nadzwyczajnych oraz innych elementdéw wyniku finansowego, ujmuje sie w
odpowiednich przekrojach.

Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowodd ksiegowy: stwierdzajacy fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:
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a. wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operaciji;
w dowodach wewnetrznych okreslenie wystawcy oraz nazw stron, moze byé
zastgpione nazwami lub symbolami komérek organizacyjnych jednostki,
b. date i numer wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operaciji,
c. tresc operacji, jej wartosc oraz ilosciowe okreslenie,
d. wiasnoreczne podpisy oséb odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie
operaciji i jej prawidiowe udokumentowanie,
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowod
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione, oznaczony numerem lub
w inny sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonywanymi na jego podstawie Podpisy na dowodach ksiegowych skiada sie
odrecznie.

8. Btedy w dowodach ksiegowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu w sposéb pozwalajgcy odczytac tekst lub liczbe
poprzednia i wpisanie tekstu lub liczby wlasciwe]. Poprawki tekstu lub liczby powinny
by¢ zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu osoby dokonujacej poprawki i date.

9. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowoddw ksiegowych
( z wyjatkiem dowodow KP i dowodow wewnetrznych ).Dopuszcza sie zamieszczenie
w dokumentacji ksiegowej kopii dowodu ksiegowego z podaniem miejsca
przechowywania dokumentu oryginalnego ( np. w przypadkach koniecznego
przedstawienia dokumentu oryginalnego w innych instytucjach, dokumentach np.
sadach, instytucjach dotujacych, bankach itp.)
Przepisy pkt 8 i 9 stosuje sie takze do dowodow wykorzystywanych przy ewidencji
operacji przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputeréw,

10.W szczegodlnych wypadkach jako dowody wiasciwe do udokumentowania mogg by¢
uzyte dowody ksiegowe wystawione przez pracownikow. Podpis kierownika jednostki
na takim dokumencie oznacza decyzje o uznaniu go jako dowodu ksiegowego.
Dowody te powinny zawiera¢ opis dokonanej operacji, date wystawienia, podpis osoby
sporzadzajgcej dokument. W dowodach tych nalezy takze podaé

a) przy zakupie : rodzaj sktadnikéw majatku, ilosc i cene,
b) w pozostatych wypadkach — cel dokonania wydatku obcigzajgcego
jednostke.

11. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione w
dowodzie lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do
sprawdzenia dowodu.

12.Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w formie tabelarycznej (dziennik glowny) rejestrow
obrotu pienigznego, kasy, sum do rozliczenia, zakupu, sprzedazy, kosztéw, dochodow,
formy przebitkowej {(dziennika i luznych kart kontowych oraz zestawienia obrotow i
sald).

13.Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny,
czytelny, trwaty | zawiera¢ co najmniej date dokonania operacji, okreslenie rodzaju
i numeru dowodu ksiegowego na podstawie ktorego dokonano zapisu, tre$é zapiséw,
sumeg zapisu wynikajacg z dowodu ksiegowego.



14.Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza sie za dokonywane biezaco, jezeli wszystkie

operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiegach nie pézniej niz
w ciggu 14 dni po zakoriczeniu ckresu.

15.Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomocg komputera, nalezy zapewnic peing

sprawdzalnos¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze
z dokumentacjag systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiegowymi przez:
a. skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajgcej petny
wglad w budowe i przebieg stosowanego programu,
b. zapewnienie mozliwosci sporzadzania na kazde zadanie zestawien
ewidencyjnych,
c. ustalenie osdb, ktdre zlecity dokonanie poszczegdinych zapiséw ksiegowych,
d. wydrukowanie wszystkich danych, bedacych przedmiotem przetwarzania
w porzadku chronologicznym, co najmniej na koniec kazdego roku
obrachunkowego,
e. prowadzenie na biezaco uzupetnianego wykazu zbioréw stanowigcych ksiegi
rachunkowe przechowywanych na tasmach magnetycznych, dyskach itp.
z okresleniem ich identyfikatorow i zawartosci, rodzaju no$nika oraz czestosci ich
aktualizacii.

16. Ewidencje zobowiazan prowadzi sie wykorzystujgc program komputerowy
w okresach sprawozdawczych tj. kwartalnie i rocznie.
Za zobowigzania jednostki uznaje sie wszelkie zobowigzania, ktore posiadaja
date wplywu do 5-tego miesigca nastepujacego po kwartale, za ktéry sporzadza
sie sprawozdanie.

