ZARZADZENIE NR 26/2019
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 31 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Zarowie zasad ewidencji finansowo — ksiegowej,
zakladowego planu kont oraz instrukcji w sprawie okreslenia szczegélowych zasad rozliczen podatkéw,
oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych w gminie Zarow.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2018 r., poz. 994, z podzniejszymi zmianami), art.4 iart.10 ust.] 12 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z2018, poz. 395 p6zniejszymi zmianami), Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie 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 (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania i przestrzegania:
1. Zaktadowy Plan Kont Urzedu Miejskiego w Zarowie stanowiacy Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcj¢ w sprawie zasad rozliczen wplat podatkow, oplat iniepodatkowych naleznosci budzetowych
w Gminie Zarow stanowiaca zatagcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadz6r nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 228/2018 Burmistrza Miasta Zarow z dnia 28 grudnia 2018 roku w sprawie:
wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Zarowie zasad ewidencji finansowo-ksiggowej, zakladowego planu kont
oraz instrukcji w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad rozliczen podatkdow, optat i niepodatkowych nalezno$ci
budzetowych w Gminie Zarow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 26/2019
Burmistrza Miasta Zarow

z dnia 31 stycznia 2019 1.

ZAKEADOWY PLANKONT

URZEDU MIEJSKIEGO
W ZAROWIE

CZESC I - ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ DLA BUDZETU I W
URZEDZIE MIEJSKIM W ZAROWIE

Czesé I- Ustalenia ogélne

Okreslenia uzyte w zasadach prowadzenia ewidencji finansowo - ksiggowej oraz zakladowego planu kont

0znaczajg:
1.,,Ustawa”;
-ustawa  orachunkowo$ci — rozumie si¢ przez to ustaw¢ zdnia 29 wrzeSnia 1994 r.

o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 395, z pdzniejszymi zmianami),

-ustaweg o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe zdnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z pdzniejszymi zmianami),

2., jednostka” - Urzad Miejski w Zarowie,

3. ,yozporzqdzenie” rozumie si¢ przez to, Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
72017 r., poz. 1911),

4., kierownik jednostki’” — Burmistrz Miasta Zarow,
5. ,,yokiem obrotowym” - jest rok budzetowy,

’

6. ,,okresem sprawozdawczym” - jest miesiac,

7. ydziatalnos¢ podstawowa”- dziatalno$¢ stanowigca gltoéwny cel utworzenia jednostki okre§lona w statucie
jednostki,

8. . dziatalnos¢ pomocnicza”- dziatalno$¢, ktorej celem jest przede wszystkim §wiadczenie ustug na rzecz
dzialalno$ci podstawowej, a takze zaktadowa dziatalnos¢ socjalna,

9. ,,dzien bilansowy” — to dzien, na ktdry jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe,

10. ,sprawozdanie finansowe” — bilans, rachunek zyskoéw i strat, zestawienie zmian w funduszu oraz
informacja dodatkowa sporzadzane na podstawie ksiag rachunkowych,

11. ,,ksiegi rachunkowe” — wszystkie urzadzenia shuzace do ewidencji dziatalnos$ci jednostki konta syntetyczne
i analityczne, zestawienia obrotoéw i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

12. konta syntetyczne” — urzadzenia do ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych, zgodnie z zasada
podwojnego ksiegowania tak, aby zapewnione byto bilansowanie si¢ danych ujetych na wszystkich prowadzonych
przez jednostke kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uwaza si¢ rowniez konta pozabilansowe,

13. ,,konta analityczne” — urzadzenia do szczegotowej ewidencji ksiggowej danych podlegajacych ewidencji na
kontach syntetycznych,

14. ,zestawienie obrotow isald” - to salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
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15. . ,przyjete zasady rachunkowosci” — to wybrane istosowane przez jednostke, odpowiednie do jej
dzialalno$ci rozwigzania dopuszczone przepisami ustawy izapewniajace wymagana jako$¢ sprawozdan
finansowych,

16. ,,Srodki trwale”- rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwale izréwnane znimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki, zalicza si¢ do nich w szczegolnosci:

a) nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle ibudynki, atakze bedace
odrebna wlasno$cia lokale, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo
do lokalu uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,
c) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,
d) inwentarz zywy.

17. ,,srodki trwate w budowie” — rozumie si¢ przez to zaliczane do aktywow trwatych srodki trwale w okresie
ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejagcego Srodka trwatego,

18. ,,inwestycje” — rozumie si¢ przez to aktywa posiadane przez jednostke w celu osiagniecia z nich korzysci
ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych aktywow, uzyskania przychodow w formie odsetek,
dywidend (udziatéw w zyskach) lub innych pozytkow, w tym réwniez z transakcji handlowej, a w szczegodlnosci
aktywa finansowe oraz te nieruchomosci iwartosci niematerialne iprawne, ktore nie sa uzytkowane przez
jednostke, lecz sg posiadane przez nig w celu osiagnigcia tych korzysci,

19. ,,wartosci niematerialne i prawne” — rozumie si¢ przez to, nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow
trwalych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegolnosci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
b) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakow towarowych, wzorow uzytkowych oraz zdobniczych,
¢) know - how.
20. ,,dowody ksiegowe” — to dokumenty stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, mogg to by¢:
a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw m.in. faktury, rachunki, noty ksiegowe, itp.,
b) zewnetrzne wltasne — przekazywane w oryginale kontrahentom m.in. faktury, noty ksiegowe, itp.,
c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki m.in. noty ksiegowe, itp.

21. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnos¢ lub placowki
kontynuujacej dziatalno$¢ powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego, a w jednostkach, ktoérych
sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego
za rok obrotowy.

22. Do przychodow urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nieuj¢te w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.

Czesé 11- Przyjete zasady rachunkowosci

1. Rachunkowos$¢ jednostki prowadzona jest zgodnie zprzepisami ustawy o rachunkowos$ci i ustawy
o finansach publicznych z uwzglgdnieniem zasad szczegélnych okreslonych w rozporzadzeniu, w sposob dajacy
rzetelny i jasny obraz stanu i sytuacji finansowe;.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie jednostki, w jezyku polskim i w walucie polskie;.

Zadaniem rachunkowosci w jednostce jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposob prawidlowy,
kompletny i systematyczny przy zachowaniu zasad:

Orzetelnie i jasno przedstawia¢ sytuacje majatkowa i finansowg oraz wynik finansowy jednostki,

Ozapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wg kryteriow klasyfikacyjnych umozliwiajacych
sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan,

Opoprawne zakwalifikowanie dowodow ksiggowych w danym miesigcu oraz zapewnienie ciaglo$ci zapisow,
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zapisy dokonywane sg w sposob trwaty, bez pozostawiania miejsca pozwalajacego na pozniejsze dopisywanie
lub zmiany,

(¥zdarzenia gospodarcze ujmowane sa i wykazywane w sprawozdaniach finansowych zgodnie zich trescig
ekonomiczng.

2. Przyjete zasady stosowane sa w sposob ciggly, nie moga by¢ zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba ze jest
to uzasadnione waznymi dla jednostki przyczynami lub zmiang obowigzujacych przepisow.

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego izamyka si¢ na dzien
konczacy rok obrotowy.

Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw
ksiggowych w zbiorach tworzacych ksiggi rachunkow.

3. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych powinny sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron,
Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiggowy powinien posiada¢ automatycznie
nadany numer pozycji, pod ktdra zostal wprowadzony do dziennika a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

4. Do ksiag rachunkowych zalicza si¢:

a) dziennik — zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym. Dziennik
powinien umozliwi¢ uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia i sald kont ksiegi glowne;,

b) konta ksiegi glownej — zawieraja zdarzenia w ujeciu systematycznym z jednoczesnym zapisem w dzienniku
zdarzen, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu i w kolejnosci chronologicznej,

¢) konta ksigg pomocniczych — zawieraja zapisy, ktore sg uszczegoétowieniem i uzupetlieniem zapisow ksiggi
gléwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek, komputerowych
zbioréw danych.

5. Zapisy w ksiggach pomocniczych stosuje si¢ w jednostkach pienieznych lub naturalnych, prowadzi si¢ je do:

a) srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych,

b) rozrachunkéw z kontrahentami,
c¢) rozrachunkow z pracownikami,

d) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wlasne faktury iinne dowody ewidencjonujace zdarzenia
gospodarcze),

e) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody otrzymane do kontrahentow).

6. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiggowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnej z jej rzeczywistym przebiegiem, zawierajacy:

a) wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej (w
dowodach wewnetrznych okreslenie wystawcy czy nazw stron moze by¢ zastgpione nawami lub symbolami
komorek organizacyjnych jednostki),

b) dat¢ i numer wystawienia dowodu oraz dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

c) tre$¢ operacji, jej wartos¢, ilosciowe okreslenie, wlasnoreczne podpisy, pieczgcie osob uprawnionych do
wystawiania dowodow,
d) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie

miesigc, roku oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

e) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym, na dowod sprawdzenia opieczetowany
odpowiednimi pieczeciami i podpisany przez osoby do tego uprawnionych. Podpisy na dowodach ksiggowych
sktada si¢ odrecznie.
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Pracownik wiasciwy rzeczowo na udokumentowanie faktu sprawdzenia dowodu ksiggowego na odwrotnej
stronie dowodu ksiegowego, bgdz na zalqczniku do dowodu ksiegowego, umieszcza w zaleznosci od potrzeb
nastepujqgce zapisy:

Faktura/ rachunek dotyczy .ooooovevvecveeeaiaiiaiiiiiaivaann

zgodnie z umowq / zleceniem Nr .............. Z AN s
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na ............ rok

Zaksiegowac w koszt Urzedu Miejskiego w Zarowie

Zakupu, dostawy / roboty / ustugi / dokonano zgodnie z ustawg:

Prawo zamowien publicznych art.............. ust. ........ pkt. e

Wymienione pod poz. ................. faktury / rachunku materiaty,
wyposazenie nalezy objgc¢ ewidencjg bilansowq / pozabilansowq

Przekazano do magazynu / uzytku dnia ........cocoveoeveveveevaneen.....

NV IIWENIAYZOWY eeeeeiieiiiiieeiieeiieeieeeeeiee e

Zaréw, dnia Podpis pracownika

7. Btedy w dowodach ksiggowych nalezy poprawia¢ wylacznie przez skreslenie niewlasciwego zapisu
W sposob pozwalajacy na odczytanie poprzedniego tekstu lub liczby i wpisaniu zapisu wilasciwego. Poprawka
zapisu winna by¢ zaopatrzona w podpis osoby dokonujgcej poprawki i date.

8. Btedy w zapisach ksiag rachunkowych poprawia si¢ przez wprowadzenie dowodu zawierajacego korekty
btednych zapisow, dokonywane zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

9. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokonywania opiséw przez pracownikow wiasciwych rzeczowo, na fakturach,
rachunkach itp. Na zatgcznikach dolaczonych do wyzej wymienionych dokumentow ksiggowych, ktore stanowia
integralng ich czesc.

10. Ponoszone koszty przyszlych okreséw ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4, rezygnuje si¢ z rozliczen
miedzyokresowych.

11. Dla potrzeb ewidencji ksiegowej oraz rozliczen $rodkéw unijnych, zgodnie z wytycznymi projektow
unijnych, kazdorazowo wyodrebnia si¢ w systemie ksiggowym konta syntetyczne, analityczne lub pozabilansowe,
na ktorych prowadzona bedzie ewidencja ksiggowa dotyczaca realizacji poszczegolnych projektow.

12. Dla potrzeb prawidlowego rozliczenia z najemcami lokali mieszkalnych platnosci z tyt. najmu i optat za
media za dany miesiac rozliczeniowy, w momencie gdy najemca wykupit lokal mieszkalny do dnia 15 danego
miesigca, powyzsze optaty winien uisci¢ do wspolnoty mieszkaniowej do ktérej przystapit. Natomiast gdy sprzedaz
lokalu mieszkalnego nastgpita po dniu 15 danego miesigca oplaty ztyt. najmu, najemca zobowigzany jest do
uiszczenia na rzecz gminy Zaréw. Wynikle z tego tytulu nadptaty, beda zwracane na pisemng prosbe najemny,
ktory mylnie przekazatl ptatnosc.

13.Z chwilg zakupu ksiggowane sa koszty m.in.: artykuly zdeponowane w poszczegdlnych referatach ina
samodzielnych stanowiskach, ktore beda sukcesywnie wykorzystywane (np. artykuly promocyjne); materiaty
wykorzystywane przez konserwatora do drobnych napraw oraz zakupione na potrzeby sprzataczek, artykuty na
potrzeby poszczegolnych sotectw; medale i nagrody rzeczowe (okoliczno$ciowe zakupione na potrzeby Burmistrza
lub Przewodniczacego Rady), zdeponowane do czasu ich wreczenia; materiaty i wyposazenie do sprzetu stuzacego
utrzymaniu zieleni oraz narzg¢dzia i drobne materialy zakupione na potrzeby pracownikéw robot publicznych i prac
interwencyjnych; artykuly spozywcze do sekretariatu oraz zakupione na sesje Rady Miejskiej i posiedzenia
Komis;ji itp.

14. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzania zestawien r¢cznych w razie braku mozliwosci wygenerowania tych
zestawien z programu komputerowego.
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Czesé 111 - Zasady wyceny aktywow i pasywow.

1. Zasady wyceny aktywow i pasywow:

a) srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — wycenia si¢ na dzien bilansowy w zaleznosci od tego
w jaki sposob zostaty przyjete wedhug:

- cen nabycia,
- kosztow wytworzenia,

- warto§ci przeszacowania (po aktualizacji wyceny $rodkow trwalych), pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci,

- ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu, jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia
sktadnika aktywow a w szczegdlnosci przyjetego niecodptatnie lub w drodze darowizny,

b) srodki trwate w budowie — wycenia si¢ w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

¢) inwestycje diugoterminowe (inwestycje w nieruchomosci, aktywa finansowe nie zaliczone do aktywow
obrotowych, w tym udzialy, akcje i inne papiery wartosciowe) — wycenia si¢ po cenach nabycia

d) inwestycje krotkoterminowe (krotkoterminowe aktywa finansowe: udzialy , akcje iinne papiery wartosciowe
oraz inne inwestycje krotkoterminowe, platne i wymagalne Ilub przeznaczone do zbycia w ciggu 12 miesiecy od
dnia bilansowego lub od daty ich zalozenia) — wycenia si¢ w cenie nabycia lub zakupu,

e) rzeczowe aktywa obrotowe — wycenia si¢ po cenie nabycia,
f) naleznosci i udzielone pozyczki— na dzien bilansowy wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty,
g) zobowigzania - wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty,

h) kapitaly (fundusze wlasne) oraz pozostate aktywa i pasywa — wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy
w warto$ci nominalne;.

1) rezerwy — wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,
J) udzialy (akcje) wiasne — wedhug cen nabycia.

2. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze uzyskania od bankéw i kontrahentow pisemnych
potwierdzen (potwierdzenia salda) prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywoOw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic potwierdza si¢ stany:

a) srodkow pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow ipozyczek, naleznosci od kontrahentow
(prowadzgcych petne ksiegi rachunkowe) i zobowigzania.

3. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego droga spisu z natury inwentaryzuje si¢:

a) srodki pienigzne w kasie, papiery wartosciowe w postaci materialnej, materialy w magazynie - w przypadku
prowadzenia magazynu materiatow.

4. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego — droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami:

a) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, srodki trwate trudno dostgpne, srodki trwate w budowie;
wartosci niematerialne iprawne, naleznosci sporne iwgtpliwe, naleznosci izobowigzania wobec 0so0b
nie prowadzqcych ksigg rachunkowych, fundusze specjalne, naleznosci i zobowigzania z tyt. publicznoprawnych,
wobec pracownikow.

5. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji:

a) raz wciggu 4 lat drogg spisu z natury inwentaryzuje sie Srodki trwale,(z wyjgtkiem gruntow oraz prawa
zakwalifikowane do nieruchomosci i srodki trwate trudno dostgpne) oraz maszyny iurzqdzenia wchodzqce
w sktad srodkow trwatych, jezeli znajdujg sie na terenie strzezonym objete ewidencjq na koncie 011,

b) pozostate srodki trwate ujete w ewidencji ilosciowo -wartosciowej i ilosciowej inwentaryzuje sie raz w ciggu
2 lat, inwentaryzacjg obejmuje si¢ oprocz wiasnych sktadnikow majgtkowych rowniez sktadniki obce znajdujgce
sig w jednostce — inwentaryzacji dokonuje si¢ co roku.
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Wyniki inwentaryzacji musza by¢ powiazane z ksiggami rachunkowymi. Ujawnione réznice inwentaryzacyjne
nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku, w ktéorym przypadat termin inwentaryzacji.

6. Inwentaryzacje¢ sktadnikow aktywow, z wylaczeniem aktywow pieni¢znych i papieréw wartosciowych oraz
materialow, ktorg rozpoczeto spis nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego a zakonczono do
15 dnia roku nastgpnego uwaza si¢ za dotrzymana.

7. Szczegotowe zasady przeprowadzenia inwentaryzacji reguluje odrebne zarzgqdzenie.
8. Wykaz programow komputerowych dopuszczonych do stosowania w jednostce okresla odrebne zarzgdzenie.
9. Ochrona danych:

Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewnia ochron¢ danych na odpornych na zagrozenia
nosnikach danych, na dobrze stosowanych $rodkach ochrony zewnetrznej oraz na systematycznym tworzeniu
rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na no$nikach komputerowych. Ksiggi rachunkowe nalezy
wydrukowaé nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Przechowywanie ksiag rachunkowych na innych
nosnikach jest dopuszczalne pod warunkiem zapewnienia odtworzenia ksigg w formie wydrukéw. Dokumenty
inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki.

10. Ogolne zasady dotyczace archiwizowania dokumentow:
sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu,
Oksiegi rachunkowe — 5 lat,
Okarty wynagrodzen pracownika badz ich odpowiednik — wedtug obowiazyjacych przepisow,
(¥dokumentacja przyjetych zasad prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu jej
waznosci,
Odokumenty inwentaryzacyjne — 51 10 lat,
Ipozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.
11. Szczegotowe zasady dotyczgce zasady archiwizowania dokumentow reguluje odrebne zarzgdzenie.
12. Jednostka zobowigzana jest rowniez do stosowania nastepujacych zasad rachunkowosci:

a) operacje gospodarcze dotyczace dochodow i wydatkéw budzetowych ujmowane sa w ksiggach rachunkowych
na odrgbnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wplywow i1 wydatkow
dokonanych na rachunkach biezacych dochoddéw i wydatkow jednostki, dochody budzetowe ujmuje sig
w ksiegach rachunkowych w wartosci brutto tzn. wraz z podatkiem Vat, natomiast na koncie wydatki budzetowe
w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ miesieczne przypisanie podatku Vat naleznego inaliczonego oraz
odprowadzenie podatku naleznego na konto do Urzedu Skarbowego, w ujeciu kasowym rejestrowane sg te
dochody, ktore faktycznie wptynety na rachunek biezacy w danym roku, niezaleznie od tego, jakiego okresu
dotycza ikiedy powinny by¢ zaliczone do przychodow, wydatki ewidencjonowane sa w momencie ich
poniesienia, czyli wydatkowania $rodkéw pieni¢znych, a nie w momencie powstania zobowigzania,

b) srodki trwate otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione
w warto$ci okreslonej w tej decyzji,

¢) wieczyste uzytkowanie gruntow dla potrzeb bilansowych podlega amortyzacji wg stawki 4% w skali roku,

d) srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od o0so6b prawnych, jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania, moga by¢ umarzane: odziez, umundurowanie, meble idywany; inwentarz zywy,
pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania,

€) nie umarza si¢ gruntow (z wyjatkiem prawa uzytkowania wieczystego) oraz dobr kultury,

f) odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lub dla
potrzeb sprawozdawczosci, pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu,
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g) srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres calego roku -
na koniec roku obrachunkowego,

h) zwroty niewykorzystanych dotacji udzielonych dla podmiotéw nalezgcych i nie nalezacych do sektora finansow
publicznych podlegaja ewidencji i wptywaja na konto wydatkow budzetowych wowczas, gdy srodki zostang
zwrécone w roku w ktorym zostaty wydatkowane, natomiast gdy zwrot nastepuje w nastepnym roku obrotowym
podlegaja ewidencji i wptywaja na konto dochodéw budzetowych,

1) przy rozliczaniu delegacji stuzbowych zagranicznych stosuje si¢ sredni kurs waluty obcej oglaszany przez NBP
w dniu rozliczenia delegacji,

j) warto$ci niematerialne iprawne o wartosci jednostkowej przekraczajacej 10.000 zt umarza/amortyzuje si¢
w wysokos$ci 50% w stosunku rocznym.

13. Do prowadzenia ksiggowosci przy uzyciu programow komputerowych wyodrebnia si¢ nastgpujace
stanowiska:

1) Gmina Zar6éw - organ,

2) Urzad Miejski w Zarowie — dochody budzetowe,

3) Urzad Miejski w Zarowie — wydatki budzetowe,

4) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

5) Sumy depozytowe,

6) FP — dofinansowanie mtodocianych,

7) Projekt - Rewitalizacja miasta Zarow,

8) Rewitalizacja zdegradowanych obszaréw na terenie Zarowa,
9) Fundusz Sprawiedliwosci.

