Zatgcznik nr 3
Zakladowy Plan kont dla Urzgdu Gminy Bralin

1. Wykaz kont syntetycznych

a) Konta bilansowe:
Zespot 0 - Majatek trwaly

Symbot  nazwa konta

011 Srodki trwate

013 Pozostale srodki frwale

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosei niemateriaine | prawne

030 Diugoterminowe akiywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
080 Srodki trwate w budowie 1 inwestycje)

Zespdt | - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Symbol nazwa konta

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki $rodkow funduszy specjainego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Symbol nazwa konta

201 Rozrachunki z odbiorcami | dostawcami
221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacj budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostafe rozrachunki

245 Whplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosc

Zespdt 3 — Materialy | towary
300 Rozliczenie zakupu
310 Materialy

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiaiow | energi

402 Uslugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia



c)

409

Pozostale koszfy rodzajowe

Zesp(! 7 - Przychody, dochody i koszty

720
750
751
760
761

Przychody z tytutu dochoddw budzetowych
Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostale przychody operacyine

Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Symbol  nazwa konta

800
810
840
851
BEE
860

Fundusz jednostki
Dotacje budzetowe, platnoéci z budzetu $rodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Whynik finansowy

Konta pozabilansowe

Symbol  nazwa konta

975
976
980
981
990
991

992
998
999

Wydatki strukturalne
Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
Plan finansowy wydatkow budzetowych

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci za zobowiazania podatkowe podatnika

Rozrachunki z inkasentami z tytulu z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podiegajacych przypisaniu na
kantach podatnikdw

Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu pafistwa

Zaangazowanie wydatkdw budZetowych roku biezacego

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat



2. Opis kont
a) Konta bilansowe

Zespot 0 - ,Majatek trwaly”

Konta zespofu 0 "Majafek trwaly" stuzg do ewidengji
1) rzeczowego majafku trwalego,

2) wartosci niemateriainych i prawnych,

3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestycji,

Konto 011 - , Srodki trwate”
Konto 011 stuzy do ewidengji stanu oraz z2wigkszer | zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych
Na stronie Wn kanta 011 uimuje sig zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu | wartoscl poczatkowej srodkéw trwatych,
wyigtkiem umorzenia $rodkow trwalych, ktére ujmuie sie na koncie o7,
Na stronie Wn konta 011 ujmuije sig w szczegdlnosci:
1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwalych pochodzgcych z zakupu gotowych srodkow trwatych fub inwestycji oraz
warto$é ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkawa srodkow trwalyeh,
2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,
3) nieodptatne przyjgcie srodkow frwalych,
4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sig w szczegoInoscl:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacii, z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego
przekazania,

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Do konta 011 prowadzi sig ewidencjg szczegblowa wg grup Klasyfikac Srodkow Trwatych

Konto 011 do ksiegowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanggo ze srodkdw zagranicznych, w tym ze srodkow Unii
Europejskiej, oznacza sig W nastepujacy sposob: 011/20/ KP, gdzie:
KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...1fp)

Konto 011 moze wykorzystywaé saldo Wn, ktore oznacza stan rodkow trwalych w warto$ci poczatkowej.

Konto 013 - ,Pozostate Srodki trwafe”
Kanto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszer i zmniejszen wartoSci poczatkowe pozostatych grodkow trwalych w uzywaniu,

ktore podiegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigeu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu | wartosci poczatkowe] pozostalych srodkow
trwatych znajdujgeych sig w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig w szczegéInoscl:

1) érodki trwale przyjgte do iizywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

3) nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig w szczegolnosci.

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacj, zniszczenia lub zuzycie sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz
zdjecia z ewidendji syntetycznej,

2) ujawnione niedabory srodkéw trwalych w uzywaniu.

Do konta 013 prowadzi sig ewidencig szczegolowa,

Konto 013 do ksiegowar zwigzanych z realizaci projekiu dofinansowanego z& srodkow zagranicznych w tym ze srodkow Unii
Europejskiej, oznacza sig w nastepujacy sposab: 013/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)
Konto (13 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartoét pozostalych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu W warto$ci

poczatkowej.



Konto 015 - ,Mienie ziikwidowanych jednostek”
Konto 015 sluzy do ewidencii stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Gminy.

Na stronie Wn konta 015 ujmje w szczegoinosc:

1)wartosé mienia przyjgtego po Zlikwidowanej jednostce organizacyjnel, wediug wartosci wynikajacej z bitansu zZlikwidowanego
jednostki w korespondencji z kontem 855 ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek’

2) korekte wartosci mienia, stanowiaca roznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansu Ziikwidowanej jednostki a warto$cig
mienia przekazanego spoice, innej iednostce organizacyjnej lub sprzedanego w korespondengji z kontem 835 JFundusz mienia
zlikwidowanych jednostek”

3) warto$¢ mienia zwroconego przez spatke lub pozostajacego po Zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej, ktora zostaje
przyjeta na stan skiadnikow majatkowych organu zalozycielskiego ub organu nadzorujgcego w korespondengji z kontem 855
_Fundusz mienia zfikwidowanych jednostek”

Na stronie Ma konta 015 ujmuje w szczegoInosc

1)wartos¢ mienia pozostajgacego po Zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, a przekazane spolce, W wysokosel wynikajgcej Z umowy
ze spolka, lub przekazanego jako udzial do spolki, wartos¢ mienia sprzedanego jub przekazanego innym jednostkom w
korespondenci z kontem 855 _Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

2) korekte wartosci mienia stanowigcq roznice pomigdzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowane] jednostki
organizacyjnej a wartoscia mienia przekazanego spoice lub Innem jednostkom.

