Zarzadzenie nr 15/2018
Wdjta Gminy Nowe Ostrowy
z dnia 30 marca 2018r.
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad ( polityki ) rachunkowosci dla Urzedu Gminy
w Nowych Ostrowach

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z 2018r. poz. 395 ze zm.) i szczegblnych ustalenn zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.) oraz w rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911), ustalam co nastepuje:

§ 1. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, metody wyceny aktywdw i pasywéw oraz inne
ustalenia w zakresie zasad prowadzenia ewidencji iustalenia wyniku finansowego zawiera zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Szczegdtowy sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy zostat
omowiony w poszczegdlnych zatgcznikach:

1. plan kont dla budzetu gminy i plan kont dla urzedu gminy - zatgcznik nr 2,

2. wykaz i opis systemu przetwarzania danych ( systemu informatycznego ) - zatgcznik nr 3,

3. system ochrony danych i zbiorédw stanowi zatgcznik nr 4,

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 15/2016 Wéjta Gminy Nowe Ostrowy z dnia 08 marca 2016r. w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad ( polityki ) rachunkowosci dla Urzedu Gminy w Nowych
Ostrowach, zmieniane zarzadzeniami nr 51/2016 Wéjta Gminy Nowe Ostrowy z dnia 17 pazdziernika
2016r., nr 22/2017 Wojta Gminy Nowe Ostrowy z dnia 04 maja 2017r., nr 40/2017 Wéjta Gminy Nowe
Ostrowy z dnia 19 wrzesnia 2017r. i nr 67/2017 Wéjta Gminy Nowe Ostrowy z dnia 22 grudnia 2017 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzywania od 01 stycznia 2018 roku.




Zatgcznik nr 1

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH, METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ INNE USTALENIA W ZAKRESIE ZASAD PROWADZENIA EWIDENC)I | USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Rokiem obrotowym bedzie okres 12 miesiecy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi bedg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym.
Urzad Gminy sporzgdza ponizsze rodzaje sprawozdan:

1) sprawozdania budzetowe,

2) sprawozdania w zakresie operacji finansowych,

3) sprawozdania finansowe ( rozdz. 5 sprawozdawczo$¢ finansowa ww rozporzgdzenia ),
4) sprawozdania statystyczne,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Okresy sprawozdawcze, za ktdre sporzgdza sie sprawozdania s okreslone w przepisach wprowadzajgcych
obowigzek sporzadzania poszczegdlnych sprawozdan.

Ksiegi rachunkowe otwiera sie :
1) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,
2) na dzied rozpoczecia dziatalnosci, ktérym jest dzierh pierwszego zdarzenia wywotujgcego skutki
o charakterze majatkowym lub finansowym,
3) na dzien zmiany formy prawnej jednostki,
4) na dziern wpisu do rejestru potgczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujgcych powstanie
nowej jednostki (jednostek).
Ksiegi rachunkowe zamyka sie:
1) na dzien konczacy rok obrotowy,
2) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki,
3) na dzien poprzedzajgcy zmiane formy prawnej,
4) w jednostce przejmowanej na dzien potaczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez inng
jednostke tj. na dzief wpisu do rejestru tego potgczenia,
5)na dzieri poprzedzajagcy dziern podziatu lub pofaczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu
lub potgczenia powstaje nowa jednostka tj. na dzier wpisu do rejestru potaczenia lub podziatu,
6) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji.
Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki lub placéwki kontynuujgcej dziatalnos¢
odbywa sie do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.
Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw
ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.
Ksiegi rachunkowe UG Nowe Ostrowy sg prowadzone w siedzibie jednostki w Urzedzie Gminy
w Nowych Ostrowach. Sg one prowadzone komputerowo, z wyjatkiem ksigg inwentarzowych srodkow
trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Ksiegi rachunkowe UG
prowadzone s3 przy uzyciu komputera w programie Ksiegowos¢ budzetowa opracowanym przez firme
InfoSystem. Program komputerowy spetnia wymagania wynikajace z art. 10 ust. 1 pkt 3b ustawy
o rachunkowosci i zapewnia wzajemne powigzania poszczegdlnych zbioréw danych tworzacych ksiggi
rachunkowe jako catoéé. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej. Celem
prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej




i finansowe z uwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosci i zapiséw okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

W ciggu roku obrotowego do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza
sie operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujgce je dowody wptynety do urzedu nie
pdzniej niz do 10 —go dnia nastepnego miesigca. Jezeli ten dzien przypada na dzieri wolny od pracy,
wowczas dowody potwierdzajace operacje gospodarcze ewidencjonuje sie w dniu nastepnym po dniu
wolnym.

Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym — do czasu wstgpnego zamkniecia ksiag
rachunkowych — ujmuje sie wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku obrotowego, réwniez
wowczas, gdy dowody te majg date wystawienia w roku nastepnym po dniu bilansowym. Po sporzgdzeniu
sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem, w ksiegach zamykanego roku obrotowego i w sprawozdaniu
finansowym za ten rok uwzglednia si¢ istotne zdarzenia powstate po sporzadzeniu sprawozdania

finansowego.
Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody stwierdzajace dokonanie zdarzenia:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentdw,
2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewngtrz jednostki,
zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zZrédtowych,

w

4)

5) korygujace poprzednie zapisy,

6) zastgpcze —wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

7) rozliczeniowe.
Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotdéw i sald, ktére tworza:

1) dziennik;

2) ksiege gtéwnag;

3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
Ksiegi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia s3:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki, ktdrej dotycza,

2) oznaczone nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

3) wyraZnie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzania,

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest automatyczna kontrola
ciggtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw lub sald. Stosuje sie wiasciwe procedury i $rodki chronigce przed
zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg sie z
automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz s sumowane na kolejnych
stronach w sposéb ciaggty w roku obrotowym. Zapisy dokonywane sg w sposéb trwaty, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.
Zapis ksiegowy w prowadzonych ksiegach rachunkowych zawiera:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe

zapisu oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji,
3) zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienie
tresci skrétow lub kodow,
4) kwote i date zapisu,
5) oznaczenie kont, ktérych dotyczg.



W grupowaniu dowodéw ksiegowych oraz w zapisach ksiegowych stosuje sie ponizsze rodzaje dowoddw
ksiegowych:

FV —faktura

KF — faktura korygujaca

PK — polecenie ksiegowania

P —przelew
RK —raport kasowy
U —umowa

WB — wyciagg bankowy
Zapisy w ksiegach rachunkowych majg charakter uporzadkowany i s3 dokonywane
chronologicznie. Ksiegi rachunkowe drukuje sie po zakonczeniu roku obrotowego.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym,
oraz umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.
Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapisdw liczone w sposéb ciggty. Sposéb dokonywania
zapisbw w dzienniku “umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi.

Konta ksiegi gtéwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiegi
gtéwnej obowigzuje ujecie zapiséw zarejestrowanych uprzednio-lub réwnoczesnie w dzienniku zdarzen,
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.

Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont
ksiegi gtéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksigg, kartotek,
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej.

Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec roku obrotowego zestawienie
obrotéw i sald. Konta pozabilansowe petnig funkcje informacyjno-kontrolng i sg prowadzone
z zachowaniem zapisu jednokrotnego.

Ksiegi rachunkowe przechowywane sg na powszechnie uznanych nosnikach danych.

Do obstugi projektéw realizowanych przy udziale $rodkéw finansowych uzyskanych w ramach
pomocy z Unii Europejskiej stuzy odrebna ewidencja ksiegowa, wydzielona w ksiegach rachunkowych
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (organu) oraz jednostki budzetowej (urzedu gminy ).

1. Podstawa dokonywania zapiséw w ewidencji ksiegowej jest umowa zawarta pomiedzy Instytucja
Posredniczacy, a Beneficjentem koncowym na dofinansowanie projektu, realizowanego w ramach
srodkéw pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej.

2. Dla kazdego realizowanego projektu bedzie prowadzona wyodrebniona ewidencja ksiegowa na
wydzielonych subkontach z podziatem na zrédta finansowania.

3. Zrédta finansowania beda oznaczone czwarta cyfra dodang do paragrafu rodzajowego wydatku. Do
czesci wydatkow sfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z funduszy unijnych dodawane beda cyfry od
1do 7, np. 605(7), a do czesci wydatkéw finansowanych ze $rodkéw wtasnych (budzetu j.s.t) cyfry 2, 4, 6,
i 9 np. 605(9), zgodnie z obowigzujagcym w danym czasie Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie
szczeg6towej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych. Podziat zadan na zZrédta finansowania oraz na koszty kwalifikowane
i niekwalifikowane nastepuje przy zatwierdzeniu faktur do zaptaty przez wydziat prowadzacy dane
zadanie.

4. Koszty na kontach 080 i 400 klasyfikuje sie na wyodrebnionych numerach:

- koszty kwalifikowane pokrywane ze $rodkéw pomocowych pochodzgcych z Unii Europejskiej
Z numerem 7,

- koszty kwalifikowane pokrywane ze srodkéw wtasnych z numerem 9,

- koszty niekwalifikowane pokrywane ze $rodkéw wiasnych z numerem O.



5. Ksiggi rachunkowe dotyczace ewidencji Srodkdw pomocowych pochodzgcych z Unii Europejskiej za
rok budzetowy przechowywane sg na powszechnie uznanych nosnikach danych.

Metody wyceny aktywow i pasywow

1. Srodki trwafe oraz wartoéci niematerialne i prawne, w zaleznosci od tego, w jaki sposob zostaty
przyjete ( nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny ), wycenia sie wedtug:
1) cen nabycia,
2) kosztoéw wytworzenia,
3) ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Wyceny wedtug cen sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sie, jezeli nie jest

mozliwe ustalenie ceny nabycia skfadnika aktywdéw, w szczegdlnosci przyjetego nieodpfatnie, w tym

w drodze darowizny.

Srodki trwate stanowigce wtasno$¢ Skarbu Paristwa lub jst otrzymane na podstawie decyzji wiasciwego

organu nieodptatnie mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Na dzien bilansowy, srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia

lub kosztow wytworzenia, wartoéci przeszacowanej ( po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych )

pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takie o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci.
2. Umarza sie jednorazowo i w catodci zalicza w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji takie
sktadniki majgtkowe, jak:
1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
) odziez i umundurowanie,
) mebleidywany,
4) inwentarz zywy
) pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoéci

w miesigcu oddania do uzywania.

3. Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji
sg odnoszone na fundusz.

4. Ksiggi inwentarzowe, z zastrzezeniem ust. 5, prowadzi sie dla pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktérych wartos$¢ jest nie nizsza niz
1.000,00 zt.

5. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie oraz amortyzuje przy zastosowaniu
stawek okredlonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Umorzenia
i amortyzacji dokonuje sie jednorazowo w grudniu, za okres catego roku.

6. Nowo przyjete Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie oraz amortyzuje
poczawszy od nastepnego miesigca, w ktérym przyjeto je do uzywania.

7. Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona przez osoby trzecie, nie
zwigzana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich, zaliczana jest
bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktéra wigze sie z udzieleniem nowej licencji
lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny tytut wartosci niematerialnych

i prawnych.
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23,

Srodki trwate w budowie, wycenia sie na dziei bilansowy w wysokosci ogétu kosztow
pozostajacych w bezpoérednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych
o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Na dzieA nabycia lub powstania inwestycje dtugoterminowe ujmuje sie w ksiggach rachunkowych
w cenach nabycia. Na dzied bilansowy, udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje
zaliczone do aktywéw trwatych wycenia sie w cenie ich nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci.

Na dziei nabycia lub powstania inwestycje krétkoterminowe ujmuje si¢ w cenach nabycia lub
zakupu, jeéli koszty przeprowadzenia lub rozliczenia transakcji nie s3 istotne. Inwestycje
krétkoterminowe wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansbwy wg ceny nabycia lub ceny
rynkowej.

Aktywa pieniezne na dzieri bilansowy wycenia sie w wartoéci nominalnej.

Na dzier powstania, naleznosci ujmuje sie w ksiegach wedtug wartosci nominaine;j.