Czes$é IV — Plany kont

1. Wprowadza si¢ nastepujace plany kont:

1) plan kont ksi¢gi glownej oraz przyjete zasady ksiggowan dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(budzet gminy Zaréw) — okreslony w zataczniku Nr 1 do niniejszego Zaktadowego Planu Kont, wykaz kont
analitycznych stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Zaktadowego Planu Kont,

2) plan kont ksiegi gléwnej oraz przyjete zasady ksiggowan dla jednostki budzetowej (Urzad Miejski w Zarowie)
— okreslony zostal w zataczniku Nr 2 do niniejszego Zaktadowego Planu Kont, wykaz kont analitycznych
stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Zaktadowego Planu Kont.

2. Ustala si¢ nastepujace zasady ewidencjonowania i rozliczania kosztow:

1) ponoszone koszty ujmuje si¢ zarowno na kontach zespotu 4 ,, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” i 7
,»Przychody i koszty ich uzyskania”.

Czes$¢é V — Sprawozdania Finansowe

1. Na dzien 31 grudnia kazdego roku (dzien zamknie¢cia ksigg rachunkowych - dzien bilansowy) sporzadza si¢
sprawozdania obejmujace bilans, rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy), zestawienie zmian
w funduszu jednostki i oraz informacj¢ dodatkowa.

2. Sporzadza si¢ nastepujace rodzaje sprawozdan finansowych:

- sprawozdania finansowe jednostkowe — ktore sporzadzane sg na podstawie wilasnych ksiag rachunkowych
jednostki, sporzadza si¢ je w ztotych i groszach

- sprawozdania finansowe tgczne — ktore sporzadzane sa na podstawie sprawozdan finansowych jednostkowych
lub jednostkowych i tacznych, sporzadza si¢ je w ztotych i groszach.

3. Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadza si¢ wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 7 do rozporzadzenia.

4. Bilans jednostki budzetowej, sporzadza si¢ wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 5 do rozporzadzenia.
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5. Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadza si¢ wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 9 do rozporzadzenia, skonsolidowany bilans jst sporzadza si¢ w zlotych i groszach.

6. Rachunek zyskow istrat jednostki sporzadza si¢ wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 10 do
rozporzadzenia.

7. Zestawienie zmian w funduszu jednostki sporzadza si¢ wedtug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 11 do
rozporzadzenia.

8. Informacja dodatkowa powinna zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 12 do
rozporzadzenia.

9. Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktéory zamyka si¢ ksiegi
rachunkowe.

10. Sprawozdania finansowe jednostki podpisuje burmistrz i skarbnik.
11. Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisuje burmistrz i skarbnik,

12. Sprawozdania finansowe taczne i skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego podpisuje
burmistrz i skarbnik.

13. Kierownicy podlegtych gminie jednostek budzetowych, swoje sprawozdania finansowe, sktadaja organowi
wykonawczemu gminy, w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego.

14. Sporzadzone za rok budzetowy sprawozdania taczne dla jednostek budzetowych, organ wykonawczy gminy
przekazuje do regionalnej izby obrachunkowej w terminie do 30 kwietnia roku nast¢pnego.

15. Sporzadzony za dany rok budzetowy bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, organ
wykonawczy gminy przekazuje do regionalnej izby obrachunkowej do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

16. Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego, organ wykonawczy gminy przekazuje do
regionalnej izby obrachunkowej w formie elektronicznej w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania ostatniego
sprawozdania podlegajacego konsolidacji.

17. Bilans skonsolidowany obejmuje wszystkie jednostki: zalezne, wspotzalezne ustalone kazdorazowo w
wykazie jednostek objetych konsolidacja, ze wskazaniem wtasciwej dla danych jednostek metody konsolidacji.

18. Za jednostk¢ dominujgca uznaje si¢ jednostke ktora sprawuje kontrolg lub wspotkontrolg nad innymi
jednostkami jest to jednostka samorzadu terytorialnego — Gmina Zarow.

19. Utworzenie bilansu jednostki dominujacej Gminy Zaréw, polega na potgczeniu pozycji bilansu
z wykonania budzetu oraz bilansu sporzadzonego dla Urzedu Miejskiego w Zarowie — na arkuszu ,,Zestawienie
dotyczace polaczenia danych z bilansu z wykonania budzetu gminy Zaréw i bilansu Urzedu Miejskiego w Zarowie
- stworzenie bilansu jednostki dominujacej .

20. Jednostkami zaleznymi sg jednostki budzetowe, samorzadowe instytucje kultury, jednoosobowe spotki
gminne oraz spétki w ktérych Gmina Zaréw posiada co najmniej 51 % udziatéw lub akc;ji.

21. Jednostkami wspotzaleznymi sa spotki handlowe Iub inne jednostki, ktore sg wspotkontrolowane przez
jednostke dominujaca lub znaczacego inwestora iinnych udzialowcow lub wspdlnikéw na podstawie statutu,
umowy spotki lub umowy zawartej na okres dtuzszy niz rok, zaliczy¢ tu nalezy sp6étki handlowe w ktorych Gmina
Zaréw posiada co najmniej 20 % gloséw w organie stanowigcym tej jednostki atakze jednostki nie bedace
spotkami np. zwigzki komunalne utworzone wspodlnie z innymi JST iinne jednostki stowarzyszone w ktérych
gmina posiada udziaty, akcje.

22. Metody konsolidacji:
- konsolidacja metoda pelna — podlegaja dane jednostek zaleznych,

- konsolidacja metodg proporcjonalng — podlegaja dane jednostek wspotzaleznych nie bedacych spotka ( np.
zwiazki komunalne, spétdzielnie),

- konsolidacja metoda praw wiasnosci — podlegajg dane jednostki stowarzyszonej lub spotki w ktorej jednostka
dominujaca posiada ponizej 50% gltoséw w organie stanowigcym.

23. Konsolidacja metoda pelna polega na sumowaniu w pelnej wartosci poszczegdlnych pozycji bilansow
jednostki dominujacej i jednostek zaleznych z uwzglednieniem wylaczen i korekt.
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24. Wylaczeniu podlegaja wzajemne naleznosci i zobowigzania oraz inne rozrachunki o podobnym charakterze
wszystkich jednostek zaleznych objetych konsolidacja.

25. Suma wylgczen po stronie aktywdéw musi by¢ rowna sumie wylgczen po stronie pasywow — jezeli w toku
prac nad ustaleniem kwot wylaczen wzajemnych naleznosci i zobowigzan zostang ujawnione roéznice — nalezy je
odnie$¢ odpowiednio na wynik finansowy (pasywa bilansu grupa A poz. IV — Wyniki finansowe roku biezacego).
W przypadku gdy eliminowana kwota naleznos$ci jest wyzsza od kwoty wylaczonych zobowigzanh — réznica
zmniejsza wynik finansowy, jezeli kwota zobowiazan jest wyzsza od kwoty naleznosci — roéznica zwigksza ten
wynik.

26. Wylaczeniu podlegajag wartosci udziatow posiadanych przez gming w spotkach zaleznych, wykazane
w bilansie udzialy oraz odpowiadajacy udzialom fundusz zodpowiednim zastosowaniem przepisow
art. 60 ustawy.

27. Metoda konsolidacji proporcjonalnej polega na sumowaniu poszczegoélnych pozycji sprawozdan
finansowych jednostki dominujacej — w pelnej warto§ci — z czgdcig wartosci poszczegdlnych pozycji bilansu
jednostki wspétzaleznej, proporcjonalnie do posiadanych przez Gmine Zaréw udziatéw oraz dokonujgc wylgczen
zgodnie z art. 61 ust. 2 i 6 ustawy oraz innych korekt o ktérych mowa w art. 61 ust. 8.

28. Wylaczeniu w petnej kwocie podlegaja wzajemne naleznosci i zobowigzania oraz dywidendy wyptacone
przez jednostke wspotzalezng na rzecz jednostki dominujace;.

29. Metoda praw wlasno$ci polega na wykazaniu w skonsolidowanym bilansie realnych warto$ci nabytych
wczesniej udzialdow oraz zysku z tytutu udzialow jednostek stowarzyszonych i wspoétzaleznych bedacych spotkami
handlowymi przypadajacego na rzecz jednostki dominujacej. W metodzie tej nie sumuje si¢ poszczegdlnych
pozycji bilansu jednostki dominujacej z bilansami jednostek stowarzyszonych, czy wspotzaleznych, bedacych
spotkami handlowymi, nie stosuje si¢ wylaczen z tytutu wzajemnych nalezno$ci i zobowigzan.

30. Bilans skonsolidowany sporzadza si¢ odrgbnie w arkuszach roboczych:

a) zestawienie dotyczace polaczenia danych zbilansu z wykonania budzetu gminy Zaréow ibilansu Urzedu
Miejskiego w Zarowie — stworzenie bilansu jednostki dominujacej,

b) zestawienie dotyczace potaczenia danych z bilansu jednostki dominujacej z bilansami jednostek zaleznych —
metoda pelna,

c) zestawienie dotyczace potgczenia danych z bilansami jednostek wspotzaleznych — metoda proporcjonalna,

d) informacja dodatkowa o wzajemnych naleznosciach i zobowigzaniach oraz innych rozrachunkach o podobnym
charakterze wystepujacych pomigdzy budzetem JST a urzedem JST,

e) informacja dodatkowa o wzajemnych naleznos$ciach i zobowigzaniach oraz innych rozrachunkach o podobnym
charakterze wystepujacych pomiedzy jednostkami objetymi skonsolidowanym bilansem,

f) wykaz korekt i wylaczen do skonsolidowanego bilansu,
g) dane uzupelniajace do skonsolidowanego bilansu Gminy Zarow,

h) skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego uwzgledniajacy faktyczne wartosci aktywow
1 pasywow;

1) wykaz wzajemnych nalezno$ci wystepujacych migdzy jednostkami objetymi konsolidacja,
j) wykaz wzajemnych zobowigzan wystepujacych miedzy jednostkami obj¢tymi konsolidacja,
k) wykaz jednostek objetych konsolidacja oraz metody konsolidacji,

1) wykaz jednostek nie objetych konsolidacja.

31. Zasady sporzadzania bilansu skonsolidowanego, wykaz jednostek podlegajacych konsolidacji oraz wykaz
drukow, ktore stanowia dokumentacje konsolidacji reguluje odrgbne zarzadzenie.

Czesé VI - Sprawozdawczo$¢ budzetowa.
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1. Jednostka samorzadu terytorialnego (Gmina) oraz jednostka budzetowa jednostki samorzadu terytorialnego
(Urzad), zobowigzane sa do sporzadzania i przekazywania sprawozdan z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego iz wykonania planow finansowych jednostki budzetowej na zasadach okre§lonych
w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;j
(Dz. U. 22018 r., poz.109 z pdzniejszymi zmianami) ze szczegdlnym uwzglednieniem zapiséw zawartych w :

1) . Instrukcji sporzadzania sprawozdan budzetowych w zakresie budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
stanowigcej zalacznik Nr 36 do rozporzadzenia, o ktorym mowa wyzej,

2. Terminy przekazywania sprawozdan oraz odbiorcy sprawozdan w zakresie budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, okresla zatgcznik Nr 40 do rozporzadzenia, o ktorym mowa wyze;j.

Cze$¢ VII Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych w Urzedzie Miejskim w Zarowie.

1. W sktad ksigg budzetu Urzedu Miejskiego wchodzg konta ksiggi glownej sumowane za okresy miesigczne -
prowadzone przy uzyciu komputera z wykorzystaniem programu Eurobudzet — firmy Micomp .

~ 2.Konta ksiggi gtownej - wydruki obrotéw oraz sald za okresy miesigczne o symbolach ,,Urzad Miejski
Zarow”, prowadzone i oznaczane sg nastepujaco:

1) Gmina Zaréw - organ,

2) Urzad Miejski w Zarowie — dochody budzetowe,

3) Urzad Miejski w Zarowie — wydatki budzetowe,

4) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

5) Sumy depozytowe,

6) FP — dofinansowanie mtodocianych,

7) Projekt - Rewitalizacja miasta Zarow,

8) Rewitalizacja zdegradowanych obszaréw na terenie Zarowa,
9) Fundusz Sprawiedliwosci.

3. Konta ksiag analitycznych i wydruki ich obrotow oraz sald nalezy prowadzi¢ w sposob umozliwiajacy
sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

Omowione wyzej ksiegi prowadzi¢ nalezy za pomoca komputeréw przy wykorzystaniu programow:
1) finansowo-ksiegowy EUROBUDZET wersja 1.3.7, w ktorego sktad wchodza poszczegdlne
moduty uzytkowe:
- Administrator EB,
- Budzet Zadaniowy,
- Ksiega Gloéwna,
- Sprawozdawczos¢,
- Fakturowanie,
- Kasa EB.
2) system MAGISTRAT NALEZNOSCI KAN, w ktérego sktad wchodza poszczegdlne moduty uzytkowe:
- Administrator podsystemu Naleznosci,

- Ewidencja i Wymiar Podatkow Lokalnych od os. fizycznych (rolnego, le$nego inieruchomosci itaczne
zobowigzanie pieni¢zne),

- Ewidencja i Wymiar Podatkéw Lokalnych od os. prawnych (rolnego, lesnego i nieruchomosci),

- Ksiggowos¢ Podatkow Lokalnych od os. fizycznych (rolnego, le$nego i nieruchomosci itgczne
zobowigzanie pieni¢zne) wraz z Windykacja,

- Ksiggowos¢ Podatkéw Lokalnych od os. prawnych (rolnego, lesnego i nieruchomosci) wraz z Windykacja,

Id: 4BF9FEFE-0B69-4225-B098-A1B05602E448. Przyjety



- Ewidencja, Wymiar i Ksiggowo$¢ Podatku od Srodkéw Transportowych dla os. fizycznych ,
- Ewidencja, Wymiar i Ksiggowos$¢ Podatku od Srodkéw Transportowych dla os. prawnych,
- Ewidencja i Wymiar Uzytkowania Wieczystego i Dzierzaw,
- Ksiggowos¢ Uzytkowania Wieczystego i Dzierzaw,
- Ksiggowos¢ Optat Lokalnych i innych naleznosci,
- Kasa dla systemu Magistrat,
- Zwrot Akcyzy,
- ksiggowos¢ analityczna naleznosci Micomp — KAN, wersja 1.0.3.
3) system sprawozdawczosci budzetowej BESTIA w wersji aktualnej na dany okres sprawozdawczy,
4) Kadry firmy Progman, wersja 11.02,
5) Ptace firmy Progman, wersja 11.3,
6) Zlecone firmy Progman, wersja 10.5.2
7) Swistak Srodki Trwate firmy SPUTNIK, wersja 2.7,
8) Czynsze firmy THB, wersja 2018
9) system Wydra firmy SPUTNIK, wersja 2.08.
5. W sktad programow nieuzywanych w ktorych przechowywane sg dane archiwalne, wchodza:
1) Podatek od gruntow
2) Podatek od nieruchomosci (miasto)
3) Podatek od nieruchomosci — wymiar kartoteki
4) Podatek od nieruchomosci — ksiggowo$¢ optaty
5) Podatek od os6b prawnych OPJ
6) Kasa
7) Kontrahenci
6. W sktad ksiag jednostki wchodza réwniez:
1) rejestr sprzedazy — prowadzony jest w programie Doskomp £.6dz,
2) rejestr zakupu — prowadzony jest w programie Doskomp L.6dz,
3) rejestr depozytow — prowadzony jest recznie,

4) ksiegi inwentarzowe dla pozostatych srodkoéw trwatych (wyposazenie) ilosciowo -wartosciowo dla
wyposazenia ktoérego warto$¢ zchwila zakupu nie przekracza 8% wartosci $rodka trwalego oraz dla
pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia) ilosciowo — prowadzone sg recznie,

5) udziaty/akcje — prowadzone r¢cznie.

7. Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksiag prowadzonych przy uzyciu przetwarzania komputerowego oraz
dokonywania niezbednych analiz i wydrukoéw w latach poézniejszych oraz w innych ujeciach niz wynikajace
z ustawy o rachunkowosci, atakze w celu zapobiegnigcia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym
przez ,,wirusy komputerowe” oraz ewentualng kradzieza nalezy kopiowac bazy zbioréw na ptytach CD/DVD oraz
ich archiwizowanie co najmniej przez okresy nie krotsze od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych.

Zalgcznik Nr 1
do Zakladowego Planu Kont

Plan kont ksiegi glownej oraz przyjete zasady ksiegowaii dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(budzet gminy Zarow)
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Symbol
konta

Nazwa konta oraz przyjete zasady ksiggowania operacji gospodarczych, sposob wyceny

Konta bilansowe

133

Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie
bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast r6znic¢ wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto
240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Rdznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ w szczegélnoSci:

1. wplaty dochodow budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i urzad jst, posiadajacy
oddzielny rachunek biezacy, w korespondencji z kontem 222,

2. splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu,

3. wplaty srodkéw pienigznych na rachunek budzetu z tytutu kredytu zaciagnigtego przez jst, w korespondencji
z kontem 134,

4. wptyw dotacji i subwencji dla jst w tym samym roku, ktorego dotycza, w korespondencji z kontem 901,

5. wplaty raty subwencji m.in. o$wiatowej i dotacji w grudniu roku biezacego na nastepnego rok, w
korespondenc;ji z kontem 909,

6. wpltyw $rodkow z tytulu zaciagnietej przez JST pozyczki oraz wplaty na rachunek budzetu z tytulu emisji
obligacji jst, w korespondencji z kontem 260,

7. zwrot z jednostki budzetowej niewykorzystanych srodkow, ktdre przeznaczone byly na pokrycie wydatkoéw
jednostki budzetowej, w korespondencji z kontem 223,

8. lokata $rodkoéw na rachunku budzetu — zakonczenie lokaty na rachunku lokat, w korespondencji z kontem
133,

9. wplata przez jednostki budzetowe $rodkoéw stanowiacych dochody budzetowe panstwa, ktore pobraty
samorzadowe jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 224,

10. wptyw z tytuhu splaty pozyczki udzielonej przez jst, w korespondencji z kontem 250,

11. wptyw z tytulu oprocentowania pozyczki udzielonej przez jst, w korespondencji z kontem 240,

12. zaksiegowanie wyciagu bankowego zawierajacego btad wplaty lub wyksiegowanie wyciggu bankowego
zawierajacego blad wplaty (zaewidencjonowanego na koncie 240 do czasu wyjasnienia), w korespondencji z
kontem 240,

13. wyciag bankowy potwierdzajacy wptyw $rodkdéw na rachunek budzetu, ktére wezesniej uznane zostaty za
srodki pieni¢zne w drodze, w korespondencji z kontem 140,

14. wptaty udzialow w podatkach dochodowych naliczonych na rzecz jst, wplaty podatkéw i innych dochodow
pobieranych przez urzgdy skarbowe na rzecz jst, w korespondencji z kontem 224,

15. wptyw na wydzielony rachunek $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub zagranicznej
pomocy bezzwrotnej, w korespondencji z kontem 901, 222,

16. Zwrot z wydzielonego rachunku wydatkow niewygasajacych niewykorzystanych w roku nastgpnym
srodkow, ktore sa zaliczane do dochodow, w korespondencji z kontem 135,

17. wptyw na rachunek budzetu z tytutu prywatyzacji, w korespondencji z kontem 968,

18. wpltyw $rodkéw z tytutu oprocentowania lokaty bankowej srodkow z Unii Europejskiej, w korespondencji
z kontem 240.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci:

1. przekazanie srodkow na rachunek biezacy jednostek budzetowych i urzedu JST (dysponujacego odrgbnym
rachunkiem biezacym) na realizacj¢ wydatkow, w korespondencji z kontem 223,

2. wyptaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta
133),

3. splata raty kredytu bankowego (zadtluzenia podstawowego bez odsetek), w korespondencji z kontem 134,

4. przelew $rodkdéw na rachunek wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 135,

5. splata pozyczek zaciggnietych przez jst (zadluzenie podstawowe bez odsetek) i wyptata z tytutu wykupienia
obligacji wyemitowanych przez jst (bez oprocentowania), w korespondencji z kontem 260,

6. przekazanie naleznych dochodéw budzetowi panstwa, ktore wczesniej pobraty samorzadowe jednostki
budzetowe i urzgdy jst, w korespondencji z kontem 224,

7. lokata srodkéw na rachunku budzetu — przekazanie srodkoéw na rachunek lokat, w korespondencji z kontem
133,

8. wyptata srodkow z tytutu udzielonej pozyczki ze srodkéw budzetu jst, w korespondencji z kontem 250,

9. zaksiggowanie wyciagu bankowego zawierajacego blad wyplaty lub wyksiggowanie wyciagu bankowego
zawierajacego blad wplaty (zaewidencjonowanego na koncie 240 do czasu wyjasnienia), w korespondencji z
kontem 240,
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10. przekazanie srodkéw na wydzielone rachunki jednostek budzetowych na realizacj¢ zadan finansowanych z
budzetu Unii Europejskiej lub ze srodkéw pomocy zagranicznej niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji
z kontem 223.
Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pienigznych
na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez
bank na rachunku budzetu.

134 Kredyty bankowe
Konto 134 shuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1. sptatg raty kredytu, w korespondencji z kontem 133,
2. umorzenie kredytu (zadluzenia podstawowego), w korespondencji z kontem 962,
3. sptata odsetek z rachunku biezacego urzedu (zapis réwnolegly na podstawie PK), lub bezposrednio z
rachunku budzetu, w korespondencji z kontem 909,
4. umorzenie naliczonych, ale niezaptaconych odsetek od kredytu, w korespondencji z kontem 909.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ w szczego6lnoSci :
1. przekazanie §rodkéw z przyznanego kredytu na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 133,
2. naliczenie (przypis) odsetek od kredytu, w korespondencji z kontem 909,
3. wydatki budzetu realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptlatniczych, w
korespondencji z kontem 223.
Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutdéw kredytow zaciagnigtych na
finansowanie budzetu.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadluzenia wedtug
umoé6w kredytowych.