Ewidencja szczegotowa do konta 015 moze stanowié bilans zlikwidowanej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami w
korespondengji z kontem 855 ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek’

Konta 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktre oznacza stan mienia Ziikwidowanej jednostki organizacyinej wedlug wartosci
wynikajace] z bilansu te] jednostki.

Konto 020 - ,Wartoéci niematerialne i prawne”
Konto 020 stuzy do ewidengji stanu craz zwigkszen | zmnigjszen wartoscl poczatkowe] wartosci niemateriainych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmnigjszenia stanu wartosci poczatkowej

wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 020 prowadzi sig ewidencig szczegolowg wg tytutow.
Konto 020 moze wykazywat saldo Wn, ktdre oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 020 do ksiegowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze grodkow zagranicznych w tym ze grodkéw Unii
Europejskiej, 0znacza sig w nastepujacy sposob: 020/20/KP, gdzie KP oznacza kad projekiu (np.1,2,3...itp)

Konto 030 - ,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 030 stuzy do ewidencii diugoterminowych aklywow finansowych, w szczegolnosci akeji | innych diugoterminowych aktywow

finansowych o terminie wykupu diuzszym hiz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwigkszenia stanu udzialow i akcji Gminy w spotkach a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
udzialow Gminy w spotkach poprzez:

-wycofanie udzialow, sprzedaz akeji.

Do Konat 030 prowadzi sie ewidencjg szczegolowa wg poszczegoinych spolek

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wh, ktore oznacza wartosé udzialow Gminy w spolkach.

Konto 071 - ,Umorzenie $rodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 sluzy do ewidencji zmnigjszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore
podlegaig umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane W korespondencii z koniem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmnigjszenia umorzenia wartoscl poczatkowe] srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Do konta 071 prowadzi sie ewidencjg szczegolowa wedlug zasad podanych w wyjaénieniach do kont 011

1 020. Do kont 011, 020 | 074 mozna prowadzic wspolng ewidencje szczegolowa.

Konto 071 moze wykazywat saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci érodkow trwalych oraz wartoéc niematerialnych |

prawnych.

Konto 071 do ksiggowan zwigzanych z realizacjg projekiu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, oznacza si¢ w nastepujacy sposob: 071/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp}



Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych érodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warlo$ci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pefnej wartosci, w miesigou wydania ich do uzywania.

Umarzenie Ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, ana stronie W - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych | prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuije sig umorzenie srodkow trwalych oraz wartoscl niemateriainych i prawnych zlikwidowanych z
powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych. przekazanych nieodplatnie oraz zdigtych z ewidencji syntetycznej, a takze
stanowiacych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig cdpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych, dotyczace srodkow trwafych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oftrzymanych nigodplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma. kiore wyraZza stan umorzenia wartosci poczatkowe srodkow trwatych oraz wartosc
niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 072 do ksiegowan zwigzanych 2 realizacig projekiu dofinansowanego ze $rodkéw zagranicznych w tym ze Srodkow Unii
Europejskiej, oznacza sig W nastepujacy sposob: 072/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Konto 080 - ,Srodki trwate w budowie { inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkaw trwalych w budowie oraz do rozliczania kosztow srodkow trwalych w budowie na

uzyskane efekly inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sig w szczegainosct.

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zaréwno przez obeych
wykonawcow, jak i we wiasnym zakresie,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych
przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wlasnej dzialainosci gospodarcze),

3) poniesione koszty ulepszania $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), kiére
powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwalego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartost uzyskanych efektow, a w szczegolnosel.

1} $rodkow trwatych,

2) wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwalych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowat rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkow trwalych.

Do konta 080 prowadzi sig ewidencje szczegOtowa wg zadan inwestycyjnych

Konto 080 do ksiegowar zwiazanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze grodkow zagranicznych w tym ze grodkdw Unii
Europejskiej, 0znacza sig W nastepujacy sposob: 080/20/KP, gdzie KP oznacza kod projekiu (np.1,2.3...itp)

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartosé kosziow rodkaw trwalych w budowie i wepszen.

Zespol 1 - ,Srodki pienigzne | rachunki bankowe”

Konta zespolu 1 “Srodki pienigZne i rachunki bankowe” sluzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych grodkow pienigznych, przechowywanych w kaste,

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowyeh,

3) krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

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

5) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedlac operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkow pienigznych oraz krotkoterminowych papierow
wartosciowych.

Konto 101 - ,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencjt gotowki znajdujace] sig w kasie Urzedu.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sig:

-wplaty stanowigee dochody urzedu
-gotowke pobrana z banku Z przeznaczeniem na realizacie wydatkow , a takze w szezegdlnych przypadkach zwrotu nadplat

naleznodci w korespondencii z kontem 130 Ma subkonto wydatkow.

na stronie Ma konta 101 ujmuje sig:

-wyplaty gotowkowe zobowiazat

-wplaty do banku pobranych optat naleznoéci budzetowych
- niedobory kasowe



Do konta 101 prowadzi sig ewidencjg szczegolowa, (raporty kasowe)
Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 siuzy do ewidencji stanu $rodkow pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym z fytulu wydatkow i dochodow
(wplywow) budzetowych objgtych planem finansowym.