Na dzier powstania, zobowigzania ujmuje sie w ksiggach wedtug wartoséci nominalnej.

Rezerwy na zobowigzania wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w uzasadnionej,
wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Naleznoéci i zobowigzania oraz inne skfadniki aktywdw i pasywédw wyrazone w walutach obcych
wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujgcych na dzier bilansowy
( po kursie érednim ustalonym dla danej waluty przez NBP na ten dzieri).Réznice kursowe
powstate przy zaptacie nalezno$ci i zobowigzarn w walutach obcych oraz sprzedazy walut zalicza sig
odpowiednio do przychoddw lub kosztéw finansowych, a w uzasadnionych przypadkach — do
kosztu wytworzenia produktéw lub ceny nabycia towaréw, a takze do ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia $rodkéw trwatych, Srodkéw trwatych w budowie badz wartosci niematerialnych
i prawnych, i rozlicza sie na koniec kazdego miesigca.

Naleznosci i udzielone pozyczki w kwocie wymagalnej zaptaty. Odsetki od naleznosci ujmowane
s3 w momencie ich zaptaty, oraz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Zapasy rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych na dziers nabycia lub powstania, ujmuje sie
w ksiegach rachunkowych wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia. Materialy wycenia sig
w cenach zakupu.

Fundusze wifasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie na dzied bilansowy w wartosci
nominalnej.

Zakupione materialy ( towary ) sg ewidencjonowane na koncie magazynu. Na koniec roku
przeprowadza sig inwentaryzacje zuzytych materiatéw i zalicza sig je w cigzar wtasciwego konta
kosztéw. '

Gdy ceny zakupu ( nabycia ) jednakowych lub uznanych za jednakowe rzeczowych sktadnikow
aktywéw obrotowych ze wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie s3 rézne, warto$¢
stanu koricowego tych skfadnikéw wycenia sie w zaleznosci od przyjetej metody ustalania wartosci
ich rozchodu.

Ustala sie nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztéw:

Ponoszone koszty ujmowane sg na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”.
W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostajg wycenione wedtug zasad
okreslonych dla jednostek kontynuujacych dziatalnos$¢, chyba, ze przepisy o likwidacji jednostki
stanowig inaczej.

Sposéb ustalenia wyniku finansowego:



1) jednostki budzetowej:

a) wf jednostki budzetowej jest ustalany zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku

zyskéw i strat na koncie 860;
2) budzetu jst:

a) do ewidencji deficytu lub nadwyzki konto 961 ,Wynik wykonania budzetu”, pod data
ostatniego dnia roku budzetowego ( Wn - przeniesienie poniesionych w ciggu roku
wydatkéw budzetu z korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkéw
z kontem 903, Ma — przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu w
korespondencji z kontem 901 );

b) w nastepnym roku pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo
konta 961 przenosi sie na kont 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”;

c) pozostate operacje niekasowe wptywajagce na wynik wykonania budzetu, ktére nie
powodujg zwigkszenia wydatkéw i dochodéw budzetowych danego roku, sg ujmowane na
koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach” ( Wn — koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi, Ma — przychody finansowe oraz
pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi );

d) na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychoddw nad kosztami;

e) pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie
na konto 960.

24. Rachunek zyskéw i strat sporzgdzany jest wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 10 do
rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczeg6Inych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jst, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.




Zatgcznik nr 2
§ 2. Zaktadowy plan kont
Zakladowym planem kont jest wykaz stanowigcy plan kont:

1) dla budzetu
2) dla jednostki budzetowe;j.

Ad. 1.

Konta bilansowe:

133 — Rachunek budzetu,

134 — Kredyty bankowe,

140 — Srodki pieniezne w drodze,

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych,
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych,
224 — Rozrachunki budzetu,

240 — Pozostate rozrachunki,

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe,

290 — Odpisy aktualizacyjne naleznosci,
901 — Dochody budzetu,

902 — Wydatki budzetu,

909 — Rozliczenia miedzyokresowe,
960 — Skumulowane wyniki budzetu,
961 — Wynik wykonania budzetu,

962 — Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu.

Zasady funkcjonowania kont bilansowych:



1. Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na tym koncie dokonywane sa wylgcznie na podstawie dowoddéw bankowych
i muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. Ewentualne bfedy ujmuje sie na koncie 240

jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Przyktadowe zapisy na koncie:

Wn

Ma

lL.wplyw udziatéw we wptywach w dochodach bp,
dochodéw gmin =z tytutu podatkéw i opfat
pobieranych przez us w korespondencji z kontem
224,

1. okresowe przelewy na wydatki jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 223

2.wptywy z tytutu podatkéw i optat, niepodatkowych
naleznosci  budzetowych, dotacji i subwencji
realizowanych przez urzad w korespondencji z
kontem 901

2. przelewy dochoddéw budzetowych zwigzanych
z realizacjay zadad z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jst
odrebnymi ustawami na rachunek bp, w
korespondencji z kontem 224

3.wptyw subwencji w grudniu za styczed w | 3. splaty zaciggnietych pozyczek i kredytéw w
korespondencji z kontem 909 korespondencji z kontami 260 i 134
4. wptyw srodkdw z budzetu UE oraz | 4. uznanie z tytutu omytek i btedéw bankowych

niepodlegajacych zwrotowi ze Zrédet zagranicznych,
w korespondencji z kontem 901

oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240

5. wptyw z tytutu zaciagnietych pozyczek i kredytéw,
w korespondencji z kontem 260 lub 134

6. wptyw $rodkéw na rachunek lokat terminowych

7. wptyw $rodkédw na wydzielonych kontach do konta
budzetu np. wydzielonych do projektéw unijnych, w
korespondencji z kontem 140

8. obcigzenia z tytutu omytek i btedéw bankowych
oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240

Na koniec roku saldo konta 133 musi by¢ po stronie Wn, poniewaz kredyt na rachunku budzetu
powinien byC sptacony w tym samym roku, w ktérym zostat zaciggniety.

2. Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu

Wn

Ma

1l.sptate kredytu bankowego, w korespondencji z
kontem 133

1.zaciggniety kredyt bankowy na finansowanie
budzetu, w korespondencji z kontem 133

2.umorzenie kredytu bankowego, w korespondencji z
kontem 962

2. odsetki od kredytu bankowego, zwiekszajace
jego kwote, w korespondencji z kontem 909

3.przeksiggowanie  odsetek od  zaciggnietych
kredytow, w momencie ich zaptaty lub umorzenia, w
korespondencji z kontem 909

Ewidencja szczegétowa do konta 134 jest prowadzona wedtug poszczegdinych instytuciji, z ktérymi
zawarto umowy. Konto moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutu zaciggnietych

kredytéw.

3. Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

Wn

Ma

1.srodki otrzymane z innych budzetéw, w przypadku
gdy srodki te zostaty przekazane w poprzednim

l.przelewy $rodkdw miedzy  rachunkami
bankowymi, w korespondencji z kontem 133




okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciggiem
bankowym z data nastepnego okresu
sprawozdawczego, w korespondencji z kontem 901

2.przelewy $rodkéw miedzy rachunkami bankowymi,
w korespondencji z kontem 133

2.wptyw $rodkow pienieznych w drodze na
rachunek bankowy, w korespondencji z kontem

133

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan $rodkéw w drodze.

4. Konto 222 stuzy do ewidenciji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez

te jednostki dochodéw budzetowych.

Wn

Ma

1.dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jst
w wysokoéci wynikajgcej z okresowych sprawozdan
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
901,

1.wptyw dochoddéw na rachunek budzetu,
zrealizowanych przez jednostki budzetowe i
urzad obstugujgcy organ podatkowy jst, w
korespondencji z kontem 133

2.przeksiegowanie dochodéw budzetowych
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadarn zleconych JST odrebnymi
ustawami, nalezne budzetowi jst, w korespondencji z
kontem 901

Saldo Wn konta oznacza stan zrealizowanych

dochoddéw budzetowych objetych okresowymi

sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma oznacza stan dochodow
budzetowych przekazanych przez jb i urzad obstugujacy organ podatkowy jst na rachunek
budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami. Ewidencje szczegétowa prowadzi sig
wedtug poszczegbinych jednostek budzetowych z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

5. Kont 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych

Wn Ma

1.wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajgcej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondenciji z
kontem 902.

1.érodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 133

2.zwrot $rodkéw niewykorzystanych na wydatki
budzetowe w danym roku budzetowym w
korespondencji z kontem 133

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezgce
jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych. Ewidencjg
szczegbtowy prowadzi sie wedtug poszczegdlnych jednostek budzetowych, ktérym przelano na ich
rachunki érodki budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

6. Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z innymi budzetami.

Whn ‘ Ma

1.przypisanie do zwrofu dotacji celov.vych,‘
w korespondencji z kontem 901,

Lnaleznoéci z tytu{'u‘ dochodéw> budzetowych
realizowanych przez organy podatkowe na rzecz jst,
w korespondencji z kontem 901,
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2.przypis otrzymanych udziatéw we wptywach w
dochodach budzetu panstwa, dochodéw gmin z
tytutu podatkéw i optat , pobieranych przez organy
podatkowe, udziatéw w podatku dochodowym od
0s6b fizycznych w korespondencji z kontem 901,

dochodéw  budzetowych
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych JST odrebnymi ustawami dotyczacych
budzetu panstwa, w korespondencji z kontem
222;

2.przeksiegowanie

3.przekazanie  naleznych  budzetowi panstwa
dochodéw z tytutu realizacji zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan z tytutu
administracji zleconej, w korespondencji w kontem
133,

3.wyksiegowanie naliczonych odsetek z tytutu
nieterminowego przekazania dochodow przez
budzet panstwa i organy podatkowe, w
korespondenc;ji z kontem 909

4.naliczone odsetki z tytutu nieterminowego
przekazania dochoddéw przez budzet panstwa i
organy podatkowe, w korespondencji z kontem 909,

4.wptyw  naliczonych  odsetek z  tytutu
nieterminowego przekazywania dochoddw przez
budzet panstwa i organy podatkowe w
momencie ich zapfaty, w korespondencji z
kontem 133 ( jednoczesne
przeksiegowanie naliczonych odsetek Wn konto
909, Ma konto 901 )

5.odpisanie naleznosci niesciggalnych,
umorzonych i przedawnionych, do wysokosci
uprzednio dokonanych odpiséw aktualizujgcych,
w korespondencji z kontem 290

6.odpisanie naleznosci niesciggalnych,
umorzonych i przedawnionych, na ktére
dokonano odpiséw aktualizujgcych, w

korespondenc;ji z kontem 962

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci budzetu i saldo Ma oznaczajgce

stan zobowigzan budzetu.

7. Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjgtkiem
rozrachunkéw i rozliczer ujmowanych na kontach 222, 223,224,250 i 260.

Whn

Ma

1.wyptaty $rodkdéw pienieznych dotyczacych innych
rozrachunkéw zwigzanych z realizacjag budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczern ujmowanych na
kontach 222,223,224,250,260 w korespondencji z
kontem 133,

l.wptyw $rodkéw pienieznych dotyczacych
innych rozrachunkédw zwigzanych z realizacjg
budzetu, z wyjgtkiem rozrachunkdéw i rozliczer
ujmowanych na kontach 222,223,224,250,260, w
korespondencji z kontem 133,

2.odpisanie  zobowigzan  przedawnionych, w

| korespondencji z kontem 962,

2.umorzone naleznosci oraz odpisanie naleznosci
przedawnionych, na ktére nie utworzono odpisu
aktualizujgcego, w korespondencji z kontem 962

3. btedy w wyciggach bankowych, w korespondencji z
kontem 133

3.odpisanie naleznosci niesciggalnych,
umorzonych i przedawnionych, do wysokosci
uprzednio dokonanych odpiséw aktualizujgcych,
w korespondencji z kontem 290,

4.btedy w wyciggach bankowych w
korespondencji z kontem bankowym 133.

Konto 240 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajgce stan nalezno$¢ i saldo Ma oznaczajgce stan

zobowigzan.

8. Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci

z tytutu udzielonych pozyczek.
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Wn

Ma

1.przelew $rodkéw pienieznych z tytutu udzielonych
pozyczek w korespondencji z kontem 133 ( powstanie
i zwiekszenie naleznosci )

1.sptata udzielonych pozyczek w korespondencji
z kontem 133 ( zmniejszenie naleznosci )

Ewidencja szczegétowa zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci z poszczegdlnymi
kontrahentami wedtug tytutéw naleznos$ci. Konto 250 moze wykazywac 2 salda, Wn oznacza stan
naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

9. Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych

instrumentéw finansowych.

Wn

Ma

1.sptate zaciagnietych pozyczek, w korespondencji z
kontem 133,

1.wptyw zaciggnietych pozyczek, w
korespondencji z kontem 133,

2.umorzenie zaciggnietych pozyczek, w

korespondencji z kontem 962,

2. zarachowane odsetki od zaciggnietych
pozyczek, w korespondencji z kontem 909,

3.przeksiegowanie  odsetek od  zaciggnietych
pozyczek, w momencie ich zaptaty, w korespondencji
z kontem 909,

4.umorzenie odsetek od zaciggnietej pozyczki, w
korespondencji z kontem 909,

Ewidencje szczegdtowa do konta prowadzi sie wedtug poszczegdlnych kontrahentéw. Konto moze
wykazywac dwa salda, saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan

zaciggnietych zobowigzan finansowych.

10. Konto 290 stuzy do ewidencji odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

Wn

Ma

1.rozwigzanie odpiséw aktualizujgcych z powodu
umorzenia, przedawnienia naleznosci, = w
korespondencji z kontami zespotu 2,

1.odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe w
korespondencji z kotem 962,

2.rozwigzanie odpiséw aktualizujgcych z powodu
uregulowania naleznosci, w korespondencji z kontem
962,

Ewidencje szczegétowg do konta prowadzi sie wedtug poszczegéinych tytutéw odpiséw
aktualizujgcych. Saldo Ma konta oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznoéci.

11. Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochoddéw budzetu jst.

Wn

Ma

1l.zwroty dochodéw budzetowych w ciggu roku
budzetowego, w korespondencji z kontem 133,

1.dochody budzetowe ujete w sprawozdaniach
budzetowych jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 222,

2.zmniejszone dochody budzetowe, w

korespondencji z kontem 224,

2.dochody budzetowe urzedu wptacane
bezposrednio na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 133,

3.nalezne dochody i przypis z tytutu udziatow
we wptywach dochoddw budzetu panistwa,
dochodéw z tytutu podatkdw i optat pobieranych
przez urzedy skarbowe na rzecz jst, udziatéw w
podatku dochodowym od oséb fizycznych,
dochody naleine od budzetu paristwa w
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korespondencji z kontem 224,

4.wptyw dochodéw budzetowych z budzetu
panfstwa, w szczegdlnosci subwencji i dotacji, w
korespondencji z kontem 133,

5. zaptate odsetek od udzielonych pozyczek na
konto 133 (909/901 ),

6.przypis w styczniu subwencji oswiatowe;j (
dotacji celowej ) otrzymanej w grudniu, a
naleznej za styczen nastepnego roku, w
korespondencji z kontem 909,

7. dochody budzetu pochodzgce ze zrodet
zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w
korespondenc;ji z kontem 133,

8.dochody budzetu pochodzgce z budzetu UE, w
korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegétowa do konta 901 prowadzi sie wedtug podziatek planu finansowego. Saldo Ma
konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jst.

Wn Ma

1.wydatki budzetowe jednostek budzetowych ujete w
ich sprawozdaniach budzetowych, w korespondencji
z kontem 223,

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

Ewidencje szczegbtowy prowadzi sie wedtug podziatek planu finansowego. Saldo Wn oznacza sume
dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta
902 przenosi sie na konto 961.

12. Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczern migdzyokresowych przychoddéw i wydatkéw przysziych
okresdw.

Wn Ma

l.przeksiggowanie w styczniu dotacji (subwencji ) | 1.wplyw $rodkdéw pienieznych z tytutu dotacji
dotyczacej stycznia, a otrzymanej w grudniu | celowej, subwencji o$wiatowej na rachunek
poprzedniego roku, w korespondencji z kontem 901, | budzetu w grudniu za styczen nastepnego roku,
w korespondencji z kontem 133,

2.naliczone odsetki od zaciggnigtych pozyczek i | 2.przeksiegowanie odsetek od zaciggnietych
kredytéw, w korespondencji z kontami 260 i 134 kredytow, pozyczek w momencie ich zaptaty lub
umorzenia, w korespondencji z kontami 134 i
260

Ewidencje szczegdtowq do konta 909 prowadzi sie wedtug tytutdéw rozliczert miedzynarodowych. Saldo Wn
oznacza wysokos¢ rozliczen, ktére w momencie zaptaty stang sie wydatkami, saldo Ma oznacza stan
rozliczert miedzyokresowych przychoddw.

13. Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jst. Konto to w ciggu roku
jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwiekszenia
skumulowanych wynikéw budzetu jst.
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Whn

Ma

1.w ciggu roku operacje dotyczgce zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jst,
np. z kontem 133,

1. w ciggu roku operacje dotyczgce zmniejszenia
lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw
budzetu jst, np. z kontem 133,

2.nastepnym roku, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, za poprzedni
rok:

a) przeniesienie salda Wn konta 961,

b) przeniesienie salda Wn konta 962

2.nastepnym roku, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, za
poprzedni rok:

a) przeniesienie salda Ma konta 961,

b) przeniesienie salda Ma konta 962

Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma tego konta oznacza stan

skumulowanej nadwyzki budzetu.

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

Whn

Ma

1.pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw
budzetu, w korespondencji z kontem 902,

1.pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku
dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem

1901,

2.w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia budzetu
przeniesienie salda Ma konta 961 na konto 960

2.w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia
budzetu przeniesienie salda Wn konta 961 na
konto 960

Ewidencje szczegétowa do konta 961 prowadzi sie wedtug Zrédet zwiekszen i rodzajéw zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci. Na koniec roku saldo Wn konta oznacza stan

deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki budzetu.

15. Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nierasowych, w szczegélnosci kosztow
i przychodéw finansowych oraz pozostatych kosztédw i przychodéw operacyjnych wptywajacych na

wynik wykonania budzetu.

Wn

Ma

1.odpisy aktualizujgce naleznosci, w korespondenciji z
kontem 290,

1.umorzenie zaciggnietych kredytéw i pozyczek,
w korespondencji z kontami 134 i 260,

2.przeniesienie salda Ma konta 962 na sfrone Ma
konta 960 w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu

2. rozwigzanie odpisow  aktualizujgcych
naleznosci na  skutek ich zaptaty, w
korespondencji z kontem 290,

3.przeniesienie salda Wn konta 962 na strone
Wn konta 960 w roku nastepnym pod data
zatwierdzenia sprawozdania z  wykonania
budzetu

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad przychodami
lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.

16. Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochqdéw budzetowych oraz jego zmian.

Wn

Ma

l.zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw
budzetu

1.planowane dochody budzetu,

2.zmiany budzetu zwiekszajace pI‘anowane
dochody

W ciggu roku saldo Ma konta 991 okreéla wysoko$é planowanych dochodéw budzetu. Pod data'ostatniego

dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn tego konta.
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17. Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Wn

Ma

1.planowane wydatki budzetu,

1.zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw
budzetu lub wydatki zablokowane

2.zmiany budzetu zwiekszajgce planowane wydatki

W ciggu roku saldo Wn konta 992 okresla wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu. Pod datg ostatniego
dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma tego konta.

Ad.2

1. Konta bilansowe
Zespot 0 Aktywa trwafe
011 —$rodki trwate
013 — pozostate srodki trwate
014 - zbiory biblioteczne
020 — wartosci niematerialne i prawne

071 — umorzenie érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych

073 — odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080 - srodki trwate w budowie ( inwestycje )
Zespdt 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 —kasa

130 —rachunek biezgcy jednostki

134 — kredyty bankowe

135 —rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 —inne rachunki bankowe

140 — krétkoterminowe aktywa finansowe
141 —$rodki pieniezne w drodze

Zespot 2 Rozrachunki i rozliczenia

201 —rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych

222 —rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 —rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 —rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich

225 —rozrachunki z budzetami

226 — dtugoterminowe naleznosci budzetowe
229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 —rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — pozostate rozrachunki

245 — wplywy do wyjasnienia

290 — odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 Materiaty i towary

310 — materiaty

Zespot 4 koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie
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400 — amortyzacja

401 - zuzycie materiatéw i energii

402 — ustugi obce

403 — podatki i optaty

404 — wynagrodzenia

405 — ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 — pozostate koszty rodzajowe

490 - rozliczenie kosztéw

Zesp6t 6 Produkty

640 — rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zesp6t 7 przychody, dochody i koszty

720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 — przychody finansowe

751 — koszty finansowe

760 — pozostate przychody operacyjne

761 — pozostate koszy operacyjne

Zespdt 8 fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — fundusz jednostki

810 — dotacje budzetowe, ptatnoéci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje ‘
840 — rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 — zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — wynik finansowy

Konta pozabilansowe

090 - obce $rodki trwate

910 - gwarancje bankowe

980 — plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Zasady funkcjonowania kont bilansowych:
Konta zespotu 0 — ,Aktywa trwate” stuza do ewidencji:

1) rzeczowych aktywéw trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) dtugoterminowych aktywdw finansowych;

4) umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.

1. Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszer i zmniejszed wartosci poczatkowej
érodkéw trwatych zwiazanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore s3 umarzane na
koniec roku wedtug stawek amortyzacyjnych.

Wn v Ma

1.przychody nowych lub uzywanych gotowych | l.wycofanie srodkow trwatych z uzywania na
érodkéw trwatych, pochodzacych z zakupu lub | wskutek ich likwidacji z powodu zniszczenia,
inwestycji, w korespondencji z kontami 080,101,201 | sprzedazy czy zuzycia:

lub 240, a)warto$¢ dotychczasowego umorzenia, w
korespondencji z kontem 071,

b)warto$é netto, w korespondenc;ji z kontem 800
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2.przychody S$rodkéw trwatych pochodzacych ze
srodkdw trwatych w budowie, w korespondencji
z kontem 080,

2. nieodpfatne przekazanie $rodkéw trwatych,
otrzymanych na podstawie decyzji wtasciwego
organu:

a)wartosc dotychczasowego
w korespondencji z kontem 071,
b)warto$¢ netto , w korespondencji z kontem
800,

umorzenia,

3.warto$¢  ulepszet  zwiekszajgcych  wartoéé
poczatkowa $rodkéw trwatych, w korespondencji
z kontem 080,

3.ujawnione niedobory $rodkéw trwatych:

a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, w
korespondencji z kontem 240

b)warto$¢ netto, w korespondencji z kontem
240,

trwatych,
wiasciwego

przyjecie  $rodkdow
podstawie decyzji

4.nieodptatne
otrzymanych na
organu:
a)wartosé dotychczasowego
w korespondencji z kontem 071,
b)warto$¢ netto , w korespondencji z kontem 800,

umorzenia,

4.zmniejszenie wartosci poczgtkowej Srodkow
trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich
wyceny, w korespondencji z kontem 800

5. nieodpfatnie otrzymane $rodki trwate w formie
darowizny, w korespondencji z kontem 800

srodkow
ich

6.zwigkszenie  wartosci  poczgtkowej
trwatych dokonywane wskutek aktualizacji
wyceny, w korespondencji z kontem 800

poczatkowej.