Gospodarka pienigezna

1.

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozyciji pienieznych winny zmierzac
do stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego winno
by¢ ograniczone do niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkow oraz
sprzedazy optaty skarbowej .Kasa nie przyjmuje wptat gotoéwkowych.

Gotowka i papiery wartosciowe oraz druki $cistego zarachowania nalezy
przechowywac w szafach metalowych, ktore po zakoiczeniu pracy kasjer zamyka na
klucz. Jeden komplet kluczy od kasy pancernej przechowuje kasjer, drugi winien by¢
zdeponowany w banku. Kasa powinna mieé¢ pomieszczenie nalezycie zabezpieczone.
Burmistrz obowigzany jest zapewni¢ ochrone kasy, jak réwniez bezpieczerstwo
transportu pieniedzy i innych waloréw z banku i do banku.

Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki jest
Zabronione.

Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez Burmistrza. Obowigzkéw
tych nie wolno powierza¢ Skarbnikowi Gminy oraz osobom, ktére ztozylty wzory
podpiséw w banku.

. Do obowigzkéw kasjera nalezy:

a. wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walorow,

b. dokonywanie operacji gotowkowych /wyptat / na podstawie dowodéw
rozchodowych podpisanych przez uprawnione osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty,
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c. dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkow podjetych z rachunkéw
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezgce,

d. niezwloczne zawiadomienie Burmistrza i Skarbnika Gminy o brakach
gotéwkowych oraz ewentualnych wiamaniach do kasy.

W zakresie petnienia obowigzkdw, kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za:
a. nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,
b. dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcow
zamieszczonych na wlasciwych dowodach rozchodowych,
c. nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotdwki, wyptacenie gotowki na
podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do wyptaty, wyplate naleznosci oscbom
nie uprawnionym.

Wszystkie wyptaty kasjer ujmuje w raportach kasowych wedtug ponizszych zasad:

a. wpisywanie do raportow kasowych wszystkich dowodow indywidualnie

b. wpisanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,

C. ujecie wyptat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy platnicze na
podstawie sporzadzonego przez kasjera dowodu wewnetrznego w ktérym nalezy
okreslic numery i pozycje list oraz ogolne kwoty wyptacone w danym dniu wedtug
poszczegolnych list ptatniczych,

d. ustalenie w danym dniu pozostatosci w kasie po zakonczeniu wyplat.

Dopuszcza sie sporzgdzanie raportdw kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie
diuzej jednak niz 7 dni. Obowigzkowo raport sporzadza sie w kazdym ostatnim dniu
roboczym miesiaca.

Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodow
przychodowych i rozchodowych przekazuje kasjer do komérki ksiegowosci za
pokwitowaniem na oryginale raportu kasowego zatgczonego do raportu kasowego
wyptat musza byé zaopatrzone w klauzule ,wyptacono dnia” i podpis kasjera.

10. Prawidiowos¢ sporzadzania raportéw kasowych sprawdza Skarbnik lub jego Z-ca. W

11.

szczegolnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegolne przychody i
rozchody sg udokumentowane dowodami kasowymi, czy zataczone dowody kasowe
odpowiadajg okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sg w odpowiednie klauzule, czy
ustalono w sposéb prawidtowy stan gotéwki.

Od kasjera winna by¢ pobrana i ziozona do akt osobowych deklaracja o
odpowiedzialnosci materialnej o tresci: ,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowigzuje
sie do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie operacji kasowych i
ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie’”.

12.Przyjecie obowiazkdw kasjera oraz kazdorazowe przekazanie kasy innej osobie nalezy

obowigzkowo dokonywac¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
Przekazywanie obowigzkow kasjera innej osobie nalezy dokonywac w obecnosci
Skarbnika lub pracownika przez niego wskazanego.

13.Na pokrycie biezacych wydatkéw w celu zachowania ciggtosci pracy ustala sie limit

pogotowia kasowego do wysokosci 15.000 zt.
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14.Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniezne

podpisuje Burmistrz i Skarbnik lub osoby upowaznione przez Burmistrza zgodnie ze
zlozonymi w banku wzorami podpisow. Zabrania sie podpisywania czekéw i polecen
przelewu in blanco. Osoby podpisujgce czeki i polecenia przelewu sg odpowiedzialne
za zgodnosc ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

Gospodarka drukami Scistego zarachowania

1.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki ptatne oraz druki,
ktore podlegajg kontroli ilosciowej, a w szczegdlnosci:

a. czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

b. kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,

c. arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komis;ji
inwentaryzacyjnej.