Na koncie o symbolu 130/1 ewidencjonuje sie $rodki ofrzymane.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy Srodkow pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkaw budzetowych zgodnie Z planem finansowym oraz dia dysponentow nizszego stopnia, W
korespondencji z kontem 223,

2) z tylulu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych {ewidencja szczegblowa wedtug podziatek
klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondenci z kontem 101, 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na koncle o symbolu 130/2 ewidencjonuje sig wykorzystanie $rodkow budzetowych

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowel,

w tym rownie srodii pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych {ewidencja szczegolowa wediug podzialek klasyfikacji
wydatkow budzetowych), w korespondencii z wiasciwymi kontami zespolu 1, 2,3, 4,7 ub 8,

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

3) okresowe przelewy Srodkow pienigznych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja szczegolowa wedlug dysponentow,
ktorym przelano $rodki pieniezne), W korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzié petna zgodnosé
zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na kongie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, z8 do bednych zapisow, zwrotow nadplat, korekt

wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 do ksiegowath zwigzanych z reatizacja projekiu dofinansowanego ze srodkéw zagranicznych w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sig w nastepujacy sposcb:

- subkonto dochodéw 130-1-20/ KP , gdzie KP oznacza kod projektu {np.1,2,3... itp.}

- subkonto wydatkow 130-2-20/ KP, gdzie KP oznacza projekt (np.1,2,3 ...itp.)

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku biezacym jednostki budzetowe]. Saldo
konta 130 rowne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegolowej prowadzonej dia kont:

1) wydatkaw budzetowych; kono 130 w zakresie wydatkow budZetowych moze wykazywa¢ saido Wn, ktére oznacza stan srodkdw
pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku,

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywad saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow
pienigznych z tytulu zrealizowanych dochodow budzetowych, ktére do kofica roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu srodkow pienigznych niewykorzystanych do kofica roku, w
korespondencji z kontem 223, przelewu do budzett dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku,

w korespondencji z kontern 222.

Konto 135 — ,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”
Stuzy do ewidencji srodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Sogjalnych.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sig:

o wplywy $rodkow z odpisu na ZFSS

» wplyw z odplatnosci za usiugi socjalne

» wplyw ze zwrotu pozyczek udzielonych ze Srodkow ZFSS

« odsetki od udzielonych pozyczek ze rodkaw ZFSS

e odsetki od srodkéw na rachunkach bankowych funduszy
Na stronie Ma konta 135 ujmuie sie:

o wydatki na swiadczenia z ZFSS,

«  udzielone pozyczki z ZFSS
Ewidencja szczegdlowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, kiore oznacza stan srodkow pienieznych, na rachunkach bankowych fundusz.

Konto 139 - ,Inne rachunki hankowe”
Konto 139 sluzy do ewidencji operacii dotyczacych $rodkow pienigznych wydziglonych na innych rachunkach bankowych niz

rachunki biezace w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.



Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie:
« wplaty stanowiace zabezpieczenie nalezytego wykonania umdw o dostawe, roboty budowlane i ustugi
» wplaty stanowigce wadiumn przetargowe
« sumy wplacone przez zleceniodawcow
» odsetki od $rodkdw na rachunku bankowym
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie:
s zwrot zabezpieczenia wraz z naleznymi odsetkami
s zwrot wadium wraz z naleznymi odsetkami
s wydatki, zgodnie ze zleceniami wplacajgcych
Do konta 139 prowadzi sie ewidencje szczegdlowa pozwatajaca ustalic zrodia wptywow i kierunki wydatkow.
Kondo 139 moze wykazywac saldo Wn ktore oznacza stan $rodkow pieniginych na rachunku bankowym.

Konto 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe”
Konto 140 sluzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegéino$ci akcji, udziatow iinnych papierdw

wartosciowych wyrazonych w walucie polskiej, jak teZ w walutach obgych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia stanu krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych $rodkow pienigznych, a
na stronie Ma - zmnigjszenia stanu krotkoterminowych papierow wartodciowych i innych $rodkow pienigznych.

Do konta 140 prowadzi sig ewidencje szczegotowa [ raporty kasowe)

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych Srodkow

pienieznych.

Konto 141- ,, Srodki pienigzne w drodze”
Konto 141 sluzy do ewidencji $rockow pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie $rodki pienigzne odprowadzone do banku, ktore nie znajdujg sie na rachunku bankowym w dniu
ich odprowadzenia ( zapisow dokonuje sie na podstawie raportow kasowych)

Na stronie Ma konta 141 ujmuje sie wplyw srodkéw na rachunku bankowym.

Zapisow na stronie Ma konta 141 dokonuje sie w korespondencji z odpowiednimi rachunkami bankowymi, ktorych dotycza dane

wplaty.

Konto 141 do ksisgowar zwiazanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych w tym ze $rodkdw Unii
Europejskiej, 0znacza sie w nastepujacy sposob: 141/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu {np.1,2,3...itp)

Zespét 2 - ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespolu 2 “Rozrachunki i rozliczenia” shza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow oraz roszczen.

Konta zespolu 2 siuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, $rodkéw europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze
2r6del zagranicznych niepodlegajaeych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczert niedoborow, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spomymi,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegoinych grup rozrachunkow,
rozliczen i roszczed spornych, ustalenie przebiegu ich roziczen oraz stanu naleznosei, rozliczen, roszczert spornych i zobowiazah z
podziatem wedlug kontrahentdw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszezegdinych walut, a przy roziiczeniu
$rodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy fub projekty

Kento 201 - ,Rezrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 siuzy do ewidencji rozrachunkow i roszezen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, rob6t i usfug, w tym réwniez
zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ustug oraz kaugji gwarancyjnych, a takze naleznosai z tytuiu przychodow finansowych. Na koncie
201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochoddw budzetowych, ktére ujmowane s na koncie 221.