Ewidencja szczegétowa jest prowadzona w ksiedze inwentarzowej $rodkéw trwatych. Powinna ona
umozliwic: ustalenie wartosci poczatkowej poszczegéinych obiektéw érodkéw trwatych, ustalenie oséb lub
komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate, nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,
ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wtasnosé jst, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym
podmiotom. Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw trwatych w wartosci

2. Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeri warto&ci poczatkowej
srodkéw trwatych, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnoéci jednostki, ktére podlegajg
umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Wn'

Ma

l.pozostate $rodki trwate przyjeto do uzywania z
zakupu, w korespondencji z kontem 072,

1.wycofanie pozostatych $rodkéw trwatych
wskutek:

a) likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

b) sprzedazy,

c) nieodptatnego przekazania,

w korespondencji z kontem 072

2.pozostate $rodki trwate otrzymane ze $rodkéw
trwatych w budowie, jako pierwsze wyposazenie, w
korespondencji z kontem 080,

2.ujawnione niedobory pozostatych $rodkéw
trwatych w uzywaniu, w korespondencji z
kontem 240

3.nieodptatnie otrzymane uzywane pozostate $rodki
trwate na podstawie decyzji wtasciwego organu, w
korespondenc;ji z kontem 072,

4.darowizny od innych jednostek, w korespondencji z
kontem 760
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Ewidencja szczegétowa jest prowadzona w ksiegach inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych.
Konto moze wykazywaé saldo Wn , ktére wyraza warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie

w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

3. Konto 014 stuzy do ewidencji stanu zwiekszer i zmniejszeri wartoéci zbioréw bibliotecznych.
Wn Ma
1.przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z | 1.rozchéd zbioréw bibliotecznych wskutek:
zakupu, w korespondencji z kontem 072, a) likwidaciji,
b) spfzedaiy,

c) nieodptatnego przekazania, w korespondencji
z kontem 072,

2.zbiory biblioteczne otrzymane ze érodkéw_trwa’fy'ch
w budowie jako pierwsze wyposazenie, W
korespondencji z kontem 080,

2.niedobory  zbiorow  bibliotecznych, w

korespondencji z kontem 240

nieodptatnie
wtasciwego

3.przychdd zbioréw bibliotecznych
otrzymanych na podstawie decyzji
organu, w korespondencji z kontem 072,

4.darowizny zbioréw bibliotecznych od innych

jednostek, w korespondencji z kontem 760,

5.nadwyzki zbioréw bibliotecznych, w korespondencji
z kontem 240

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych. Konto 014 moze wykazywac saldo
Wh, ktdre oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych sie w jednostce.

4. Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiegkszert i zmniejszedl wartosci poczgtkowej

wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Wn

Ma

1.zakup wartos$ci niematerialnych i prawnych w
korespondencji z kontem 072,

1.rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych:
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, w
korespondencji z kontem 071,

b) warto$é netto, w korespondencji z kontem
800,

2.nieodptatne przyjecie wartosci niematerialnych i
prawnych, otrzymanych na podstawie decyzji
witasciwego organu, przyjmowanych do-ewidencji w
wartosci okreslonej w decyzji:

a)wartosc dotychczasowego
korespondencji z kontem 071,

b) wartos¢ netto, w korespondencji z kontem 800,

umorzenia, w

2.rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych
( umarzanych jednorazowo), w korespondencji z
kontem 072

3.nieodptatnie otrzymane wartosci niematerialne i
prawne w formie darowizny, w korespondencji z
kontem 800

Ewidencja szczegétowa jest prowadzona w ksiedze inwentarzowej. Konto moze wykazywac saldo Wn,
ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowej.

5. Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczqtkoWej Srodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych,

amortyzacyjnych.
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Ewidencja szczegétowa do konta 071 jest prowadzona w tabelach amortyzacyjnych. Konto moze
wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkdéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych.

Wn

Ma

l.wyksiegowanie wartosci umorzenia $rodkéw
trwatych wycofanych z uzywania wskutek ich:

a) likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodpfatnego przekazania,
w korespondencji z kontem 011,

b) ujawnionych niedoboréw, w korespondencji z
kontem 240,

1.zwigkszenie umorzenia wartosci poczatkowe;j
$t oraz wnip umarzanych w czasie, na skutek
naliczenia umorzenia, w korespondencji z
kontem 400,

2.wyksiegowanie wartosci umorzenia
rozchodowanych  warto$ci  niematerialnych i
prawnych, w korespondencji z kontem 020,

2.dotychczasowe  umorzenie podstawowych
$rodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie na
podstawie decyzji wiasciwego organu, w
korespondencji z kontem 011,

3.zmniejszenie umorzenia wartos$ci poczgtkowej
$rodkow trwatych wskutek aktualizacji wartosci
$rodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 800

3.dotychczasowe umorzenie wnip w czasie,
otrzymanych nieodptatnie na podstawie decyzji
wtasciwego organu, w korespondencji z kontem
020,

4. zwigkszenia umorzenia wartosci poczagtkowej
§t  wskutek aktualizacji wartoéci  $rodkdw
trwatych, w korespondencji z kontem 800

6. Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeri warto$ci poczatkowej z tytutu umorzenia érodkéw

trwatych oraz wartosci

podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci

niematerialnych

zbiordw bibliotecznych,
w miesigcu wydania ich do

i prawnych oraz

uzywania.
Wn Ma
1.wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia | 1.odpisy umorzeniowe naliczone od nowych,
pozostatych  érodkéw trwatych oraz wartosci | wydanych do uzywania pozostatych érodkéw
niematerialnych i  prawnych oraz  zbioréw | trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych

bibliotecznych, umarzanych w petnej wartosci w
miesigcu oddania do uzywania z tytutu:

a) likwidacji z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania, w
korespondencji z kontami 013,014,020,

b) niedoboru, w korespondencji z kontem 240

oraz zbioréw bibliotecznych stuzacych
dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z
kontami 013,014,020,

2.0dpisy umorzeniowe dotyczace nadwyzek
pozostatych $rodkéw trwatych, wnip oraz
zbioréw bibliotecznych, w korespondencji z
kontem 401,

3.odpisy umorzeniowe dotyczace nowych
pozostatych $rodkéw trwatych, wnip oraz
zbioréw bibliotecznych, otrzymanych

nieodptatnie, w korespondencji z kontem 401,

4.odpisy umorzeniowe dotyczace nieodptatnie
otrzymanych uzywanych pozostatych $rodkéw
trwatych, na podstawie decyzji wiasciwego
organu, w korespondencji z kontem 013,
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5.0dpisy umorzeniowe dotyczace uzywanych
wnip umarzanych jednorazowo otrzymanych
nieodptatnie, na podstawie decyzji wtasciwego
organu, w korespondencji z kontem 020

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych, wnip oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do

uzywania.

7. Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe

aktywa finansowe.

8. Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczania
kosztow $rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Wn

Ma

1.poniesione koszty ( roboty, dostawy, ustugi )
dotyczace $rodkéw trwatych w budowie realizowane
przez obcych wykonawcéw, w korespondencji z
kontami 101, 201 lub 240,

1.wartoé¢ uzyskanych efektéw z realizowanych
$rodkéw trwatych w budowie, a w szczegdlinosci:
a)$rodkéw trwatych, w korespondencji z kontem
011,

b)pozostatych $rodkéw trwatych, otrzymanych
jako pierwsze wyposazenie, w korespondencji z
kontem 013,

c)zbioréw bibliotecznych, w korespondencji z
kontem 014,

2.opfaty urzedowe zwigzane z realizowanymi
$rodkami trwatymi w budowie, w korespondencji z
kontami 225 lub 240,

2.warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie
przekazanych $rodkéw trwatych w budowie, w
korespondencji z kontem 800,

3.wynagrodzenie 0s6b fizycznych zwigzane z
realizowanymi $rodkami trwatymi w budowie, w
korespondenc;ji z kontem 231,

3.niedobory i szkody w $rodkach trwatych
budowie, w korespondencji z kontem 240

4.nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych w
budowie, w korespondencji z kontem 800

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug poszczeg6lnych zadan. Konto 080 moze wykazywac saldo

Whn, ktére oznacza wartoé¢ kosztéw srodkéw trwatych w budowie i ulepszen.

9. Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sig w kasie jednostki.

Whn

Ma

i.podjecie gotowki z banku, w koreépondencji z
kontem 141,

1.zakup za gotéwke oraz zaptata gotéwka, w
korespondencji z kontami 011,080,310,konta
zespotu 4, 851,853,

2.wplyw $rodkéw pienigznych w drodze, w
korespondencji z kontem 141

2.wptate gotéwki do banku, w korespondencji z
kontem 141

3.wptaty do kasy dochodéw i przychodéw, w
korespondencji z kontami 221,720,750,851,853,

3.zaptate za zobowigzania ujete na kontach
rozrachunkowych, w korespondencji z kontami
zespotu 2,

’4.wp{aty sum depozytowych i sum na zlecenie, w
korespondencji z kontem 240,

4.wpfaty sum depozytoWych i sum na zlecenie, w
korespondencji z kontem240,

5.nadwyzki kasowe, w korespondencji z kontem240,

5.niedobory kasowe, w korespondencji z kontem
240

6.Wp{aty z tytutu zwrotu pobranych zaliczek i zwrot za
‘poniesione  wydatki przez  pracownikow, w
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korespondencji z kontem 234,

7.wptaty naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdd, w
korespondencji z kontem 240 lub 234

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

10. Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkdw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym. Zapisy
na tym koncie s3 dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych, w zwigzku z czym musi

zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisdw miedzy jednostka a bankiem.

Wn

Ma

1.wptywy S$rodkéw budzetowych otrzymanych na
realizacje wydatkéw budzetowych jednostki zgodnie
z planem finansowym, w korespondencji z kontem
223,

1.8rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw
budzetowych, w korespondencji z kontem 141,

2.wptywy Srodkéw budzetowych otrzymane dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z
kontem 223,

2.przelewyz tytutu zaptaty zobowigzan dotyczace
wydatkéw biezgcych i majatkowych, ujetych na
kontach rozrachunkowych, w korespondencji z
wiasciwymi kontami zespotu 2,

3.zwroty od dysponentéw nizszego stopnia $rodkow
na wydatki budzetowe niewykorzystane do korca
roku budzetowego, w korespondencji z kontem 223,

3.zaptaty kar, grzywien. odszkodowan i kosztow
sadowych, w korespondencji z odpowiednim
kontem zespotu 2,

4.zwrot Srodkow budzetowych pobranych do kasy, a
niewykorzystanych, w korespondencji z kontem 101
lub 141,

4.zaptate odsetek za zwloke w zapfacie
zobowigzan, w korespondencji z odpowiednim
kontem zespotu 2 lub 751,

5.zwroty dotacji budzetowych w roku, w ktérym
zostaty przekazane, w korespondencji z kontem 224,

5.pobrane przez bank optaty za ustugi bankowe,
w korespondencji z kontem 402,

6.wptyw  srodkéw  budzetowych z  tytutu
zrealizowanych  przez  jednostke  budzetowg
dochoddw budzetowych, wptaconych do kasy, w
korespondenc;ji z kontem 141,

6.wptacone bezgotéwkowo kwoty do rozliczenia,
w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu
2,

7.wptyw  $rodkéw  budzetowych z  tytutu
zrealizowanych  przez  jednostke  przypisanych
dochoddéw budzetowych, wptaconych bezposrednio
na rachunek bankowy, w korespondencji z kontem
zespotu 2,

7.przelew réwnowartosci odpiséw dotyczacych
ZFSS, w korespondencji z kontem 405,

8.wptyw  $rodkdéw  budzetowych z  tytutu
zrealizowanych przez jednostke nieprzypisanych
dochodéw budzetowych, wptaconych bezposrednio
na rachunek bankowy, w korespondencji z kontem
zespotu 7,

8.przekazanie dotacji budzetowych w
korespondencji z kontem 224,

9.naliczone  przez bank odsetki z tytutu
oprocentowania srodkéw pienieznych na rachunku
biezgcym i rachunkach  pomocniczych, w
korespondencji z kontem 750,139 lub 141,

9.zwrot $rodkdw niewykorzystanych w danym
roku na wydatki budzetowe, w korespondenc;ji z
kontem 223,

10.obcigzenia z tytutu omytek i btedéw bankowych
oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240

10.okresowe przelewy dochoddédw budzetowych
na rachunek budzetu jst, w korespondencji z
kontem 222

Ewidencje szczegdtowa do konta stanowia subkonta:

1) dochoddw budzetowych,
2) wydatkéw budzetowych.
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Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddw ksiegowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czystosci obrotow. W przypadku dochoddw nieujetych w lanie finansowym
dochody takie ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowej ( jest rowne saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegétowej ).

11. Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na finansowanie
dziatalnosci podstawowej i inwestycji — przelanych przez bank na odpowiednie rachunki

bankowe.
Wn Ma
l.sptate kredytu bankowego, w korespondencji z | 1.zaciggniety kredyt bankowy na finansowanie
kontami 130,135, budzetu, w korespondencji z kontami 130,135,
2.umorzenie kredytu bankowego, w korespondencji z | 2.odsetki od kredytu bankowego zwiekszajace
kontem 760 lub 853 , jego kwote, w korespondencji z kontami 751,853
lub 080

Ewidencja szczegétowa jest prowadzona wedtug poszczegdlnych umoéw kredytowych. Konto moze
wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan kredytéw udzielonych przez bank oraz przelanych na rachunki
jednostki.

12. Konto 135 stuzy do ewidencji sSrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zf$s. Zapisy na koncie sa dokonywane na podstawie wyciggdw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisdw miedzy jednostka a bankiem.

Wn Ma

1.wptyw przypisanych naleznosci funduszy | 1.Srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw
specjalnego przeznaczenia, w korespondencji z | obcigzajgcych rachunki srodkéw funduszy
kontami zespotu 2, specjalnego przeznaczenia, w korespondencji z
kontem 141,

2.wptyw  nieprzypisanych  naleznosci  zfss, w | 2.przelewy z tytutu zaptaty zobowigzan,
korespondencji z kontem 851, dotyczacych wydatkéw biezgcych i majgtkowych
zwigzanych z funduszami specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji z wiasciwymi
kontami zespotu 2,

3.przelane S$rodki pieniezne na rachunek bankowy | 3.opfaty za ustugi bankowe dotyczace zf$s, w
zfS§s w  wysokosci dokonanego odpisu, w | korespondencji z kontem 851,
korespondencji z kontem 851,

4.oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym | 4.uznania z tytutu omytek i btedéw bankowych
zfés, w korespondencji z kontem 851, oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240

S5.wptyw  srodkéw  pienieznych z  kasy, w
korespondencji z kontem 141,

6.spfaty pozyczek z zf$s, w korespondencji z kontami
234 lub 240,

7.0bcigzenia z tytutu omytek i btedéw bankowych
oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pienieznych na rachunkach bankowych
funduszy.

13. Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na
rachunkach bankowych innych niz rachunki biezace.
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Wn Ma

l.wptyw wydzielonych srodkéw pienieznych z | 1.$rodki pobranego kasy, w korespondenciji z
rachunkéw biezacych, w korespondencji z kontami | kontem 101 lub 141,
130,141,

2.wptyw $rodkdw na rachunek pomocniczy jednostki | 2.zwroty $rodkéw z tytutu sum na zlecenie, w
budzetowej w korespondencji z kontem 130 lub 141, | korespondencji z kontem 240,

3.wptyw Srodkéw z tytutu sum depozytowych, w | 3.koszty prowadzenia rachunkdw bankowych
korespondencji z kontem 240, obcigzajgce sumy depozytowe i sumy na
zlecenie, w korespondencji z kontem 240,

4.wptyw  srodkdw  pienieznych z  kasy, w | 4.uznania z tytutu omytek i btedéw bankowych
korespondencji z kontem 101 lub 141, oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240

5.oprocentowanie $rodkéw od sum depozytowych i
sum na zlecenie, w korespondencji z kontem 240,

6.obcigzenia z tytutu omytek i btedéw bankowych
oraz ich korekt w korespondencji z kontem 240

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw pienieznych
dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom
sprawozdawczym. Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw pienieznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

14. Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywdw finansowych, wyrazonych
zaréwno w walucie polskiej, jak i w walutach obcych.

Wn Ma
l.warto$¢  naleznosci, w  korespondencji  z | 1.zmnieszenie stanu krétkoterminowych
odpowiednimi kontami zespotu 2, aktywow finansowych, na skutek ich sprzedazy,

w korespondencji z kontem 751

2.zakup krotkoterminowych aktywéw finansowych
przeznaczonych do obrotu, w korespondencji z
kontem 240 lub 101,130,135

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywdw finansowych.

15. Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze.

Wn Ma

l.wptaty z kasy i przelewy miedzy rachunkami | 1.wptyw $rodkéw pienieznych w drodze, w
bankowymi w korespondencji z kontami 130,135,139 | korespondencji z kontem 101

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest w celu ustalenia rodzaju $rodkéw pienieznych w drodze. Konto
moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

16. Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug a takze
naleznosci z tytutu przychoddw finansowych.

Wn Ma
lzaptate zobowigzan za dostawy i ustugi, w | 1.zobowigzania tytutu dostaw materiatéw,
korespondencji z odpowiednimi kontami $rodkéw | towaréw, ustug, w korespondencji z kontami
pienieznych: 130,135,139 080,011,310,konta zespotu 4,

2. VAT ujety w fakturach dostawcéw,
podlegajgcy w catosci lub w czesci odliczeniu, w
korespondenc;ji z kontem 225,

3.odpisanie naleznosci umorzonych i
przedawnionych, na ktére nie dokonano odpisu
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aktualizujgcego, w korespondencji z kontami
851,853

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedfug poszczegblnych kontrahentéw. Konto 201 moze miec 2
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

17. Konto 221 stuzy do ewidencji nalezno$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych, kt6rych
termin zaptaty przypada na dany rok budzetowy.

Wn

Ma

1.przypisane naleznos$ci z tytutu  dochodow
budzetowych zwigzane bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki, w korespondencji z kontem
720,

1.wpfaty do kasy naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, w korespondencji z kontem 101,

2.nalezne odsetki od naleznosci ujetych na koncie
221, w korespondencji z kontem 750,

2.wptaty na rachunek bankowy naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych, w
korespondencji z kontem 130,

3.zwroty nadptat dochodéw budzetowych —
nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu,
w korespondencji z kontami 101,130

3.zmniejszenie przypisanych naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, w korespondencji z
kontem 750,

4.odpisanie naleznosci finansowych umorzonych
i przedawnionych , w korespondencji z kontem
751,

5.odpisanie naleznosci finansowych umorzonych
i przedawnionych, na ktére dokonano odpisu
aktualizujgcego w korespondencji z kontem 290,

6.przeniesienie naleznosci krétkoterminowych
do naleznosci dtugoterminowych, w
korespondencji z kontem 226

Ewidencje szczegétowa prowadzi sie wedtug klasyfikacji dochodéw. Konto moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki

budzetowej z tytutu nadptat w dochodach.

18. Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa

dochoddéw budzetowych.

Wn

Ma

1.przelew dochodéw budzetowych pobranych przez
jednostki budzetowe na rachunek dochodéw budzetu
pafistwa lub rachunek budzetu gminy, w
korespondencji z kontem 130

1.okresowe przeniesienie zrealizowanych
dochoddéw budzetowych na podstawie
sprawozdan finansowych, w korespondencji z
kontem 800

Konto moze wykazaé saldo Ma, ktére oznacza stan

dochoddw budzetowych zrealizowanych, ale

nieprzelanych na rachunek budzetu paristwa lub do budzetu jst. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez
ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do korica roku,

w korespondencji z kontem 130.

19. Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspdtfinansowania programéw i projektéw

realizowanych ze Srodkéw europejskich.

.  Wn Ma
1.w ciggu roku budietowego okresowe lub roczne | 1.okresowe wplywy $rodkéw  pienigznych
przeniesienia, na podstawie sprawozdan | otrzymanych na pokrycie wydatkéw
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budzetowych, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu parnstwa w
ramach wspétfinansowania programoéw i projektéw
realizowanych ze $rodkéw europejskich na konto
800;

tym  wydatkéw budzetu
panstwa w  ramach  wspoffinansowania
programéw i projektéw realizowanych ze
$rodkéw europejskich, w korespondencji z
kontem 130;

budzetowych, w

2. okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na
pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w
ramach wspéftfinansowania programéw i projektéw
realizowanych ze S$rodkéw  europejskich, w
korespondencji z kontem 130.

2. okresowe wptywy Srodkéw pienieznych
przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto moze wykazywac saldo Ma - stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw

budzetowych. Lecz niewykorzystanych do korica roku. Saldo ulega likwidacji poprzez przeksiegowanie

przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do korica

roku, w korespondencji z kontem 130.

20. Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji

budzetowych.

Wn

Ma

1.warto$c¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,
w korespondencji z kontem 130

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

2.wartos¢ ptatnosci z budzetu $rodkéw
europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 810,

3.zwrot dotacji w roku jej przekazania, w
korespondencji z kontem130

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug jednostek. Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktére

oznacza warto$c niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartoéé dotacji naleznych do zwrotu oraz

niewykorzystanych, nierozliczonych ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich w roku, w ktérym zostaty

przekazane.

21. Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Wn

Ma

1.zaptaty zobowigzarhi wobec budzetéw z tytutu
podatkéw, cet i optat ze S$rodkéw na wydatki
budzetowe jst, w korespondencji z kontem 130,135 i
139,

1.zobowigzania wobec budzetu z tytutu
podatkdéw i optat, w korespondencji z kontami
080,851,853,

2.naleznoéci od budzetu z tytutu nadptat w
rozliczeniach z budzetem, w korespondencji z
kontami zespotu 7,

2.zobowigzania wobec budzetéw tytutu podatku
dochodowego od oséb fizycznych, w
korespondencji z kontem 231,

3.naleznodci od budzetu z tytutu nadptat w podatku
dochodowym od oséb fizycznych, w korespondencji z
kontem 231,

3.zwrot nadpfat w rozliczeniach z budzetem, w
korespondenc;ji z kontami 130,135,139,740

4.vat naliczony ujety w fakturach VAT dostawcéw,
podlegajacy w catosci lub w czesci odliczeniu, w
korespondenc;ji z kontami 201,240,

4. VAT nalezny w korespondencji z kontami
201,221,240,720

5.zaptate zobowigzan z tytutu VAT, w korespondencji
z kontami 130,135,139

5.zwrot bezposredni VAT-uw korespondencji z
kontami 130,135,139,

6.przeksiegowanie VAT naliczonego
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niepodlegajgcego odliczeniu lub zwrotowi, w
korespondencji z
kontami:080,011,013,014,020,310,851,853

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wg tytutdw naleznosci i zobowigzai. Konto 225 moze mie¢ 2
salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo'Ma stan zobowiagzan wobec budzetu.

22. Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczer z

budzetem.

Wn

Ma

1.przypisane dtugoterminowe naleznosci jednostek
dotyczgce dochodéw  przysztych  okreséw, w
korespondencji z kontem 840,

1.przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych w korespondencji z kontem
221,

2.przeniesienie naleznosci krétkoterminowyéh do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221

2.zapfate dtugoterminowych naleznosci, w
korespondencji z kontem 130

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, kt6re oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.

23. Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczeg6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz PFRON.

Wn

Ma

1.zmniejszenie zobowigzan z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych, w korespondencji z kontami
zespotu 4, 231,080,851,853,

1.naliczone sktadki ZUS, w korespondencji z
kontem 405, 851,853,

2.przelewy sktadek ZUS, PFRON, w korespondencji z
kontami 130,135,139,

2.naliczone optaty na PFRON, w korespondencji z
kontem 403, 851,853,

3.naliczone zasitki chorobowe, w korespondencji z
kontem 231,

3.naliczone sktadki ZUS, obcigzajgce srodki
trwate w budowie, w korespondencji z kontem
080,

4.odpisanie  zobowigzan  przedawnionych, w
korespondencji z kontami 851,853

4. sktadki na ubezpieczenia spoteczne optacane
przez pracownikéw, w korespondencji z kontem
231,

5.skfadki na ubezpieczenie spoteczne ptacone z
sum na zlecenie, w korespondencji z kontem
240,

6.sptate nadptat z tytutu rozrachunkdéw
publicznoprawnych, w korespondencji z kontami
130,135,139,

7.odpisanie naleznosci przedawnionych, w
korespondencji z kontami 751,851,853

Ewidencje szczegbtowa prowadzi sie wedtug:

1. poszczegdlnych tytutéw rozrachunkdw,

2. podmiotdw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

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

stan zobowigzan publicznoprawnych.

24. Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami

fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i Swiadczer rzeczowych,

zaliczonych zgodnie

z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang
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na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw zgodnie

z odrebnymi przepisami.

Wn

Ma

1.wyptaty gotéwkowe lub przelewy wynagrodzen, w
korespondencji z kontami 101,130,135,139,

1.zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen,
zaliczanych w ciezar kosztéw, w korespondencji z
kontem 404,

2.wydanie $wiadczerh rzeczowych zaliczanych do
wynagrodzen, pochodzacych z  zakupu, w
korespondencji z kontem 201,

2.zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen
obcigzajgcych srodki trwate w budowie, w
korespondencji z kontem 080,

3.potracenia z wynagrodzen obcigzajgce pracownika,
dokonywane w liscie ptac z tytutu:

1) podatku dochodowego od oséb fizycznych, w
korespondencji z kontem 225,

2) skladek z tytutu ubezpieczenn spotecznych
optacanych przez pracownikéw, w korespondencji z
kontem 229, '

3) skladek na  dobrowolne  ubezpieczenia
pracownikéw, w korespondencji z kontem 240,

4) sptat pozyczek z ZFSS, w korespondencji z kontem
234,

5) skfadek i sptat do kas zapomogowo-pozyczkowych,
w korespondencji z kontem 240,

6) nierozliczonych zaliczek i innych naleznoéci od
pracownikéw, w korespondencji z kontem 234,

3.zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen,
zaliczanych w ciezar dziatalnosci socjalnej, w
korespondencji z kontem 851,

4.odpisanie przedawnionych zobowigzan dotyczgcych
wynagrodzen, w  korespondencji z kontem
760,851,853

4.naliczone zasitki chorobowe, rodzinne,
opiekuricze ptacone ze srodkéw ZUS, w
korespondencji z kontem 229,

5.zobowigzania z tytutu $wiadczen w naturze
naleznych pracownikom, w korespondencji z
kontem 404 lub 851,

6.przedawnione lub umorzone naleznosci z
tytutu wynagrodzen, w korespondencji z kontem
761,851,853

Ewidencja szczegtowa zapewnia mozliwoé¢ ustalenia standéw naleznosci i zobowigzan z tytutu
wynagrodzen i Swiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

25. Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczer i zobowigzan wobec pracownikéw z innych

tytutdw niz wynagrodzenia , w szczegélnosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek,

odptatnosci za swiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw, udzielonych pozyczek z zfés oraz
naleznosci od pracownikéw z tytutu niedobordw i szkéd.

Wn

Ma

l.wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do
rozliczenia na wydatki obcigzajagce jednostke, w
korespondencji z kontami 101,130,135,139,

1.wydatki wytozone przez pracownikéw w
imieniu jednostki lub pokryte przez pracownika z
pobranej zaliczki:

a) dotyczace dziatalnosci operacyjnej w
korespondencji z kontami zespotu 4,

b) dotyczace zakupu materiatéw i towardw,
przyjmowanych na magazyn, w korespondencji z
kontem 310,
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c) obcigzajgce $rodki trwate w budowie, w
korespondencji z kontem 080,

d) zaliczone w ciezar kosztéw dziatalnosci
socjalnej, w korespondencji z kontem 851,

e) ptacone z sum na zlecenie, w korespondencji z
kontem 240,

2.wypftaty pozyczek z zf$s, w korespondencji z kontem
101,135,

2.naleznoéci od pracownikéw potracane z list
wynagrodzen, w korespondencji z kontem 231,

3.naliczcone odsetki od poiyczek z
korespondencji z kontem 851,

zfés, w

3.rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow
pienieznych, w korespondencji z kontami
101,130,135,139,

4.zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw, w
korespondencji z kontami 101,130,135,139,

4.wptyw naleznosci od pracownikéw, w
korespondencji z kontami 101,130,135,139,

5.odpisanie  zobowigzan  przedawnionych, w
korespondencji z kontami 851,853

5.zobowigzania z tytutu ekwiwalentéw za
uzywanie przez pracownikéw wiasnej odziezy,
materiatéw, sprzetu, w korespondencji z kontem
405,080,851

6.przedawnione lub umorzone naleznosci, w
korespondencji kontami 851,853

7.odpisane naleznosci, na ktére dokonano
odpisu aktualizujgcego, w korespondencji z
kontem 290

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest wedtug poszczegdlnych tytutéw. Konto moze wykazywaé dwa

salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzarn wobec pracownikéw.

26. Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan

nieobjetych ewidencjg na kontach-201-234.

Whn

Ma

1.stwierdzone niedobory i
rzeczowych i pienieznych:

a) gotowki w kasie, w korespondencji z kontem 101,
b)podstawowych Srodkéw trwatych, w
korespondencji z kontem 011,

c)pozostatych $rodkéw trwatych, w korespondencji z
kontem 013,

d)zbioréw bibliotecznych, w korespondencji kontem
014,

e)srodkéw trwatych w budowie, w korespondencji z
kontem 080,

f) materiatéw, w korespondencji z kontem 310

szkody w aktywach

1.sptate naleznosci i roszczen, w korespondencji
z kontami 101,130135,139,

2.rozliczenie nadwyzek, w korespondencji z
odpowiednim kontem, '

2. stwierdzone nadwyzki w aktywach rzeczowych
i pienieznych: -

a) gotéwki w kasie, w korespondencji z kontem
101,

b)podstawowych  $rodkéw  trwatych, w
korespondencji z kontem 011,
c)pozostatych Srodkéw trwatych, w

korespondencji z kontem 013,

d)zbioréw bibliotecznych, w korespondencji
kontem 014,
e)srodkow

trwatych  w budowie, w
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korespondencji z kontem 080,
f) materiatéw, w korespondenciji z kontem 310

3.wyksiegowanie vnadwyiek powstatych na skutek
niewtasciwego ustalenia stanu skfadnikow
majgtkowych, w korespondencji z odpowiednim
kontem np. 011,

3.rozliczenie niedoboréw, w korespondencji z
odpowiednim kontem,

4.zwrot zabezpieczen, nalezytego wykonania umowy,
wadiéw, w korespondencji z kontem 139,

4.wptata sum na zlecenie, zabezpieczen,
wadiow, w korespondencji z kontami 101,139,

5.zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie, w
korespondencji z kontami 101,139,

5.odsetki od $rodkdw zabezpieczeri nalezytego
wykonania umowy, wadiéw, kaucji, zwiekszajace
ich warto$¢, w korespondencji z kontem 139,

6.odpisanie  zobowigzan  przedawnionych  lub
umorzonych, w korespondencji z odpowiednim
kontem

6.odpisanie naleznosci i umorzen, w
korespondencji z odpowiednim kontem,

7.niestuszne obcigzenia i korekty omytek bankowych,
w korespondencji z kontami 130,135,139

7.niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen
bankowych, w korespondencji z kontami
130,135,139

8. przypis odsetek od zaciggnietych pozyczek i
kredytéw, w korespondencji z kontem 751

Ewidencje szczegdtowq prowadzi sie wedtug poszczegélnych tytutéw. Konto 240 moze mie¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

27. Konto 245 stuzy do ewidencji wptacanych, a niewyjaénionych kwot naleinoéci z tytutu

dochodéw budzetowych.

Wn

Ma

1.kwoty wyjasnionych wptat naleznoéci z tytutu
dochoddéw budzetowych, w korespondencji z kontem,
na ktérym byly ujete naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych,

1.kwoty niewyjasnionych wptat, w
korespondencji z kontem 130

2.zwroty wyjasnionych wptat kwot naleznoéci z tytutu
dochoddw budzetowych, w korespondencji z kontem
130

Ewidencje szczegétowa prowadzi sie wedtug poszczegdinych wptat. Konto moze wykazywaé saldo Ma,

ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

28. Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznoéci watpliwe.

Wn

Ma

l.zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na skutek
zaptaty naleznosci gtéwnej, w korespondencji z
odpowiednim kontem ( np. 750 ),

1.odpisy aktualizujgce utworzone na naleznoéci
gtéwne w zaleznosci od rodzaju dziatalnosci, w
korespondencji z kontem 751,851,851,853

2.zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku z
umorzeniem oraz odpisaniem naleznosci
przedawnionych lub niesciggalnych, w
korespondencji z kontem 201,221,234,240,

3.zmniejszenie  odpisu  aktualizujgcego kwote
roszczenia spornego, w przypadku przegrania sprawy
W sgdzie, w korespondencji z kontem 240

Ewidencje szczegétowg prowadzi sie wedtug poszczegdinych tytutéw. Saldo konta 290 oznacza wartogé
odpiséw aktualizujgcych.
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29. Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, znajdujgcych sie w magazynach wiasnych i

obcych.
Whn Ma
1.przychéd materiatéw: 1.rozchéd materiatéw przekazanych do zuzycia,
a) z zakupu, w korespondencji kontami | w korespondencji z kontem 401,

101,201,234,240,

2.zwroty materiatéw przekazanych do dziatalnosci
podstawowej, w korespondencji z kontem 401,

2.zwroty materiatéw dostawcom, w
korespondencji z kontami 201,240,

3.nadwyzki materiatéw w magazynie, stwierdzone w
wyniku inwentaryzacji, w korespondencji z kontem
240

3.darowizny i inne nieodptatne przekazania, w
korespondencji z kontem 761,

4.stwierdzone niedobory i szkody w zapasach
materiatdw w magazynach, w korespondencji z
kontem 240

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wg rodzaju materiatéw. Konto moze wykazywac saldo Wn, ktére

wyraza stan zapasow materiatéw.

30. Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo

wedtug stawek amortyzacyjnych.

Wn

Ma

l.odpisy amortyzacyjne od $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych
amortyzowanych w czasie, w korespondencji z
kontem 071

1.korekty zmniejszajgce naliczong amortyzacje,
w korespondencji z kontem 071,

2.przeniesienie rocznej sumy kosztow
amortyzacji na wynik finansowy, w
korespondencji z kontem 860

Konto Amortyzacja moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sig W korcu roku obrotowego na konto 860.

31. Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci

podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Wn

Ma

1.wartoé¢ materiatéw dotyczacych  dziatalnosci
operacyjnej, odnoszonych bezposérednio po zakupie w
koszty, w korespondencji z kontami 101,201,234,

1.zmniejszenie poniesionych kosztow
dotyczacych materiatéw, odnoszonych
bezposrednio po zakupie w koszty, na skutek
reklamacji u dostawcy, w korespondencji z
kontem 201,

2.wartoé¢ materiatéw wydanych do zuzycia, w
korespondencji z kontem 310,

2.zwrot materiatéw do magazynu, w
korespondencji z kontem 310,

3.zuzycie energii elektrycznej, wody, energii cieplnej,
w korespondencji z kontami 101,201

3. nadwyzki materiatéw stwierdzone w trakcie
inwentaryzacji wynikajace z btedéw pomiaru, w
korespondencji z kontem 240,

4. niedobory materiatéw stwierdzone w trakcie
inwentaryzacji wynikajgce z btedéw pomiaru, w
korespondencji z kontem 240

4.zmniejszenie poniesionych kosztéw
dotyczacych energii elektrycznej, wody, energii
cieplnej, w korespondencji z kontem 201,

5.przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konta
860
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Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn. Ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i energii. Saldo konta przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto
860.

Na koncie 401 ujmuje sie nastepujgce paragrafy: 421,422,423,424,426.

32. Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych.

Wn Ma

1.ustugi obce, w korespondencji z kontami 101,201 1.zmniejszenie poniesionych kosztéw
dotyczacych ustug obcych, w korespondencji z
kontem 201,

2.przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto
860

Ewidencja szczegbétowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 402 moze
wykazywac¢ w ciggu roku saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ zakupionych kosztéw ustug obcych. Saldo
przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Na koncie 402 ujmuje sie ponizsze paragrafy: 427,428,430,433,436,440.

33. Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu:
1) wptat na PFRON,
2) podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu,
3) podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
4) o charakterze podatkowym na rzecz budzetu paristwa i jst,
5) opfaty notarialne, skarbowe, za trwaty zarzad, uzytkowanie wieczyste,
6) sktadki i wptaty do organizacji miedzynarodowych

Wn Ma
1.podatki o optaty obcigzajgce koszty: 1.zmniejszenie poniesionych kosztéw
a)podatki lokalne, w korespondencji z kontami | dotyczgcych podatkdw i optat, w korespondencji
130,225, z kontem 225,240,229,
b)optaty urzedowe, w korespondencji z kontami

101,130,225,234,240,
c) wptaty na PFRON, w korespondencji z kontem 229

2.przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto
860.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto moze
wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw z tytutu
podatkdw i optat. Saldo tego konta przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Na koncie 403 ujmuje sie nastepujgce paragrafy: 285,414,443,448,453.

34. Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto, zlecenie i innych umoéw.

Wn Ma
1.wynagrodzenia z tytutu umowy o prace, umowy | 1.zmniejszenie poniesionych kosztow
zlecenia i o dzieto w korespondencji z kontem 231, dotyczacych wynagrodzen, w korespondencji z

kontem 231,

2.5wiadczenia w naturze na rzecz pracownikdéw | 2.zmniejszenie $wiadczen w naturze na rzecz
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zaliczcone do wynagrodzed, w korespondencji z | pracownikéw zaliczonych do wynagrodzen, w
kontem 231 korespondencji z kontem 231,

3.przeniesienie rocznej sumy kosztow
wynagrodzen na konto 860

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto moze
wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw
dotyczgcych wynagrodzen. Saldo tego konta przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Na koncie 404 ujmuije sie nastepujgce paragrafy: 401,404,410,417.

35. Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu réznego rodzaju $wiadczed na rzecz
pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenie,
ktére nie sg zaliczone do wynagrodzen.

Wn Ma

1.éwiadczenia na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych | 1.zmniejszenie kosztédw dotyczacych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy | ubezpieczen spotecznych, w korespondencji z
o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane do | kontem229,

wynagrodzen, w tym:

a)szkolenia, konferencje, w korespondencji z kontami
101,201,234,

b)ustugi zdrowotne, w korespondencji z kontami
101,201,234,

c)Swiadczenia rzeczowe oraz ekwiwalenty za te
$wiadczenia wynikajace z przepiséw dotyczacych bhp
oraz innych na rzecz pracownikéw, w korespondencji
z kontami 101,201,234,310,

2.naliczone sktadki na ubezpieczenia spotfeczne i | 2.zmniejszenie poniesionych kosztéw
Fundusz Pracy pfacone przez pracodawce, w | dotyczacych Swiadczen na rzecz pracownikow i

korespondencji z kontem 229, 0s06b fizycznych ..., w korespondencji z kontami
. 201,234,
3.odpisy na zf$s, w korespondencji z kontem 851 3.zmniejszenie odpiséw na zfss, w

korespondencji z kontem 851,

4.przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto
860

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto moze
wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokoéé poniesionych kosztéw
ubezpieczen spotecznych i innych swiadczen. Saldo tego konta przenosi sie w koricu roku obrotowego na
konto 860.

Na koncie 405 ujmuje sie nastepujgce paragrafy: 302,311,411,412,413,444,470.

36. Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sig do
ujecia na kontach 400-405 oraz na kontach, na ktérych ujmuje sie zgodnie z polityka
rachunkowosci inne $wiadczenia finansowane z budzetu oraz pozostate obcigzenia. Na koncie
ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan
stuzbowych,

2) koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

3) koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,
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4) odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy,
5) koszty reprezentacji i reklamy

Wn Ma

1.rozne Swiadczenia, w korespondencji z kontami | 1.zmniejszenie poniesionych pozostatych
101,130,135,234,240 kosztéw rodzajowych, w korespondencji z

kontami 201,234,240

2.inne formy pomocy udzielone z budzetu, w | 2.przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto
korespondencji z kontami 101,130,240 860

Ewidencja

szczegotowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto moze

wykazywaC w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokoéé poniesionych kosztéw

rodzajowych. Saldo tego konta przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Na koncie 409 ujmuje sie nastepujace paragrafy: 290,303,324,326,441,443,456,458,444,

37.

Konto 490

Wn Ma

l.przeniesienie salda kredytowego na dzied | lprzeniesienie kosztéw rozliczanych w czasie (w
bilansowy na konto 860 okresach pdzniejszych ), ktdre byly ujete na

kontach 400,401,402,403,404,405,409 w
wartosci poniesionej, w korespondenc;ji z
kontem 640

2.przeniesienie salda debetowego
wystepujgcego na koniec roku na konto 860

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu zapaséw produktéw gotowych, produkcji
niezakonczonej i rozliczeri miedzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw ( rozliczenia miedzyokresowe
czynne ) oraz prawdopodobnych zobowiazari przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy
( rozliczenia miedzyokresowe bierne ). Na stronie Wn ujmuje sie koszty proste i ztozone
poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktérymi w poprzednich okresach
dokonano rozliczenia miedzyokresowego kosztéw ( bierne ). Na stronie Ma ujmuje sie
prawdopodobne zobowigzania przypadajace na biezacy okres sprawozdawczy oraz zaliczenie
do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich. Saldo
Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajgcych na biezgcy okres sprawozdawczy.

Przyjmuje sig, ze jezeli w ciggu roku suma operacji na koncie nie przekracza ustalonego
poziomu istotnodci, zobowigzania ksiegujemy bezpoérednio w konta zespotu 4 — koszty
wedtug rodzajow. Ustalajgc poziom istotnosci przyjeto kryterium 0,5% sumy bilansowej.

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegélnosci dochodéw, do ktérych
zalicza sig podatki, skfadki, opfaty, inne dochody budzetu panstwa, jst oraz innych jednostek,
nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Whn Ma

roku.
38.
39.
1.odpisy

221,

i zmniejszenia przychoddéw z tytutu | 1.przypisy przychodéw z tytutu dochodéw

dochod6w budzetowych, w korespondencji z kontem | budzetowych, w korespondencji z kontem 221,

2.przeniesienie  na  koniec roku osiggnietych 2.przychody urzedu jst dotyczace dochoddw
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przychodéw z tytutu dochodéw budietowych na
konto 860

budzetu jst nieujete w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 800,

3.wptaty nieprzypisanych przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych, w korespondencji z
kontami 101,130

Na koniec roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje

salda.

40. Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Na stronie Ma ujmuje sig w

szczegblnosci:
1) odsetki od udzielonych pozyczek,
2) odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,

Whn

Ma

1.przeniesienie na koniec roku osiggnietych
przychodéw finansowych na konto 860

1.przychody ze sprzedazy aktywdw finansowych,
w korespondencji z kontem 240 lub 221,

2.odsetki za zwtoke w regulowaniu naleznosci, w
korespondencji z kontami 101,130

3.przypisane odsetki za zwtoke w regulowaniu
naleznosci, w korespondencji z kontami
201,221,225,234,240,

4.0dsetki od srodkéw na rachunkach
bankowych, w korespondencji z kontami
130,139,

5.zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych
naleznosci dotyczgce przychoddw finansowych,
na skutek ich zaptaty, w korespondencji z
kontem 290

W kohicu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860. Na koniec roku

konto 750 nie wykazuje salda.

41. Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na stronie Wn ujmuje sie w szczegélnosci:

1) odsetki od kredytéw i pozyczek,

2) odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwate w

budowie,

3) odpisy aktualizujgce wartos$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych.

Wn

Ma

1.zap’fate odsetek od kredytéw i pozyczek, w
korespondencji z kontami 101,130,

1.korekty zmniejszajgce ujete wczesniej na
stronie Wn konta 751, w korespondencji z
kontami, na ktérych poprzednio byty ujete
koszty finansowe,

2.0dsetki za zwioke w zaptacie zobowigzan-
przypisane i nieprzypisane, w korespondencji z
kontami101,130,201,225,234,240,

2.przeniesienie na koniec roku poniesionych
kosztow finansowych na konto 860

3.odpisy  aktualizujgce  naleznosci  dotyczace
przychodéw finansowych, w korespondencji z
kontem 290

4.naliczenie odsetek w korespondencji z kontem 240.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wg podmiotu, ktéremu nalezy sie sptata odsetek od pozyczek,
kredytow lub zobowigzan. W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone
Whn konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

42. Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykig dziatalnosciag
jednostki, a w szczegdlnosci:
1) zdziatalnoscig socjalng,
2) ze zbyciem $rodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie, wnip,, a takze nieruchomosci
oraz wnip zaliczanych do inwestycji,
3) zodszkodowaniami i karami,
4) ze zdarzeniami losowymi.

Wn Ma

1. darowizny i nieodptatnie otrzymane rzeczowe
aktywa obrotowe, w korespondencji z kontami
013,014,310,

1.korekty zmniejszajze przychody ze sprzedazy
materiatéw, $rodkéw trwatych, wnip oraz $rodkéw
trwatych w budowie, w korespondencji z kontami
201,221,234,240,

2.przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych | 2. otrzymane darowizny pieniezne, w
przychoddéw na konto 860 korespondencji z kontami 101,130

W koricu roku obrotowego przenosi sie na strone Ma konta 860 pozostate przychody operacyjne
ujmowane na koncie 760, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie

wykazuje salda.

43. Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykig dziatalnoscia

jednostki.
Whn Ma
1.koszty zwigzane z likwidacjg Srodkéw trwatych oraz | 1.korekty zmniejszajgce ujete wczesniej na
ze sprzedazg $rodkdw trwatych i inwestycji, w | stronie Wn konta 761 w korespondenciji z

korespondencji z kontami 101,130,201,234,

kontami, na ktérych poprzednio byly ujete
pozostate koszty operacyjne,

2.przeniesienie na koniec roku pozostatych
kosztéw operacyjnych na konto 860

W koricu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli
zostaty 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 nie wykazuje salda.

44. Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki oraz

ich zmian.

Wn

Ma

1.przeksiegowanie pod data sprawozdania
budzetowego, zrealizowanych dochoddéw
budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

1.przeksiegowanie, pod datg sprawozdania
budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

2.przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego,
dotacji z budzetu, ptatnodci z budzetu Srodkéw
europejskich, srodkow budzetowych
wykorzystywanych na inwestycje z konta 810,

2.rownowartos¢ srodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji
jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 810,
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3.warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych
podstawowych Srodkéw trwatych, srodkéw trwatych
w budowie, wnip, w korespondencji z kontami 011,
080, 020, '

3.nieodptatne otrzymanie podstawowych
$rodkow trwatych, wnip, débr kultury i Srodkéw
trwatych w budowie, w korespondencji z
kontami 011,020,080,

4.rozliczenie niezawinionego niedoboru
podstawowego $rodka trwatego w  wartosci
nieumorzonej, zmniejszajgcego zgodnie z decyzjg
kierownika  jednostki fundusz jednostki, w
korespondencji z kontem 240,

4.przeksiegowanie zysku bilansowego roku
ubiegtego z konta 860

5.przeksiegowanie rozliczenia wyniku finansowego z
konta 820,

6.przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z
konta 860

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest co do rodzaju funduszu. Saldo konta 800 oznacza stan funduszu

jednostki.

45. Konto 810 stuzy do ewidencji:
1) dotacji budzetowych,
2) ptatnosci ze srodkdéw europejskich,

3) S$rodkéw z budzetu na Srodki trwate w budowie

Wn

Ma

1.warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,

1przeksiegowanie w koricu roku obrotowego
salda konta 810 na konto 800

2.warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkédw europejskich
uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224,

3.réwnowarto$¢  wydatkéw dokonanych przez
jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, w korespondencji z kontem 800

Ewidencja szczegétowa wydziela dotacje i ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich. Na koniec roku konto

810 nie wskazuje salda.

46. Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych

rozliczern miedzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie
rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma ujmuje sie
réwniez powstanie i zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych przychoddéw, a na stronie Wn —
ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego. Ewidencja szczegbtowa
prowadzona do konta powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczeh miedzyokresowych przychoddw z poszczegélnych tytutdw oraz przyczyn ich

zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychoddéw.
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47.