135 Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace
wydatki.
Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisdw miedzy jednostka a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:
1. wptywy $rodkow przekazanych na finansowanie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem
133,
2. nieuzasadniony wplyw §rodkéw w wyniku bledu lub btednego wyciagu bankowego zawyzajacy faktyczna
warto$¢ srodkow na wydatki niewygasajace, w korespondencji z kontem 240,
3. zwroty przekazanych jednostkom budzetowym s$rodkow na wydatki niewygasajace, ktore nie zostaty
wykorzystane, w korespondencji z kontem 225.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1. wyptaty $rodkow na realizacj¢ wydatkow niewygasajacych realizowanych przez jednostki budzetowe, w
korespondencji z kontem 225,
2. bezposrednie optacenie wydatkéw niewygastych zrealizowanych przez urzad jst, w korespondencji z
kontem 225,
3. zwrot na rachunek budzetu niewykorzystanych §rodkdéw przeznaczonych na wydatki niewygaste, po
uplywie terminu realizacji danej grupy wydatkéw, korespondencji z kontem 133.
Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

140 Srodki pieniezne w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze, w tym:
1. $rodkdéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego;
2. kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochodow
budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastgpnym okresie sprawozdawczym;
3. przelewoéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i
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objetych wyciaggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na
biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu §rodkow pieni¢znych w drodze.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkow pienigznych w drodze.

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222 shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ w szczegélnoSci :
1. sprawozdanie jednostkowe Rb-27 s jednostki budzetowej lub urzedu jst (dysponujacego odrgbnym
rachunkiem biezacym) o zrealizowanych dochodach budzetowych, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1. przekazanie przez jednostke budzetowa lub urzad jst (dysponujacycm odrebnym rachunkiem bankowych)
zrealizowanych dochodow bankowych ze swojego rachunku biezacego, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencje szczegotowsa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzad jst,
lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1. przelew $rodkdw na rachunek biezacy jednostki budzetowej lub urz¢du jst na pokrycie jej wydatkow
budzetowych (dotyczy takze zadan finansowanych z budzetu Unii Europejskiej i bezzwrotnej pomocy
zagranicznej, gdy jednostka wykonujaca zadanie ma odrgbny rachunek dla wydatkéw tego zadania lub moze
ponosi¢ wydatki z rachunku biezacego), w korespondencji z kontem 133,
2. bezposrednia zaptata wydatkéw na zadania finansowane ze $srodkéw budzetu Unii Europejskiej lub pomocy
zagranicznej niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 133,
3. splata odsetek od kredytu (pozyczki) zaewidencjonowanych na koncie 134 (260) bezposrednio z rachunku
budzetu, w korespondencji z kontem 133,
4. wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie zlecen ptatniczych, w korespondencji z kontem
134.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1. wykonane wydatki wynikajace ze sprawozdania jednostkowego Rb-28s jednostek budzetowych lub urzgdu
jst o zrealizowanych wydatkach, w korespondencji z kontem 902,
2. zwrot przez jednostke budzetowa na rachunek budzetu niewykorzystanych §rodkéw na wydatki budzetowe,
w korespondencji z kontem 133.
Ewidencje szczegotowsg do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkéw pienigznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

224 Rozrachunki budzetu
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczeg6lnosci:
1. rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;
2. rozrachunkéw z tytulu udziatdw w dochodach innych budzetéw;
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3. rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;
4. rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegélnoSci:

1. zrealizowane dochody na podstawie sprawozdania Rb-27 urzedow skarbowych o zrealizowanych
dochodach budzetowych na rzecz jst, w korespondencji z kontem 901,

2. zwrot niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem dotacji z budzetu panstwa, w
korespondencji z kontem 133,

3. przekazanie do budzetu panstwa dochodéw budzetu panstwa zrealizowanych przez samorzadowe jednostki
budzetowe i urzad jst (po potraceniu czg¢sci naleznej jednostce samorzadu terytorialnego, w korespondencji z
kontem 133,

4. wykazanie w sprawozdaniu Rb-27S jednostkowym ,,organu” dochodéw wykonanych w styczniu roku
sprawozdawczego, ktore wptynety w grudniu poprzedniego roku, a dotyczyly dochoddéw roku nastepnego, w
korespondenc;ji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci:

1. wplyw na rachunek budzetu dochodéw zrealizowanych przez urz¢dy skarbowe na rzecz jst, w
korespondencji z kontem 133,

2. przeksiggowanie subwencji i dotacji otrzymywanych w grudniu roku ubiegltego do rozliczenia, jako
dochody wykonane stycznia roku sprawozdawczego, w korespondencji z kontem 909,

3. wpltyw na rachunek budzetu jst dochodéw budzetu panstwa zrealizowanych przez samorzadowe jednostki
budzetowe lub urzad jst, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug
poszczegolnych tytutdw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczego6lnosci :
1. wyptaty srodkéw na realizacje wydatkow niewygasajacych przez jednostki budzetowe, w korespondencki z
kontem 135,
2. bezposrednie optacenie wydatkéw niewygastych zrealizowanych przez urzad jst, w korespondencji z
kontem 135.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1. sprawozdanie Rb-28NWS urzedu jst lub jednostki budzetowej o zrealizowanych wydatkach
niewygasajacych, w korespondencji z kontem 904,
2. zwroty pobranych przez jednostki budzetowe srodkow na wydatki niewygasajace, ktore nie zostaly
wykorzystane, w korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu rozliczen z
poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im §rodkdéw na realizacj¢ niewygasajacych
wydatkow.
Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

240 Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1. zaksiggowanie wyciggu bankowego z bledem — nieprawidlowa kwota wyptat z rachunku budzetu, w
korespondenc;ji z kontem133,

2. wyksiegowanie blednego wyciggu bankowego =z nieprawidlowa kwota wplaty, wczesniej
zaewidencjonowanego do czasu wyjasnienia na koncie 240, w korespondencji z kontem133,

3. dochody zrealizowane wykazane w sprawozdaniu Rb-27s jednostkowym ,organu” o dochodach
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wplaconych bezposrednio na rachunek budzetu nieobjetych ewidencja na kontach 222 i 224,
4. pobrane odsetki od salda ujemnego, w korespondenc;ji z kontem 133,
5. zwrot pomytkowo wptaconej kwoty, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnosci:

1. wptyw na rachunek budzetu dochodow rozliczanych za posrednictwem konta 240,

2. wyksiegowanie btgdnego wyciggu bankowego z nieprawidlowa kwota wyplaty z rachunku budzetu,
wczesniej zaewidencjonowanego do czasu wyjasnienia na koncie 240,

3. zaksiggowanie blednego wyciaggu bankowego z nieprawidlowa kwota wptaty na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 133,

4. wpltyw z oprocentowania pozyczki udzielonej przez jst, w korespondencji z kontem 133,

5. zwrot za pobrane odsetki od salda ujemnego, w korespondencji z kontem 133,

6. wpltyw pomytkowo wptaconej kwoty, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedlug
poszczegolnych tytutdw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytulu pozostalych
rozrachunkow.

250

NaleznoS$ci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegolnosci z tytutu
udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ w szczego6lnosci :
1. udzielenie pozyczki z rachunku budzetu — wyptata srodkdéw, w korespondencji z kontem 133,
2. naliczenie naleznosci z tytutu odsetek od pozyczki, w korespondencji z kontem 909.

Na stronie Ma konta 250 ujmuje si¢ w szczegélnosci :

1. sptata raty pozyczki (nalezno$ci podstawowej) udzielonej przez jst, w korespondencji z kontem 133,

2. sptata naleznosci z tytutu naliczonych odsetek od udzielonej pozyczki, w korespondencji z kontem 909,
3. umorzenie lub odpisanie udzielonej pozyczki (zadtuzenie podstawowe):

a) nieobjetej wezesniejszym odpisem aktualizujacym, w korespondencji z kontem 962,

b) objetej wezesniejszym odpisem aktualizujacym, w korespondencji z kontem 290

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu nalezno$ci z
poszczegolnymi kontrahentami wedlug tytutdéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo Ma stan
nadptat z tytulu nalezno$ci finansowych.

260

Zobowiazania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczeg6lnosei z tytutu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych
(np. obligacji).

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci :

1. sptata zaciagnietej pozyczki (zadluzenie podstawowe), w korespondencji z kontem 133,

2. splata zadlizenia z tytulu odsetek od zaciagnigtych pozyczek/wyemitowanych obligacji (zadluzenie
podstawowe), w korespondencji z kontem 909,

3. wykup wyemitowanych obligacji (zadtuzenie podstawowe), w korespondencji z kontem 133,

4. umorzenie zaciggnigtej pozyczki:

a) zadluzenia podstawowego, w korespondencji z kontem 962,

b) naliczonych, ale niezaptaconych odsetek, w korespondencji z kontem 909.

Na stronie Ma konta 260 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. zaciagnigcie pozyczki — wptyw $rodkow na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 133,

2. naliczenie zadhuzenia z tytulu odsetek na koniec danego roku, w korespondencji z kontem 909,

3. emisja obligacji wlasnych — zadluzenie w wysokosci otrzymanych $rodkéw z emisji, ktére wplynety na
rachunek bankowy, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan z

Id: 4BF9FEFE-0B69-4225-B098-A1B05602E448. Przyjety




poszczegodlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowiazan.
Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a
saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.
290 Odpisy aktualizujace naleznos$ci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznoéci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ w szczego6lnosci :
1. zmniejszenie odpisu aktualizujacego nalezno$¢ podstawowa, w korespondencji z kontem 962,
2. zmniejszenie odpisu aktualizujacego nalezno$¢ z tytutu odsetek, w korespondencji z kontem 909,
3. odpisanie naleznosci objetej odpisem aktualizujacym — nalezno$é podstawowa, w korespondencji z kontem
250,
4. odpisanie naleznosci objetej odpisem aktualizujacym — nalezno$¢ z tytutu odsetek, w korespondencji z
kontem 250.
Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1. odpis aktualizujacy naleznosci z tytulu udzielonej pozyczki — nalezno$¢ podstawowa, w korespondencji z
kontem 962,
2. odpis aktualizujacy naleznosci z tytulu udzielonej pozyczki — odsetki, w korespondencji z kontem 909.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
901 Dochody budzetu
Konto 901 shuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ w szczego6lnoSci :
1. przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961,
2. korekta sprawozdania Rb-27s zmniejszajaca dochody budzetowe, w korespondencji z kontem 222.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu w szczegélnosci :
1. sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki budzetowej i urzedu jst o zrealizowanych dochodach, w
korespondenc;ji z kontem 222,
2. sprawozdanie jednostkowe Rb-27 urzedu skarbowego o zrealizowanych dochodach, w korespondencji z
kontem 224,
3. dochody otrzymane bezposrednio na rachunek budzetu (ksiggowanie bez posrednictwa kont
rozrachunkowych 222 i 224, na ktorych ksigguje si¢ sprawozdania Rb-27S, w korespondencji z kontem 133,
4. dochody pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133,
5. dochody pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133,
6. dochody z tytutu dotacji i subwencji otrzymane w grudniu roku poprzedniego dotyczace roku
sprawozdawczego, w korespondencji z kontami 224 i 909.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych
dochodow budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
902 Wydatki budzetu
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczego6lnosci
1. wydatki jednostek budzetowych Iub urzgdu jst na podstawie sprawozdania jednostkowego, w
korespondenc;ji z kontem 223,
2. wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, ujete w sprawozdaniu
jednostkowym Rb-28s jednostki budzetowej rozliczajacej wydatki, w korespondencji z kontem 223.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :
1. przeksiggowanie wydatkow budzetowych na konto 961 w ramach zamknigcia ksiggi rachunkowe;j,
2. korekta sprawozdania jednostkowego Rb-28s zmniejszajaca wydatki budzetowe, w korespondencji z
kontem 223.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
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wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

903 Niewykonane wydatki
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkoéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ w szczego6lnosci :
1. niewykonane wydatki zatwierdzone do realizacji w roku nastgpnym, w korespondencji z kontem 904.
Na stronie Ma konta 903 ujmuje si¢ w szczegolnoSci:
1. przeksiggowanie salda konta 903 w ramach zamknigcia ksiegi rachunkowej, w korespondencji z kontem
961.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

904 Niewygasajace wydatki
Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢ w szczegélnosci :
1. wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,
2. przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe roku
sprawozdawczego, w korespondencji z kontami 901 i 240.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :
1. niewykonane wydatki zatwierdzone do realizacji w roku nastgpnym, w korespondencji z kontem 903.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu
wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

909 Rozliczenia miedzyokresowe
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczego6lnosci :
1. naliczenie (przypis) odsetek od kredytu i pozyczek, w korespondencji z kontami 134 lub 260,
2. przeksiggowanie subwencji i dotacji otrzymanych w grudniu roku ubieglego, do rozliczenia jako dochody
wykonane stycznia roku sprawozdawczego, w korespondencji z kontem 224,
3. splata naleznosci z tytutu naliczonych odsetek od pozyczki, w korespondencji z kontem 250,
4. umorzenie lub odpisanie odsetek od udzielonej pozyczki nieobjetych wezesniej odpisem aktualizujacym, w
korespondencji z kontem 250.
Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :
1. wplaty raty subwencji i dotacji w grudniu roku biezacego na nastgpny rok, w korespondencji z kontem 133,
2. naliczenie naleznosci z tytutu odsetek od udzielonej pozyczki, w korespondencji z kontem 250,
3. sptata odsetek od kredytu z rachunku biezacego urzedu lub z tytutu odsetek od wyemitowanych obligacji i
pozyczek (zapis rownolegly na podstawie PK), w korespondencji z kontami 134 i 260.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedltug ich tytutow.
Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

960 Skumulowane wyniki budzetu
Konto 960 shuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 960 ujmuje si¢ w szczego6lnosci :
1. przeksiegowanie w roku nastgpnym salda Wn konta 961 ,,Wynik wykonania budzetu” - niedobor budzetu,
w korespondencji z kontem 961,
2. przeksiggowanie w roku nastepnym salda Wn konta 962 ,Wynik na pozostalych operacjach”, w
korespondencji z kontem 962.
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Na stronie Ma konta 960 ujmuje si¢ w szczegolnoSci :
1. przeksiegowanie w roku nastepnym salda Ma konta 961 ,,Wynik wykonania budzetu” - nadwyzka budzetu,
w korespondencji z kontem 961,
2. przeksiggowanie w roku nastepnym salda Ma konta 962 ,Wynik na pozostalych operacjach”, w
korespondencji z kontem 962.
W szczeg6lnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn
lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

961 Wynik wykonania budzetu
Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ w szczego6lnoSci :
1. pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu,
odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem
903,
2. przeksiggowanie w nastgpnym roku salda Ma konta 961 (nadwyzka budzetowa), w korespondencji z kontem
960.
Na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1. pod data ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu,
odpowiednio w korespondencji z kontem 901,
2. przeksiggowanie w nastepnym roku salda Wn konta 961 (niedobor budzetu), w korespondencji z kontem
960.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a
saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢
na konto 960.

962 Wynik na pozostalych operacjach
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci :
1. zaksiggowanie kosztow finansowych z tytulu udzielonej pozyczki — nalezno$¢ podstawowa, w
korespondenc;ji z kontem 250,
2. przeksiggowanie w nastgpnym roku salda Ma konta 962, w korespondencji z kontem 960.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :
1. zaksiggowanie przychodow finansowych z tytutu umorzenia otrzymanej pozyczki, kredytu — zobowigzanie
podstawowe, w korespondencji z kontem 134, 260,
2. przeksiggowanie w nastgpnym roku salda Wn konta 962, w korespondenc;ji z kontem 960,
3. przeksiggowanie przychodéw z prywatyzacji na zwigkszenie $rodkéw budzetu po podjgciu decyzji
stosowanych organow, w korespondencji z kontem 968.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami lub
saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.
Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

968 Prywatyzacja
Konto shuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.
Na stronie Wn konta 968 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :
1. rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, w korespondencji z kontem 133,
2. przeksiggowanie przychodow z prywatyzacji na zwigkszenie srodkéw budzetu po podjeciu decyzji przez
stosowne organy, w korespondencji z kontem 962.
Na stronie Ma konta 968 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1. przychody z tytutu prywatyzacji, w korespondencji z kontem 133.
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Ewidencje szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji i tytulow prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan §rodkow z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
Konto 991 shuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie:

1. zmniejszenie planu dochodow w wyniku korekty plan dochodow,

2. wyksiggowanie salda konta 991 na koniec roku.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie:

1. pierwotny plan dochod6éw oraz zwigkszenia planu dochodow.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.
Ewidencje na koncie 991 prowadzi si¢ w podziale na podzialki klasyfikacji budzetowej — podstawg do
zaksiegowania operacji jest uchwata lub zarzadzenie stosownego organu jst w sprawie budzetu.

992 Planowane wydatki budzetu
Konto 992 shuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie:

1. pierwotny plan wydatkow budzetu oraz zwigkszenia planu wydatkow budzetu.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie:

1. zmniejszenia planu wydatkow budzetu,

2. wyksiggowanie salda konta 992 na koniec roku.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkoéw budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ roéwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.
Ewidencje na koncie 992 prowadzi si¢ w podziale na podziatki klasyfikacji budzetowej — podstawg do
zaksiegowania operacji jest uchwata lub zarzadzenie stosownego organu jst w sprawie budzetu.

993 Rozliczenia z innymi budzetami
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore nie podlegaja
ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢:

1. naleznosci od innych budzetdéw oraz sptata zobowigzan przez inne budzety.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie:

1. zobowigzania wobec innych budzetéw oraz sptata naleznosci od innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.
Ewidencje analityczng do konta 993 prowadzi si¢ w podziale na rozliczenia z poszczegblnych tytutow
nalezno$ci i zobowigzan od innych budzetdéw, w szczegdlnosci od budzetu panstwa.

994 Kwota wylaczen, o ktorych mowa w art. 243 ust. 3 ustawy o finansach publicznych
Konto 994 stuzy do pozabilansowej ewidencji kwoty wylaczen, o ktdorych mowa w art. 243 ust. 3 ustawy o
finansach publicznych.

Na stronie Ma konta 994 ujmuje sie:

1. kwoty wylaczen, o ktorych mowa w art. 243 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

Saldo Ma konta 994 okresla w ciggu roku wysoko§¢ kwoty wytaczen, o ktéorych mowa w art. 243 ust. 3
ustawy o finansach publicznych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 994 ze
znakiem minus.

Podstawa do zaksiegowania operacji jest uchwata WPF stosownego organu jst w sprawie budzetu.

995 Kwota wylaczen, o ktorych mowa w art. 243 ust. 3a ustawy o finansach publicznych
Konto 995 stuzy do pozabilansowej ewidencji kwoty wylaczen, o ktérych mowa w art. 243 ust. 3a ustawy o
finansach publicznych.
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Na stronie Ma konta 995 ujmuje sie:
1. kwoty wylaczen, o ktoérych mowa w art. 243 ust. 3a ustawy o finansach publicznych.

Saldo Ma konta 995 okresla w ciagu roku wysoko§¢ kwoty wylaczen, o ktorych mowa w art. 243 ust. 3a
ustawy o finansach publicznych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stroniec Ma konta 995 ze
znakiem minus.

Podstawa do zaksiggowania operacji jest uchwata WPF stosownego organu jst w sprawie budzetu.

996

Naleznos$ci gminy dluznika

Konto 996 shuzy do pozabilansowej ewidencji nalezno$ci gminy dtuznika.
Na stronie Ma konta 996 ujmuje sie:
1. kwote zwiagzang z realizacja naleznosci gminy dtuznika na podstawie sprawozdan kwartalnych Rb-27zz.

Saldo Ma konta 996 okresla w ciggu roku wysokos$¢ naleznosci gminy dtuznika.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 996 ze
znakiem minus.

997

Kwota zwigzana z realizacja wydatkow biezacych, o ktérych mowa w art. 242 ustawy o
fin. publicznych

Konto 997 shuzy do pozabilansowej ewidencji kwoty zwigzanej z realizacja wydatkéw biezacych, o ktorych
mowa w art. 242 ustawy o fin. publicznych.

Na stronie Ma konta 997 ujmuje sie:

1. kwote zwigzang z realizacja wydatkow biezacych, o ktérych mowa w art. 242 ustawy o fin. publicznych.

Saldo Ma konta 997 okres§la w ciagu roku wysoko$¢ kwoty zwigzanej z realizacja wydatkow biezacych, o
ktoérych mowa w art. 242 ustawy o fin. publicznych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronic Ma konta 997 ze
znakiem minus.

Podstawa do zaksiggowania operacji jest uchwala WPF stosownego organu jst w sprawie budzetu.

998

Wolne $rodki

Konto 998 stuzy do pozabilansowej ewidencji wolnych srodkéow, o ktorych mowa w art. 217 ust. 2 pkt 6
ustawy o finansach publicznych.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie:

1. kwote zwiazang z realizacja wolnych srodkow, o ktorych mowa w art. 217 ust. 2 pkt 6 ustawy o finansach
publicznych na podstawie zatacznika nr 1 do bilansu z wykonania budzetu za rok poprzedni.

