Zarzadzenie Nr 129/2022
Wodjta Gminy Jedwabno
z dnia 30 listopada 2022 roku

zmieniajgce Zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasade
(polityke) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2022 roku, poz.
1488 ze zm.) i szczegodlnych ustalert zawartych w art 40 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( Dz.U. z

2022 roku. Poz. 1634, z pézn.zm.), oraz:

1) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu parnstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakiadow
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej. (Dz. U. z 2020 roku, poz. 342),
2) rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla

organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

zarzadzam co nastepuje:

§1

W Zarzgdzeniu Nr 81/2020 Wojta Gminy Jedwabno z dnia 22 lipca 2020 roku w sprawie
ustalenia dokumentacji opisujgcej zasade (polityke) rachunkowosci, dokonuje sie
nastepujacych zmian:

1. Zafgcznik Nr 1 otrzymuje brzmienie nadane niniejszym Zarzgdzeniem,

2. Zafgcznik Nr 2 otrzymuje brzmienie nadane niniejszym Zarzadzeniem,

3. Zatgcznik Nr 4 otrzymuje brzmienie nadane niniejszym Zarzadzeniem,

4. Zatgcznik Nr 6 otrzymuje brzmienie nadane niniejszym Zarzgdzeniem.

§2
Pozostate uzgodnienia zawarte w Zarzgdzeniu Nr 81/2020 Wéjta Gminy Jedwabno z dnia 22
lipca 2020 roku w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej zasade (polityke)
rachunkowosci, oraz w Zarzgdzeniu Nr 16/2022 Woéjta Gminy Jedwabno z dnia 01 lutego
2022 roku zmieniajgce Zarzgdzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej zasade
(polityke) rachunkowosci, pozostajg bez zmian.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zatacznik Nr 1

" do Zarzadzenia Nr 129/2022
Woéijta Gminy Jedwabno

z dnia 30 listopada 2022 r.

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Czesc | ’
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Gminy Jedwabno prowadzone s3 w siedzibie w Urzedzie Gminy Jedwabno,

ul. Warminska 2, 12-122 Jedwabno.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jednostki jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy, ktory trwa
od 1 stycznia do 31 grudnia. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegodlne
miesigce w roku obrotowym.

3. Sporzadzajac sprawozdania przyjmuje sie nastepujace rozwigzania:

- nie stosuje sie wylaczen wzajemnych naleznosci i zobowigzan, w przypadku gdy w roku
obrotowym, za ktéry sporzadza sie przedmiotowe sprawozdanie finansowe wzajemne
naleznoéci i zobowigzania jednostek budzetowych wynosity mniej niz 0,3% wysokosci
wykonanych dochodéw Gminy za rok, ktorego dotyczy sprawozdanie finansowe;

- przychody i koszty z tytutu operacji dokonywanych miedzy jednostkami objetymi tacznym
sprawozdaniem finansowym sg mato istotne, a wielkosci ich nie znieksztatcajg obrazu sytuacii
majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego.

4. Sprawozdanie finansowe oraz sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie
danych wynikajacych z ksiag rachunkowych i przekazywane przez jednostki organizacyjne
Gminy do sekretariatu Urzedu Gminy w Jedwabnie. Na dowdéd ztozenia sprawozdania, osoba
przyjmujaca umieszcza pieczatke daty wptywu.

§2

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego i jednostki prowadzone sg technika
komputerowa z wykorzystaniem poszczegolnych podsystemoéw zintegrowanych systemow
informatycznych. Ksiegi prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej, prowadzone i
przechowywane sa w Urzedzie Gminy Jedwabno, ul. Warminiska 2, 12-122 Jedwabno.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera przy uzyciu programu
RESPONS, autorstwa ZETO Olsztyn przyjmuje sie:

Identyfikacje jednostek:
J.001 Urzedu Gminy Jedwabno
B.002 Gmina (Organ)



Przyjmuje sie do stosowania nazwy uzytkownikéw i kody operatorow:

Lp. Imie i nazwisko Kod operatora
1 Wioletta Gil WG
2 Julita Wyszynska JW
3 Izabela Prusik IP
4 Karolina Podbilska KP
5 Grazyna Kicinska vel Keczyriska G
6 Anna Glazewska AG
i Ewelina Mierzejewska EM
8 Ewelina Studniak-Lorkowska ES

Zbiory zapis6w ksiegowych, obroty i salda powstaja i sg przechowywane w bazie danych.

Opis systemu informatycznego, zawierajagcego wykaz programow, procedur, funkcji i zasad
ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania
zawarty jest w podrecznikach uzytkowania dostarczonych przez firme ZETO.

Ewidencja budzetu odbywa sig przy pomocy informatycznego systemu zarzadzania budzetami
jednostek samorzgdu terytorialnego ,BeSTI@". Asysta techniczna dla Systemu ,BeSTI@"
zapewniona zostata przez Ministerstwo Finansow.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane s3 w systemie ,BeSTI@" i za
pomocg tego systemu przekazywane s3 drogg elektroniczng do Regionalnej lzby
Obrachunkowej, oraz do Urzedu Wojewodzkiego (dotyczy Rb-50, Rb-27ZZ) i do Krajowego
Biura Wyborczego (dotyczy Rb-50) i do innych dysponentow wedtug potrzeb.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ z doktadnoséciag do 0,01 zt i obejmuja zbiory zapisow
ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:

— dziennik,

— ksiege gtéwna,

- ksiegi pomocnicze,

_  zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone
do dnia 5-go dnia nastepnego miesigca zewngtrzne i wewnetrzne dowody ksiggowe, W celu
dotrzymania terminéw sprawozdawczych, a w przypadku dokumentow na przetomie roku — do
czasu sporzadzenia sprawozdania Rb-28S, jednak nie dtuzej niz do dnia 25 stycznia roku
nastepnego. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce zewnetrzny
lub wewnetrzny dowod ksiggowy zostang przedtozone do ksiggowosci po 5 dniu miesiaca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym je wystawiono (w przypadku m-ca grudnia po 25
stycznia) — nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztow i zobowigzan danego miesigca. Dowody te
ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w miesiacu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadq
istotnogci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wplywu na wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w
art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowoéci ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe obcigzajace
dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdan.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

_  zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg W nim
chronologicznie,

— zapisy sg kolejno numerowane W okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzane
ze sprawdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisdw (obroty) liczone sg w sposob ciggty,



- Jjego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;j,

— zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktdrg zostat
wprowadzony do dziennika a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej
za tresc¢ tego zapisu.

Prowadzi sie osobne dzienniki czesciowe grupujgce zdarzenia wedtug ich rodzajow, np.
Dziennik: Dochodéw, Gospodarki Mieszkaniowej, Gospodarki Odpadami Komunalnymi,
Depozytéw, Funduszu Pracy, ZFSS, Przypiséw WIPO (i inne wedtug potrzeb).

Program RESPONS umozliwia sporzadzanie zestawien, wydrukéw dziennikow ksiegowan

zbiorczo (,Wszystkie dzienniki").

Dziennik w jednostce drukowany jest na koniec kazdego miesiaca.
Dzienniki czeSciowe prowadzone s3g takze dla Projektéw z udziatem $rodkéw Unii
Europejskiej, jezeli jednym z warunkow umowy jest zapis o prowadzeniu Projektu na

wyodrebnionym rachunku bankowym.
Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow i sald.

Ksigga gitéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujace

zasady:

— podwéjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatowa, z wyjatkiem: dochodéw i wydatkéw budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego, ktore sa ujmowane w terminie ich zaptat (zasada kasowa),

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksigegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiggi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtéwnego.

Srodki trwate, pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne prowadzone sa
technika komputerowg za pomocg modutu Srodki trwate wchodzacego w skiad programu
RESPONS. Natomiast obce $rodki trwate, pozostate obce $rodki trwate, podlegajg ewidencii
bez uzycia komputera (prowadzone sg technikg reczna).

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno- kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem

ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

- 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- 982 Obce s$rodki trwate,

- 983 Pozostate obce srodki trwate,

- 984 Gwarancje nalezytego wykonania umowy,

- 991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow,

- 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego,

- 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- 991 Planowane dochody budzetu,

- 992 Planowane wydatki budzetu.

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa, z ZUS i z US, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Prowadzi sie dwa konta bankowe: konto organu do dochodoéw, konto jednostki do wydatkow.



Zapis dochodéw w ksiegach Urzedu Gminy: Urzad Gminy nie dysponuje odrebnym
rachunkiem bankowym, na ktéry wptywajg dochody objete planem finansowym Urzedu Gminy.
Dochody wplywaja na rachunek bankowy Budzetu, wystepuje podwdjny zapis (w Urzedzie i w
Organie — konto 133) na podstawie tego samego wyciggu bankowego (oryginat WB znajduje
sie w Organie, natomiast wplyw dochodéw Urzedu Gminy realizowany jest na podstawie
wydruku wyciggu bankowego z programu CUI).

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.

Zawiera ono:

— symbole kont,

-~ salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzgdzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

- dla skiadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzaciji.