Konto 201 obcigza sig za powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, 2 uznaje za powstate
zobowiazania oraz splate | zmniejszenie naleznosci i roszezen.

Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczed, a saldo Ma — stan zobowigzan,

Konto 221 - ,Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 sluzy do ewidencji nalezno$ci jednostek z tytufu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytulu dochodow budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleZno$ci.

Na koncie 221 ujmuje sig rowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wiasciwe organy. Zapisy 2 tego tytulu moga by¢
dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci | nadplaty}.



Ewidencja szezegélowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wediug diuznikow i podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 221 moze wykazywat dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadpfat w tych dachodach.

Konto 222 - , Rozliczenie dochodow budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuie sig dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondendi

z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuije sie w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodow

budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodaw budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Konto 222 do ksiegowan zwiazanych z realizacjg projektu dofinansowanego z& $rodkow zagranicznych w tym ze srodkow Unii
Europejskiej, oznacza sig w nastepujacy sposob: 222/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1 ,2,3...0tp)

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzety dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych
do korica roku, w korespondencii z kontem 130.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidengji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, oraz wydatkéw w ramach
wspdifinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

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

2) okresowe przelewy srodkow pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkéw w ramach wspdtfinansowania
programow i projektow realizowanych ze srodkaw europejskich, w korespondendji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

1)okresowe wplywy $rodkow pienigznych ofrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w
ramach wspéifinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.
2)okresowe wplywy srodkow pienigznych przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130,
W samorzadowych jednostkach i zakladach budzetowych na koncie 223 ujmuje sig rowniez operacje zwiazane z przeplywani
érodkaw europejskich w zakresie, w kiorym srodki te stanowiq dochody jednostek samorzadu terytorialinego.

Konto 223 do ksiegowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze $rodkéw zagranicznych w tym ze grodkdw Unil
Europejskiej, 0znacza sig w nastepuijacy sposob: 223/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
lecz niewykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkéw pienigznych
niewykorzystanych do korica roku, w korespondengji z kontem 130,

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci 2 budzetu srodkow europejskich”

Konto 224 sluzy do ewidengji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych a takze do ewidencji roziiczenia

przez instytucie zarzadzajace | poéredniczace platnosci z budzetu $rodkow europejskich

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) warto$é dotacji przekazanych przez organ dotujacy korespondencii z kontem 130
2} wartos¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficientow przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontami

227 b 230.
Na stronie Ma konta 224 uimuje sig w szczegolnosc:

1) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810, oraz zwroty dotacji dokonane w tym
samym roku budzetowym, w ktorym nastapilo ich przekazanie { Wn konto 130).
Jezeli zwrot rozliczonych dotacji przypisanych do zwrotu nastepuie w tym samym roku budzetowym, W ktorym nastapito ich
przekazanie, kwota zwrotu zmniejsza wydatki z tytulu dotacji udzielonych. Jezeli rozliczenie zostato ztoZone przez podmiot
dotowany w styczniu nastgpnego roku i na podstawie tego rozliczenia ustalono kwotg dotacji podlegajacych zwrotow, to Urzad
uznaje te kwote za naleznosci z tytulu dochodow budzetowych.
W ksiggach rachunkowych dotyczacych roku budzetowego, w ktérym nastapito przekazanie dotacji przypisanej do zwroty,

nalezy dokonaé nastepujacych ksiggowan:
Whn konto 810, Ma konto 224 — ustalona na podstawie przedstawionego rozliczenia, kwota dotacji podlegajaca zwrotowi,



Wi konte 221, Ma konto 750 — wartos¢ roziiczonych i przypisanych do zwrotu dotacjt zaliczonych do naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych ({ zapis rownolegty do ksiegowania Wa konto 810, Ma konto 224).

Dotacje przypisane do zwrotu na podstawie rozliczen przedstawionych w trakcie roku budzetowego, ale nie wplacone na
rachunek Urzedu do korica roku budzetowego nalezy na koniec roku wyksiegowaé z konta 224(Wn koto 810, Ma konto 224
ujet jako naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych { Wn konto 221, Ma konto 750).

Konto 224 w ciagu roku wykazuje saldo Wn oznaczajgce wartosé niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$c
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane. Na koniec rokd, po zaksiegowaniu pod data ostatniego dni
roku budzetowego zlozonych przez podmioty dotowane w styczniu nastepnego roku rozliczen dotagji, saldo strony Wn
oznacza wartosé naleznych do zwrotu dotacji, kiore nalezy zaliczy¢ do naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Po
przeniesieniu rozliczenia i przypisanych do zwrotu dolacji na naleznodci z tytu dochodow budzetowych, konto 224 nie

wykazuje salda.

2) wartos¢ platnodci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone, W korespondencji z kontem 810 fub 230;

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwosci ustalenia wartosci przekazanych dotacji oraz
zaliczek z tytulu pratnosci z budzetu $rodkow suropejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotaci.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje ktore organ dotujacy zalicza do dochodow budzetowych, 53 ujmowane na koncie 221.
Konto 224 do ksiegowar zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze srodkow zagranicznych w tym ze srodkow Unil
Europejskiej, 0znacza sig w nastgpujacy sposob: 224/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Konto 225 - , Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencjonowania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig wartosé przelewow wiw podatkéw, a na stronie Ma ujmuje sig naliczone podatki dochodowy i
VAT.

Do konta 225 prowadzi sie ewidencje szczegolowa wg poszezegdinych tytulow.