Saldo Ma konta 998 okresla w ciagu roku wysokos$¢ kwoty wolnych $rodkéw, o ktérych mowa w art. 217 ust.
2 pkt 6 ustawy o finansach publicznych

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 998 ze
znakiem minus.
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Zalacznik Nr 2
do Zakladowego Planu Kont

Plan kont ksiegi gléwnej oraz przyjete zasady ksiegowan dla jednostki budzetowej (Urzad Miejski

w Zarowie)

Symbol konta | Nazwa konta oraz przyjete zasady ksiegowania operacji gospodarczych, sposob wyceny
Konta bilansowe

011 Srodki trwale
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych
zwigzanych z wykonywang dzialalno$cig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014, 016 i
017.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnoSci:
1. przychody nowych lub uzywanych §rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych §rodkow trwatych
lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajgcych warto§¢ poczatkowsg srodkoéw trwatych,
2. przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,
3. nieodplatnego otrzymania z tytutu darowizny lub spadku, w korespondencji z kontem 800,
4. zwigkszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych w wyniku urzgdowej aktualizacji wyceny, w
korespondencji z kontem 800,
5. nabycie prawa uzytkowania wieczystego gruntu, w korespondencji z kontem 240, 130,
6. wygasnigcie zobowigzania podatkowego poprzez przeniesienie wlasnosci rzeczy na organ podatkowy (art.
66 ustawy Ordynacja podatkowa), w korespondencji z kontem 221,
7. przekazanie gruntow w wieczyste uzytkowanie (ksiggowanie w ewidencji analitycznej do konta 011),
8. ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne, w korespondencji z kontem 240,
9. wartos$¢ ulepszenia w obcych $rodkach trwatych, w korespondencji z kontem 080,
10. zwigkszenie wartos$ci poczatkowej posiadanego $rodka trwatego o koszty ulepszenia, w korespondencji z
kontem 080,
11. przywrocenie do ewidencji gruntoéw oddanych w wieczyste uzytkowanie (wczesniej wycofane z
ewidencji), w korespondencji kontem 800.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnoSci:
1. wycofanie §rodkéw trwalych z uzywania z tytulu postawienia w stan likwidacji zbednych, zuzytych,
zniszczonych w wyniku zdarzenia losowego lub niezagospodarowanych, w korespondencji z kontem 800,
071,
2. ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
3. zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny,
4. oddanie nieruchomosci jednostce organizacyjnej w trwaly zarzad, w korespondencji z kontem 800, 071,
5. przekazanie $rodkoéw trwatych w formie aportu niepieni¢znego do spotki, w korespondencji z kontem 800,
071,
6. oddanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie podmiotowi zewnetrznemu, w korespondencji z kontem
011,
7. zmniejszenie warto§ci poczatkowej srodka trwatego na skutek czeSciowej likwidacji (warto$¢ dotyczaca
likwidowanej cz¢$ci), w korespondencji z kontem 071,
8. nicodptatne przekazanie srodkéw trwatych (na podstawie decyzji wiasciwego organu), w korespondencji z
kontem 800, 071.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
1. ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,
2. nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,
3. ustalenie wartosci gruntdw stanowigcych wiasnos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego, przekazanych w
uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw trwatych w warto$ci poczatkowe;j.

013 Pozostale Srodki trwale
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Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych,
niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnos$ci
jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej warto$ci w miesiagcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowe;j
pozostatych srodkoéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie
072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1. pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu, w korespondencji z kontem 072 lub inwestycji, w
korespondencji z kontem 080,

2. ujawnione nadwyzki, w korespondencji z kontem 240,

3. otrzymanie nieodptatne uzywanych srodkow:

a) od jednostek na podstawie decyzji wlasciwego organy, w korespondencji z kontem 072,

b) darowizny od innych jednostek i 0osdb, w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci:

1. rozchod pozostatych srodkow trwatych na skutek:

a) zuzycia lub sprzedazy, w korespondencji z kontem 072,

b) niedoboréw i szkod, w korespondencji z kontem 240,

2. nieodptatne przekazanie srodkéw uzywanych, w korespondencji z kontem 072,

3. rozchdd pozostatych srodkow trwatych w zwiazku z wylaczeniem ich z ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej,
w korespondenc;ji z kontem 072.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie warto$ci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych wedtug jednostek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ pozostale srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkdéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu
w wartosci poczatkowe;.

015 Mienie zlikwidowanych jednostek
Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejgtego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej
podlegtej jednostce organizacyjne;.
Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegélnoSci:
1. przyjecie przez organ zatozycielski mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa panstwowego lub
komunalnego albo innej podlegtej jednostki wedlug wartosci wynikajacej z bilansu likwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki, w korespondencji z kontem 855,
2. korekte wartosci mienia, stanowigca roznicg pomigdzy warto$cia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a warto$cia mienia przekazanego spodtce, innej jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego,
3. warto§¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktdra zostaje przyjeta na stan sktadnikoéw majatkowych organu zatozycielskiego lub organu
nadzorujacego.
Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub organ nadzorujacy ujmuja w szczegdlnosci:
1. warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsi¢biorstwie lub innej jednostce organizacyjnej, a
przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub przekazanego jako udziat do spotki,
warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom,
2. korekte wartoSci mienia stanowigca rdznice pomigdzy wartoScia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscig mienia przekazanego spolce
lub innym jednostkom.
Ewidencje szczegétowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej
jednostki organizacyjnej wraz z zatgcznikami.
Ewidencja szczegdtowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;j.
Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsi¢cbiorstwa lub innej
jednostki organizacyjnej wedtug warto$ci wynikajacej z bilansu tego przedsi¢biorstwa lub jednostki, bedacego
w dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

020 Wartos$ci niematerialne i prawne.
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Konto 020 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczego6lnosci :

1. przejecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczong inwestycja, w korespondencji z
kontem 080,

2. zakup warto$ci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 201, 240,

3. otrzymane nicodptatnie warto$ci niematerialne i prawne:

- umarzane stopniowo:

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071,

- warto§¢ umorzenia, w korespondencji z kontem 800,

4. otrzymane z tytulu darowizny wedhug wyceny w wartosci rynkowej na dzien otrzymania (Ma konto 800).

5. otrzymane nieodptatnie umarzane w 100% w miesiacu przyj¢cia do uzywania:

- nowe, w korespondencji z kontem 760,

- uzywane, w korespondencji z kontem 072,

6. zaptate podatku przez przeniesienie wartosci niematerialnych i prawnych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegélnosci :

l.rozchéd warto$ci niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa wygasty lub sa gospodarczo
nieprzydatne lub sprzedane:

a) podstawowych umarzanych stopniowo:

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia z tytulu amortyzacji planowej i odpiséw aktualizujacych, w
korespondencji z kontem 071,

- warto$¢ nieumorzona, w korespondencji z kontem 800,

b) pozostatych umorzonych w 100 %, w korespondencji z kontem 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podzial wedtug ich tytutow.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowe;.

030

Dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akeji i innych
dlugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrolg, o terminie wykupu
dhuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ w szczegélnosci :

1. kapitalizowane odsetki od obligacji, w korespondencji z kontem 750,

2. zakup dhugoterminowych papierow warto§ciowych za §rodki pieni¢zne, w korespondencji z kontem 130,

3. akcje (udzialy) objete za wklady niepieni¢zne, poprzez przekazanie skladnikéw majatkowych (§rodkow
trwatych) w wartos$ci rynkowej, w korespondencji z kontem 800,

4. podwyzszenie warto$ci udzialow (akcji) w wyniku przeznaczenia kapitatu zapasowego lub rezerwowego na
kapitat udziatowy lub akcyjny jednostki, w ktorej dana jednostka posiada udziaty (akcje), w korespondencji z
kontem 750,

5. warto$¢ udziatbw objetych za s$rodki pienigzne lub wkiady niepieni¢zne w postaci mienia ze
zlikwidowanych jednostek, w korespondencji z kontem 130, 800.

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ w szczegélnosci :

1. uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej jednostka posiadata udziaty (akcje), sktadniki masy
likwidacyjnej lub upadtosciowej w postaci: srodkdw pienieznych, srodkow trwatych (w wartosci wg wyceny),
pozostatych srodkow trwatych, materialow, w korespondencji z kontem 130, 011, 013, 310,

2. rozchdd sprzedanych akceji i udziatow w cenie zakupu/nabycia bez dokonanych uprzednio odpisow z tytutu
utraty wartosci, w korespondencji z kontem 751,

3. rozchdd sprzedanych akeji i udziatow w cenie zakupu/nabycia, dla ktérych dokonano wczesniej odpisu z
tytutu utraty wartosci, w korespondencji z kontem 073, 751,

4. odpisanie dlugoterminowych aktywow finansowych, ktore catkowicie utracity warto$¢, w korespondencji z
kontem 751, 073.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci poszczegdlnych
sktadnikéw dlugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ dlugoterminowych aktywoéw finansowych.
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071

Umorzenie Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

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

Umorzenia dokonywane s3 raz na koniec roku obrotowego. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w
korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczego6lnoSci:

1. naliczone za okres umorzenie §rodkdéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych
stopniowo, w korespondencji z kontem 400,

2. dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki:

a) srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011,

b) wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo, w korespondencji z kontem 020,

3. zwigkszenie umorzenia w zwigzku z podwyzszeniem (z tytutu aktualizacji) wartoéci poczatkowej srodkow
trwatych podlegajacych stopniowemu umarzaniu (na podstawie stosownego zarzadzenia Ministra Finansow),
w korespondenc;ji z kontem 800,

4. amortyzacja (umorzenie) nieplanowe z tytutu trwatej utraty wartosci.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegolnoSci:

1. wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji:

- w wyniku:

a) postawienia §rodkow trwatych w stan likwidacji na skutek zniszczenia lub zuzycia, w korespondencji z
kontem 011,

b) rozchodowania wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo, w korespondencji z kontem
020

- z tytutu sprzedazy lub nieodplatnego przekazania

a) Srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011,

b) wartos$ci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 020,

- z tytutu rozchodowania niedoboréw:

a) Srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011,

b) wartos$ci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 020.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

072

Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

Konto 072 shizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania
ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczego6lnosci :

1. wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkdéw trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych z tytutu: likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania, niedoboru lub szkody, wylaczenia z
ewidencji ksiegowej ilo§ciowo-warto§ciowej, w korespondencji z kontami 013, 020, 240.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci:

1. umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych pozostatych srodkow trwatych wiaczonych do
ewidencji ksiegowej oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 401

2. umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze wyposazenie nowego obiektu
sfinansowanych ze srodkéw na inwestycje, w korespondencji z kontem 401

3. odpisy umorzeniowe naliczone od przyjetych do uzywania darow i ujawnionych nadwyzek pozostatych
srodkow trwalych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 401,

4. umorzenie dotychczasowe pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki, w korespondencji z kontem 013, 020.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petne;j
warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.
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073

Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Na stronie Wn konta 073 ujmuje si¢ w szczegolnosci :

1. przywrécenie uprzednio utraconej warto$ci dhugoterminowych aktywow finansowych do pierwotnej
wartos$ci w cenie zakupu/nabycia, w korespondencji z kontem 750,

2. korekty ceny nabycia (zakupu) dlugoterminowych aktywow finansowych o dokonany uprzednio odpis z
tytulu trwalej utraty wartosci: w przypadku ich sprzedazy lub innej formy zmiany wlasno$ci oraz w razie
przekwalifikowania ich do krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 030.

Na stronie Ma konta 073 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci:
1. odpis aktualizujacy z tytulu dlugotrwalej utraty wartosci dhugoterminowych aktywow finansowych
(udziatow i akcji), ponizej ich warto$ci w cenie zakupu/nabycia, w korespondencji z kontem 751.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa
finansowe.

080

Srodki trwale w budowie (inwestycje )

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkoéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow $rodkow
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1. poniesione koszty dotyczace §rodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zard6wno
przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

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

3. poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub modernizacja),
ktére powoduja zwickszenie warto$ci uzytkowej Srodka trwatego,

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

5. rownowarto$¢ pierwotnie odpisanej, a nastgpnic wykorzystanej dokumentacji projektowej wznowionej
budowy $rodka trwatego (inwestycji), w korespondencji z kontem 800,

6. rownowarto$¢ nieodplatnych $wiadczen na rzecz realizowanej budowy $rodka trwalego (inwestycji) (np.
czyndéw spotecznych), w korespondencji z kontem 800,

7. oplaty z tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe oraz sadowe i notarialne, w korespondencji z kontem 101,
130, 225, 240,

8. wynagrodzenia os6b fizycznych zatrudnionych doraznie do prac zwigzanych z budowa $rodka trwatego
(inwestycji), w korespondencji z kontem 231,

9. wyptacone odszkodowania dla osob fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzanych z wykonywana
budowa (np. za zasadzenie wieloletnie, utracone plony, za dostarczone obiekty zastepcze itp.), w
korespondenc;ji z kontem 101, 130, 240,

10. naliczone w czasie trwania budowy $rodka trwalego odsetki od kredytu (jesli mozna jednoznacznie
przypisa¢ kredyt/pozyczke konkretnej inwestycji) placone przez urzad JST realizujacy zadanie inwestycyjne,
w korespondencji z kontem 130, 240,

11. zakup od innych jednostek srodkow trwatych w budowie lub obiektow wymagajacych ulepszenia, w
korespondencji z kontem 240,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie:

1. przyjecie do uzywania srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku
budowy $rodka trwalego (inwestycji), w korespondencji z kontem 011, 013, 020,

2. rozliczenie kosztow ulepszenia wlasnych srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011,

3. rozliczenie kosztow ulepszenia obcych obiektow, w korespondencji z kontem 011,

4. nieodptatne przekazanie $rodkéow trwatych w budowie (na podstawie decyzji wlasciwego organu), w
korespondencji z kontem 800,

5. niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach $rodkéw trwatych w budowie, w korespondencji z kontem
240,

6. rozliczenie budowy $rodka trwatego (inwestycji) bez efektéw majatkowych, w korespondencji z kontem
800,

7. odpisanie kosztow niepodjetej budowy Srodka trwatego (inwestycji) (np. niewykorzystanej dokumentacji
projektowej) lub budowy $rodka trwatego (inwestycji) zaniechanej, w korespondencji z kontem 800,

8. odpisy aktualizujgce koszty budowy srodkow trwatych w korespondencji z kontem 761.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych srodkow
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trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodr¢bnienie kosztow
srodkow trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwatych w budowie i
ulepszen.

101

Kasa

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ w szczegélnosci :

1. wptyw z tytulu naleznosci ujgtych na kontach rozrachunkéw, w korespondencji z kontem 201, 221, 231,
2341 240,

2. przyjecie gotowki za zrealizowany w banku obcy czek gotowkowy lub wykupiony weksel obcy, w
korespondencji z kontem 140, 141,

3. wplaty z tytulu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrotu nadmiernych wydatkow, w
korespondencji z kontem 231, 234, 240,

4. pobranie gotéwki do kasy z rachunku bankowego jednostki budzetowej, w korespondencji z kontem 141,

5. podjecie gotowki z banku, w korespondencji z kontem 130, 135, 139, 141,

6. wplaty przychodéw nieprzypisanych na kontach rozrachunkéow z tytutu dochodéw budzetowych
(podatkowych i niepodatkowych), przychodow finansowych, sprzedazy materiatow, srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, otrzymanych kar i odszkodowan, otrzymanych darowizn gotowki, w
korespondenc;ji z kontem 720, 750, 760,

7. wpltyw $rodkow pieni¢znych w drodze, w korespondencji z kontem 141,

8. wplaty sum depozytowych (w tym z tytutu zabezpieczenia i kaucji, zabezpieczenia przetargowe) oraz sum
na zlecenie, korespondencji z kontem 240,

9. wptaty naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod, w korespondencji z kontem 234 i 240,

10. nadwyzki §rodkéw pieni¢znych w kasie, w korespondencji z kontem 240,

11. wptlaty z tytutu zwrotu pozyczek i innych przypisanych naleznosci dotyczacych ZFSS, w korespondencji z
kontem 234 1 240,

12. wplaty z tytutu zwrotu kosztéw nieujetych uprzednio jako nalezno$ci od kontrahentow, w korespondencji
z kontem 402, 409,

13. wptaty naleznosci z tytutu nieprzypisanych kar i grzywien, w korespondencji z kontem 760,

14. wptaty z tytulu przychodéw majacych charakter nadzwyczajnych (nieujetych uprzednio jako naleznosci),
korespondencji z kontem 760,

15. wptaty z tytutu darow pieni¢znych, w korespondencji z kontem 760, 800 i 851.

Na stronie Ma konta 101 ujmuje si¢ w szczegélnosci :

1. wyptaty sum depozytowych w tym wadiéw przetargowych, kaucji, w korespondencji z kontem 240,

2. wyptata zaliczek do rozliczenia, w korespondencji z kontem 234, 240,

3. wyplaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia, w korespondencji z kontem 231,

4. odprowadzenie gotowki z kasy na rachunek bankowy, w korespondencji z kontem 141,

5. wyptaty z tytutu zwrotu nadptat dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 221,

6. zaplata gotowka zobowigzan wynikajacych z faktur, rachunkow, not ksiggowych, w korespondencji z
kontem zespotu 4, 201, 240,

7. wyplata ekwiwalentow za uzycie wlasnej odziezy, pranie odziezy, w korespondencji z kontem 231, 234,

8. wyplaty pozyczek z ZFSS, w korespondencji z kontem 234,

9. niedobory kasowe, w korespondencji z kontem 240,

10. wyptaty z tytulu pokrycia zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkéw, w korespondencji z kontem 201,
234, 240,

11. wyplaty na pokrycie strat z tytulu zdarzen losowych, z tytutu kar i grzywien, w korespondencji z kontem
761

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1. stanu gotowki w walucie polskiej,

2. stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem na
poszczegodlne waluty obce.

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

130

Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu Srodkow pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym z tytutu
wydatkow i dochodéw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.
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Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1. wpltywy $rodkéw budzetowych przeznaczonych na wydatki jednostki, takze na wydatki niewygasajace w
samorzadowych jednostkach budzetowych, w korespondencji z kontem 223,

2. wplaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych:

- z kasy (bez posrednictwa konta 141), w korespondencji z kontem 101,

- z sum pieni¢znych w drodze, w korespondencji z kontem 141,

- z innych rachunkow bankowych jednostki, w korespondencji z kontem 135, 139,

- z tytutu naleznosci przypisanych, w korespondencji z kontem 221,

- z tytutu nalezno$ci nieprzypisanych, w korespondencji z kontem 750, 760,

3. z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych nieprzypisanych (ewidencja szczegotowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 720,

4. z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych wptlaconych z kasy (ewidencja
szczegOlowa wedhug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 141,

5. przypisane przez banki oprocentowanie §rodkéw na rachunku biezacym jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 750,

6. wplywy dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych ustawami na rachunek jednostki budzetowej nieprzypisanych, w korespondencji z kontem 221,

7. odsetki bankowe dopisane do rachunku biezacego jednostki budzetowej, w korespondencji z kontem 750,

8. zwrot, nadptaconych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, w korespondencji z kontem 225,
9. zwrot roznicy migdzy naliczonym a naleznym podatkiem Vat na rachunek biezacy, w korespondencji z
kontem 225,

10. zwrot nadptaconych sktadek ZUS na rachunek biezacy, w korespondencji z kontem 229,

11. dotacja niewykorzystana przez podmioty dotowane, zwrdcone w tym samym roku budzetowym, w ktorym
nastapilo ich przekazanie, w korespondencji z kontem 224 (techniczny zapis ujemny 130, 130),

12. wplyw naleznos$ci od ubezpieczyciela na rachunek jednostki budzetowej (jako dochody) w korespondencji
z kontem 221,

13. zrealizowane dochody z tytutu zdarzen nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770,

14. pozostate przychody operacyjne wptacone na rachunek biezacy, w korespondencji z kontem 760,

15. wplywy z tytulu korekt omylek bankowych i niewlasciwe obcigzenie bankowe, w korespondencji z
kontem 240,

16. wptaty kwot niewyjasnionych, ze wzglgdu na tytut wptaty, w korespondencji z kontem 245,

17. sumy zwrocone na rachunek wydatkow budzetowych w roku ich dokonania:

- z kasy, w korespondencji z kontem 101, 140,

- z innych rachunkow bankowych jednostki, w korespondencji z kontem 135, 139,

- z sum pieni¢znych w drodze, w korespondencji z kontem 141,

- przelewem od dtuznikéw z tytulu zwrotu wydatkow:

a) dotyczacych naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéow, w korespondencji z kontem 201, 225, 229, 231,
234, 240,

b) dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiegowanych kosztow, w korespondencji z kontem 401-405 i 409.
18. wplata bezgotowkowa odsetek za zwlok¢ w zaplacie nalezno$ci, w korespondencji z kontem 201, 221,
240, 750,

19. wplyw rownowartosci wykupionego przez bank obcego czeku rozrachunkowego z tytulu wplaty
dochodow, w korespondencji z kontem 140, 141,

20. wplywy z tytulu przekazania oprocentowania $rodkéw na rachunkach pomocniczych jednostek
budzetowych, ktére na podstawie przepiséw podlega zarachowaniu na dochody budzetowe, w korespondencji
z kontem 139, 240,

21. wplywy z tytulu zajecia przez jednostke wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, w zwiazku
z naruszeniem zasad przetargu (konkursu) lub nienalezytego wykonania umowy, w korespondencji z kontem
760,

22. wplyw $rodkéw na rachunek biezacy dochodow wilasciwego organu (urzedu jst) z tytulu potracenia
wzajemnych wierzytelnosci jednostki budzetowej z podmiotem zewnetrznym, w korespondencji z kontem
221, 240,

23. wplyw na rachunek bankowy ptatnosci realizowanych przez kontrahentow, petentow kartg platnicza, w
korespondencji z kontem 141.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczegélnosci :

1. zrealizowane wydatki budzetowe zwiazane z finansowaniem wtlasnej dziatalnos$ci w formie:

- pobrania gotéwki z banku do kasy, w korespondencji z kontem 101, 141,

- pobrania gotéwki za posrednictwem innego banku, w korespondencji z kontem 141,

- przelewow z tytutu zaptaty zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych (dotyczacych dziatalnos$ci
biezacej 1 inwestycyjnej), obejmuje takze wydatki niewygasajace w samorzadowych jednostkach
budzetowych, w korespondencji z kontem 201, 225, 229, 231, 234, 240,

- przelewow z tytulu optat ksiegowanych bezposrednio w ciezar kosztdéw z pominigciem kont
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rozrachunkowych (dotyczy takze wydatkow niewygasajacych), w korespondencji z kontem 401, 402, 403,
409, 080,

- wyplaconych przelewami i czekami kwot do rozliczenia, w korespondencji z kontem 234, 240,

- przelewow rownowartosci odpisow na ZFSS, w korespondenciji z kontem 240, 405,

- przelewow na wyodrebniony rachunek rownowartosci wlasnych czekéw potwierdzonych, w korespondencji
z kontem 139,

- przelewow refundacyjnych na rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, w korespondencji z
kontem 135, 240,

- zaptaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztow sadowych:

a) obcigzajace pozostate koszty operacyjne, w korespondencji z kontem 240, 761,

b) obcigzajace pracownikow lub inne osoby, w korespondencji z kontem 234, 240,

- zaplaty odsetek za zwloke w zaplacie zobowiazan, w korespondencji z kontem 201, 225, 229, 240,751,

2. okresowe przelewy zrealizowanych dochodow budzetowych odprowadzanych na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 222,

3. wniesienie udziatéw w formie pieni¢znej, w korespondencji z kontem 030,

4. zakup akcji 1 dtugoterminowych papierow wartosciowych, w korespondencji z kontem 030,

5. przekazanie dotacji budzetowych, w korespondencji z kontem 224,

6. zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w postepowaniu wyjasniajagcym uznanych za omytkowe
wplaty, w korespondencji z kontem 245,

7. zwroty nadptat w dochodach budzetowych, w korespondencji z kontami 221, 750 1 760,

8. omytkowe obcigzenia bankowe, w korespondencji z kontem 240,

9. optaty za ustugi bankowe pobrane przez banki, w korespondencji z kontem 402,

10. okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych odprowadzanych na rachunek biezacy
budzetu samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika
ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane
do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne
dla zachowania czysto$ci obrotow.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow i wydatkoéw realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega
okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na stron¢ Ma konta 800, a w zakresie
dochodow — na strong Wn konta 800.

Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodéow i
wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku biezagcym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowej
prowadzonej dla kont:

1. wydatkoéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktore
oznacza stan Srodkow pienigznych otrzymanych na realizacje¢ wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych
do konca roku;

2. dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkoéw pieni¢znych z tytulu zrealizowanych dochodow budzetowych, ktére do konca roku nie
zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1. przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

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

135

Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczego6lnosci zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegoélnosci :

1. wpltywy $rodkow pienigznych z tytutu odpisow na rachunek bankowy ZFSS, w korespondencji z kontem
851,

2. wplyw rat pozyczek mieszkaniowych udzielonych z ZFSS, w korespondenciji z kontem 234,

. wplaty gotowki z kasy, w korespondencji z kontem 101, 141,

. odsetki od srodkow na rachunku bankowym, w korespondencji z kontem 851,

. otrzymane dotacje, dobrowolne wptaty i darowizny, w korespondencji z kontem 851,

. obcigzenia z tytutu bledow i omylek bankowych oraz ich korekty, w korespondencji z kontem 240 ,
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7. wplywy $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia na rachunki lokat terminowych, w korespondencji z
kontem 135.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegélnosci :

1. wyplaty $wiadczen z ZFSS, w korespondencji z kontem 851,

2. wyplaty pozyczek mieszkaniowych udzielonych z ZFSS, w korespondencji z kontem 234,

3. podjecie gotowki z kasy na wyptaty, w korespondencji z kontem 101, 141,

4. zaplata zobowigzan z tytutu dostaw i ustug wykonanych na rzecz funduszy specjalnych, w korespondencji z
kontem 201, 231, 234, 240, 851,

5. bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania, w korespondencji z kontem 240,

6. przekazanie $rodkéw funduszy specjalnych na rachunki lokat terminowych, w korespondencji z kontem
135.

Zapiséw na koncie 135 dokonuje si¢ na podstawie dowodow bankowych i musi zachodzi¢ pelna zgodnosé
zapis6w jednostki z zapisami bankowymi.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych
funduszy.

139

Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych §rodkdéw pieni¢znych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego
przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wyodregbnionych rachunkach bankowych:
1. sum depozytowych,

2. FP — dofinansowanie mtodocianych,

3. innych $rodkow.

Zapisy na koncie 139 s3a dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ w szczegélnosci :

1. wadia przetargowe, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow wniesione w formie pieni¢znej, kaucje w
korespondencji z kontem 240,

2. oprocentowanie $rodkow na rachunkach depozytowych i sum na zlecenie, (sumy depozytowe sa na
oprocentowanym rachunku bankowym, wysoko$¢ oprocentowania podawane jest przez Bank, ktory obstuguje
Gming), w korespondencji z kontem 240,

3. wpltywy na sfinansowanie ksztatcenia mtodocianych pracownikéw, w korespondencji z kontem 240.

4. wplywy z innych $rodkéw, w korespondencji z kontem 240,

5. bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania, w korespondencji z kontem 240,

6. odprowadzenie z kasy przyjetych w gotowce kaucji i zabezpieczenia pienigznego, w korespondencji z
kontem 101, 141,

7. oprocentowanie srodkéw na rachunkach, w korespondencji z kontem 240,

8. wptywy $rodkéw na rachunki lokat terminowych, w korespondencji z kontem 139.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ w szczegélnosci :

1. zwroty wadiéw przetargowych i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw, oraz kaucji w korespondencji z
kontem 240,

2. przelewy srodkéw na dofinansowanie ksztalcenia mtodocianych pracownikéw, w korespondencji z kontem
240,

3. przelewy $rodkow z innych tytulow, w korespondencji z kontem 240,

4. btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowania, w korespondencji z kontem 240,

5. przekazanie §rodkdw na rachunki lokat terminowych, w korespondencji z kontem 139.

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

140

Krotkoterminowe aktywa finansowe
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Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci akcji, udziatow i
innych papierow warto$ciowych, wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ w szczego6lnosci :

1. zakup obcych papieré6w wartosciowych przeznaczonych do obrotu (w cenie nabycia), w korespondencji z
kontem 101,

2. czeki obce otrzymane na pokrycie: nalezno$ci ujetych na kontach rozrachunkéw oraz naleznosci z tytutu
przychodow nieujetych na kontach rozrachunkéw, w korespondencji z kontem 201, 221, 234, 240, 750, 760,

3. przyjecie weksla obcego na pokrycie naleznosci (przed terminem jego platnosci), w korespondencji z
kontem 201, 221, 240, 750,

4. zwrot weksli obcych przez bank lub kontrahenta, w korespondencji z kontem 141,

5. przywrocenie poprzedniej warto$ci krotkoterminowych papierow wartosciowych w przypadku ustgpienia
przyczyn jej obnizenia, w korespondencji z kontem 750.

Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ w szczegélnoSci :

1. warto$¢ sprzedanych krétkoterminowych papierow wartosciowych (w wartosci ewidencyjnej na dzien
sprzedazy), w korespondencji z kontem 751,

2. zwrot wystawcom niezrealizowanych przez bank czekow, w korespondencji z kontem 201, 221, 234, 240,

3. wykup weksli przez dtuznika lub bank, w korespondencji z kontem 101, 130, 135, 139,

4. zaptata innemu kontrahentowi wekslem obcym lub przekazanie weksla obcego do skupu, w korespondencji
z kontem 201, 240, 751,

5. niedobory inwentaryzacyjne krotkoterminowych papieréw warto§ciowych lub innych §rodkdéw pienieznych,
w korespondencji z kontem 240,

6. odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciggalnych, w korespondencji z kontem 760, 851,

7. zmniejszenie warto$ci krotkoterminowych papierow wartosciowych na dzien bilansowy z tytutu utraty
warto$ci, w korespondencji z kontem 751.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1. poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,

2. stanu poszczegodlnych krotkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z
podzialem na poszczegdlne waluty obce,

3. wartoéci krotkoterminowych aktywdéw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow finansowych.

141

Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 shuzy do ewidencji §rodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ w szczegélnosci :

1. odprowadzenie $srodkow pieni¢znych z kasy na rachunek bankowy, w korespondencji z kontem 101,

2. pobranie z rachunku bankowego do kasy gotowki, w korespondencji z kontem 130, 135, 139,

3. przelewy S$rodkéw migdzy rachunkami bankowymi jednostki prowadzonymi w réznych bankach, w
korespondenc;ji z kontem 130, 135, 139,

4. przekazanie czeku obcego do banku w celu jego wykupu, w korespondencji z kontem 140,

5. wniesienie przez kontrahenta, podatnika platnos$ci karta platnicza (ujecie operacji w raporcie kasowym), w
korespondenc;ji z kontem 720, 221, 240, 750, 760.

Na stronie Ma konta 141 ujmuje si¢ w szczegélnoSci :

1. wptyw $rodkow pienigznych w drodze do kasy, na rachunki bankowe, w korespondencji z kontem 101, 130,
135, 139,

2. wplyw na rachunek bankowy platno$ci realizowanych przez kontrahentow, petentow karta platniczg, w
korespondencji z kontem 130, 135, 139,

3. realizacja przez bank obcych czekdéw rozliczeniowych zgloszonych do wykupu (wpltyw $rodkow
pieni¢znych na rachunek bankowy), w korespondencji z kontem 130, 135, 139,

4. zwrot z banku niewykorzystanych czekow obcych, w korespondencji z kontem 140,

5. zwrot wystawcom czekow obcych niezrealizowanych przez bank, w korespondencji z kontem 201, 221,
234,240

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkow pienigznych w drodze.

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robdt i
ushug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ushug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze nalezno$ci
z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek zaliczanych do
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dochodow budzetowych, ktore sa uymowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje
si¢ za powstale zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie nalezno$ci i roszczen.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ w szczegolnosci :

1. zaptata zobowigzan za dostawy i ushugi w korespondencji z kontem101, 130, 135, 139,

2. niewygasajace wydatki urzgdu jako jednostki budzetowej zrealizowane z rachunku $rodkéw na wydatki
niewygasajace w formie oplacenia faktur, w korespondencji z kontem 130,

3. naleznosci od odbiorcow przejete od potaczonych (zlikwidowanych ) jednostek, w korespondencji z kontem
800,

4. roszczenia sporne z tytutu rozliczen z kontrahentami dochodzone na drodze sadowej, w korespondencji z
kontem 240,

5. naliczone naleznosci od odbiorcow z tytutu wymagalnych odsetek za zwtoke w zaptacie, w korespondencji
z kontem 750,

6. odpisanie zobowigzan (przedawnionych, umorzonych), w korespondencji z kontem 750, 760,

7. kompensata naleznos$ci z zobowigzaniami, w korespondencji z kontem 201,

8. zaakceptowane przez dtuznikéw naleznosci od dostawcow z tytulu kar i odszkodowan umownych
zwigzanych z dostawcami, w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ w szczegoélnosci :

1. Vat naliczony w fakturach zakupu, podlegajace w catosci lub czgéci odliczeniu od podatku naleznego, w
korespondencji z kontem 225,

2. zobowigzania z tytulu dostaw robdt i ustlug udokumentowanych fakturami Vat z podatkiem
niepodlegajacym odliczeniu dotyczacy dziatalnos$ci operacyjnej, w korespondencji z kontem zespotu 4,

3. zobowigzania z tytulu dostaw robot i uslug udokumentowanych fakturami Vat z podatkiem
niepodlegajacym odliczeniu dotyczacy dziatalnosci inwestycyjnej, w korespondencji z kontem 080,

4. zobowiazania z tytulu dostaw robot i ustug udokumentowanych fakturami Vat z podatkiem podlegajacym
catkowitemu lub cze$ciowemu odliczeniu od podatku naleznego dotyczace dziatalnosci operacyjnej, w kwocie
netto, w korespondencji z kontem zespotu 4,

5. zobowiazania z tytutu dostaw robot i ustug udokumentowanych fakturami Vat z podatkiem podlegajacym
catkowitemu lub czg$ciowemu odliczeniu od podatku naleznego dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej, w
kwocie netto, w korespondencji z kontem 080,

6. Vat podlegajacy odliczeniu, w korespondencji z kontem 225,

7. zakup materiatdéw i energii odniesiony bezposrednio w ci¢zar kosztow rodzajowych, w korespondencji z
kontem 401,

8. zakup ustug (wartos¢ w cenie zakupu lub cenie nabycia), w korespondencji z kontem 402,

9. wpltywy naleznos$ci za fakturowang sprzedaz, w korespondencji z kontem 101, 130, 135,

10. zakup materiatdéw nieprzekazanych do bezposredniego zuzycia, w korespondencji z kontem 310,

11. zobowigzania wobec dostawcow z tytutu odsetek i kar umownych, w korespondencji z kontem 760,

12. odpisanie naleznoéci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych, w korespondencji z kontem 761,

13. naleznosci skierowane na droge postgpowania spornego, w korespondencji z kontem 240.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia nalezno$ci i zobowigzan krajowych i1 zagranicznych wedlug
poszczego6lnych kontrahentow.

W bilansie wykazuje si¢ naleznosci skorygowane o odpisy aktualizujace, ktore dokonuje si¢ na koncie 290
zgodnie z zasadami podanymi w art. 35 b ,,ustawy” , z uwzglednieniem ustalen podanych w § 10 ust. 1-4
,-fozporzadzenia”.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania
oddzielnie sald nalezno$ci i sald zobowigzan wystgpujacych na kontach rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

221

Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

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

Na stronie Wn Kkonta 221 ujmuje si¢ w szczego6lnosci :

1. zwrot nadptat z tytutu dochodéw budzetowych z rachunku bankowego, w korespondencji z kontem 130,

2. przeniesienie naleznos$ci dlugoterminowych do naleznos$ci krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej za
dany rok, w korespondencji z kontem 226,

3. przypis naleznosci z tytulu dochodow budzetowych (podatkowych i niepodatkowych), w korespondencji z
kontem 720,
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4. nalezno$ci z tytutu odsetek przypisanych za zwlok¢ w zaptacie naleznos$ci, ujetych na tym koncie, w
korespondencji z kontem 750,

5. zwrot nadptat z tytulu dochodéw budzetowych w kasie, w korespondencji z kontem 101,

6. przypisanie do zwrotu w latach nastepnych dotacji uprzednio rozliczonej w organie dotujacym, w
korespondencji z kontem 720,

7. przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim roku, w korespondencji z kontem
224,

8. zwroty dochodow budzetowych nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu, w korespondencji z
kontem 130,

9. naleznoéci jednostki budzetowej z tytutlu kar i grzywien, w korespondencji z kontem 760,

10. naleznoéci jednostki budzetowej za sprzedane $rodki trwale, warto$ci niematerialny i prawne, Srodki
trwate w budowie (inwestycje) oraz materiaty, w korespondencji z kontem 760,

11. naleznosci z tytutu dochodow budzetu panstwa zwiazanych z realizacja przez samorzadowa jednostke
budzetowa zadan zleconych (objetych sprawozdaniem rb-27 zz), w korespondencji z kontem 225.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ w szczego6lnoSci :

1. wptlaty przypisanych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na rachunek bankowy, do kasy, karta
ptatnicza, w korespondencji z kontem 101, 130, 141,

2. przeniesienie naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych na naleznosci dtugoterminowe, w korespondencji
z kontem 226,

3. odpisy uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych dochodow budzetowych, w korespondencji z
kontem 720,

4. wygasniecie zobowigzania podatkowego poprzez przeniesienie wiasnosci rzeczy na organ podatkowy (art.
66 ustawy — ordynacja podatkowa), w korespondencji z kontem 011, 080, 310,

5. wplyw odsetek z rachunku sum depozytowych na rachunek biezacy jako dochdéd budzetowy, w
korespondencji z kontem 130,

6. zaplata przez przeniesienie wlasno$ci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz JST, w korespondencji z
kontem 010, 080, 310,

7. uznanie wplaty, wczesniej zaksiggowane] jako niewyjasniona, za sptate nalezno$ci, w korespondencji z
kontem 245,

8. odpisanie nalezno$ci (z innych tytutow niz podatki przedawnionych i umorzonych oraz nieistotnych, w
korespondencji z kontem 751, 761,

10. wplyw przypisanych dochodow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych ustawami na rachunek jednostki budzetowej, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, a
saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1. przelew pobranych przez jednostke dochodow budzetowych na rachunek budzetu JST, w korespondenc;ji z
kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w szczego6lnoSci :
1. przeniesienic na podstawic okresowego lub rocznego sprawozdania budzetowego zrealizowanych
dochodow budzetowych, w korespondencji z kontem 800.
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéow budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych 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.

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w tym
wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1. okresowe lub roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkoéw
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budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoétfinansowania programow i projektow
realizowanych ze $srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 800,

2. okresowe przelewy $rodkow pieni¢znych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkow w ramach
wspoHinansowania programdéw i projektow realizowanych ze $rodkow europejskich, w korespondencji z
kontem 130,

3. zwroty do budzetu JST niewykorzystanych $rodkéw na planowane na dany rok wydatki budzetowe i na
wydatki niewygasajace, w korespondencji z kontem 130,

4. przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegélnosci :

1. wpltywy $rodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkow budzetu
panstwa w ramach wspotinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkow europejskich, w
korespondencji z kontem 130,

2. wplywy $rodkow na realizacj¢ wydatkdéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 130,

3. otrzymane zwroty §rodkéw budzetowych niewykorzystanych na wydatki, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwiazane z przeptywami §rodkow
europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowia dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkdéw pieni¢znych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkdw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow europejskich
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a takze do
ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu srodkdéw europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. przelew przyznanych przez organ dotacji budzetowych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczego6lnoSci:
1. uznanie dotacji za wykorzystang i rozliczong, w korespondencji z kontem 810,
2. zwrot dotacji w roku jej przekazania, w korespondencji z kontem 130,
3. wyksiggowanie na koniec roku rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji, ktore nie wptynety do konca
roku na rachunek bankowy i z tego wzgledu zostaly zaliczone do przychodéw z tytulu dochodéw
budzetowych, w korespondencji z kontem 810 (zapis dodatkowy Wn 221, Ma 720),
4. przekwalifikowanie na poczatku roku nastepnego dotacji niewykorzystanych lub wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem do zwrotu do budzetu jst w styczniu roku nastgpnego, w korespondencji z
kontem 221.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia warto$ci
przekazanych dotacji.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sa
ujmowane na koncie 221.
Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto§¢ niewykorzystanych i nierozliczonych dotacji
lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktdrym zostaty przekazane.

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 si¢ w szczegoélnosci :

1. wydatki budzetowe z tytutu podatku dochodowego od 0sob fizycznych od wynagrodzen, w korespondencji
z kontem 130,

2. Vat naliczony w fakturach zakupu, podlegajacy w catosci lub w czgsci odliczeniu od podatku naleznego, w
korespondencji z kontem 201,

3. naleznoéci od budzetow przejete od zlikwidowanych jednostkach, w korespondencji z kontem 800,

4. zmniejszenie zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych, potraconych z wynagrodzen, w
korespondencji z kontem 231,

5. przelew Vat na rachunek urze¢du skarbowego, w korespondencji z kontem 130,

6. przelew z tytulu zobowiazania wobec budzetu, z tytutu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowe;j
oraz innych zadan zleconych ustawami, w korespondencji z kontem 130.
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Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczego6lnoSci:

1. zobowigzania wobec budzetoéw i wplaty od budzetow.

2. naleznosci z tytulu podatku Vat naleznego w korespondencji z kontem 201, 240,

3. zwrot roéznicy migdzy naliczonym a naleznym podatkiem Vat na rachunek biezacy, w korespondencji z
kontem 130,

4. naliczony i potracony na listach plac podatek dochodowy od 0séb fizycznych, w korespondencji z kontem
231,

5. naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwloki w zaptacie zobowigzan, w korespondencji z kontem
080, 751,

6. zobowigzania podatkowe obcigzajace koszty, w korespondencji z kontem 403, 080, 851,

7. odsetki naliczone od nieterminowych wptat Vat, w korespondencji z kontem 751,

8. zobowigzania wobec budzetu przejete od zlikwidowanych jednostek, w korespondencji z kontem 800,

9. przeksiggowanie na koniec okresu sprawozdawczego zrealizowanych dochodéw budzetowych urzedu, z
tytulu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami, w
korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznos$ci i zobowigzan
wedhlug kazdego z tytulow rozrachunkow z budzetem odrebnie.