§3

Postanowienia w zakresie podatku VAT

Zgodnie z art. 86 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug w Gminie
Jedwabno dokonuje sie zmniejszenia podatku naleznego o podatek naliczony.
W zwigzku z powyzszym prowadzone sa rejestry do odrebnego okreslenia kwot podatku
naliczonego zwigzanego z czynnosciami w stosunku do ktérych przystuguje prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego.

Czesé Il
§ 4

1. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sig i amortyzuje wg stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

2. Dochody i wydatki ksieguje sie w terminie wptywu lub zaptaty.

3. Na koniec kazdego miesigca - okresu sprawozdawczego, ewidencjonuje sig¢ w ksiggach
rachunkowych zobowigzania bez wzgledu na termin pfatnosci zgodnie z klasyfikacjg
budzetowa oraz z podziatem na poszczegdlnych kontrahentéw, ktérych dowody ksiggowe
wplyng do dnia 5 kazdego nastepnego miesigca.

4. Odsetki od naleznosci i zobowigzan w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje sig¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu. .

5. Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktérego dotyczy jest ewidencjonowane jako
zmniejszenie wykonania wydatkéw w tym samym roku budzetowym.

6. Zwroty wydatkéw z lat poprzednich sg ewidencjonowane jako dochody.

7. Dopuszcza sie ptatno$é gotdwka lub kartg ptatniczg przez pracownika za zakupy, za ktore
nie mozna uregulowac ptatnosci w inny sposéb.

8. Materiaty biurowe, érodki czystosci sg odpisywane w koszty w dacie zakupu, sg kupowane
na biezgco do zuzycia i nie podlegaja korekcie kosztéw na dzien bilansowy. Paliwa s3
odpisywane w koszty w dacie zakupu, sg kupowane na biezgco do zuzycia natomiast na
koniec roku ustala sie stan tych sktadnikéw drogg spisu z natury, dokonuje si¢ wyceny i
ksieguje sie na koncie 310 — Materiaty.

9. Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szczegolnosci kosztéw zakupu prenumeraty, optat
abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne ptatnosci ponoszone za
okres przekraczajacy jeden miesigc, ale dotyczy danego roku budzetowego, nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow ze wzgledu na



nieistotny wplyw na sytuacje finansowa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacii
majgtkowej i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie w cafosci w
kosztach miesigca, w ktérym zostat dokonany wydatek.

10. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, koszty prenumeraty, opfat
abonamentowych, ubezpieczen majgtkowych i rzeczowych, zakup energii oraz inne ptatnosci o
podobnym charakterze z uwagi na cykliczno$é¢ i poréwnywalnosé kwot w poszczegdinych
miesigcach ksiggowane sg w koszty danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy.

11. Dopuszcza sie bezposrednie ksiegowanie do . przychodéw i kosztéw danego okresu
sprawozdawczego operacji gospodarczych, dotyczacych rozliczeri miedzyokresowych, ktore
nie majg istotnego wptywu na wynik finansowy Urzedu.

12. Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajgcych na zbiorczym ksiegowaniu operacii
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.

13. Naleznosci i zobowigzania nominowane w walutach obcych wycenia sie réwniez wg
biezgcych kurséw walutowych,

14. Zakup i sprzedaz wegla na zasadach okreslonych w ustawie o zakupie preferencyjnym
paliwa statego przez gospodarstwa domowe (Dz.U. z 2022 r. poz. 2236). Zakup wiw wegla jest
ksiggowany przez konto 300 ,Rozliczenie zakupu” w kwocie netto. Przyjecie z zewnatrz (PZ)
Jest ksiggowane na kontach 330/300 (wegiel + transport) jako towary w cenie nabycia (bez
podatku VAT naliczonego podlegajgcego odliczeniu). Sprzedaz w/w wegla jest ksiegowana w
wartosci netto przez konto 730 ,Sprzedaz towardw i warto$é ich zakupu”. Rozchod (Wydanie)
wegla jest ksiegowany na kontach 730/330 na podstawie WZ(Asygnata) po cenie nabycia.
Pozostaty na koniec roku (31 grudnia) zapas wegla bedzie objety inwentaryzacjg drogg spisu z
natury (saldo konta 330) i bedzie stan towaréw wykazany w aktywach obrotowych bilansu
(B.l.4 — Towary).

§5

1. Ewidencje szczegotowg $rodkéw trwatych prowadzi w module Srodki trwate pracownik
ksiegowosci.

2. Dla pozostatych $rodkow trwatych prowadzi sie:

ewidencje ilosciowo - warto$ciowa dla wyposazenia o wartosci jednostkowe] powyzej 300 zt do
wartosci nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb
prawnych w Referacie Spraw Organizacyjnych i Spotecznych i okresie uzytkowania dtuzszym
niz 1 rok,

ewidencje ilosciowg dla wyposazenia o wartosci jednostkowej do 300 zt (np. aparaty
telefoniczne, maszyny do liczenia, narzedzia itp.). Ewidencja jest prowadzona w Sekretariacie
przez pracownika sekretariatu.

3. Ewidencje szczegotowa dla obcych srodkow trwatych i pozostatych obcych $rodkéw trwatych
prowadzi pracownik zajmujgcy sie¢ danym projektem (np. pracownik Referatu Rozwoju i
Ochrony Srodowiska dla projektu ,,Przebudowa drogi powiatowej 1464N Olsztyn-Prejtowo-
Grzegrzdtki-Grom-Dzierzki -droga krajowa nr 58").

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych. Sposoby i terminy
przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art 26 i 27 ustawy o rachunkowosci stanowi odrebne
Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.

Czesc lll
DOKUMENTY FINANSOWE WYSTEPUJACE W JEDNOSTCE
§6
Woprowadza sig do obiegu nastgpujace dokumenty finansowo — ksiegowe:
1. Polecenie przelewu — realizowane jest przy pomocy ustug bankowosci internetowej za
posrednictwem Centrum Ustug Internetowych. Polecenia przelewu realizowane przy pomocy

ustug bankowosci internetowej posiadajg cechy, jak dowody tradycyjny, przy czym
identyfikacja wszystkich osob odbywa sie za pomocg indywidualnych haset i identyfikatorow, a



takze kart chipowych, co szczegSlowo okresla umowa dotyczaca $wiadczenia ustug
bankowoséci internetowej za posrednictwem Centrum Ustug Internetowych zawarta dnia
01.06.2011 r. pomiedzy Gming Jedwabno a Bankiem Spotdzielczym w Szczytnie Oddziat w
Jedwabnie. Podstawa wystawienia sg sprawdzone i zatwierdzone do realizacji oryginaty faktur
VAT dostawcéw, rachunki i inne dokumenty wymagajgce zaptaty (np. uznaniowe noty
ksiegowe, deklaracje podatkowe, deklaracje rozliczeniowe ZUS), terminem wystawienia jest
termin wynikajacy z faktury badz z umowy stron. Dokument podlega ewidencji w komorce
finansowej. Przelewy elektroniczne wystawiane sg zgodnie z umowa z bankiem obstugujgcym
budzet.

2. Kwitariusz przychodowy — do kwitariuszy przychodowych zaliczamy miedzy innymi
kwitariusz K-103, ktory stanowi druk $cistego zarachowania, stuzg one do wptat gotéwkowych
zbieranych przez osoby upowaznione przez Wojta — softysi, inkasenci optat lokalnych. Po
zuzyciu kwitariusza osoba zobowigzana jest do rozliczenia sie z niego, wczesniej natomiast
powinna rozliczaé sie zgodnie z terminami okreslonymi rozliczenn danych optat (zgodnie z
terminami okreslonymi w uchwatach). Dokument wystawiany jest w trzech egzemplarzach,
ktére otrzymuja: oryginat - wptacajacy; | kopia i Il kopia - komorka finansowa.

Dokument podlega ewidencji w komorce finansowej wymiaru podatkow,

Uwagi: pokwitowanie powinno by¢ sporzadzone w sposéb staranny, czytelny i trwaty.
Sporzadzone wadliwie uniewaznia sie przez dokonanie adnotacji przez kalke ,anulowano” lub
,uniewazniono”.

3. Lista ptac — sporzadzana jest w komoérce finansowej w programie komputerowym przez
pracownika majacego w zakresie czynnosci sporzadzanie list ptac, w jednym egzemplarzu
(przy wyptacie w formie przelewu). Podstawg wystawienia sg stawki zaszeregowania
pracownikéw, umowy zlecenia lub wniosek o wyptate nagrod, oraz przy dietach dla radnych
podstawg s listy obecnosci za udziat w posiedzeniach komisji i obradach sesji. Przy wyptatach
za posrednictwem przelewow oryginat list upina si¢ w segregatorze list ptac.

Podstawg wystawienia jest np. podpisana umowa, protokot Zaktadowej Komisji Socjalnej, lista
czionkéw OSP bioracych udziat w akcjach ratowniczych, lista obecnosci softysow
uczestniczacych w obradach sesji RG itp. Dokument sporzadza i otrzymuje komorka
finansowa, w ktorej podlega réwniez ewidencji.