Konto 225 do ksiegowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze Srodkow zagranicznych w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sie w nastepujacy spostb: 225/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu {np.1,2,3...itp)

Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec budzetéw.
Konto 226 — , Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 sluzy ewidencji diugoterminowych nateznosci lub diugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na séronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosdi diugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840, a takze
przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych, w korespondenci z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuie sig w szczegolnosci przeniesienie naleznosc dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci
raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywag saldo Wn, kidre oznacza wartos¢ diugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegdiowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwost ustalenia stanu poszczegdinych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkow z tytuly ubezpieczen spolecznych | zdrowotnych obciazajacych pracodaweg
oraz PEFRON

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie wyplate naleznych swiadczen z ubezpieczenia spolecznego, przelew skladek na rzecz ZUS
oraz PEFRON , na stronie Ma konta 229 ujmuje sie naliczone sktadki na ubezpieczenie spoleczne, PEFRON.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnic mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzar wediug
tytulow rozrachunkow oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane s rozliczenia.

Konto 229 do ksiegowan zwigzanych z realizacjq projektu dofinansowanego ze $rodkéw zagranicznych w tym ze Srodkow Unii
Europejskiej, oznacza sig w nastgpujacy sposob: 229/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Konto 220 moze wykazywat dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 234 — ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i
$wiadozen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, aw szczeglinosci naleznoscl za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy ¢ dzielo, umowy agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sig w szczegolnosci:

1) wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzed,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodze,

3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigZajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.



Konto 231 do ksiegowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze Srodkdw zagranicznych w tym ze grodkow Unii
Europejskiej, oznacza sig w nastepuiacy sposob: 231/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki z tytutu
wynagrodzen.

Konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczedl | zobowiazalh wobec pracownikow z inaych tytulow niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sig w szczegaInosci.

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,

3) naleznodci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjainych,

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

5) zaplacone zobowiazania wobec pracownikow,

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sig w szczegolnosei:

1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaticzki | zwroty $rodkow pienigznych,

3) wplywy naleznoéci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowag, do czasu ich rozliczenia, w rownowartosci waluty polskie]
ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Do konta 234 prowadzi sie ewidencje szczegolowg pozwalajaca ustalié tytuly naleznosci i rozliczen, ich podmioty | osoby

zobowigzane .

Konto 234 do ksiegowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sig w nastepujacy sposob: 234/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezed, a saldo Ma- stan zobowigzan wobec
pracownikow.

Konto 240 - , Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalesnosci | roszczen oraz zobowiazart nieobjetych ewidencjg na kontach

zespotu 2

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sig:
»  naleznosci z tytulu sum depozylowych i na zlecenie
» splate zobowigzan wynikajacych z list plac, np. pozyczki z ZFSS i kasy kolezenskiej, zajecie wynagrodzenia przez
komornika , skladki ubezpieczeniowe na recz PZU | ALLIANZ oraz inne potracenia
« wyplata diet oraz inkaso poboru podatkow i opfat lokainych
¢ inne naleznosci i roszczenia.
Ma stronie Ma konta 240 ujmuje sig:
« wplywy na rachunek sum depozytowych i na Zlecenie
e naliczone na fistach plac zobowiazania pracownikow z roznych tytuldw
e spiate innych naleznoéci i rozliczen
Do konta Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen prowadzi sig
ewidencje szczegolowa pozwalajacq ustalic tytuly naleznosci i rozficzen, ich podmioty | osoby zobowigzane.
Konto 240 do ksiegowan zwigzanych z realizacjg projekiu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych w tym ze Srodkéw Unii
Europejskiej, oznacza sig w nastgpujacy sposob: 240/20/KP, gdzie KP oznacza kod projeku (np.1,2,3...itp)

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

Konto 245 - , Wplywy do wyjaénienia”
Konto 245 sluzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegoinosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - ,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencii cdpisow aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig zmniejszenie wartosci
odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo strony Wn konta 290 oznacza wartost odpisow akfualizujgcych naleznosci.



Zespot 3 - Materialy i towary”

Konta zespotu 3 Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapasow materiatow (konta 3101 340} i towar6w (konta 330 i 340) oraz
rozliczania zakupu materialow, towarow i usiug (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencje zapasow materialow | towarow znajdujacych sig w magazynach wiasnych i obcych
jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane hezposrednio z zakupem odnoszone sa w koszty w okresie ich poniesienia.
Przychody, rozchody oraz stany zapasow materialow | towarow na kontach 310 i 330 wycenia sie wedtug cen ewidencyjnych. Gdy
cena ewidencyjna rézni sig od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebnic odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. rozliczenie
odchylenia nastepuje wedhug zasad okreslonych w zakladowym planie kont.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwosc ustalenia stanu zapasow wedlug migjsc ich
znajdowanie sig i 0s6b, kiorym powierzono piecze nad nimi, a W szczegolnodci do zapasow materiatow i towardw objetych
ewidencjg losciowo-wartosciowg — takze wediug ich poszczegdinych rodzajow i grup.