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

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Konto 226 shuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych latach, w korespondencji z kontem 840,
2. przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych (np. w zwiazku z przesunigciem terminu
ptatnosci), w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnoSci:
1. przeksiegowanie wymagalnej w danym roku naleznosci do krotkoterminowych (np. raty wymagalne w
danym roku), w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegélnych
naleznos$ci budzetowych.
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. korekty zmniejszajace sktadki ZUS placone przez pracownikow, w korespondencji z kontem 231,

2. zasitki ze srodkéw ZUS naliczone w listach plac, w korespondencji z kontem 231,

3. wynagrodzenie przyslugujace jednostce za pobieranie i odprowadzanie sktadek do ZUS zarachowane na
poczet zaplaty zobowigzan wobec ZUS, w korespondencji z kontem 760,

4. przelewy sktadek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz Pracy oraz do PFRON, w
korespondencji z kontem 130,

5. odpisanie zobowigzan przedawnionych, w korespondencji z kontem 760,

6. wyptata zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére ujgto na listach wynagrodzen, w korespondencji z kontem
231.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczegélnosci :

1. zwrot nadptaconych sktadek ZUS na rachunek biezacy jednostki budzetowej, w korespondencji z kontem
130,

2. sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placone przez pracownika, ktére sa potracane z
wynagrodzen, w korespondencji z kontem 231,

3. naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych i na Fundusz Pracy oraz
PFRON od wynagrodzen, w korespondencji z kontem 405,

4. odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych, w korespondencji z kontem 761,

5. korekty zwigkszajace kwoty naliczonych sktadek ptaconych przez pracownikéw, w korespondencji z
kontem 231,

6. korekty zwigkszajace kwoty naliczonych sktadek ptaconych przez pracodawce, w korespondencji z kontem
405,

7. otrzymane przelewy z ZUS z tytutu zwrotu przewyzki wyptaconych §wiadczen ponad sktadki na FUS i FP

Id: 4BF9FEFE-0B69-4225-B098-A1B05602E448. Przyjety




oraz zwrotu nadptaty sktadek, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedhug tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sa dokonywane rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma - stan zobowigzan.
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyplat
pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w
szczegolnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnoSci:
1. wyptata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow pokrywanych ze $rodkow ZUS oraz
ujetych na listach ptac: ekwiwalentdw pieni¢znych za deputaty, za uzywanie wilasnej odziezy roboczej,
materiatéw i1 narzedzi w korespondencji z kontem 101, 130,
2. warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen, w korespondencji z kontem 201,
310,
3. korekty zwigkszajace kwoty naliczonych sktadek ptaconych przez pracownikow, w korespondencji z
kontem Ma 229,
4. potracenia dokonane na liscie ptac z tytutu:
- podatku dochodowego od 0so6b fizycznych, w korespondencji z kontem 225,
- sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych placonych przez pracownikéw z wilasnych srodkow, w
korespondencji z kontem 229,
- sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, w korespondencji z kontem 240,
- sktadek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej, sptaty pozyczek z ZFSS,
potracen z tytutu alimentoéw i innych zobowigzan okreslonych przepisami w korespondencji z kontem Ma 240,
- nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownikow, w korespondencji z kontem 234,
5. roszczenia sporne z tytulu wynagrodzen dochodzone przez pracownikéw na drodze sadowej, w
korespondencji z kontem 240.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnoSci :
1. naliczone w listach ptac wynagrodzenia brutto, w korespondencji z kontem 404,
2. zmniejszenie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych, potraconych z wynagrodzeh w wyniku
korekt deklaracji podatkowej, w korespondencji z kontem 225,
3. korekty zmniejszajace sktadki ZUS ptacone przez pracownikow, w korespondencji z kontem 229,
4. naliczone zasitki, ktore pokrywa ZUS, wyptacane na podstawie listy wynagrodzen, w korespondencji z
kontem 229,
5. naliczenie kosztow z tytutu $wiadczen rzeczowych naleznych pracownikom, w korespondencji z kontem
404,
6. odpisanie naleznos$ci przedawnionych i umorzonych, w korespondencji z kontem 761,
7. przeksiegowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen, w korespondencji z kontem 240.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia standw naleznosci i
zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen.
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdéw z innych tytutéw niz
wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. wyptacone pracownikom zaliczki z kasy, w korespondencji z kontem 101,
2. naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen odptatnych, w korespondencji
z kontem zespotu 4,
3. naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdd, w korespondencji z kontem 240,
4. zaptacone zobowigzania wobec pracownikdéw, w korespondencji z kontem 101, 130,
5. wyptlaty pozyczek mieszkaniowych z ZFSS, w korespondencji z kontem 101, 135,
6. odpisanie zobowigzan przedawnionych, w korespondencji z kontem 760,
7. naliczonych odsetek od pozyczek z ZFSS, w korespondencji z kontem 851,
8. naleznosci z tytutlu roszczen spornych zasgdzonych na rzecz jednostki, w korespondencji z kontem 750,
760, 240.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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. wydatki wyltozone przez pracownikow w imieniu jednostki, konto zespotu 4, 080, 310,

. rozliczone zaliczki i zwroty §rodkow pieni¢znych, w korespondencji z kontem 101, 130,

. wplywy naleznosci od pracownikéw, w korespondencji z kontem 101,

. wplyw rat pozyczek mieszkaniowych udzielonych z ZFSS, w korespondencji z kontem 135,

. odpisanie nalezno$ci, na ktore uprzednio ksiggowano odpis aktualizujacy naleznosci w ciezar pozostalych
kosztow operacyjnych lub kosztéw finansowych, w korespondencji z kontem 290,

6. potracenia z listy ptac obcigzajace pracownika z tytulu nierozliczonych zaliczek i innych nalezno$ci od
pracownikow, w korespondencji z kontem 231,

7. naleznoéci od pracownikdéw potragcone na liScie wynagrodzen, w korespondencji z kontem 231,

8. odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej wartosci, w korespondencji z kontem
761,

9. skierowanie roszczen do sadu, w korespondencji z kontem 240.

[ I S S

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia, w
réwnowartos$ci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan wedlug poszczegolnych pracownikow.

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

240

Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i rdéznego
rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych nalezno$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegoélnosci :

1. powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,

2. ujawnione niedobory srodkéw trwalych, w korespondencji z kontem 011, 013, 310,

3. zwroty wadiow przetargowych, kaucji i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw, w korespondencji z
kontem 101, 139,

4. zatrzymane wadia przetargowe przekazane na rachunek biezacy, w przypadkach okreslonych w art. 46 ust.
5 ustawy z 29.01.2004 r. Prawo zamoéwien publicznych, w korespondencji z kontem 760,

5. roszczenia sporne, w korespondencji z kontem 201, 231, 234,

6. naleznosci od pracownikow dochodzone na drodze sadowej z tytutu wynagrodzen, w korespondencji z
kontem Ma 234,

7. naleznosci od pracownikoéw dochodzone na drodze sadowej z tytulu pozostatych naleznosci, w
korespondencji z kontem Ma 240,

8. naleznos$ci od kontrahentow dochodzone na drodze sagdowej, w korespondencji z kontem 201,

9. zasadzone nalezno$ci z tytulu odsetek, w korespondencji z kontem 750, kosztéw postepowania, w
korespondencji z kontem 760,

10. niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135,
139,

11. roszczenia z tytutu niedoborow, w korespondencji z kontem 240,

12. wyptaty srodkow na dofinansowanie ksztalcenia mtodocianych pracownikéw, w korespondencji z kontem
139.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢:

1. powstale zobowiazania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

2. wadia przetargowe i zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw wniesione w formie pieni¢znej, w
korespondencji z kontem 101, 139,

3. potracenia z listy plac obcigzajace pracownika z tytuhu: sktadek na dobrowolne ubezpieczenie osobowe,
sktadek i sptat pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej, sptat pozyczek z ZFSS,
pozostatych zobowigzan pracownikdéw, w korespondencji z kontem 231,

4. wplyw sum na zlecenie, w korespondencji z kontem 139,

5. oprocentowanie srodkow na rachunkach depozytowych i sum na zlecenie, w korespondencji z kontem 139,
6. zobowigzania z tytulu potracen dokonanych w listach ptac z innych tytulow niz zaliczki na podatek
dochodowy od 0sob fizycznych i sktadki ZUS obciazajace pracownika (w tym réwniez pozyczek z ZFSS), w
korespondencji z kontem 231,

7. roszczenia sporne z tytulu wynagrodzen dochodzone przez pracownikow na drodze sadowej, w
korespondencji z kontem 231,

8. roszczenia sporne z tytulu rozliczen z kontrahentami dochodzone przez nich na drodze sadowej, w
korespondencji z kontem 201,

9. wplywy $rodkdw na dofinansowanie ksztalcenia mtodocianych pracownikdéw, w korespondencji z kontem
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139,

10. ujawnione nadwyzki w kasie, w korespondencji z kontem 101,

11. ujawnione nadwyzki materialow, srodkéw trwatych, pozostalych srodkow trwatych, w korespondencji z
kontem 011, 013, 020,

12. rozliczenie niedoboréw i szkdéd w wyniku:

a/ kompensaty z nadwyzkami, w korespondencji z kontem 240,

b/ uznania za obcigzajgce straty lub koszty, w korespondencji z kontem 860, 851, konto zespotu 4, 760,

¢/ niestuszne uznania bankowe, w korespondencji z kontem 130, 135.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen i
rozliczen z poszczegodlnych tytutow.

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

245

Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 shuizy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytulu dochodow budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. zwrot pomylkowo wptaconej kwoty, w korespondencji z kontem 130,

2. zaliczenie wplaty po przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajacym do przychodéw nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wczesniej jako naleznosé, w korespondencji z kontem 720, 750, 760,

3. uznanie wplaty za sptate naleznosci po przeprowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym, w korespondencji
z kontem 221.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnoSci:
1. wptyw na rachunek biezacy kwoty dotyczacej naleznosci z tytutow dochodéw budzetowych bez podania

tytutu wptaty, w korespondencji z kontem 130.

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

290

Odpisy aktualizujace naleznos$ci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ w szczegolnosci :

1. zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z zaptata naleznosci, w korespondencji z kontem 760, 750,
720,

2. zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z umorzeniem oraz z odpisaniem naleznos$ci
przedawnionych lub niesciagalnych, w korespondencji z kontem 201, 221, 234, 240,

3. zmniejszenie odpisu aktualizujacego nalezno$ci w zwigzku z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu, w
korespondencji z kontem 760, 750, 720.

Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci :

1. odpis aktualizujacy watpliwe naleznos$ci, w korespondencji z kontem 761, 751, 720,

2. przypis zasadzonych naleznosci z tytutu kosztow postepowania i odsetek, w korespondencji z kontem 201,
221, 234, 240,

3. nadwyzka roszczenia z tytulu niedoboru ponad warto§¢ bilansowa brakujacych skladnikow, w
korespondencji z kontem 240.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisoéw aktualizujacych naleznoSci.

310

Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ w szczegélnoSci :

1. zwigkszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatow,

2. przychdd materiatdéw z zakupu, wedlug ceny nabycia, w korespondencji z kontem 101, 201, 225, 234,
3. nieodptatne otrzymanie materiatow, w korespondencji z kontem 760,

4. nadwyzka materialow, w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegélnosci :

1. rozchod materialéw przeznaczonych do zuzycia, w korespondencji z kontem 401, 080,

2. nieodptatne przekazanie, w korespondencji z kontem 761,

3. rozchod materiatow z tytutu sprzedazy, zdarzen losowych powodujacych straty, niedoboréw w
magazynach, w korespondencji z kontem 761, 240.
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Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materiatdw, w cenach zakupu, nabycia lub
w statych cenach ewidencyjnych.

400 Amortyzacja
Konto 400 shizy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw trwalych i warto$ci
niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1. naliczona amortyzacja, w korespondencji z kontem 071.
Na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ w szczegélnoSci :
1. zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow amortyzacyjnych, w korespondencji z kontem
071,
2. przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji na koniec roku obrotowego, w korespondencji z kontem
860.
Konto 400 moze wykazywaé w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$§¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

401 Zuzycie materialow i energii
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztoéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ w szczegoélnoSci :
1. poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatdw i energii, w warto§ci w cenie zakupu lub cenie nabycia, w
korespondencji z kontem 201,
2. koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostalych §rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych w cenie nabycia nie wyzszej niz 10.000 zt (umarzanych w 100% w miesiacu
oddania do uzywania), w korespondencji z kontem 072,
3. materialy wydane do zuzycia, w korespondencji z kontem 101, 201, 234, 310,
4. niedobory i szkody materialdow uznane za niezawinione, zwickszajace koszty, w korespondencji z kontem
240.
Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ w szczegélnoSci :
1. zmniejszenie poniesionych kosztow z tytuhu:
- korekty obnizajacej warto§¢ w cenie zakupu materiatdow wydanych bezposrednio do zuzycia, w
korespondencji z kontem 201,
- zwrotu materiatow, w korespondencji z kontem 310,
- sprzedazy materiatlow, ktorych wartos¢ ksiggowano w koszty bezposrednio po przyjeciu od dostawcy, w
korespondencji z kontem 761.
2. przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego, w korespondencji z kontem 860.

402 Ustlugi obce
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ w szczegélnosci :
1. poniesione koszty ustug obcych,
- zaplacone gotowka, w korespondencji z kontem 101,
- do zaptacenia w formie bezgotdéwkowej, w korespondencji z kontem 201, 234.
Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1. zmniejszenie kosztéw z tytulu korekty obnizajacej wartos¢ ustug w cenie zakupu na podstawie
korygujacych dowoddw sprzedazy otrzymanych od wykonawcow, w korespondencji z kontem 201,
2. przeniesienie rocznej sumy kosztow ushug obcych na koniec roku obrotowego, w korespondencji z kontem
860.

403 Podatki i oplaty
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, PFRON, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialnej, sadowej, skarbowej i administracyjne;j.
Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci :
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1. poniesione koszty z wyzej wymienionych tytutéw, w korespondencji z kontem 101, 130, 225.

Na na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegélnosci :

1. zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkow i optat, w korespondencji z kontem 201, 225,

2. przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy kosztow z tytulu podatkéw i optat, w
korespondenc;ji z kontem 860.

404

Wynagrodzenia

Konto 404 shuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci :
1. kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z
réznych tytutdéw dokonywanych na listach plac), w korespondencji z kontem 231.

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegdlnosci :

1. zmniejszenia z tytutu korekty bledu w naliczeniu wynagrodzen, w korespondencji z kontem 231,

2. przeniesienie rocznej sumy kosztow wynagrodzen na koniec roku obrotowego, w korespondencji z kontem
860.

405

Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju §wiadczen na rzecz
pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych umow,
ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ w szczegélnoSci:

1. poniesione koszty §wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, w korespondencji z kontem
130,

2. naliczone sktadki na ubezpieczenie spoleczne, Fundusz Pracy oraz Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych ptaconych przez pracodawce od wynagrodzen, w korespondencji z kontem 229,

3. korekty zwigkszajace kwoty naliczonych sktadek ptaconych przez pracodawce, w korespondencji z kontem
229,

4. zobowiazania wobec ZFSS z tytulu odpiséw naliczonych w cigzar kosztow, lecz nie przekazanych na
rachunek $rodkéw tego funduszu, w korespondencji z kontem 240,

5. oplaty za udzial w szkoleniach, konferencjach, badania profilaktyczne pracownikéw, w korespondencji z
kontem 201, 240, 234,

6. warto$¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS, w korespondenciji z kontem 130, 240,

7. ekwiwalenty za uzywanie odziezy, w korespondencji z kontem 101, 130, 231, 234,

8. koszty reprezentacji i reklamy, w korespondencji z kontem 101, 130, 201, 234, 240.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegélnosci :

l.zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych z tytulu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych umow,
ptacone przez jednostkg budzetowa, w korespondencji z kontem 229, 240,

2. przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego, w korespondencji z kontem 860.

409

Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnos$ci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na
kontach 400-405.

Na koncie 409 ujmuje si¢ w szczeg6élnosci zwroty wydatkdow za uzywanie samochodow prywatnych
pracownikow do zadan shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy shuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych i osobowych oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie w szczego6lnosci :

1. zwroty kosztéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan stuzbowych, w korespondencji z kontem
101, 130, 234,

2. koszty podrozy stuzbowych pracownikow, w korespondencji z kontem 101, 130, 234, 240,

3. oplaty za ubezpieczenia majatkowe i osobowe, w korespondencji z kontem 101, 130, 240,

4. odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy, w korespondencji z kontem 101, 130, 234, 240,
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5. poniesione wydatki z tytutu pozostatych kosztow rodzajowych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ w szczegélnoSci :
1.zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych, w korespondencji odpowiednio z kontami zespotu 11 2,
2. przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego, w korespondencji z kontem 860.

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia migdzyokresowe czynne) oraz
prawdopodobnych  zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia
mie¢dzyokresowe bierne).
Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ w szczegélnosci :
1. koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow,
2. koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktérymi w poprzednich okresach dokonano
rozliczenia migdzyokresowego kosztow (bierne).
Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ w szczego6lnosci :
1. prawdopodobne zobowiazania przypadajace na biezacy okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow
okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — stan prawdopodobnych zobowigzan
przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

720 Przychody z tytulu dochodow budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych, zwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ podatki, sktadki,
opfaty, i inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na
podstawie odrgbnych ustaw.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1. odpisy naleznosci z tytutu podatkow i optat, w korespondencji z kontem 221,
2. przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodow z tytutu finansowych dochodéw budzetowych, w
korespondencji z kontem 860,
3. odpisy aktualizujace nalezno$ci podatkowe, w korespondencji z kontem 290,
4. nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu nadptaty podatku, w korespondencji z kontem
221,
5. pierwsza opfata z tytulu ustanowienia prawa wieczystego uzytkowania oraz opfata roczna z tytulu
ustanowionego prawa wieczystego uzytkowania, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :
1. przypisy z tytutu dochodéw budzetowych z dziatalnos$ci podstawowej, przypisanych jako naleznosci w
korespondencji z kontem 221, wptaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych uprzednio na konie 221), w
korespondencji z kontem 101, 130,
2. przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartalu od naleznosci podatkowych, w
korespondencji z kontem 221,
3. przychody z tytulu dochoddéw budzetowych realizowane bezposrednio na rachunek budzetu z tytulu
subwencji, dotacji, podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz jst w wartosci: dochody wykonane
w sprawozdaniu RB-27S | organu”, w korespondencji z kontem 800
4. zmniejszenie odpisow aktualizujacych naleznosci dotyczacych przychodow z tytutu dochodow
budzetowych w zakresie podatkow lokalnych, w korespondencji z kontem 290,
5. zaliczenie do przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych wpltywdéw na rachunek bankowy wczesniej
uznanych za niewyjasnione, w korespondencji z kontem 245.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z tytutu
dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest prowadzona
wedtug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy
ewidencje szczegolowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

750 Przychody finansowe
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Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ w szczegélnoSci :

1. przychody ze sprzedazy aktywow finansowych (w cenie sprzedazy), w korespondencji z kontem 101, 130,
240,

2. dywidendy z tytutu udzialow w obcych podmiotach, w korespondencji z kontem 130, 221,

3. otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwloki w zaptacie nalezno$ci (nie dotyczy odsetek od naleznosci
podatkowych), w korespondencji z kontem 130, 201, 221, 240,

4. oprocentowanie wtasnych srodkéw na rachunkach bankowych, w korespondencji z kontem 130,

5. przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu, w korespondencji z kontem 201, 221,
225,229, 240,

6. zmniejszenie odpisow aktualizujacych naleznosci dotyczacych przychodow finansowych, w korespondencji
z kontem 290,

7. zaliczenie do przychodéw finansowych wplywoéw na rachunek bankowy wczesniej uznanych za
niewyjasnione, w korespondencji z kontem 245.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1. przeniesienie na koniec roku osiggnig¢tych przychodow finansowych, w korespondencji z kontem 860.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong¢ Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751 Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegoélnosci :
1. warto$¢ bilansowa sprzedanych aktywow finansowych, w korespondencji z kontem 030, 140,
2. zaptacone odsetki od zobowigzan, w korespondencji z kontem 101, 130,
3. naliczone na koniec roku kwartalu wymagalne odsetki od niezaptaconych w terminie zobowigzan, w
korespondencji z kontem 201, 225, 229, 240,
4. odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodoéw finansowych, w korespondencji z kontem 290,
5. zaplacone odsetki od pozyczek i kredytow zaciagnigtych przez jst, w korespondencji z kontem 130,
6. zaplacone odsetki od obligacji wlasnych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 751 ujmuje si¢ w szczegélnoSci :
1. korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane koszty, w korespondencji z kontami uprzednio uznanymi,
2. przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow finansowych, w korespondencji z kontem 860.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
760 Pozostale przychody operacyjne
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Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.

Na stronie Wn konta 760 ujmuje si¢ w szczegolnoSci:

1. korekty zmniejszajace pozostale przychody operacyjne ze sprzedazy materiatow, $rodkéw trwatych,
srodkow trwatych w budowie (inwestycji) oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z
kontem 201, 221, 234, 240,

2. przeniesienie na koniec roku osiagnigetych pozostaltych przychodéw operacyjnych, w korespondencji z
kontem 860.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczego6lnoSci:

1. przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, inwestycji, materiatow i
odpadéw po likwidacji sktadnikow majatkowych oraz z najmu, dzierzawy jednostek budzetowych, jesli nie s
one przychodami z ich dziatalnosci statutowej, w korespondencji z kontem 101, 130, 201, 221, 234, 240,

2. odpisanie przedawnionych zobowigzan, w korespondencji z kontem 201, 231, 234, 240,

3. otrzymane odszkodowania (niezwigzane ze zdarzeniami losowymi), kary oraz uprzednio odpisane
naleznos$ci, w korespondencji z kontem 101, 130, 201, 234, 240,

4. otrzymane darowizny, w korespondencji z kontem 101, 130,

5. otrzymane nieodplatnie z tytutu darowizny pozostate $rodki trwate (w aktualnej wartosci wedlug wyceny),
w korespondencji z kontem 013,

6. wplata przyznanego od ubezpieczyciela odszkodowania z tytutu zdarzen losowych bez wczesniejszego
przypisania naleznos$ci, w korespondencji z kontem 130,

7. odpisanie réwnowarto$ci catosci lub czeSci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujagcego wartosé
naleznos$ci wobec ustania przyczyn ich dokonania (z wyjatkiem dotyczacych nalezno$ci z tytulu przychodoéw
finansowych), w korespondencji z kontem 290,

8. przepadek otrzymanego wadium, w korespondencji z kontem 240,

9. przysadzone koszty postgpowania spornego, w korespondencji z kontem 240,

10. zaliczenie do pozostatych przychoddéw operacyjnych wptywow na rachunek bankowy weczesniej uznanych
za niewyjasnione, w korespondencji z kontem 245,

11. przyznane odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami losowymi objetymi ubezpieczeniami, w
korespondencji z kontem 240,

12. nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego i sktadek ZUS (potracone w sktadanych
deklaracjach), w korespondencji z kontem 225, 229.