Uwagi: na listach ptac oprécz wyptat objetych umowami o prace i umowami zlecenia, dokonuje
sie wyptat z nastepujacych tytutow: diety softysow, diety radnych, wyptat z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, odszkodowania z tytutu wypadkow w pracy, wynagrodzenia
inkasentow podatku i optat lokalnych, odszkodowan, ekwiwalenty za uzywanie wltasnej odziezy
i pranie odziezy przez pracownikéw gospodarczych, ekwiwalent dla strazakow OSP,
wynagrodzenia bezosobowe np. zastepstwo procesowe itp.

4. Rachunek kosztéw podrézy — wystawiany jest w jednym egzemplarzu w sekretariacie
urzedu. Dokument jest przyjety w obieg z chwila wydania polecenia wyjazdy stuzbowego. Po
odbyciu wyjazdu stuzbowego dokument po wypisaniu danych o wyjezdzie sktadany jest w
ksiegowosci, po czym nastepuje sprawdzenie dokumentu, zadekretowanie, podpisanie przez
osoby upowaznione i przekazanie do wypfaty - przelania naleznos¢ na rachunek bankowy
pracownika. '

5. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — wystawiany jest w referacie finansowym
w momencie zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego w zwigzku z przekazaniem do innej
jednostki organizacyjnej. W dokumencie okresla sie nazwe $rodka trwatego, charakterystyke,
symbol klasyfikacji rodzajowej, numer inwentarzowy, wartosé i warto§¢ umorzenia.

6. Przyjecie $rodka trwalego — symbol dokumentu OT. W przypadku zakupu nowego
érodka trwatego pracownik odpowiedzialny za ewidencje srodkéw na podstawie faktury lub
rachunku przyjmuje srodek trwaty do ewidenciji i przekazuje do uzytkowania.

W przypadku zadan inwestycyjnych, na podstawie tacznie poniesionych kosztow sporzadza sig
dowdd OT w dwéch egzemplarzach.

Przed kohicem kazdego miesigca pracownik odpowiedzialny za ewidencje $rodkéw trwatych
uzgadnia stan i warto$¢ érodkéw trwatych z pracownikiem z Referatu Rozwoju i Ochrony
Srodowiska.



Podstawg wystawienia jest faktura, protokoét odbioru inwestycji, umowa darowizny $rodka
trwatego; w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji: zestawienie
zbiorcze spiséw z natury z wyciagiem z protokotu rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych
przez komisje inwentaryzacyjng, zawierajgcego wartos¢ inwentarzowa. W dokumencie
wskazuje sie miejsce uzytkowania, symbol uktadu klasyfikacyjnego, numer inwentarzowy oraz
osobe, ktorej powierza sie piecze nad srodkiem trwatym. Dokument podlega ewidencji w
referacie finansowym.

7. Przekazanie $rodka trwalego — symbol dokumentu PT. W przypadku nieodptatnego
przekazania $rodka trwatego przez inng jednostke lub osobe fizyczng podstawa
zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

a) decyzja o przekazaniu,

b) akt darowizny,

c) protokét przekazania,

d) dowod PT,

e) inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnie przekazania $rodka trwatego oraz
okreslajgcy wartos¢ i podstawowe cechy srodka trwatego.

Dowéd PT powinien zawieraé w szczegolnoéci charakterystyke srodka trwatego, okreslenie
wartosci | dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwatego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji. Dokument podlega ewidencji w referacie finansowym.

8. Likwidacja $rodka trwalego — symbol dokumentu LT. Dokonywana jest na whniosek
osoby, ktérej powierzono w uzywanie lub w ramach odpowiedzialnoéci materialnej sktadnik
majatku. Likwidacji dokonuje powotana przez Weéjta komisja likwidacyjna. Z przeprowadzonej
likwidacji komisja sporzadza protokét i przekazuje do ksiegowosci celem zdjecia $rodka
trwatego z prowadzonych ksigg. Dokument podlega ewidencji w referacie finansowym.

9. Oswiadczenie o korzystaniu z wiasnego pojazdu — dokument wystawiany jest przez
pracownika na podstawie umowy o korzystaniu z wtasnego pojazdu do celow stuzbowych
(ryczatt) i przekazany do komorki finansowej najpdzniej 2 dni po zakonczeniu miesigca. Dane
zawarte w oswiadczeniu, w tym dni za ktére ryczatt ulega zmniejszeniu, potwierdza pracownik
Sekretariatu, zgodnie z listg obecnosci.

10. Faktury VAT obce (rachunki) — dokumenty te sg wystawiane przez kontrahentoéw, po ich
otrzymaniu sg kierowane do osob, ktére stwierdzajg wykonanie ustugi, zakup towaru itp.
Dokument ten jest opisywany i podpisany przez osobg do tego upowazniong. Po dokonaniu
opisu potwierdzajagc go swoim podpisem faktura trafia do referatu finansowego i tu jest
sprawdzana, dekretowana po czym zatwierdzana przez osoby upowaznione i kierowana do

wyptaty.

11. Arkusz spisu z natury — jest to druk $cistego zarachowania, sporzadzany w dwoéch
egzemplarzach, podstawa wydania druku jest zarzadzenie o inwentaryzacji okreslajgce gdzie,
kiedy i kto ma dokonaé spisu z natury sktadnikow majatkowych. Dokument podlega ewidencji

w referacie finansowym.
Uwagi: Kazda poprawka musi by¢ parafowana przez osobe materialnie odpowiedziaing i

cztonkdéw zespotu spisowego.

12. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — dokument ten jest wystawiany w momencie
rozliczania inwentaryzaciji i stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych pomigedzy iloscig ksiegowa
a iloscia spisang. Dokument otrzymuje: oryginat - Komisja Inwentaryzacyjna; kopie referat
finansowy.

13. Protokol rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych — w momencie stwierdzenia réznic
inwentaryzacyjnych sporzadza si¢ protokét, w ktérym kierownik jednostki decyduje
o dalszym toku sprawy w zwiazku z wyniktymi réznicami.

14. Faktury VAT wilasne (rachunki) — wystawiane sg dla podmiotow na zadanie, ktore
dokonuja wptat miedzy innymi z tytutu: optat za wode i cieki, optat czynszow mieszkaniowych,
dzierzaw, wplat za zuzytg energie itp. Faktury sg wystawiane przez pracownika prowadzgcego
sprawy zgodnie z zakresem czynnosci.



15. Polecenie ksiggowania - symbol dokumentu PK, wystawiany jest w jednym lub w dwéch
egzemplarzach przez referat finansowy jako dokument wewnetrzny. Polecenie ksiegowania
wystawiane sg w zakresie: rozliczenia ptac, przyjmowania faktur do zaptaty bezgotéwkowej,
dekretacji przelewow ptac, potrgcen, sktadek ZUS, podatku itp. Podstawa wystawienia —
korekta btednego zapisu, przeniesienia kosztow, otwarcia i zamkniecia ksiag, przypisow i
odpiséw zobowigzan podatkowych (na koniec kwartatu), rozliczenia wynagrodzen; przyjecie,
przekazanie, likwidacja srodkow trwatych - na podstawie OT, PT, LT oraz zatwierdzone przez
Wojta lub osobe przez niego upowazniong pismo lub sprawozdania z realizacji zadan
publicznych przez podmioty otrzymujgce dotacje z budzetu gminy.

16. Nota ksiegowa — sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach przez komérke finansowg,
oryginat otrzymuje kontrahent , kopig — referat finansowy (pod dowodem wplaty i w teczce
rozrachunkéw). Podstawa wystawienia moze byé protokét rozliczenia  réznic
inwentaryzacyjnych, naliczenie kar umownych, obcigzenie pracownikéw lub jednostek
organizacyjnych itp.

17. Decyzja w sprawie wymiaru podatkéw i optat — wystawiana jest komputerowo na
podstawie wczesniej ztozonych informacji przez podatnikéw w zakresie: podatku rolnego,
leSnego, podatku od nieruchomosci i od $rodkéw transportowych. W pozostatych optatach i
podatkach decyzje wystawiane sa na odpowiednich drukach. Wystawienia decyzji w sprawie
podatkow i optat dokonuje komérka finansowa wymiaru podatkow.

18. Nakaz ptatniczy — wystawiany jest komputerowo przez komérke finansowa (wymiar
podatkow i optat), jezeli ptatnikiem podatkéw: rolnego, od nieruchomosci i leénego jest osoba
fizyczna, ktéra wczesniej przediozyta informacje zgodnie z opracowanymi wzorami drukow i
zatwierdzonymi przez Radg Gminy. Jezeli w ciggu roku nie byto zmian w zakresie powierzchni
gruntéw czy tez budynkéw to podatnik nie ma obowiazku sktadania informacii co rok.