Konto 300 - ,Rozliczenie zakupu”
Konto 300 siuzy do ewidengji rozliczenia zakupu materialow, towaréw, robot i ustug, aw szczeg6inosci do ustalenia wartosci
materialow, towaréw w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych,
Na stronie Wn konta 300 ujmuije si¢ : '
1. fakiury dostawcow krajowych i zagranicznych tacznie tacznie z naliczonym podatkiem od towarow i usiug, zwanym dalej
podatkiem VAT
2. podatek VAT, podatek akcyzowy
Na stronie Ma konta 300 uimuje sig:

1. Wartos6 przyjetych dostaw i usiug;
2, Naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzgdem skarbowym bezposrednio lub po spefnieniu okreslonych warunkéw,
3. Naticzony podatek VAT niepodiegajacy swrotow fub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy sktadnikow majatku
obrotowago, zwiekszajacy ich warlost lub obciazajacy wiadciwe koszty albo rozliczenia miedzyokresowe kosztow czynne;
4. Naliczony podatek VAT niepodlegaiacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy trwalych, inwestycji
rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, Zwigkszajacy ich warto$¢.
Konto 300 moze wykazywac dwa salda, Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze, a saldo Ma stan dostaw lub usiug

niefakturowanych.

Konto 310 - ,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji opatu Urzedu Gminy.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwigkszenie ilogci | wartosci opalu w magazynie na podstawie dostarczonych faktur
Na stronie Ma konta 310 ujmuje sie zuzycie opalu za kazdy miesiac.

Do konta 310 prowadzi sig ewidencje ilosciow-wartosciows,

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wh, oznaczajace stan zapasow w magazynie.

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 “Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym | ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminy ich zaptaty. Zmnigjszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty np. fakiura korygujaca

Nie ksieguje sie na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrgbnymi przepisami - Z funduszy celowych i innych oraz
kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegolowq do kont zespolu 4 prowadzi sig wedlug podzialek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposeb umozliwigjaey sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdari

budzetowych lub innych sprawozdatt okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 - ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidengji naliczonych odpisow amortyzacji od Srodkow trwalych | warfosci niematerialnych i prawnych, od
ktorych odpisy umorzeniowe g dokonywane stopniowo wediug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje sig ewentuaine zmniejszenie
odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywat w ciagu roku obrotowego saldo Wn, kidre wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo

konta 400 przenosi sig w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii.

Na stronie Wn konta 401 ujmuie sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energi, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie
zmnigjszenie poniesionych kosztow tytuly zuzycia materialow | energi oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w
ciagu roku kosziow zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Konto 401 do ksiegowan zwigzanych z realizacig projektu dofinansowanego ze srodkow zagranicznych w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, oznacza sig w nastgpujacy sposob: 401/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)



Konto 402 - ,Uslugi obce”

Konto 402 siuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty uslug obeych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 402 do ksiggowan zwigzanych z realizacjg projekiu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, 6znacza sig w nastgpujacy sposob: 402/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Konto 403 — ,Podatki i oplaty”
Konto 403 sluzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatiu akcyzowego, podatku od nieruchomosc i podatku od

grodkaw fransportu, podatku od czynnosci cywiinoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notaralnej, opfaty
skarbowsj i oplaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z wiw tytulow, a na stronie Ma ujmuje sig zmnigjszenie poniesionych kosztow
oraz na dziert bilansowy przeniesienie kosztow z tego tytulu na konto 860.

Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 sluzy do ewidencji kosztow dziatainosci podstawowej z tylulu wynagrodzen z pracownikami | innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie UMOwY O prace, umowy Zecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z
odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sig kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto.

Na stronie Ma ksieguie sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow z tytufu wynagrodzen oraz na dziert bilansowy
przenosi sig je na konto 860.

Konto 404 do ksiggowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze Srodxow zagranicznych w tym ze érodkow Unii
Europejskiej, 0znacza sig w nastgpujacy sposob: 404/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Konto 405 — ,Ubezpieczenia spofeczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 sluzy do ewidencji kosztow z tytulu roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow | 0s6b fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych umow, kidre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesicne koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych | $wiadczen na rzecz pracownikow i 0s0b
fizycznych zafrudnionych na podstawie UMOWY O prace, umowy 0 dzielo i innych umow, kidre nie s zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sig zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego | $wiadczeh na rzecz pracownikow i 0sob
fizycznych zatrudnionych na podstawie UmMowy 0 prace, Umowy o dziefo i innych uméw, a na dzier bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860.

Konto 405 do ksiegowan zwiazanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej, oznacza sig w nastepujacy sposab: 405/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Konto 409 -  Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 sluzy do ewidencji kosztow , kitre nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w
szczegoinosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych | osobowych, odprawy 2 tytulu wypadkow przy pracy oraz
innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatainosci finansowej i pozostalych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesicne koszty z wiw tytutéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje
sig przeniesienie poniesionych kosziow na konto 860

Konto 409 do ksiegowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze $rodkdw zagranicznych w tym ze srodkow Unil
Europejskiej, oznacza sig w nastgpujacy sposob: 409/20/KP, gdzie KP oznacza kod projektu (np.1,2,3...itp)

Zespét 7 - ,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7"Przychody, dochody i koszty " sluzg do ewidencji

1) przychodéw i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towarow, przychoddw

i kosztow operacii finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztow operacyjnych,

2) podatkow nieujetych na koncie 403,

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

Ewidencje szczegblowa prowadzi sig wediug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy |

sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkaw.

Konto 720 - ,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”
Konto 720 sluzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych zwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig

Urzedu.



Na stronie Wn konta 720 ujmuje sig odpisy z tytulu dochodow budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tylutu
dochoddw budzetowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytufu dochodow budzetowych
wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegblowa jest prowadzona wedlug zasad
rachunkowosci podatkowej, natorniast w zakresie podatkdw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdlowa stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzone przez te organy.