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszert i zmniejszeri zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Whn Ma

1.finansowanie z zf$s $wiadczen socjalnych dla os6b | 1.naliczenie zfés, w korespondencji z kontem
uprawnionych, w korespondencji z kontami | 405,

101,135,201,234,240,
2.wynagrodzenia naliczone z zfés, w korespondencji z | 2.zwigkszenie funduszu z tytutu odsetek od
kontem 231, $rodkéw pienieznych na rachunku bankowym, w

korespondenc;ji z kontem135,

3.odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace zf$s, w | 3. zwiekszenie funduszu z tytutu odsetek
korespondencji z kontem 290, dotyczacych udzielonych pozyczek w

korespondencji z kontami 101,135,234,240

4.umorzenie pozyczek udzielonych z zfés na cele
mieszkaniowe, w korespondencji z kontami 234,240

Saldo Ma konta wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

48. Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
Wn Ma

1w  koricu roku obrotowego: przeniesienie | 1.w koricu roku obrotowego: przeniesienie
poniesionych kosztow rodzajowych, w | uzyskanych przychoddéw z tytutu dochodéw
korespondencji 400,401,402,403,404,405 i 409, budzetowych, w korespondencji z kontem 720,
2.przeniesienie kosztéw operacji finansowych, w | 2.przeniesienie uzyskanych przychodéw
korespondencji z kontem 751, finansowych, w korespondencji z kontem 750,
3.przeniesienie pozostatych kosztéw operacyjnych, w | 3. przeniesienie uzyskanych pozostatych
korespondencji z kontem 761, przychodéw finansowych, w korespondenc;ji z

kontem 760,

4.w roku nastgpnym przeniesienie zysku netto na | 4.w nastgpnym roku przeniesienie straty netto
konto 800 na konto 800

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn strate
netto, saldo Ma zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.

49.

50.

51.

Konto 090 stuzy do ewidencji uzyczonych $rodkdw trwatych ( wprowadzonych na podstawie
umowy uzyczenia ). Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub leasingu zalicza sie do aktywéw trwatych jednej ze stron umowy. W przypadku
umowy uzyczenia sktadniki majatku innej jednostki pozostajg nadal wtasnoscia majatku
uzyczajacego. Jednostka otrzymujaca Srodki trwate do uzywania powinna wprowadzi¢ je do
ewidencji pozabilansowej jako obcy $rodek trwaty. Powinna réwniez w formie ewidencji
analitycznej prowadzi¢ ewidencje ilosciowg ( w formie ksigzki inwentarzowej ), z ktérej bedzie
wynikato miejsce uzywania $rodka trwatego, osoba ktérej powierzono $rodek trwaty i ktéra
jest za niego odpowiedzialne.

Konto 910 stuzy do ewidencji otrzymanych gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych. Na
stronie. Wn konta ujmuje sie wniesienie zabezpieczenia w postaci gwarangji
ubezpieczeniowych i bankowych, a na stronie Ma zwrot zabezpieczenia w postaci gwarancji
ubezpieczeniowych i bankowych.

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.

Wn | Ma
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1.plan finansowy oraz jego korekty

1.zrealizowane wydatki budzetowe,

2.wartos$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw
budzetowych do realizacji w nastepnym roku,

3.wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego

Ewidencje szczegdtowq prowadzi sie wedtug szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

52. Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym

roku budzetowym.

Wn

Ma

1.réwnowartosé sfinansowanych wydatkow

budzetowych w danym roku budzetowym,

1.nieoptacone zobowigzania z roku ubiegtego,
ktére beda wydatkiem roku biezgcego, ujete na
poczatku roku na koncie 999,

2.réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére
bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego,

2.plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw
przeznaczony do realizacji w roku biezgcym,
ujety na poczatku roku obrotowego na koncie
999,

3.ujete na koniec roku obrotowego na koncie 999.

3.zaangazowanie powstate na podstawie umoéw,
decyzji i innych postanowien z lat ubiegtych i lat
biezacych, ktére bedg realizowane ze $rodkéw
ujetych w planie finansowym roku biezgcego,

4.zaangazowanie z tytutu umow o prace
wymagalnych w danym roku budzetowym,

5.zaangazowanie dotyczgce uméw niemajacych
wymiaru finansowego powstate z chwilg
powstania zobowigzania,

6.drobne zakupy, prowizje, optaty bankowe,
odsetki od zobowigzan, inne zobowigzania

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

53. Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktére maja by¢ realizowane w latach nastepnych.

Wn

Ma

1rownowarto$é zaangazowania wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich, a
przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym

1wysoko$¢ zaangazowania wydatkow lat
przysztych

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych

lat przysztych.
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Zatacznik nr 3

Wykaz i opis systemu przetwarzania danych do prowadzenia ksigg rachunkowych
w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy

Ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera sa prowadzone w siedzibie Urzedu Gminy Nowe Ostrowy, Nowe
Ostrowy 80 99-350 Ostrowy. Archiwizowanie odbywa sig codziennie poprzez tworzenie kopii baz danych
z serwera na dyski lokalnych terminali oraz na serwerze. Codziennie kontrolowana jest przez
Administratora Systemu spdjno$¢ baz danych zawartych na dyskach serwera, kopie danych zapisane na
napedach RDX, ktore przechowywane sa w szafie pancernej. Ochrona danych podczas komunikacji z siecig
rozlegta oparta jest na sprzetowym firewall-u z kontrolowana blokadg portéw komunikacyjnych oraz
lokalnie na firewall-u w oprogramowaniu antywirusowym.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeri z budzetem
panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywane sg programy komputerowe:

. U.l. INFO_SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.c Legionowo:

1) System ksiegowo$¢ budzetowa
e Wersja pracujgca w srodowisku Windows
e Rozpoczecie eksploatacji: 2008 rok
e Oprogramowanie chronione hastem z poziomu systemu oraz aplikacji
e Program pracuje w architekturze klient- serwer korzystajqgcy z bazy Firebird

2) Kadry i Ptace
e Wersja pracujgca w $Srodowisku Windows
e Rozpoczecie eksportacji: 2010 rok
e Oprogramowanie chronione hastem z poziomu systemu oraz aplikacji
e Program pracuje w architekturze klient- serwer korzystajqgcy z bazy Firebird

3) Podatki (Ewidencja i wymiar podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego)
e Wersja pracujgca w srodowisku Windows '
e Rozpoczecie eksportacji: 2005 rok
e Oprogramowanie chronione hastem z poziomu systemu oraz aplikacji
e Program pracuje w architekturze klient- serwer korzystajqcy z bazy Firebird

4) Ksiegowos$¢ Zobowigzan (System ksiegowosci podatkéw i opfat)
e  Wersja pracujgca w Srodowisku Windows
e Rozpoczecie eksportacji: 2014 rok
e Oprogramowanie chronione hastem z poziomu systemu oraz aplikacji
e Program pracuje w architekturze klient- serwer korzystajqcy z bazy Firebird
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5) Czynsze (System ewidencji lokali oraz naliczania optat czynszowych)

e Wersja pracujgca w srodowisku Windows

e Rozpoczecie eksportacji: 2014 rok

e Oprogramowanie chronione hastem z poziomu systemu oraz aplikacji

e Program pracuje w architekturze klient- serwer korzystajqcy z bazy Firebird

6) Opfaty Lokalne (System wymiaru optat lokalnych (mandaty, psy, optata targowa)

e Wersja pracujgca w Srodowisku Windows

e Rozpoczecie eksportacji: 2013 rok

e Oprogramowanie chronione hastem z poziomu systemu oraz aplikacji

e Program pracuje w architekturze klient- serwer korzystajqcy z bazy Firebird

7) Woda (System rozliczania optaty za wode i Scieki)

e Wersja pracujgca w Srodowisku Windows

e Rozpoczecie eksportacji: 2014 rok

e QOprogramowanie chronione hastem z poziomu systemu oraz aplikacji

e Program pracuje w architekturze klient- serwer korzystajqcy z bazy Firebird

BESTI@ (- program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz
sprawozdawczosci budzetowej)

e Wersja pracujgca w srodowisku Windows

e Rozpoczecie eksportacji: 2006rok

e Oprogramowanie chronione hastem z poziomu systemu oraz aplikacji

e Program pracuje w architekturze klient- serwer korzystajqcy z bazy MS SQL

System Home Banking — elektroniczna obstuga kont bankowych, umozliwia potaczenie sie
z bankiem drogg internetowa

e Wersja pracujaca w Srodowisku Windows

e Rozpoczecie eksportacji: 2006 rok

e Oprogramowanie chronione hastem z poziomu systemu, aplikacji oraz kodem
uwierzytelniajgcym przy kazdym transferze

e Korzysta z bezpiecznego potaczenia wirtualnej sieci prywatnej (VPN)

Program , Ptatnik”

e Wersja pracujgca w Srodowisku Windows

e Rozpoczecie eksportacji: 1999 rok

e Oprogramowanie chronione hastem z poziomu systemu oraz aplikacji
e Korzysta z lokalnej bazy danych.

Rejestr VAT | Fakturowanie — sporzadzanie pliku JPK, wystawianie faktur, tworzenie
rejestréw sprzedazy i zakupdw, tworzenie deklaracji VAT, wysytanie deklaracji VAT do
Ministerstwa Finansow.

e Wersja pracujaca w Srodowisku Windows
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e Rozpoczecie eksploatacji: 2017 rok
e Oprogramowanie chronione hastem z poziomu systemu oraz aplikacji
e Program pracuje w architekturze klien-serwer korzystajqgcy z bazy Firebird
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Zatgcznik nr 4
System ochrony danych i zbioréow

Dokumentacje opisujgcg przyjete przez Urzad Gminy w Nowych Ostrowach zasady

rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne

i sprawozdania budzetowe, finansowe, zwane zbiorami, przechowuje sie w nalezyty

sposéb i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Archiwum urzedowe jest nalezycie wyposazone i zabezpieczone przed

nieprzewidywanymi zdarzeniami losowymi.

Zbiory przechowuje sie w odpowiedniej szafie.

Ze wzgledu na prowadzenie w jednostce budzetowej UG ksigg rachunkowych przy uzyciu

komputera, ochrona danych ujetych w tych ksiegach prowadzonych komputerowo polega

na:

systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach

informatycznych, zapewniajacych trwatos$¢ zapisu informacji systemu rachunkowosci:

a) dane sg archiwizowane na serwerach, ktére znajdujg sie w oddzielnym pomieszczeniu
( serwerowni ). Codziennie jest wykonywana kopia w trybie przyrostowym,
a catosciowa ( petna ) kopia bezpieczenstwa wykonywana jest raz w tygodniu,

b) codziennie, sporzgdza sie kopie zapasowe na nosnikach wymiennych ( dyski
zewnetrzne, kasety RDX ); kopie przechowuje sie w kasie pancernej.

serwerownia jest wyposazona w system przeciwpozarowy,

pomieszczenie serwerowni jest zabezpieczone drzwiami i zamkami z odpowiednimi

atestami,

dostep do serwerowni majg tylko osoby upowaznione — informatyk,

W pomieszczeniu serwerowni temperatura jest stabilizowana urzadzeniami

klimatyzacyjnymi,

zapewniona jest ochrona programoéw komputerowych i danych systemu informatycznego

rachunkowosci przed dostepem nieupowaznionych oséb lub zniszczeniem przez ponizsze

dziatania: |

a) kazdy uzytkownik systemu komputerowego ma wiasne hasto dostepu do danych
zawartych w systemie informatycznym,

b) nie ma dostepu do danych wykorzystywanych przez innych uzytkownikéw systemu,

c) komputery sa wyposazone w oprogramowanie spetniajagce funkcje ochronne, tzw.
Firewall,

d) stosowane sg programy antywirusowe.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w jednostce:

1) w oryginalnej postaci,

2) w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) w podziale na okresy sprawozdawcze,

4) w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.
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Roczne zbiory dowodow ksiegowych oznacza sie , okresleniem nazwy, lata i nr.
Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z obowiazujgcy instrukcjg kancelaryjng,

jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

W Urzgdzie Gminy w Nowych Ostrowach, udostepnianie zbioréw przebiega w nastepujacy

sposob:

1) w siedzibie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,

2) poza siedzibe jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki lub

upowaznionej przez niego osoby i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.

or inz. Zdzistaw Kostrzewa
,'."L L. LA ’ =
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