19. Upomnienie — dokument ten jest wystawiany przez osobe prowadzacy analityczna
ewidencje podatkéw i opfat, oraz naleznosci komunalnych w przypadku gdy wptaty podatkéw
nie sa dokonywane w okreslonym terminie. Upomnienie wysytane jest za potwierdzeniem
odbioru. '

20. Wezwanie do zaptaty — dokument jest wystawiany przez osoby prowadzgce ewidencje
analityczng nalezno$ci niepodatkowych, w przypadku gdy wptaty nie sg dokonywane w
okreSlonym terminie réwniez wysytane jest do os6b =zalegajgcych w =zaplacie, za
potwierdzeniem odbioru.

21. Rejestr wymiarowy — podobnie jak decyzje prowadzony jest komputerowo dla podatnikow
od osob fizycznych w zakresie: podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku leénego i
podatku od srodkow transportowych. W tym dokumencie prowadzone sg zapisy przypisu i ich
zmian (odpisy, umorzenie) majacych miejsce w danym roku.

22. Tytut wykonawczy — wystawiany jest komputerowo przez osobe prowadzaca ewidencje
analityczng nalezno$ci podatkowych. Wystawiany jest wéwczas gdy podatnik zalega w
optatach i nie reaguje na wysytane mu upomnienia, kierowany jest do wtaéciwego urzedu
skarbowego.

Powyzsze dokumenty sprawdzane sg pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym i zatwierdzane przez odpowiednich pracownikow.



CZESC IV
ZABEZPIECZENIE DOWODOW

§7
1. Zabezpieczenie dowodéw ksiegowych - po uplywie okresu sprawozdawczego wszystkie
dowody ksiegowe i ich zestawienia stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢
przechowywane w siedzibie jednostki i zabezpieczone przed ich kradzieza.
2.Wydanie na zewnatrz dowodéw lub ich czesci teczek moze nastgpiC za pokwitowaniem
poprzez pisemne zezwolenie kierownika jednostki.
3. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub czesci do wgladu w jednostce - wymaga zgody
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej, zgoda ta moze by¢ wyrazona ustnie.
4. Mienie bedace wiasnoscig lub zdeponowane w zaktadzie powinno by¢ zabezpieczone w
spos6b wykluczajgcy mozliwo$é kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie
przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.
Po zakonczeniu pracy budynek urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien byé
zamkniety na klucz, a okna pozamykane. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w
specjalnej gablocie. Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie
dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.
5. Pozostate zabezpieczenia zgodnie z wymogami okreslonymi odrebnymi zarzadzenia.






Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 129/2022
Woijta Gminy Jedwabno

z dnia 30 listopada 2022 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWGO

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wediug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowoséci dla jednostek kontynuujgcych dziatalnosé,

chyba ze przepisy dotyczgce likwidacji stanowia inacze;j.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w
cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien
nabycia chyba, ze umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te wartosé w nizszej wysokosci.
Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami
tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjgtkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) umarza sie stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ww. ustawie wedtug
stawek okreslonych w zatgczniku do tej ustawy. Umorzenie ujmowane jest na koncie
071,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza
konto 400 ,Amortyzacja".

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania réwnej lub
nizszej od wartoéci okreslonej w wyzej wymienionej ustawie o podatku dochodowym oraz
stanowigce pomoce dydaktyczne (bez wzgledu na warto$é poczatkowa) finansuje sie ze $rodkow
na wydatki biezgce i umarza jednorazowo, spisujac catg warto$é w koszty dziatalnosci operacyjnej
w zespole 4 w miesigcu przyjecia do uzywania (konto 401 ,Zuzycie materiatéw i energii’), zas
umorzenie ksieguje sig na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
= $rodki trwate,
= pozostate srodki trwate,



= inwestycje ($rodki trwate w budowie)
Srodki trwatle to skiadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci.
Srodki trwate obejmujg w szczegdlnosci:
= grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
= budynki,
= budowle,
= maszyny i urzadzenia,
= $rodki transportu i inne rzeczy,
« ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.
Do $rodkéw trwatych jednostki zalicza sie takze obce srodki trwate znajdujgce sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona, jako
Jkorzystajacy”.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:
= w przypadku odptatnego nabycia — wedtug ceny nabycia,
» w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, zas
w przypadku trudnoéci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rZeczoznawce,
= w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartos$ci godziwej,
« w przypadku spadku lub darowizny - wedtug wartoéci rynkowej z dnia nabycia lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
« w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzgdu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
« w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolnych nowego $rodka,
Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktérych sie nie umarza) wycenia sig
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
- . Srodki trwate” — konto 011 |

- Pozostate $rodki trwate (,Wyposazenie”) — konto 013

Srodki trwate (konto 011) umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

Srodki trwate umarzane i amortyzowane sg jednorazowo za okres calego roku.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie érodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”.

Aktualizacji wartoéci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sig



wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntoéw nie podlega aktualizacji.

Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych oraz tabele amortyzacyjne (umorzeniowe) sg prowadzone

przy pomocy komputera w programie RESPONS.

Pozostate $Srodki trwate (,Wyposazenie”) to érodki trwate wymienione w § 6 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, ktore finansuje sie ze $rodkéw na biezgce wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkow na
inwestycje).
Obejmuja:

= meble i dywany,

= $rodki trwate o wartosci poczatkowe] nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach

o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate érodki trwate o warto$ci poczatkowej przewyzszajacej kwote 300,00 zt i
nieprzekraczajgcej kwoty 3 500,00 zt ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej na koncie 013
,Wyposazenie” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmuje
sie na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatow i energii”.
W przypadku nieistotnej wartoéci poczatkowej (o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej kwoty
300,00 z}) sktadnika majgtku spetniajacego warunki uznania za $rodek trwaly nie zostaje ujety w
$rodkach trwatych, a jego wartos¢ poczatkowa zostaje jednorazowo odpisana w cigzar kosztow
materiatéw pod datg oddania do uzytkowania, jednoczesnie jednak przedmiot objety zostaje
ilociowg lub iloéciowo-wartosciowsg ewidencjg pozabilansowa lub bezposrednio w cigzar kosztow
materiatéw pod datg oddania do uzytkowania.
Dokonujac kwalifikacji danego sktadnika majatkowego o wartoéci nieprzekraczajgcej kwoty 300,00
zt do wprowadzenia do ewidencji pozabilansowej, nalezy oprocz ceny jednostkowej wzigé¢ pod
uwage trwato$é (stopien eksploatacji) i uzyteczno$¢ (przeznaczenie) zgodnie z zasadg

gospodarnosci i racjonalnosci.

Inwestycje ($rodki trwate w budowie) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostalych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do



dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych,
- koszt obstugi zobowiazan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomnigjszony o przychody z tego tytutu,
- optaty notarialne, sadowe itp.,
- odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.
W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujace
koszty:
= dokumentacji projektowej,
* nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
= badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,
= przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow,
= ustug (robot) i materiatéw,
= opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendéw w okresie budowy,
= zatozenia stref ochronnych i zieleni,
= nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
» ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,
= sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

= inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin sptaty przypada w okresie diuzszym
niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec lacznie z
naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$é¢ (zasada
ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata nalezno$ci ma nastgpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujgcym po
dniu bilansowym oraz raty zalegte wykazuje sie we wtasciwej pozycji B.lIl aktywéw, zas reszte

naleznosci — ptatng w okresie powyzej roku — w poz. A.lll bilansu jednostki budzetowe;.

Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawag
o rachunkowosci, jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmujg w szczegolnosci:

= akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

= akcje i inne diugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane, jako lokaty dtugoterminowe.
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie s3 istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe
wyceniane sg w:

= cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,



= wartosci godziwej,
= cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowe;j (netto) poszczegdinych

rodzajéw dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Zapasy obejmujg materiaty. W jednostce wycenia sig je w cenach zakupu.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty przekazywane sg
bezposrednio do zuzycia. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartosc
niezuzytych materiatébw w cenie zakupu (dotyczy paliw w pojazdach i oleju grzewczego), ktérg

ujmuje sie na koncie 310 ,Materiaty”, zmniejszajgc rownoczesnie koszty dziatalnosci.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
w wysokosci wymaganej zapfaty, czyli tgcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczgcych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sig¢ wedtug wartosci nominalnej.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wedtug kursu Sredniego danej waluty ogtoszonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach
obcych ujmuje sie w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace
$rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego
oraz érodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrédet zagranicznych, nie stanowig

inaczej — odpowiednio po kursie.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktorych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje
obce, bony skarbowe i inne diuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3
miesiecy, a krétszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzien

bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczgce
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci
nominalnej.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia sig¢ w kwocie wymaganej zapfaty, czyli tacznie z

odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.



L ]
Zobowiazania finansowe wycenia sig w kwocie wymagalnej zaptaty, ti. wraz z naleznymi

odsetkami.

Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa — wg warto$ci nominalne;j.