W koricu roku konto 720 przenosi sig na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 ~ ,,Przychody finansowe”

Konto 750 sluzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuije sie przychody 2 tyfutu operacii finansowych a w szezegolnosci przychody ze sprzedazy papierow
warto$ciowych, przychody z udzialow i akd, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weks,
czekow obeych | papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznoéci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnic wyodrebniente przychodow finansowych z tytutu udzialow w
innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostee odsetki.

W koricu roku obrotowego przenosi sig przychody finansowe na strong Ma konta 860 { Wn konto 750)

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sig w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akcji i papierow warto$ciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w
zakresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obeych i papierdw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obciazajacych srodki frwale w budowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztow operacji finansowych-
zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.

W koricu foku obrotowego przenosi sig koszty operacj finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 751),

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,Pozostate przychody operacyjne”

Kento 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych
przychodow niz podlegajace ewidend]i na kontach 700,720,730,750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow,

2) przychody ze sprzedazy Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych | prawnych oraz $rodkow trwalych w budowie,

3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatne ofrzymane, w tym w drodze
darowizny, aktywa umorzone jednorazowo, rZeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub kiore wystapity
incydentalnie,

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - , Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatainoscia jednostki.

W szczegdinosci na stronie W konta 761 ujmuje sig:
1) koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;
2)  Kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od nateznoscl, koszly
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatne przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszly 0
nadzwyczajnej wartosci lub kiore wystapity incydentalnie.

W koricu roku obrotowego przenosi sig:
1) nastrong Wn konta 490 koszty zwiazane z zakupem | sprzedaza skfadnikéw majatkowyeh, jesli zostaly ujete na koncie

761, w korespondencii ze strong Ma konta 781;
2) na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencii ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje saida.

Zespol 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego roziiczenia, dotacii
7 budzety, rezerw | rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - ,Fundusz jednosthki”
Konto 800 stuzy ewidencji rownowartosci majatiu trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.



Na stronie Wn konia 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia, zgodne Z odrebnymi przepisami

regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig w szczegdinosel:
1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowe; roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddw budzetowych z konta 222;
3)przeksiggowanie w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow budZetowych wykorzystanych na inwestycje z kontem
810,

4Y réznice z aktualizacji Srodkow trwatych,

5) wartost sprzedanych nieodplatne przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu niepienigznego {aportu) $rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwalych w budowie

6)wartosé pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek:

7)warto$¢ aktywow przekazanych w ramach gentralnego zaopalrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmue sie w szczegolnoscai:

1)przeksiggowanie, w roku nastgpnym poda data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego z kontem
860;

2)przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budZetowych z konta 223

3J)wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycii;

4)roznice z aktualizacjl $rodkow trwatych;

5)nieodplatne ofrzymanie srodkow trwalych wartosci niemateriainych | prawnych oraz $rodkow trwatych w budowie

Bwartos¢ aktywow przyjetych od ziikwidowanych jednostek;

T)wartost aktywow otrzymanych w ramach centralinego zaopatrzenia.

Ewidencia szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosc ustalenia przyczyn zwigkszen i zZmnigjszen

funduszu jednostki.
Kento 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostii.

Konto 810 - ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz Srodkiz budzetu na inwestycje”
Konto 810 sluzy do ewidencji dotacil budzetowyeh, ptatnosci srodkéw europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) warto$¢ dotacji przekazywanych z budzetu W czescl uznanej za wykorzystane ub rozliczone, w korespondencji z kontem 224;
2)warto$é platnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, W korespondencji z kontem 224;

3) rownowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe z& $rodkéw budzetu na finansowanie srodkdw trwatych w
budowie, zakupu srodkow trwalych oraz wartoci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig przeksiggowanie, na koniec roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800 ,Fundusz
jednostki”.

Konto 810 do ksiegowar zwiazanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze srodkow zagranicznych w tym ze srodkow Unii
Europejskiej, oznacza sig w nastepujacy sposob: 810/20/KP, gdzie KP oznacza kod projekiu (np.1,2,3...itp)

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — , Rezerwy i roziiczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 sluzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozlicze miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig utworzenie | zwigkszenie rezerwy, ana stronie Wi - ich zmnieiszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig réwniez powstanie | zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych przychodow, ana stronie Wn - ich
rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychoddw roku obrotowego iub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznosé ustalenia stanu:

1) rezerw oraz przyczyn jej zwigkszei | zmniejszen,

2) rozliczen migdzyokresowych przychadéw z poszezegdinych tytutow oraz przyczyn ich zwigkszer  zmnigjszen.

Konto 840 moze wykazywat saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 — , Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen zakiadowego funduszu swiadezen socjalnych.

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

e przychody z tytuu odpisu podstawowego na fundusz

¢ wplywy z ustalonej odptatnosci za korzystanie z uslug sacjalnych

e odsetki od zwrotnych $wiadczen socjalnych

o odsetki od $rodkow na rachunku bankowym

« inne przychody funduszu.
Do zapiséw na koncie 851 stosuje sie zasade czystosci zapisow. Do konta prowadzi sig ewidencie szczegolowa,
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszy $wiadczen socjalnych.