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

761

Pozostale koszty operacyjne

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

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. zaplacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postgpowania spornego zwiazane z dziatalno$cia
operacyjna, w korespondencji z kontem 101, 130, 201, 225, 234, 240

2. odpisane, przedawnione, umorzone nalezno$ci inne niz zwigzane z przychodami finansowymi, jezeli
weczesniej nie dokonano odpisu aktualizujacego, w korespondencji z kontem 201, 231, 234, 240,

3. odpisy aktualizujace nalezno$ci watpliwe (z wyjatkiem naleznosci z tytutu przychodéw finansowych), w
korespondencji z kontem 290

4. odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciggalnych, w korespondencji z kontem 140,

5. koszty likwidacji $rodkéw trwatych (z wyjatkiem likwidacji zwigzanych z prowadzong inwestycja oraz
zdarzeniami losowymi), w korespondencji z kontem 101, 130, 201, 234, 240,

6. koszty zwiazane ze sprzedazg Srodkow trwatych i1 inwestycji, w korespondencji z kontem 101, 130, 201,

7. niedobory i szkody powstale w majatku obrotowym w wyniku zdarzen losowych (w dacie ich
stwierdzenia), w korespondencji z kontem 101, 240, 310, 080,

8. koszty poniesione przy usuwaniu skutkow zdarzen losowych, w korespondencji z kontem 231, 310, 201,
240.

Na stronie Ma konta 761 ujmuje si¢ w szczego6lnoSci:

1. korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane pozostale koszty operacyjne, w korespondencji z kontem
130, 201, 225, 234, 240, 310,

2. przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem
860.
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W koncu roku obrotowego przenosi si¢:
- na stron¢ Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

800

Fundusz jednostki

Konto 800 shuzy do ewidencji rownowartos$ci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. ujemny wynik finansowy roku ubieglego, w korespondencji z kontem 860,

2. przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (pod data okresowego
sprawozdania budzetowego o dochodach) w korespondencji z kontem 222,

3. przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $srodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810,

4. réznice z aktualizacji wyceny $srodkéw trwatych,

5. warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu niepieni¢znego
(aportu) srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz §rodkéw trwatych w budowie,

6. wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7. warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

8. nieodptatne przekazanie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, §rodkéw trwatych w
budowie, w korespondencji z kontem 011, 020, 080,

9. wyksiggowanie poniesionych kosztow na zaniechane $rodki trwale w budowie (inwestycje), w
korespondencji z kontem 080.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnoSci:

1. dodatni wynik finansowy roku ubiegtego, w korespondencji z kontem 860,

2. przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych (pod datg sprawozdania
budzetowego o wydatkach), w korespondencji z konta 223,

3. zwickszenie wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych na skutek zarzadzonej aktualizacji wyceny (warto$é
brutto), w korespondencji z kontem 011,

4. wptyw §rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

5. wartosc¢ objetych akcji i udziatéw, w korespondencji z kontem 030

6. nieodptatnie otrzymane z tytutu darowizny lub od innych jednostek: srodki trwate, warto$ci niematerialne i
prawne oraz srodki trwate w budowie, w korespondencji z kontem 011, 020, 080,

7. warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

8. warto$¢ aktywdw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

9. przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow srodkow europejskich.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 moze wykazywac¢ na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

810

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu sSrodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodkow z
budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ w szczegolnosci :

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

2. warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224,
3. rownowarto$§¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie:
srodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, w
korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ w szczego6lnosci :
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1. przeksiggowanie w koncu roku salda konta 810, to jest rocznej sumy dotacji uznanych za wykorzystane lub
rozliczone, uznanych za rozliczone platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz wydatkow na
sfinansowanie wlasnych inwestycji i zakup $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
jednostki budzetowej, w korespondencji z kontem 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

840

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci :

1. utworzenie rezerw na przyszte zobowigzania w ci¢zar:

a) pozostalych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

b) kosztow finansowych, w korespondencji z kontem 751,

2. wplaty z tytutu przychodow zaliczonych do przysztych okreséw (np. za ushugi, ktore beda wykonywane w
nastgpnych okresach), w korespondencji z kontem 101,

3. fakturowanie zaliczki i przedplaty dotyczace przysztych dostaw Iub ushug wykonywanych przez
podatnikéw VAT, w korespondencji z kontem 201, 234, 240,

4. ryczalty od dostawcow uzyskane na pokrycie kosztow ewentualnych napraw gwarancyjnych, w
korespondencji z kontem 201, 240,

5. przyznane odszkodowania na pokrycie skutkow strat nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 240,

6. przypis dtugoterminowych nalezno$ci, w korespondencji z kontem 226.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje sie w szczegolnosci :

1. rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:

a) ujecia zobowigzan, w korespondencji z kontem 201, 234, 240,

b) wygasniecia przyczyn utworzenia rezerwy, w korespondencji z kontem 751, 761,

2. zarachowanie przychodoéw przysztych okresow do przychodéw danego okresu, w korespondencji z kontem
750, 760,

3. koszty napraw gwarancyjnych pokrytych z rabatoéw uzyskanych na ich sfinansowanie lub ryczalttow od
dostawcow, w korespondencji z kontem 101, 201,

4. odpis dtugotrwatych naleznosci, w korespondencji z kontem 226.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktdére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

851

Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135
"Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale $rodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i1 przychodow podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. koszty zwigzane z prowadzong dzialalnoscia socjalng (m.in. wyplata $wiadczen S$wiatecznych,
wypoczynkowych, zapomogi, podatku dochodowego od o0s6b fizycznych z tytulu wyptaty $wiadczen
$wiatecznych i wypoczynkowych, karta MultiSport, wycieczki, w korespondencji z kontem 101, 135, 201,
234, 240,

2. zmniejszenia funduszu z tytulu umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych naleznosci, w korespondencji z
kontem 234, 240,

3. zwrot §rodkow z tytutu zmniejszenia odpisu, w korespondencji z kontem 135,

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. wptyw $rodkéw z tytutu odpisu na ZFSS, w korespondenciji z kontem 135,

2. odsetki bankowe naliczone od §rodkow zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, w korespondencji z
kontem 135,

3. przypisane odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych, w korespondencji z kontem 234,

4. dofinansowanie $wiadczen przez pracownikow, w korespondencji z kontem 135.

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

855

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek.

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartoSci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i nadzorujace.
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Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ w szczegoélnosci :

1. zmniejszenie wartosci funduszu o kwote zaplaconych naleznosci — pod data zaptaty catosci lub raty, w
korespondencji z kontem 015,

2. warto$¢ mienia zlikwidowanego przez organ zalozycielski, w korespondencji z kontem 015,

3. warto$¢ aktywow przyjetych na potrzeby wiasne jednostki budzetowej zalozycielskiej lub nadzorujacej albo
przekazanego nieodptatnie, w korespondencji z kontem 015.

Na stronie Ma konta 855 ujmuje si¢ w szczegélnosci :

1. warto$¢ bilansowa mienia przejgtego przez organ zatozycielski po zlikwidowaniu przedsi¢biorstwa lub
innej podporzadkowanej jednostki, w korespondencji z kontem 015,

2. zwigkszenie warto$ci mienia przejetego po zlikwidowanych jednostkach do warto$ci wynikajacej z wyceny,
w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego spotkom, innym
jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne potrzeby, lub warto§¢ mienia sprzedanego, ale
jeszcze niesplaconego.

860

Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 w koncu roku obrotowego ujmuje sie :

1. poniesienie w koncu roku poniesionych kosztow dziatalnoséci (wedtug rodzaju), w korespondencji z kontem:
400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409,

2. przeniesienie w koncu roku kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz
pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

3. przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok ubiegly, w korespondencji z kontem
800.

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

1. przeniesienie w koncu roku przychodow z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 720,
2. przeniesienie w koncu roku przychodéw finansowych, w korespondencji z kontem 750 oraz pozostatych
przychodéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 760,

3. przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegly, w korespondencji z kontem
800.

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

Konta pozabilansowe

976

Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

Konto 976 shuizy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

Ewidencja prowadzona jest w podziale na nazwy jednostek oraz na nalezno$ci wzajemne i zobowigzania
wzajemne, a takze nieodplatnie przekazane $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne pomigdzy
jednostkami.

Na stronie Wn konta 976 ksigguje si¢ nalezno$ci wzajemne od innych jednostek organizacyjnych ustalone na
podstawie faktur, rachunkéw i decyzji administracyjnych

Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ zaptate naleznosci.

Konto 976 dla zobowigzan wzajemnych prowadzone jest w porzadku odwrotnym.

977

Udzielone pore¢czenia

Konto 977 stuzy do ewidencji udzielonych poreczen jednostkom organizacyjnym oraz zmiany stanu tych
poreczen. Ewidencja analityczna prowadzona jest w rozbiciu na poszczegoélne nazwy jednostek.

Na stronie WN konta 977 ujmuje si¢:

- warto$¢ udzielonych porgczen oraz zwickszenia.

Na stronie Ma ujmuje sie:

- zmnigjszenie stanu udzielonych porgczen.

980

Plan finansowy wydatkow budzetowych

Id: 4BF9FEFE-0B69-4225-B098-A1B05602E448. Przyjety




Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta §rodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie:
1. plan finansowy wydatkdéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
1. rbwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,
2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastgpnym,
3. warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie:
1. plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
1. réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw budzetowych,
2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygaste;.
Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkow budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

988 Rozrachunki z tytulu udzielonych poreczen
Konto 988 stuzy do ewidencji udzielonych porgczen, sptacanych do Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz do Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodne;j.
Na stronie Wn konta 988 ujmuje si¢
1. przypis w wysokoSci przejetego poreczenia wraz z kapitalizowanymi odsetkami
Na stronie Ma konta 988 ujmuje si¢
1. sptata rat poreczenia wraz z kapitalizowanymi odsetkami
Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ ustalenie kwot pozostajacych do sptat z tytulu przejetego
poreczenia. Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

989 Rozrachunki z tytulu zakupionego paliwa
Konto 989 stuzy do ewidencji zakupionego paliwa oraz jego rozliczenia.
Na stronie Wn kota 989 ujmuje si¢:
1. wysokos¢ zakupionego paliwa
Na stronie Ma konta 989 ujmuje si¢:
1.rozliczenie zakupionego paliwa
Ewidencja szczegotowa do konta 989 powinna umozliwi¢ ustalenie do jakich remiz OSP i jakiego samochodu
stuzbowego zostato zakupione paliwo. Konto moze wykazywaé saldo Wn co oznacza wysoko$¢ zakupionego
paliwa, ktore nie zostalo rozliczone. Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu

990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnoS$ci za zobowigzania podatkowe
podatnika
Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe
podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzan. Na koncie tym
réwniez dopuszcza si¢ ksiegowanie odpowiedzialnosci za naleznosci z tytutu odprowadzanie odpadéw na
sktadowisko. Na stronie Wn konta ksieguje si¢ przypisy naleznych naleznosci, a na stronie Ma konta wptywy
z tytulu rozliczenia za przyjecie odpadéw na sktadowisko. Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu.

991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow
Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu
na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow.
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Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie:
1. przypisy w wysokosci nalezno$ci do pobrania,
2. odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;j.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢:

1. wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzgdu,

2. wptlaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

3. odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

998

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku budzetowego
oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych uje¢tych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
1. rbwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych wdanym roku budzetowym,
2. rbwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktdre beda obcigzaty wydatki roku nast¢pnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢:
1. zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie
spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegbtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

999

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie:
1. rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich przeznaczony do realizacji w
roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie:
1. wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych
lat przysztych.

091

Skladniki majatkowe otrzymane w formie uzyczenia

Konto 091 stuzy do ewidencji ksiggowej otrzymanych na podstawie uméw w formie uzyczenia sktadnikéw
majatkowych.

Na stronie Wn konta 091 ujmuje si¢ otrzymane sktadniki majatkowe.

Na stronie Ma konta 091 ujmuje si¢ zwrot otrzymanych sktadnikdw majatkowych.

092

Srodki trwale w ewidencji pozabilansowej oraz skladniki majatkowe

Konto 092 stuzy do ewidencji ksiggowej srodkow trwatych i innych sktadnikow majatkowych m.in. oddanych
w trwaly zarzad i przyjetych z uzytkowania wieczystego.

Na stronie Wn konta 092 ksieguje si¢ warto§¢ srodkéw trwalych oddanych w trwaty zarzad i przyjetych z
uzytkowania wieczystego oraz zmiany tych warto$ci oraz ich sprzedaz w pdézniejszym okresie.
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Zalacznik Nr 3

do Zakladowego Planu Kont

Wykaz kont dla budzetu Gminy Zaréw oraz zasady prowadzenia analityki do powyzszych kont

Konta bilansowe

L.p.

Symbol Konta

Nazwa konta

Zasady prowadzenia analityki

1

133

Rachunek budzetu

Ewidencje analityczng prowadzi si¢
wedlug poszczegdlnych rachunkow
bankowych

134

Kredyty bankowe

Ewidencje analityczng prowadzi si¢
wedlug poszczegdlnych uméow
kredytowych

135

Rachunek srodkow na niewygasajace
wydatki

Ewidencje analityczng prowadzi si¢
wedhlug nazw jednostek
organizacyjnych

140

Srodki pieni¢zne w drodze

Ewidencj¢ analityczng nie prowadzi
sie

222

Rozliczenie dochodow budzetowych

Ewidencje analityczng prowadzi si¢
wedlug poszczegolnych nazw
jednostek organizacyjnych, nazwy
zadania/projektu i innych zrédet

223

Rozliczenie wydatkow budzetowych

Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢
wedlug poszczegdlnych nazw
jednostek organizacyjnych, nazwy
zadania/projektu i innych zrodet

224

Rozrachunki budzetu

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
wedlug dluznikow/budzetow /tytutéw

225

Rozliczenie niewygasajacych
wydatkéw

Ewidencje analityczng prowadzi si¢
wedlug nazw jednostek
organizacyjnych

240

Pozostale rozrachunki

Ewidencje analityczng prowadzi si¢
wedhug poszczegdlnych tytuldow i
kontrahentow

10

250

Naleznosci finansowe

Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢
wedtug poszczegdlnych kontrahentéw

11

260

Zobowigzania finansowe

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢
wedlug kontrahentow/umow

12

290

Odpisy aktualizacyjne nalezno$ci

Ewidencje analityczng prowadzi si¢
wedtug kontrahentow

13

901

Dochody budzetu

Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢
wedtug poszczegolnych nazw
jednostek organizacyjnych, nazwy
zadania/projektu i innych zrodet

14

902

Wydatki budzetu

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
wedtug poszczegolnych nazw
jednostek organizacyjnych, nazwy
zadania/projektu i innych zrodet

15

903

Niewykonane wydatki

Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢
wedhlug nazw jednostek
organizacyjnych

16

904

Niewygasajace wydatki

Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢
wedtug nazw jednostek
organizacyjnych

17

909

Rozliczenia migdzyokresowe

Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢
wedlug tytulow rozliczen
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migdzyokresowych
18 960 Skumulowane wyniki budzetu SEi:[_”den"J@ analityczng nie prowadzi
Ewidencje analityczng prowadzi si¢
19 961 Wynik wykonania budzetu wedtug zrodta zwiekszen i rodzajow
zZmnigjszen
Ewidencje analityczng prowadzi si¢
20 962 Wynik na pozostatych operacjach wedtug poszczegdlnych operacji
niekasowych
. Ewidencje analityczng prowadzi si¢
21 968 Prywatyzacja wedtug tytutu prywatyzacji
Konta pozabilansowe
L.p. | Nr konta syntetycznego Nazwa konta Zasady prowadzenia analityki
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
1 991 Planowane dochody budzetu wedlug zmniejszen/zwigkszen planu
dochodéw
Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢
2 992 Planowane wydatki budzetu wedlug zmniejszen/zwickszen planu
wydatkow
. . . . . Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢
3 993 Rozliczenia z innymi budzetami wedhug budzetéw i tytuhu rozrachunku
Kwota wylaczen, o ktorych mowa w . . . .
4 994 art. 243 ust. 3 ustawy o finansach | _ " denci¢ analityczng prowadzi sig
. wedlug zobowigzania
publicznych
Kwota wylaczen, o ktorych mowa w . . . o
5 995 art. 243 ust. 3a ustawy o finansach Ewidencjg anahtyczp 4 prowadzi sig
. wedlug zobowigzania
publicznych
6 996 Naleznosci gminy dtuznika sEi;“den"J@ analityczng nie prowadzi
Kwota zwigzana z realizacja
wydatkow biezacych, o ktorych Ewidencj¢ analityczng nie prowadzi
7 997 .
mowa w art. 242 ustawy o fin. si¢
publicznych
2 998 Wolne &rodki sEi;wdean; analityczna nie prowadzi
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Zalacznik Nr 4
do Zakladowego Planu Kont

Wykaz kont dla syntetycznych dla Urzedu Gminy Zaréw oraz zasady prowadzenia analityki do
powyzszych kont (tj. dochodéw budzetowych, wydatkéow budzetowych, Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, sum depozytowych, Funduszu Pracy i innych rachunkéw bankowych).

Konta bilansowe

L.p.

Nr konta syntetycznego

Nazwa konta

Zasady prowadzenia analityki

011

Srodki trwate

Ewidencjg analityczng prowadzi si¢
wedtug poszczegdlnych grup zgodnie
z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych,
ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ w
odrebnym programie.

013

Pozostate $rodki trwate

Ewidencje analityczng prowadzi si¢
wedtug poszczegdlnych jednostek,
ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ w
odrebnym programie.

015

Mienie zlikwidowanych jednostek

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
wedtug poszczegdlnych
zlikwidowanych jednostek

020

Warto$ci niematerialne i prawne

Ewidencje analityczng prowadzi si¢
ilo$ciowo-wartosciowo, ewidencje
analityczna prowadzi si¢ w odregbnym
programie.

030

Dhugoterminowe aktywa finansowe

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
wedtug tytutéw udziatow/akcji w
spotkach/nazw spotkach

071

Umorzenie srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych

Ewidencje analityczng prowadzi si¢
w rozbiciu na poszczegolne grupy
rodzajowe, ewidencje¢ analityczng
prowadzi si¢ w odrebnym programie.