Szczegodlne zasady wyceny aktywow i pasywoéw:

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalno$ci Urzedu Gminy Jedwabno, oraz zasade istotnosci,
przyjmuje si¢ na podstawie art.4 ust4 ustawy o rachunkowosci nastepujgce rozwiazania
szczegblne: ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostka przyjmuje w
zasadach wyceny aktywow i pasywow nastgpujgce uproszczenia, ktére nie wywierajg istotnie
uiemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej
jednostki oraz wyniku finansowego - opftacane z géry: prenumeraty, wszelkie abonamenty,
ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
migdzyokresowych kosztéw, ksigguje sie je natomiast w koszty miesigca, w ktérym zostaly
poniesione.

Ustalanie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy Urzedu Gminy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.
2. Ustalenie wyniku finansowego polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:

- poniesionych kosztéw dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409),

- poniesionych kosztéw amortyzacji (Wn konta 400),

- poniesionych kosztéw operacji finansowych (Wn konta 751),

- poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn konta 761),

2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Ma konta 860:

- przychodow z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konta 720)

- przychodéw finansowych (Ma konta 750),

- pozostatych przychodéw operacyjnych (Ma konta 760).
3. W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego.
Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania
budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajgcych z koricem roku,
ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,Dochody budzetu”, 902 ,Wydatki
budzetu”.
Udziaty w podatku dochodowym od oséb fizycznych i dochody zrealizowane przez urzedy



skarbowe przekazane za grudzien w styczniu roku nastepnego ujmowane sa w dochodach
grudniowych memoriatowo.

Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwigkszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane €3 na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu
przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowane

wyniki budzetu”.






Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 129/2022
Woijta Gminy Jedwabno

z dnia 30 listopada 2022 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT URZEDU GMINY

Plan kont jednostki Urzedu Gminy Jedwabno (konta bilansowe i pozabilansowe)
1. Wykaz kont ksiegi gtownej (syntetycznych).

2. Typowe zapisy (korespondencja) kont.

I.1. Wykaz kont ksiegi gléwnej (syntetycznych)

1) Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaly

011
013
020
030
071
072

Srodki trwate

Pozostate $rodki trwate

Wartoéci niematerialne i prawne

Diugoterminowe aktywa finansowe

Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 - Srodki pienigezne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezgcy jednostki

135
139
140
141

Zespot

201
221
222
223
224
225
226
229
231
234
240
245
290

Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
Inne rachunki bankowe

Krétkoterminowe aktywa finansowe

Srodki pieniezne w drodze

2 - Rozrachunkiirozliczenia
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Naleznoéci z tytutu dochodow budzetowych
Rozliczenie dochodéw budzetowych

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
Rozrachunki z budzetami

Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Pozostate rozrachunki z pracownikami

Pozostate rozrachunki

Wptywy do wyjasnienia

Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary
300 - Rozliczenie zakupu

310 - Materiaty

330 - Towary



Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400
401
402
403
404
405
409

Amortyzacja

Zuzycie materiatow i energii

Ustugi obce

Podatki i optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
Pozostate koszty rodzajowe

Zespét 7 - Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
721 - Dochody gminy (MF, US, subwencje)

730 - Sprzedaz towardw i warto$¢ ich zakupu

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

810

840
851
860

2)

980
982
983
084

991 -
przypisaniu na kontach podatnikow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetow srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Obce srodki trwate

Pozostate obce srodki trwate

Gwarancje nalezytego wykonania umowy,

Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych

I.2. Typowe zapisy (korespondencja) kont

Konta zespotu 0

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej srodkow

trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegajg ujgciu na koncie

013. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu |

wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktére ujmuje

sie na koncie 071.



Na stanie Wn 011 ujmuije sie w szczegolnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych  pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwigkszajgcych warto$¢ poczatkowa
srodkow trwatych,

- przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych,

- nieodptatne przyjecie $rodkéw trwatych,

- zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonanych na skutek aktualizacji ich

wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

- Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,

- zZmniejszenia warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
- ustalenia wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektéw $rodkéw trwatych,

- ustalenia oséb lub komérek organizacyjnych ktérym powierzono $rodki trwate,
- nalezyte obliczenia umorzenia i amortyzacji,
- ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wiasnos¢ jednostki samorzgdu terytorialnego,

przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Za srodki trwate uznaje sie:

- nieruchomosci (grunty, budowlane, budynki, lokale bedace odrebng wiasnoécia), maszyny, urza-
dzenia i srodki transportu,

- inne przedmioty o przewidywanym okresie uzywania diuzszym niz jeden rok, kompletne i
zdatne do uzytkowania w momencie Przyjecia, przeznaczone na potrzeby wtasne jednostki
albo oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym cha-
rakterze. W przypadku zakupu jednakowych sktadnikéw majatkowych spetniajacych definicje $rod-
kow trwatych, ktérych cena jednostkowa nie przekracza 3.500,00 zt, ale fgczna kwota zakupu prze-
kracza 10.000,00 zt.

Zakupione s$rodki trwate (nowe i uzywane) wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, ktéra
obejmuije:

- cene zakupu,

- inne optaty zwigzane z nabyciem (materialne, skarbowe i inne),

- koszty transportu, zatadunku i roztadunku,

- koszty montazu,

- obcigzajacy zakup podatek VAT, w czesci niepodlegajacej odliczen lub zwrotowi.



Srodki trwale przyjete po zakonczeniu robot inwestycyjnych wycenia si¢ po koszcie wytworzenia
tj. wartosci wszystkich poniesionych kosztow od momentu podjecia inwestycji do momentu
przyjecia $rodka do uzytkowania.
W przypadku nieodptatnego otrzymania srodka trwatego wartoé¢ okreslong w decyzji o
przekazaniu.
Srodki trwate ujawnione podczas inwentaryzacii badz tez otrzymane od innych podmiotéw z tyt.
darowizny, wycenia si¢ wg wartosci rynkowej z dnia nabycia, uwzgledniajgc  stopien
dotychczasowego zuzycia.
Podstawa do ksiegowar na koncie 011 sg przede wszystkim:

1. faktura VAT lub rachunek,

2. protokét odbioru, likwidacji

3. protokdt zdawczo-odbiorczy,

4. akt darowizny,

5. zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,

6. dowody OT, PT, LT.
Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej.
Inwentaryzacje $rodkéw trwatych w ujeciu ilosciowo - wartoéciowym przeprowadza sig raz na 4
lata.

Konto 013 — ,, Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartoéci w miesigcu wydania
do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdinosci:

- pozostate $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub darowizny,

- nadwyzki pozostatych srodkdw trwatych w uzywaniu,

- nieodptatne otrzymanie pozostatych Srodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
- ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwic:
_ ustalenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzytkowania,
_ ustalenie oséb, u ktorych znajduja sie srodki trwate.
Konto 013 wykazuje saldo Wn, ktore wyraza wartosé srodkow trwatych znajdujgcych sie w
uzytkowaniu w wartoéci poczatkowe;j.



Inwentaryzacje pozostatych srodkow trwatych w ujeciu ilosciowo- wartoéciowym przeprowadza

sie raz na 2 lata.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczagtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza si¢ w szczegolnosci licencie na programy
komputerowe o przewidywanym okresie uzywania diuzszym niz 1 rok, inne nabyte prawa
majatkowe.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjgtkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie
umorzenia warto$ci niemateriainych i prawnych, podziat wg ich tytutdw (np. umarzane
jednorazowo, umarzane stopniowo).

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczatkowe;.

Konto 030 - ,,Diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci:

1) akcji i innych dtugoterminowych aktywoéw finansowych o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnia ustalenie wartosci
poszczegdlnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywoéw finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykaza¢ saldo Whn, ktéry oznacza stan wartosé dtugoterminowych aktywéw

finansowych.

Konto 071 - ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci materialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszer wartosci poczgtkowej Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych,
okreslonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych z tytutu
dokonanego umorzenia.

Stosuje sig stawki wynikajace z przepiséw podatkowych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn - wszelkie
zZmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych.

Umorzenia nalicza sie od wszystkich $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych z wyjatkiem gruntéw. Umarza sie od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym te Srodki przyjeto do uzytkowania. Umorzenie nalicza sie jednorazowo

za okres catego roku.



Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi sie dla srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich
do uzytkowania.

Konto 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petne; wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzytkowania. Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie w szczegolnosci umorzenie Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych oraz

przekazanych nieodpfatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie w szczegdlnosci odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgcych odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek s$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
dotyczace nowych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowe;j
pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej

wartoéci w miesigcu wydania ich do uzywania. Saldo musi réwnac sig¢ sumie sald kont 013, 020.

Konto 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidenciji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuije sie w szczegolnosci:

- poniesione koszty dotyczace $rodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym imieniu,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wtasnej dziatalnoéci gospodarczej,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuije sie warto$¢ uzyskanych efektéw, a w szczegélnosci:

- srodkow trwatych,



- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw gotowych
srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢, co najmniej wyodrebnienie
kosztéw $rodkoéw trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow efektéow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytwarzania poszczegdinych obiektéw srodkéw
trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztéw $rodkow trwatych w

budowie i ulepszen.
ZESPOL 1 ,,SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE"

Konta zespotu 1 stuza do ewidencji:

- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach bankowych,
- krétkoterminowych papieréow wartosciowych,

- Udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych érodkach pienieznych,

innych krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych

Rozliczenia pieniezne w obrocie krajowym prowadzone sa w formie bezgotowkowej. Srodki pieniezne
§3 gromadzone na rachunkach bankowych.