Konto 855 - ,Fundusz zlikwidowanych jednostek”



Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych, komunalnych fub innych
jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organy zalozycielskie | nadzorujgce.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenie funduszu z tytulu sprzedazy mienia iub jego likwidacji, a na stronie Ma stan funduszu i jego
zwigkszenia o rownowartosci mienia Zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalona na podstawie
bilansow tych jednostek, w korespondencii z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia Zikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, przyjgtego
przez organ zaloZycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego spélkom, innym jednostkom organizacyjnym tub nieprzejetego na
wlasne potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Konto 860 - ,, Wynik finansowy”

Konto 860 sfuZy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401,402,403,404,405,409;

2) zmnigjszen stanu produktow oraz roziiczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w korespondencji Z

kontem 490, w jednostkach stosujagych to konto,
3} wartosci sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji Z kontem 730, oraz materiaiow w korespondencji Z

kontem 760,

4) dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej samodzieinie bilansujacych sie oddzialow oraz na inwestycje
samorzadowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem 740,

5) kosztow operacji finansowych, w korespondencii z kontem 751, oraz pozostatych kosztow operacyjnych, W korespondencii
kontem 761,

6) obowiazkawych zmniejszeft wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig w koricu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegélnymi kontami zZespolu 7,

2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem
490,

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosei podstawowej, w korespondencii z kontem 740,

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.

b) Konta pozabilansowe

Konto 975 - ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji poniesionych wydatkow strukturalnych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje sig réwnowartos¢ poniesionych w danym roku budzetowym wydatkow strukturalnych wediug
klasyfikacji wydatkow strukturalnych na koniec roku budzetowego. '

Na stronie Ma konta 975 ujmuje sig wartos¢ ponoszonych w danym roku budZetowym wydatkow strukturalnych.

Konto 980 — ,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 998 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych Urzedu.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig :
1)  réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkdw budzetowych,
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym,
3)  warlos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szezegoiowosci planu finansowego wydatkow budzetowych.,
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - ,Plan finansowe niewygasajacych wydatkow”
Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budZetowych .
Na stronie Wn konta 981 ujmuije si¢ pan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuije sig :
1)  réwnowartosc zrealizowanych wydatkow budzetowych obeigzajacych plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych,
2) warto§¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgsci niezrealizowane] lub wygaste].
Ewidencje szczegolowa do konta 981 prowadzi sig w szczegblowosci planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 990 —, Rozrachunki z osobami trzecimi z tytuiu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe podatnika.



Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od osob trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiegowa dokonuje sig nie stosujac
zasady podwéjnego zapisu.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje sie kwoty nalezne od osob trzecich w stosunku do ktérego orzeczono 0 odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika

Na stronie Ma konta 990 ujmuje sie realizacj¢ tych zobowigzar.

Do konta 990 prowadzi sig ewidencjg na pozabilansowych kontach analitycznych wedtug rodzajow podatkéw, a do kont
analitycznych ewidencj¢ na pozabilansowych kontach szczegblowych otwartych oddzielnie dla kazdej osoby trzeciej do bilansowego
konta podatnika . Wplaty dokonywane przez osoby trzecie ksiggowane s jednoczes$nie na koncie podatnika do ktorego jest
prowadzone konto osoby trzeciej

Konto 991 — ,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobierania przez nich podatkéw polegajacych na przypisaniu na kontach
podatnikow”

Konto 991 sluzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow

Na stronie Wn ksieguje sie przypisy w wysokosci naleznoci do pobrania, odsetki na zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie
wplaconej.

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sig wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu, wptaty kwot pobranych,
dokonane do kasy urzedu, odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.

Konto 998 -,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta ujmuje sie:
e rownowartosé sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym
o rownowartos¢ zaangazowania wydatkow , ktore beda obcigzaly wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie :
e wartost umow, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznoé¢ dokonania wydatkow
budZetowych w roku biezacym
Do konta 998 prowadzi sig ewidencje szczegolowa, wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”
Konto 999 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych lat oraz niewygasajacych wydatkow,
ktare maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuije si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy wydatkow
przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 999 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, wyodrebnieniem
planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywa saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow budzetowych |at przysztych.
\
\
Wejt Gminy ./

in.Roman Wojtysiak



Opis systemu komputerowego rachunkowosci

1. Jednostki budzetowe
Ksiegi rachunkowe Urzedy Gminy prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego ,Ksiggowosc budzetowa” firmy
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek S.C. z siedzibg ul. Pitsudzkiego 31/240, 05-120 Legionowo.
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduly:
- ksiege glowng (F-K)
- podatki

2. Jednostka samorzadu terytorialnego
Ksiegi rachunkowe w zakresie kont prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego ,Ksiegowo$¢ budzetowa” firmy
Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek S.C. z siedziba ul. Pitsudzkiego 31/240, 05-120 Legionowo.

J
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System ochrony danych w jednostkach

Ochrone przez dostep 0sob nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sie
zbiory ksiggowe. S to zamki zamontowane W drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat na parterze budynku w ktérym
przechowywane sg zbiory ksiggowe.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentow sg odpowiednie szafy zamykane na klucz.
Szczegolnej ochronie podlegaja;
- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowosci,
- ksiegowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksiggowych,
- dowody ksiegowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczeristwa, tzw. backupéw na plyty CD lub dyski twarde na koniec kazdego miesiaca,
- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na roznych stanowiskach,
- zabezpieczenia dostgpu do zasobow komputera w postaci indywidualnych haset dostepu dia kazdego stanowiska,
- profilaktyke antywirusowa, poprzez stosowanie na wszystkich stanowiskach odpowiednich programow antywirusowych,
- system podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie
przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informatycznego przez

czas nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow
W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja placowa

(listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty),

liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowat u danego platnika skiadek na ubezpieczenia spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegajg:

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym [
podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie
zostalo ostatecznie zakorczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

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

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub rozliczenia reklamacji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sig od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow
Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z

zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
- wsiedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez nie osoby,
- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania

zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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