Druki scistego zarachowania nalezy przechowywac pod zamknieciem w szafach,
kasetkach nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscia wyznaczonych
pracownikow. Ewidencje w/w drukéw nalezy prowadzi¢ na biezgco w ksiedze drukow
scislego zarachowania. Ewidencje prowadza pracownicy, ktérym powierzono druki.

Ksiege drukow nalezy ponumerowad oraz oparafowaé. Ksiege tg wraz z dowodami
przychodowymi i rozchodowymi stanowigcymi podstawe zapisu przechowuja pod
zamknieciem odpowiedzialni pracownicy.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami scistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

Wydanie drukéw Scistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na podstawie
zlecenia podpisanego przez Skarbnika.

Qdpowiedzialny pracownik ustala w ewidenciji stan ilosciowy drukéw s$cistego
zarachowania na koniec kazdego roku ze stanem rzeczywistym. O wszelkich réznicach
zawiadamia niezwlocznie Burmistrza i Skarbnika. W razie zgubienia, zniszczenia lub
kradziezy drukéw Burmistrz przeprowadza dochodzenie, wyciagajac odpowiednie
wnioski stuzbowe w stosunku do osdb winnych. W razie zgubienia lub kradziezy
ksigzeczki czekow gotdwkowych lub rozrachunkowych, nalezy zawiadomic¢ oddziat
banku.

Blankiety czekow gotéwkowych i rozrachunkowych przechowuje pod zamknigciem
kasjer, ktory ponosi oscbiscie odpowiedzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenie.

Gospodarka srodkami rzeczowymi

1.

Za prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Burmistrz, ktéry
ocbowigzany jest zapewnic:
a. uzywanie srodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
b. posiadanie tylko takich srodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sg one
niezbedne do wykonywania zadan,
¢. nalezyte przechowywanie,
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d.

ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradziezg,

2. Ewidencja srodkéw trwatych zaréwno o wartosci od 3.500 zi, jak i $rodkow frwatych o
wartosci powyzej 500 zt do 3.500 zt prowadzona jest komputerowo Ewidencje srodkow
trwatych prowadzi Referat Budzetu i Finansow.

3. Nie prowadzi sie ewidencji srodkéw o charakierze wyposazenia /ponizej 100 zi
wartosci jednostkowej/. Srodki te traktowane sg jako matocenne i zaliczane
bezposrednio w koszty.

Zasady inwentaryzacji aktywow i pasywow

1. Wykazy w ksiegach rachunkowych stan aktywow i pasywdw jednostek nalezy
zweryfikowac w drodze inwentaryzacji, polegajacej na:

a.

o
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przeprowadzeniu spisu z natury srodkéw pienieznych oraz rzeczowych
sktadnikéw majatku, ich wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury
sktadnikéw majatku,

uzyskanie od kontrahentéw pisemnej informacji o stanie jej $Srodkow pienieznych
na rachunkach bankowych oraz naleznosci i zobowigzan,

ustalenia zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

rozliczenia os6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

dokonanie oceny przydatnosci majatku,

dokonanie oceny prawidiowego uzytkowania srodkdéw rzeczowych,

prawidtowe zabezpieczenie mienia spolecznego przed zniszczeniem, pozarem
lub kradziezg.

2. Za prawidlowg realizacje okreslonego w pkt 1 celu bezposrednio odpowiedzialny jest
Burmistrz Czaplinka. Do obowigzkéw Burmistrza Czaplinka nalezy w szczegélnosci:

a.

b.

powotanie na state lub na okres kazdego roku komisji inwentaryzacyjnej w
sktadzie zapewniajacym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacii,
powotanie sposréd pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
przewodniczacego komisji /nie moze nim byé Skarbnik Miasta ani pracownik
referatow Podatkow i Referatu Budzetu i Finanséw /,

zapewnienie odpowiednich warunkoéw i Srodkow oraz nalezytej organizaciji pracy
w celu prawidiowego przebiegu inwentaryzac;ji,

. zorganizowanie skutecznej kontroli wewnetrznej przebiegu inwentaryzaciji

prawidiowego dokonania spisu $rodkéw rzeczowych,

bezposrednie sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac zwigzanych

z inwentaryzacja,

zapewnienie nalezytego przygotowania srodkéw rzeczowych do spisu z natury
poprzez wydanie odpowiednich polecen osobom odpowiedzialnym,
niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiegowego ujecia réznic, spisania w
koszty lub obcigzenia osdb winnych za niedobory.

3. Obowigzkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

a.

b.
C.

rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikéw majatkowych w drodze
spisu z natury poprzez liczenie, dokonanie pomiaréw i obliczen,

prawidiowe i czytelne wypetnienie arkuszy spisowych,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, i ich wyceny
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d. postawienie i umotywowanie wnioskow co do sposobu rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych,

e. dokonanie oceny przydatnosci posiadanych $rodkéw rzeczowych,

f. postawienie i umotywowanie wnioskéw dotyczgcych nieprawidiowosci
w gospodarce skfadnikami majatku, stwierdzonych w czasie spisu,

g. rozliczenie sie z pobranych drukéw arkuszy spisowych.

4. Do wyceny skiadnikéw majgtkowych mogg by¢ powotani rzeczoznawcy w przypadku
gdy ocena stanu rzeczywistego wymaga szczegolnych kwalifikacii.

5. Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych
odpowiedzialnos¢ ponoszg przewodniczacy i czlonkowie komisji inwetaryzacyjnej.

6. Do obowigzkow pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji Srodkow
trwalych nalezy:

a. ustalenie wartosci spisanych skiadnikow majatkowych,

b. wskazanie komisji inwentaryzacyjnej réznic inwentaryzacyjnych, wynikajgcych
ze spisu i dokumentacji ksiegowej,

€. ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych,

d. uzgodnienie z kontrahentami sald rozrachunkowych, ustalenie réznic, ich
wyjasnienie i ujecie w ksiegach rachunkowych,

e. potwierdzenie prawidiowosci sald wynikajacych z wyciggdw nadestanych przez
kontrahentow,

f. dokonanie weryfikaciji stanu ewidencyjnego i poréwnanie z dowodami
pozostafych aktywow i pasywoéw nie objetych spisem z natury oraz
potwierdzeniem sald.

Czynnosci te i rozliczenia wymagaja potwierdzenia Skarbnika.

7. Poszczegdlne aktywa i pasywa podlegajg inwentaryzacji w drodze:

a. Spisu z natury: srodki pieniezne przechowywane w kasie, weksle, czeki, papiery
wartosciowe, srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne.

b. Uzgodnienia sald z kontrahentami: wszystkie naleznosci i zobowiazania,
z zastrzezeniem § 10 niniejszego zarzadzenia,

c. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych na podstawie wyciagow
bankowych.

d. W drodze weryfikacji: grunty i nieruchomosci, lokale, udziaty w gruncie i
budynkach ( na podstawie posiadanych dokumentéw )

8. Mozna przeprowadzac w sposob uproszczony spis z natury matocennego
wyposazenia przez wyrywkowe porownanie zapisow w ksiedze inwentarzowej, ze
stanem rzeczywistym. Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢
potwierdzone podpisem osob prowadzacych to poréwnanie.

9. Roznice stwierdzone migdzy stanem aktywow i pasywdéw wynikajacym z ksigg
rachunkowych, z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, nalezy ujg¢ i rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzaciji.

10.Réznice stwierdzone miedzy stanem aktywow i pasywow wynikajgcym z ksigg

rachunkowych, z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, nalezy ujac i rozliczyé
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzaciji.
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11.Wyniki spisu z natury ujmuje sie w arkuszach spisu z natury.

12.Z uwagi na to, ze skfadniki majatku jednostki znajduja sie na terenie strzezonym
i w wielu wypadkach sg trudno dostepne a majatek jest objety ewidencja ilosciowo-
wartosciows i ilosciowg ustala sie nastepujaca czestotliwosc inwentaryzacji:
a. Srodki trwale nie rzadziej niz raz na 4 lata,
b. srodki pieniezne srodki trwate w budowie na podstawie dostepnej
dokumentac;ji, protokdtéw odbioru czesciowego i innych, materiatow nie
wykorzystanych nie rzadziej niz raz w roku,
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