Inwentaryzacije $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych przeprowadza sie na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego drogg pisemnego potwierdzenia zgodnosci  stanow

wykazanych w ksiegach ze stanami w banku.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostek budzetowych"

Konto 130 stuzy do ewidenciji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu dochodéw i wydatkéw, objetych planem finansowym Urzedu Gminy,
realizowanych bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu Gminy (Urzad Gminy nie dysponuje
odrgbnym rachunkiem bankowym, na ktory wptywajg dochody objete planem finansowym Urzedu
Gminy. Dochody wptywaja na rachunek bankowy Budzetu, wystepuije podwajny zapis (w Urzedzie
i w Organie — konto 133) na podstawie tego samego wyciggu bankowego (oryginat WB zZnajduje
si¢ w Organie, natomiast wptyw dochodéw Urzedu Gminy realizowany jest na podstawie wydruku
wyciagu bankowego z programu CUI). Na koncie 130 ujmuje sie réwniez, jako zapis réwnolegty
do zapisu w Organie zaciagniecie i sptate kredytu bankowego oraz utworzenie i likwidacje lokaty.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych oraz polecen
ksiegowan.

Wptywy srodkoéw pienieznych z tytutu zrealizowanych przez Urzgd Gminy dochodéw budzetowych
ujmuje sie na stronie Wn konta 130 (ewidencja szczegotowa wediug podziatek klasyfikaciji
dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem. Saldo

konta z tytutu zrealizowanych dochodéw podlega okresowemu (co najmniej raz w roku)



przeksiegowaniu na konto 800 na podstawie polecenia ksiegowania, w oparciu o sprawozdanie

budzetowe.

Zrealizowane zgodnie z planem finansowym Urzedu Gminy wydatki budzetowe danego roku

budzetowego ujmuje sie na stronie Ma konta 130 (ewidencja szczegbtowa wedtug podziatek

klasyfikacji wydatkéow budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotow 1, 2, 3, 4,

7 lub 8. Saldo konta z tytutu zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu (co najmniej raz w

roku) przeksiegowaniu na konto 800 na podstawie polecenia ksiggowania, w oparciu 0

sprawozdanie budzetowe.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkow pienigznych:

— otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla

dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

—  z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wediug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 221
lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

— zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych) w korespondencji z
wiasciwymi kontami zespotéw 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

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

_ okresowe przelewy $rodkow pienigznych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja
szczegétowa wedtug dysponentow, ktorym przelano srodki pienigzne), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie 130

obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana technika

ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéow oraz
niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych

w odrebnych przepisach (do btednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sig

dodatkowo zapis techniczny). Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe

dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotéw.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego

dochodéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym

dochody takie ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku

biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 rowne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji

szczegotowej prowadzonej dla kont:

— wydatkéw budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac

saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow

budzetowych a niewykorzystanych do konca roku,



- dochodéw budzetowych: konto 130 w zakresie dochoddw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaly przelane do budzetu,

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

— przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konica roku w korespondencji z
kontem 223,

— przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

Jednoczesnie wszystkie ksiegowania na kontach korespondujacych z kontem 130

ewidencjonowane sg jako zapis réwnolegly w Urzedzie Gminy i w Budzecie.

Dopuszcza sie zapis ksiegowy na koncie 130 réwniez na podstawie polecenia ksiegowania — PK,

np. z tytutu: korekt blednych zapiséw ksiegowych, naliczenia wynagrodzenia ptatnika sktadek z

tytutu terminowego odprowadzania podatku dochodowego.

Konto 135 — ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegélnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkow pienieznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyplaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 135 umozliwia ustalenie stanu Srodkow kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunkach

bankowych.

Konto 139 — , Inne rachunki bankowe”

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

W szczegélnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych sum depozytowych i innych $rodkéw (Fundusz Pracy).

Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzié petna zgodnos¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscig
jednostki a ksiegowosécig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkow
biezgcych, sum depozytowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty $rodkoéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencje szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw

pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.



Konto 139 moze wykazywaé saldo Whn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych znajdujgcych sie
na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — , Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegolnosci akcji,
udziatoéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak jak tez w
walutach obcych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu krétkoterminowych
aktywow finansowych.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papieréw
wartoéciowych i innych $rodkéw pienigznych.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
—  poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,
_  stanu poszczegolnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegodlne waluty ohce,
—  wartoéci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlinym osobom
za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych  aktywow
finansowych.

Konto 141 — ,, Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a
nastepnie Ma- zmniejszenia stanu érodkéw pienigznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

ZESPOL 2 ,,ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA"

Konta tego zespotu stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.
Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich
i innych $érodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegGtowa do kont zespotu 2 prowadzona jest i umozliwia wyodrebnienie
poszczegolnych grup rozrachunkéw, rozliczen oraz stanu naleznosci, roszczen spornych i
zobowiazan z podziatem wedtug kontrahentow a przy rozliczaniu srodkoéw europejskich rowniez

odpowiednio w podziale na programy i projekty.



Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw, robét i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug, oraz kaucji
gwarancyjnych a takze naleznosci z tytutu przychodoéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie
naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore ujmowane sg
na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstale naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i
zobowigzan wg poszczegolnych kontrahentow.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosaci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug

poszczegdlnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -

stan zobowigzan.

Na koncie 201 na koniec kazdego miesigca - okresu sprawozdawczego, ewidencjonuje sie w
ksiegach rachunkowych zobowiazania bez wzgledu na termin ptatnoéci zgodnie z klasyfikacjg bu-
dzetowa oraz z podziatem na poszczegéinych kontrahentéw, ktorych dowody ksiegowe wptyna do
dnia 5 kazdego miesigca i dotyczg miesigca poprzedniego, w celu dotrzymania terminéw spra-
wozdawczych, a w przypadku dokumentéw na przetomie roku — do czasu sporzadzenia spra-
wozdania Rb-28S, jednak nie diuzej niz do dnia 25 stycznia roku nastepnego. W przypadku,
gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce zewnetrzny lub wewnetrzny dowod ksiegowy
zostang przedtozone do ksiegowosci po 5 dniu miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktorym je
wystawiono (w przypadku m-ca grudnia po 25 stycznia) - nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztéw i
zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich
dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wplywu na

wynik finansowy.

Konto 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci
wymagalnych w przysztych latach.

Na stronie Wn konta 221 ujmuije sie ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i zwroty
nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu mogg byé dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie danych wykazanych z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 prowadzona jest wg rodzaju naleznosci oraz podziatek

klasyfikacji budzetowej.



Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 221 oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych. Saldo Ma - oznacza stan zobowigzan jednostki z tytutu nadptat w tych
dochodach.

Konto 222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodow
budzetowych, ale jeszcze nie przelanych do budzetu.

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

Na koncie tym ewidencjonuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkdw pobieranych przez urzedy
skarbowe, zapiséw dokonuje sie przyjmujac wartosci wykazane w sprawozdaniach urzedow
skarbowych na koniec kwartalnych okresow sprawozdawczych (zalegtosci, nadptaty). Ewidencja
szczegotowa prowadzona jest w uktadzie klasyfikacji budzetowej.

Urzad nie posiada wyodrebnionego rachunku bankowego, na ktory wplywajg dochody objete
planem finansowym Urzedu Gminy. Na koncie 222 ujmowane sg dotacje i subwencje,
ksiegowane sg sprawozdania z Urzedow Skarbowych oraz dochody odprowadzane przez
jednostki organizacyjne.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoffinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

—  w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa
w ramach wspoffinansowania programow i projektéow realizowanych ze $rodkow
europejskich na konto 800,

_  okresowe przelewy srodkéw pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych (tzw. srodki
na wydatki) oraz wydatkow w ramach wspotfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze érodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdInosci:



— okresowe wplywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspoffinansowania programow i projektéw
realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondenciji z kontem 130,
— okresowe wplywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéow nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.
W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie rowniez operacje
zwigzane z przeptywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktérym sSrodki te stanowig dochody
jednostek samorzadu terytorialnego.
Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan $rodkow pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia érodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 130.
W Urzedzie Gminy przelewy $rodkéw na pokrycie wydatkow ujmowane sg w Dzienniku
Dochodéw (zapisy réownolegte z Organem), zwrot $rodkow niewykorzystanych na wydatki
nastgpuje na konto budzetu (zapis réwnolegty w Urzedzie w Dzienniku Dochoddw).

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych

Konto 224 stuzy do ewidenciji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych,
a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace pfatnosci z
budzetu srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci wartosé dotacji przekazanych, w
korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci wartosé dotacji uznanych za wykorzystane i
rozliczone, w korespondencji z kontem 810; wartoé¢ dotacji zwroconych w tym samym roku
budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwoéé ustalenia wartosci
przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw

budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegolnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadpfaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma —
zobowigzania wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa konta 225 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu naleznosci i

zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem.



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

zobowigzan wobec budzetu.

Konto 226 — “Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje siew szczegdlnosci diugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencii z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnoéci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Whn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegolnych

naleznosci budzetowych.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma — zobowiazania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkoéw oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sa
rozliczenia.

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

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i éwiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, np. naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, pracy
naktadczej, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej | innych umow zgodnie z
odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- warto$é $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potragcenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuije sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.



Ewidencja szczegttowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzarn z tytutu wynagrodzen i $wiadczer: zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — , Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidenc;ji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki,

- naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,

- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczer socjalnych

- naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkéd,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienieznych,

- wplywy naleznosci od pracownikéw.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych ujmuje sie do czasu ich rozliczenia, w
rownowarto$ci waluty polskie] ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzarh z poszczegblnymi pracownikami wediug tytutéw
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo

Ma - stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 — , Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nie objetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze do rozliczenia nadwyzek, niedoboréw i szkod.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sig¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate | zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkéw, roszczen i

rozliczen z poszczegdinych tytutow.



Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

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

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma -
zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartosé odpisow aktualizujgcych naleznosci.

ZESPOL 3 - "MATERIALY | TOWARY”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapasow materiatow (konto 310) i
towaréw (konto 330) oraz rozliczenia zakupu materiatow, towaréw i ustug (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materiatow i towardéw znajdujacych sie w
magazynach witasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio
z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiatow i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia sig
wedtug cen ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zapasow wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0s6b, ktérym powierzono piecze nad nimi, a
w odniesieniu do zapaséw materiatow i towarow objetych ewidencjg iloéciowo—wartosciowg —

takze wedtug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia dokonanych zakupow, materiatow, towarow (artykutow
spozywczych), robot i ustug, a w szczegdlinosci do ustalenia wartosci materiatow, towarow w dro-
dze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ewidencjonuje sie faktury dostawcéw krajowych i zagranicznych.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie warto$¢ przyjetych dostaw i ustug.

Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty i to-
wary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

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

Saldo Wn ujmuje sie w bilansie razem z zapasami, a saldo Ma tgcznie z zobowigzaniami z tytutu
dostaw.



Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw stuzacych do prowadzenia dziatalnosci
pomocniczej. Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej. Kosztami zwigzanymi z zakupem
materiatow obcigza sie wiasciwe rodzajowo koszty okresu sprawozdawczego, w ktérym zostaty
one zakupione. Na ostatni dzien roku budzetowego nie zuzyte materiaty podlegaja
zinwentaryzowaniu. Spisane ilosci wycenia sig wedtug cen zakupu lub nabycia i odnosi sie na
saldo Wn konta 310, Ma 401.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci | wartosci stanu zapasu materiatéw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Ewidencja szczegétowa umozliwia wyodrebnienie poszczegdinych rodzajow materiatow.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Whn, ktére wyraza stan zapasow materiatow, w cenach zakupu,

nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 330 — ,,Towary”

Konto Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapasow towaréw. Ewidencjg na tym koncie
obejmuje sig¢ towary znajdujgce sie zarowno we wiasnych magazynach, punktach sprzedazy,
punktach przerobu, jak réwniez w magazynach obcych i przerobie obcym.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje sie zwiekszenie iloci i wartosci stanu zapasow towardw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia. Konto 330 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan

zapasow towaréw w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

ZESPOL 4 ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE"

Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione
koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu
ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéow dokonuje sie na podstawie
dokumentow korygujacych koszty( np. Faktur korygujagcych). Nie ksigeguje sie na kontach zespotu
4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, z funduszy celowych i innych
kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow operacji finansowych.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug

stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku

salda konta na wynik finansowy.



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

Konto 401- ,, Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztdw zuzycia materiatow | energii na cele dziatalnosci

podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 401 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finan-

sowego jednostki.

Konto 402- ,, Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztoéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowe] jednostki.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 402 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finan-
sowego jednostki.

Konto 403- ,, Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolno$ci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty ww. tytutdw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu
na konto 860.

Ewidencja szczegotowa do konta 403 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finan-
sowego jednostki.



Konto 404- ,, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;j i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta uimuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto ( tj. bez potracer z roznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie na konto 860.

Ewidencja szczegétowa do konta 404 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji planu finan-

sowego jednostki.

Konto 405-,, Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikdw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dziefo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

umowy o dziefo i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Ewidencja szczegétowa do konta 405 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finan-

sowego jednostki.

Konto 409-,, Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw

przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich zZmniejszenie

oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie kosztéw na konto 860.

Ewidencja szczegétowa do konta 409 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finan-

sowego jednostki.



ZESPOL 7 ,PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY"
Konto 720-,, Przychody z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoécig jednostki, w szczegolnosci dochodéw, do ktérych
zalicza sie podatki, sktadki, optat, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw
miedzynarodowych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnic¢ wyodrebnienie przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych wedtug tytutéw.

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

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 721 — ,,Dochody gminy (MF, US, subwencje)"

Konto 721 stuzy do ewidencji dochodow pobieranych na rzecz gminy przez Urzedy Skarbowe,
ktore wptywaja po zakonczeniu okresu sprawozdawczego (kwartatu) a dotycza danego okresu.
Na koncie 721 ewidencjonowane s3 réwniez sprawozdania z Urzedow Skarbowych.

Konto 712 stuzy takze do ewidencji subwencji oswiatowej, ktéra wptywa na rachunek bankowy w
grudniu danego roku na styczen roku nastepnego.

Konto 721 stuzy réwniez do ewidencji dochoddw otrzymanych z Ministerstwa Finansow, ktore
wplywajg po zakonczeniu okresu sprawozdawczego a dotyczg danego okresu. Na koncie 721
ewidencjonowane sg rowniez sprawozdania z Ministerstwa Finanséw.

Na koncie 721 w miesigcach konczacych kwartat, oraz za rok ujmuje si¢ dochody z klasyfikacjg
budzetowa.

Dochody ujete na koncie 721 wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe; naliczane sg wraz
z dochodami ujetymi na koncie 130 w sprawozdaniach, jako dochody wykonane.

W koncu roku obrotowego saldo konta 721 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 721 nie wykazuje salda.

Konto 730- ,,Sprzedaz towarow i wartosé ich zakupu”
Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towaréw i wartosci ich zakupu. Na stronie Wn ujmuje sig

wartoé¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia), w korespondenciji kontami 330 i 340;



Za cene zakupu (nabycia) uwaza sie réwniez cene ewidencyjng skorygowana o odchylenia od tej
ceny. Na stronie Ma konta 730 ujmuje sie przychody ze sprzedazy towardw, w korespondenciji z
kontami przede wszystkim zespotu 1 i 2 oraz zespotu 0i 8 badz 4i 5.

W koricu roku obrotowego przenosi sie:
1) przychody ze sprzedazy towarow na strone Ma konta 860 (Wn konto 730):
2) wartos$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu na strone Wn konta 860 (Ma konto 730).

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje sald.

Konto 750- ,, Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegolnosci
przychody ze sprzedazy papieréw warto$ciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, lokat, srodkéw na rachunkach bankowych oraz odsetki za
zwioke w zaptacie naleznoéci, dodatnie réznice kursowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone 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 si¢ w szczegdlnosci wartoéé sprzedanych udziatéw, akgcji i innych
papierow wartosciowych, odsetki od obligaciji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwioke
w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce
wartos¢ naleznoéci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych
I papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajgcych $rodki trwate w
budowie.

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

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacii finansowych na strone Wn Konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne”

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

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

— przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,



— przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie,

— pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sig w szczegolnosci odpisane,
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania (z wyjatkiem dotyczacych zdarzen
losowych), kary, darowizny i nieodptatne otrzymane aktywa umarzane jednorazowo, oraz
$rodki obrotowe.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860,

w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — "Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig :

— koszty osiggniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity
incydentalnie.

W korcu roku obrotowego przenosi sie na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w
korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

ZESPOL 8 ,FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY"

Konta zespotu 8 "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy" stuza do ewidencji funduszy, wyniku

finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,

zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdinosci:

— przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

— przeksiegowanie, pod datg przyjecia sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

— przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

—  réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,



— Wwartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienigznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwatych w budowie,

— wartos¢ pasywéw przyjetych od zlikwidowanych jednostek,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie:

— przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

- wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

— roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

- nhieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie,

— Wwartosc aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

— wartosé objetych akgji i udziatéw.

Ewidencja szczegdtlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$é¢ ustalenia

przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe , ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z

budzetu na inwestycje".

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich

oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

— Wwartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondenciji z kontem 224,

— wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondenciji
z kontem 224,

~ rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810

na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje saldo.

Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodoéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje sie przeksiggowanie przychodoéw przysztych okreséw w
wysokos$ci raty diugoterminowych naleznosci budzetowych naleznej za dany rok do naleznosci



krotkoterminowych do przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem
720.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy oraz powstanie i
zwiekszenia rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 zapewnia ustalenie stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegbinych tytutdw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmnigjszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnych rachunku bankowym, ujmuje sie

na koncie 135,, Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™. Na koncie 851 ujmuje

sie .

— zwiekszenia i zmniejszenia zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

—  wysoko$é poniesionych kosztow wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych
przychodow przez poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

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

Konto 860 — ,, Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

— poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403,404,405 i 409;

— zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto,

—  wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730,
oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760,

_  kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondenciji z kontem 761.

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

— uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczegbinymi kontami zespotu 7,

—  zwiekszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

— dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondenciji z kontem
740.

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

netto, salo Ma- zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.



KONTA POZABILANSOWE

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuije sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

2) warto$é planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegbtowosci planu finansowego

wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 982 -,,Obce srodki trwate"

Konto 982 stuzy do pozabilansowej ewidencji obcych $rodkow trwatych, nieujmowanych w
ewidencji bilansowe] (sktadniki majatku uzywane na podstawie umoéw niedajgcych
korzystajgcemu prawa do ich amortyzowania lub umarzania dla celéw bilansowych). Konto 982
funkcjonuje wedtug zapiséw jednostronnych.

Na stronie Wn ujmuje sie przychody obcych srodkéw trwatych, a na stronie Ma zwrot obcych
srodkow trwatych. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta winna umozliwia¢ ustalenie
wartoéci érodkéw trwatych przekazanych w uzyczenie, uzywanie oraz jednostek od ktorych
przyjeto srodki trwate.

Na koniec okresu konto 982 moze wykazywaé saldo WN oznaczajgce stan posiadanych obcych

srodkdéw trwatych.

Konto 983 -,,Pozostate obce srodki trwate"

Konto 983 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszent wartosci pozostatych srodkow
trwatych bedacych witasnoscig innych jednostek przekazanych w uzyczenie, uzywanie Gminie
Jedwabno. Na stronie Wn ujmuje sie przychody obcych pozostatych srodkéw trwatych a na
stronie Ma zwrot obcych pozostatych érodkéw trwatych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do
konta winna umozliwia¢ ustalenie warto$ci pozostatych $rodkoéw trwatych przekazanych w

uzyczenie, uzywanie oraz jednostek od ktérych przyjeto pozostate srodki trwate.

Konto 984 -,,Gwarancje nalezytego wykonania umowy"

Konto 984 stuzy do ewidencji zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy whniesionych w
formie niepienieznej. Na stronie Wn ujmuje sig¢ wartos¢ wniesionego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy (w formie niepienigznej), a na stronie Ma wyksiegowanie zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy (w formie niepienigznej). Ewidencja szczegotowa prowadzona do
konta winna umozliwia¢é ustalenie przedsiebiorcy wnoszonego zabezpieczenie, oraz wartosc

whiesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (w formie niepienieznej).



Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw — zapisy na koncie:

Na stronie Wn konta 991 ksieguije sie:

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

— odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;.

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

— wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

— odpisy kwot nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuije sie, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie

finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

- réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych  postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych. Na
koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sig réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowe;j.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych. Na
koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.



Zatacznik nr 6

do Zarzgdzenia Nr 129/2022
Wodjta Gminy Jedwabno

z dnia 30 listopada 2022 r.

Wykaz

urzadzen ksiggowych prowadzonych w Urzedzie Gminy Jedwabno bez uzycia

PN =

komputera

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania — symbol PU-K 210,
Ksiegi inwentarzowe pozostatych srodkéw trwatych (do roku 2013),
Ksiegi inwentarzowe obcych srodkow trwatych,

Ksiegi inwentarzowe pozostatych obcych $rodkéw trwatych.

Wykaz

programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksiag rachunkowych

9)

w Urzedzie Gminy Jedwabno

URZAD GMINY JEDWABNO STOSUJE NASTEPUJACE SYSTEMY
KOMPUTEROWE W REFERACIE FINANSOWYM BADZ W POWIAZANIU Z
FINANSAMI:

System ,RESPONS” - opracowany przez Zakifad Elektronicznej Techniki
Obliczeniowej ,ZETO" w Olsztynie, data rozpoczecia eksploatacji - 2009 rok:

Finanse i ksiegowos¢ FK,
Budzet,

Ptace,

Kontrahenci,
Zaswiadczenia,

Symulacje podatkowe,
Windykacja,

Srodki trwate,

Fakturowanie,

10) Optaty rézne,

11) Szablony,

12) Administracja aplikacja,

13) Alkon — koncesje alkoholowe,



14) Decyze,

15) Doptaty rolnicze — paliwa,

16) Dokuméﬁty elektroniczne,

17) Modut Ewidencji Podmiotéw Gospodarczych,
18) EWideﬁCja .Iudnoéci,

19) statystyki dla ewidenc;ji ludnosci,

20) Wyborcy,

21) Geodezjé,

22) Gospodarka odpadami — optaty,

23) Grunty — podatki od os6b fizycznych i prawnych,
24) Infd - Ihformacje dla zarzadu,

25) Kadry,

26) Przelewy masowe,

27) Nieruchomosci,

25) Optaty za pas drogowy,

29) Optaty inkasenckie,

30) OPJ - podatki od oséb prawnych,

31) Podatki — cze$¢ wspélna,

32) POST — podatek od $rodkéw transportowych,
33) Rozrachunki,

34) WPF,

35) Media.

Zatgczniki do powyzszych programéw sa: dokumentacje techniczne i uzytkowe tych
programéw.

2. System ,Program Platnik”, opracowany przez firme Prokom Software S.A.
(przekazany przez ZUS), data rozpoczecia eksploatacji — grudziery 2003 r.

3. Program CUI - opracowany przez Bank Spéldzielczy, data rozpoczecia eksploatacji —
maj 2011 rok.

4. Program HYDROSOFT, opracowany przez: Anko system Sp. z o0.0., data



rozpoczecia eksploatacji — styczer 2012 rok.

5. System ,.e-PFRON OffLine” wersja 1.6 - opracowany przez PFRON DRQ, ata
rozpoczecia eksploatacji styczeri 2002 rok.

6. System ,Besti@” wer. 3.01.028 - opracowany przez firme Sputnik Software, data
rozpoczecia eksploatacji — styczer 2006 rok:

Zatgczniki do powyzszych programéw sg: dokumentacje techniczne i uzytkowe tych
programaéw.

2. OCHRONA

Systemy komputerowe i ich bazy zainstalowane sa na serwerze sieciowym, do ktérego
dostep ma informatyk Urzedu i osoby przez niego upowazniane na czas jego nieobecnosci.

Przetwarzanie danych odbywa sig na stacjach roboczych, ktére wyposazone sg w zasilacze
awaryjne oraz oprogramowanie antywirusowe.

Dostep do stacji roboczej majg tylko osoby wyznaczone przez kierownictwo Urzedu.
Administrator nadaje im hasta dostgpu zmieniane w cyklu miesigcznym (do komputera, do
systemu sieciowego, do aplikacji)

Systemy rejestrujg wszystkie czynnosci uzytkownika od momentu logowania.
Pokoje w ktérych przetwarzane sg informacje zamykane sg na zamek patentowy.

Informatyk zobowiazany jest do systematycznego sporzadzania kopii zapasowych danych
i zainstalowanych aplikacji, ktére przechowywane sa w kasie pancernej (pokoj nr 21).
Informatyk prowadzi ewidencje kopii zapasowych. '

Pracownicy znaja swoje obowigzki odno$nie zabezpieczenia i poufnosci danych.

Tymczasowe wydruki z danych, po ustaniu ich przydatnoéci niszczone sg w niszczarkach.

Wszelkie dane zawarte w powyzszych programach zabezpieczone sg W nastgpujacy
sposob:

1) kazda osoba uruchamiajgca komputer musi wprowadzi¢ hasto na poziomie logowania
do systemu,

2) aby zalogowaé sie do serwera nalezy wprowadzi¢ nazwe uzytkownika i hasfo do
niego przypisane, co uprawnia konkretnego uzytkownika do korzystania z
okreslonych zasob6w na serwerze,

3) po uruchomieniu odpowiedniego programu uzytkownik musi poda¢ swojg nazwe i
hasto, co pozwala mu wejé¢ do programu i korzystanie z niego w ramach uprawnien,
ktére wczesniej zostaly ustalone przez administratora programu,

4) wszelkie hasta, wykorzystywane do powyzszych czynnoSci, znane s3a tylko
uprawnionym pracownikom urzedu. Pracownik zobowigzany jest do zmiany hasta co
30 dni.



. SRODKI PRZETWARZANIA DANYCH

petna dokumentacja systeméw znajduje sig na stanowiskach roboczych,

. dokumentacja systeméw aktualizowana jest na biezaco, opis wszystkich zmian
dostepny jest réwniez bezposrednio w systemach,

3. wprowadzane dane sg zgodne z dokumentacjg papierowa,

. systemy automatyczne sprawdzajg dane pod wzgledem kompletnosci,

. stosowana jest polityka ochrony danych.