072

Umorzenie pozostatych srodkow
trwatych oraz wartos$ci
niematerialnych i prawnych

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
w rozbiciu na: umorzenie
pozostatych srodkow trwatych i
umorzenie pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych

073

Odpisy aktualizujgce
dlugoterminowe aktywa finansowe

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
wedtug poszczegdlnych odpisow
aktualizujacych

080

Srodki trwate w budowie
(inwestycje)

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
wedtug poszczegolnych zadan
inwestycyjnych

101

Kasa

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
wedhug podzialek klasyfikacji
budzetowej

130

Rachunek biezacy jednostki

Ewidencje analityczng prowadzi si¢
wedlug poszczegolnych rachunkow
bankowych, podziatek klasyfikacji
budzetowej

135

Rachunki srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
wedlug rachunku bankowego i lokat

139

Inne rachunki bankowe

Ewidencje analityczng prowadzi si¢
wedhig rachunkow bankowych
otwartych przez bank

140

Krotkoterminowe aktywa finansowe

Ewidencje analityczng prowadzi si¢
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wedtug poszczegolnych sktadnikow
krotkoterminowych papierow
warto$ciowych, innych srodkow
pienigznych.
Ewidencje analityczng nie prowadzi
141 Srodki pieniezne w drodze si¢ w wydatkach, wg rodzajow
dochodéw
Rozrachunki z odbiorcami i Ewidencje anality’cznq prowadzi si¢
201 . wedtug poszczegdlnych
dostawcami j
kontrahentow
Naleznosci z tytutu dochodéw Ewidencj ang}itycznq pr(?wqdzi sig
221 budzetowych wedtug rodzajow dochodow i
podziatek klasyfikacji budzetowej
222 Rozliczenie dochodow budzetowych Ewidencje anah’t yezng prowadzi sig
wedtug dochodow
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych SEi\éwdenq ¢ analityczng nie prowadzi
Rozliczenie dotacji budzetowych Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
224 oraz platnosci z budzetu srodkoéw wedtug poszczegdlnych
europejskich kontrahentow
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
225 Rozrachunki z budzetami wedtug poszczegdlnych
rozrachunkéw i kontrahentéw
Ewidencje analityczng prowadzi si¢
: L wedlug poszczegolnych naleznosci z
226 Diugotermmowe naleznosci tytul(')v% pdochodg;')w gudZetowych i
budzetowe . B
dhugoterminowych naleznosci dot.
sprzedazy
Pozostate rozrachunki Ewidencje analityczng prowadzi sig
229 . . :
publicznoprawne wedtug poszczegdlnych jednostek
Ewidencje analityczng prowadzi si¢
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen wedtug poszczegblnych tytutow
wynagrodzen
Pozostale rozrachunki z Ewidencje anality’cznq prowadzi si¢
234 ) . wedlug poszczegdlnych
pracownikami s
pracownikow
Ewidencje analityczng prowadzi si¢
240 Pozostate rozrachunki wedlug poszczegdlnych
rozrachunkéw/kontrahentow
Ewidencje analityczng prowadzi si
245 Mylne wplywy wedlug dochodow )
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
290 Odpisy aktualizacyjne nalezno$ci wedhug poszczegolnych naleznosci i
odsetek
310 Materialy lsii\évidencje; analityczng nie prowadzi
400 Amortyzacja ISEi\évidench analityczng nie prowadzi
Ewidencje analityczng prowadzi si¢
401 Zuzycie materiatow i energii wedhug podziatek klasyfikacji
budzetowej
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Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢
402 Uslugi obce wedhug podziatek klasyfikacji
budzetowej
Ewidencje analityczng prowadzi si¢
403 Podatki i optaty wedhug podziatek klasyfikacji
budzetowej
Ewidencje analityczng prowadzi si¢
404 Wynagrodzenia wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej
. . .. Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
405 Ev'jgzdifgigna spoleczne i inne wedhug podziatek klasyfikacji
budzetowej
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
409 Pozostate koszty rodzajowe wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej
640 Rozliczenia migdzyokresowe Ewidencj¢ analityczna nie prowadzi
kosztow si¢
720 Przychody z tytulu dochodow Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
budzetowych wedhug poszczegolnych dochodow
Ewidencje analityczng prowadzi si¢
750 Przychody finansowe wedlug poszczegdlnych przychodow
finansowych
Ewidencje analityczng prowadzi sig
751 Koszty finansowe wedhug poszczegdlnych kosztow
finansowych
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
760 Pozostale przychody operacyjne wedtug pozostatych przychodéw
operacyjnych
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
761 Pozostate koszty operacyjne wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej
200 Fundusz jednostki Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
wedtug tytutdéw zmian w funduszu
Ewidencje analityczng prowadzi si¢
Dotacje budzetowe ptatnosci z Wed'1ug podz1a}ek k.l asyfikacji
) , , o budzetowej, z podziatem na
810 budzetu srodkéw europejskich oraz .
srodki z budzetu na inwestycje wykorzy§ tane dOtaCJ.e przekazane z
budzetu i na wydatki finansowane z
wlasnych inwestycji
Rezerwy i rozliczenia Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
840 miedzvokresowe przvehodéw wedtug poszczegolnych tytutéw
edzy przy przychodow przysztych okreséw
Zakladowy Fundusz $wiadczen Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
851 Socialnvch wedlug poszczegolnych tytutow
Jainy zwiekszen i zmniejszen
Fundusz mienia zlikwidowanych Ewidencje anahty’cznq prowadzi si¢
855 - ednostek wedlug poszczegolnych
] zlikwidowanych jednostek
. Ewidencje analityczng prowadzi si¢
860 Wynik finansowy wedlug tytuldéw powstania straty lub
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| zysku

Konta pozabilansowe

L.p.

Nr konta syntetycznego

Nazwa konta

Zasady prowadzenia analityki

Wzajemne rozliczenia miedzy

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢

976 jednostkami wedhug jednostek
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
. . wedtug poszczegdlnych nazw
77 Udzielone porgezenia jednostek, ktorym udzielono
poregczenia
, Ewidencje analityczng prowadzi sig
980 Plan‘ finansowy wydatkéw wedtug podzialek klasyfikacji
budzetowych . .
budzetowe;j
. . Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢
981 Plan finansowy niewygasajacych | Loy 0 o dziatek klasyfikacii
wydatkow . .
budzetowej
Rozrachunki z tytutu udzielonych Ewidencje anahty’czna, pr'owad21 S1¢
988 , wedlug poszczegdlnych jednostek,
poreczen KtS L ,
tore udzielity poreczen
Ewidencje analityczng prowadzi sig
Rozrachunki z tytutu zakupionego wedtug poszczegdlnych remiz OSP i
989 . . .
paliwa samochodow stuzbowych Urzedu
Miejskiego
Rozrachunki z osobami trzecimi z Ewidencje analityczng prowadzi sig
990 tytutu ich odpowiedzialnosci za wedlug poszczegolnych tytutow
zobowigzania podatkowe podatnika | naleznosci i podatnikow
Rozrachunki z inkasentami z tytulu | Ewidencje analityczng prowadzi sig
991 pobieranych przez nich podatkow wedtug poszczegolnych inkasentow
Zaangazowanie wydatkow Ewidencjg agahtycznq P rowa}'dz1 S
998 . . wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowych roku biezacego . .
budzetowej
Zaaneazowanic wydatkow Ewidencje analityczng prowadzi si¢
999 o dzgtow e Zz%ych ot wedhug podziatek klasyfikacji
yeaprzy budzetowej
ae Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
Sktadniki majatkowe otrzymane w . o
091 L . wedtug poszczegolnych sktadnikow
formie uzyczenia . . .
majatkowych i nazw jednostek
Srodki trwate w ewidencji Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢
092 pozabilansowej oraz sktadniki wedlug poszczegdlnych nazw

majatkowe

jednostek
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 26/2019
Burmistrza Miasta Zarow
z dnia 31 stycznia 2019 1.

INSTRUKCJA W SPRAWIE OKRESLENIA SZCZEGOLOWYCH ZASAD ROZLICZEN I EWIDENCJI
PODATKOW, OPEAT W GMINIE ZAROW

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

Niniejsza instrukcja ustala zasady rachunkowosci dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat realizowanych
przez jednostke samorzadu terytorialnego w zakresie pobranych podatkéw i optat lokalnych /przypisy i odpisy,
wplaty, zwroty/ oraz kontrole terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje¢ nadptat.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Zarowie z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapozna¢ sie z jej tresciag
i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§ 1. 1. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki wymienionych
zagadnien:

1) obstuga kasowa podatkéw i optat lokalnych,
2) wplaty dokonywane za posrednictwem banku,
3) pobdr podatkow za posrednictwem inkasentow,
4) ewidencja ksiggowa podatkow i optat lokalnych,
5) kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadplat,
6) postgpowanie zabezpieczajace.
§ 2. 1. Instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowigzujacych przepisow, a w szczegolnosci
na podstawie :

1) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. r w sprawie zasad rachunkowosci i planow
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz.1375)

2) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (tekst jednolity Dz .U. z 2018 r., poz. 395 z pdzniejszymi
zmianami)

3) Ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z2018r,
poz. 800 z podzniejszymi zmianami)

4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U.
72018 r., poz. 1314 z pdzniejszymi zmianami)

§ 3. 1. Ewidencja podatnikow podatkéow ioplat lokalnych prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego Eurobudzet - Magistrat Naleznosci KAN.

Rozdzial 2.
Obstuga kasowa podatkow i oplat lokalnych

§ 1. 1. Wptaty na poczet podatkow i oplat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
1) do kasy Urzedu Miejskiego w Zarowie,
2) za posrednictwem banku lub poczty,
3) za posrednictwem inkasenta.

§ 2. 1. Wptaty od podatnikéw przyjmuje kasjer. Pokwitowanie przyjecia do kasy urzgdu gotowki od
podatnikéw dokonuje si¢ na kwitariuszach przychodowych.

2. Pokwitowanie wptat moze by¢ sporzadzone automatycznie, generowane z programu komputerowego obstugi
kasy.
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3. Pokwitowanie sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy,
pierwsza kopia przekazywana jest dla ksiegowosci, druga pozostaje w zbiorze kwitariusza przychodowego.

4. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone, uniewaznia si¢ przez przekreslenie iumieszczenie adnotacji
»anulowano”, zgodnie z zasadami rachunkowos$ci obok skreslenia nalezy umiesci¢ date i podpis osoby dokonujacej
wyzej wymienionych czynno$ci i pozostaje ono w zbiorze kwitariusza przychodowego.

5. Sposob rozliczenia wptaconej kwoty na zaleglo$ci i odsetki za zwloke, jezeli dokonana wptata nie pokrywa
zaleglo$ci wraz z odsetkami za zwloke, reguluje art.55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

6. Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty lokalnej sporzadza si¢ oddzielne pokwitowanie wptaty wniesionej
przez podatnika do kasy.

7. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wplaty nie wystawia
si¢ duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wptaty. W zaswiadczeniu podane sg
nastgpujace dane:

1) numer pokwitowania;

2) imi¢ 1 nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika;
3) tytul wptaty;

4) suma wplaty cyframi i stownie;

5) okres, ktorego dotyczy wplata;

6) data wptaty.

8. Po zakonczeniu czynnosci kasowych, kasjer sumuje wplaty wynikajace z kopii pokwitowan, ustala dzienng
sume wplywow podatkowych, sporzadza zestawienie wptat i dokonuje odprowadzenia przyjetej do kasy gotowki
na wilasciwy rachunek bankowy w terminach ina zasadach okre§lonych w Instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej.

§ 3. 1. Kasjer dokonuje zwrotow nadptat podatkow ioplat za posrednictwem kasy, na pisemny wniosek
pracownika prowadzacego ewidencje¢ analityczng platnikow podatkow i optat.

Rozdzial 3.
Whplaty za posrednictwem banku

§ 1. 1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegaja sprawdzeniu i kontroli.
1) Czynnosci, o ktérych mowa wyzej polegaja na sprawdzeniu:
- czy zostaty dotaczone do nich wszystkie dowody,
- czy dowody objete wyciagiem dotycza danego rachunku,
- czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwie wprowadzone.
2) Po dokonaniu tych czynnos$ci osoba sprawdzajaca umieszcza na wyciagu bankowym podpis.

2. W razie nieotrzymania dowodu wptaty na kwoty objete wyciggami ksigguje si¢ je na podstawie noty
ksiggowej na konto ,,pozostate rozrachunki” zaliczajac do wptywoéw do wyjasnienia i w dniu otrzymania wyciagu
zawiadamia si¢ bank o braku dowodu wptlaty Zadajac nadestania tego dowodu lub innego jego odpisu. Po
otrzymaniu brakujacego dowodu wptaty (odpisu dowodu) przeksiegowuje si¢ wplaty z konta ,,pozostate
rozrachunki” na wtasciwe konto.

3. Jezeli bank ujmie w wyciagu z rachunku dowod wptaty dotyczacy innego rachunku bankowego, ksigguje si¢
dang kwote na konto ,,pozostate rozrachunki” zaliczajac do wptywdéw do wyjasnienia, nastepnie po zaksiegowaniu
wptaty dokonuje si¢ przelewu na wlasciwy rachunek bankowy.

4. Dowody wptat wynikajacych zwyciggéw bankowych osoba kontrolujgca przekazuje do zbioréw
dokumentéw podlegajacych ksiggowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiegowosci podatkowej na kontach
podatnikéw.

5. Dopuszcza si¢ do stosowania generowane wyciagi bankowe i dowody wptat ze stron internetowych banku,
ktory prowadzi obstuge bankowa w Urzedzie Miejskim w Zarowie.

Rozdzial IV
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Pobor i rozliczanie podatkow za posrednictwem inkasentow

§ 1.

1. Poboru podatkéw przez inkasentow dokonuje si¢ na podstawie Uchwaty Rady Miejskiej podjetej zgodnie
zart. 6b ustawy zdnia 15 listopada 1984r. opodatku rolnym (tekst jednolity Dz. Uz 2017r.,
poz. 1892 z pdzniejszymi zmianami), art. 6 ust. 12 ustawy zdnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach
lokalnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1445 z p6zniejszymi zmianami) oraz art. 6 ust. 8 ustawy z dnia 30 pazdziernika
2002 r. o podatku lesnym (Dz.U. z 2017 r., poz. 1821 z p6ézniejszymi zmianami), w ktorej okreslono zasady
poboru podatkéw w drodze inkasa.

§2.

1. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatkow jest pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza
przychodowego. Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wptacajacy, a dwie kopie pokwitowania pozostaja
w kwitariuszu przychodowym.

2. Rozliczenia inkasenta z pobranych podatkéw dokonuje si¢ niezwlocznie, po okre§lonym dla inkasenta
terminie platnosci podatkéw oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.

3. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia inkasenta, dokumenty
zlozone przez niego podlegajg przechowaniu w urzedzie obshugujacym organ podatkowy.

4. Jezeli inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta, nastgpuje niezwtocznie rozliczenie go z przekazanych mu
kwitariuszy 1 z wptat pobranych od podatnikow.

§ 3.

1. Przyjmujac  wplate inkasent wypetia pokwitowanie zkwitariusza przychodowego, dwie kopie
potwierdzenia wplaty pozostaja w kwitariuszu, natomiast oryginal przeznaczony jest dla podatnika.

2. W przypadku pokwitowania wadliwie sporzadzonego w kwitariuszu przez inkasenta, uniewaznia on btedny
zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu ,,anulowano”, potwierdzajac to data, swoim podpisem i pozostawiajgc
btedne pokwitowanie w zbiorze kwitariusza przychodowego.

3. Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza wykaz wptat w dwoch egzemplarzach, w ktorym,
wpisuje: naleznosci kwoty gtownej pobrane;.

§ 4. 1. Inkasent, po zakonczeniu inkasa zwraca kwitariusz przychodowy pracownikowi prowadzacemu
ewidencje ksiggowa analityczng podatkow.

2. Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik dokonuje kontroli czynno$ci inkasenta, ktéra polega na
sprawdzeniu:

1) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

2) zgodnos$ci kwoty wptaconej do banku z og6lng suma wynikajaca z wszystkich wykorzystanych egzemplarzy
kwitariusza,

3) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnos$ci ogdlnej sumy wykazu
z gotowka wplacong przez inkasenta,

4) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,
5) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

§ 5. 1. Rozliczenia zinkasentami ztytulu pobieranych przez nich podatkow ewidencjonuje si¢ na
pozabilansowym koncie — 991.

Rozdzial V
Ewidencja ksiegowa podatkéw i oplat

§1.

1. Ksiggowanie dowodoéw wplat nastepuje na podstawie kopii dowodoéw wplat otrzymanych z kasy oraz
dowodow zataczonych do wyciggu bankowego. Za date dokonania wplaty zobowigzania przyjmuje si¢ date
umieszczong na dowodach wptat.
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2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie wcze$niej sprawdzonego
kwitariusza z zatlaczonym wykazem wptat sporzadzonym przez inkasenta i dowodami wptlaty. Pozostate wptlaty
ksiggowane sg na podstawie kopii wptat otrzymanych z kasy.

3. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty sa
niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke i koszty upomnienia na dowodzie
wplaty wpisuje si¢ kwote, jaka przypada na nalezno$¢ gtéwng, odsetki za zwloke, optate prolongacyjng i koszty
upomnienia za okres za jaki wplate przyjeto

4. Jezeli zobowigzany dokonuje wptlaty po terminie ptatnosci lub po dorgczeniu mu upomnienia, na podstawie
przepisOw ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.U. z2018r.,
poz. 800 z pozniejszymi zmianami) i dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami
za zwloke ikosztow upomnienia , wplate te¢ zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet zaleglosci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwloke i kosztow upomnienia.

5. Za termin dokonania zaptaty zobowigzania podatkowego uwaza sig:
1) przy zaptacie gotowka - dzien wptacenia kwoty podatku w kasie Urzgdu Miejskiego Iub na
rachunek bankowy Gminy, albo dzien pobrania podatku przez inkasenta,
2) w obrocie bezgotdéwkowym - dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika na podstawie

polecenia przelewu.

§2.

1. Ksiggowanie wplat, zwrotow, przypisoOw, odpisow oraz przeksiggowan odbywa sie w komorce podatkowe;,
co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci
syntetyczne;j.

2. Ewidencje¢ szczegdtowa dla kazdego rodzaju naleznos$ci prowadzi si¢ na kontach podatkowych, ktore
zaktadane sg na podstawie ztozonej deklaracji przez podatnika, a takze w oparciu o decyzj¢ administracyjna.

3. Pracownik wymiaru powoduje doreczenie oryginatu decyzji do adresata, kopie decyzji wlacza do akt
podatnika a nast¢gpnie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji odnotowuje date doreczania decyzji na koncie
podatkowym.

4. Zapisy ksiggowe na kontach dokonywane sa rownoczesnie z zapisami w dzienniku obrotow, ktore stuza do
ewidencji obrotéw ksiegowanych na kontach podatkowych.

5. Zapisy ksiegowe prowadzone sg systemem komputerowym zgodnie z dokumentacjg = programu
dopuszczonego do stosowania.

6. Uzgodnienia danych ksiggowosci analitycznej, w zakresie wplaconych podatkow, z ksiggowoscia
syntetyczng dokonuje si¢ w okresach miesigcznych. Przypisy i odpisy z ksiegowosci analitycznej do ksiggowosci
syntetycznej przekazuje si¢ do zaksiggowania w okresach miesiecznych.

§ 3. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotow oraz przeksiggowan
stanowigce podstawe operacji ksiegowych i1udokumentowania zapisow ksiggowych analitycznej ewidencji
podatkowej przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

Rozdzial VI
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadplat

§ 1. 1. Kontroli terminowe;j realizacji zobowigzan dokonuje si¢ poprzez analiz¢ kont podatnikow, wedtug stanu
na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypisow i1 odpiséw przypadajacych do ujecia
w analizowanym okresie.

2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dluzszym niz 35 dni po uptywie terminu platnosci kazde;j
raty podatkow.

3. W przypadku nie zaplacenia przez podatnika naleznego w terminie podatku osoba zobowigzana do
prowadzenia windykacji sporzadza, nie poézniej niz po uptywie 35 dni, upomnienie, ktére wysyla do dtuznika za
potwierdzeniem odbioru.
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4. Tryb doreczania wezwan, pism urzgdowych, decyzji, nakazéw platniczych oraz postgpowania w wypadku
niemoznosci ich dorgczenia podatnikom reguluja przepisy art.144-154 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa.

5. Jezeli zaleglosci ujete w upomnieniu nie zostaly zaptacone, pracownik odpowiedzialny za windykacje
nalezno$ci z tytutu podatkow sporzadza tytuty wykonawcze.

6. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi kopiami upomnien lub stwierdzeniem, ze upomnienie
nie bylo konieczne, wpisuje si¢ do ewidencji tytutdow wykonawczych i przesyta do wlasciwego urzedu skarbowego,
ktory potwierdza ich odbior.

7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub calkowitej likwidacji tej zaleglosci
pracownik odpowiedzialny za windykacje zawiadamia niezwtocznie Urzad Skarbowy.

§ 2. 1. Sposdb postgpowania z zaleglosciami przedawnionymi okresla art. 68-71 Ordynacji podatkowe;j.
W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego ustala si¢ przyczyne przedawnienia 1 zarzadza si¢
odpisanie zalegtoéci z urzgdu na koncie podatkowym dtuznika.

2. Po zakonczeniu roku podatkowego dokonuje si¢ weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci
przedawnionych i niesciagalnych.

§3. 1. W przypadku odroczenia terminu ptatno$ci zobowigzania podatkowego lub roztozenia na raty,
wprowadza si¢ stosowne adnotacje na koncie podatkowym.

2. Jezeli podatnik nie uregulowal w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub nie wptacil naleznej
wyznaczonej raty wystawia si¢ upomnienie, a nastepnie tytul wykonawczy na zaleglo$ci i przekazuje do
wlasciwego urzgdu skarbowego.

3. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku lub zalegtosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaptacit ktorejkolwiek z rat, na ktore zostat roztozony podatek lub
zaleglo$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwloke, terminem platnosci podatku lub zalegtosci podatkowej objetej
odroczeniem lub rata staje si¢ odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy Ordynacja podatkowa.

§ 4. § 4.

1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych, po uprzednim wydaniu postanowienia, likwiduje si¢ w sposob
podany ponizej:

1) Nadptaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz
biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy
wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czgsci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

2) Jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego rodzaju, to
przy najblizszym wymiarze tego zobowiazania potraca si¢ kwote nadptaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na
koncie podatnika.

3) W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzanie podatkowe albo przelania jej na inny
rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie ksiggowania.

4) Zwrotow i przeksiggowan nadptat powstatych zard6wno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych dokonuje si¢
z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktore zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju,

5) W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu zrachunku bankowego
urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotacza sie wypekliony przekaz pocztowy na wskazany
przez podatnika adres. Nadplate zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypelnia si¢ na kwotg
pomniejszong o kwote optaty pocztowe;.

Rozdzial VII
Postepowanie zabezpieczajace

§ 1. 1. Postgpowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej wszczyna si¢
w stosunku do podatnikéw - oséb fizycznych, ktoérzy nie oplacili co najmniej 4 rat podatku rolnego, od
nieruchomosci i lesnego, a w stosunku do oséb prawnych i jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej, jezeli
nie wptacono szesciu miesigcznych rat podatku.
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2. Postgpowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego prowadzi si¢ w stosunku do podatnikow
podatkéw od §rodkoéw transportowych, ktdrzy nie wptacili dwdch rat podatku. Zabezpieczenie platnosci podatku od
srodkow transportowych moze nastgpi¢ takze poprzez ustanowienie hipoteki przymusowe;.

3. Postepowanie zabezpieczajagce prowadzi si¢ zgodnie z przepisami art. 35 i art. 42 Ordynacji podatkowe;j,
niezaleznie od prowadzonego postgpowania egzekucyjnego.

4. Na koncie 226 ewidencjonuje si¢ diugoterminowe nalezno$ci budzetowe, ktore zostaty zabezpieczone
hipotekg lub zastawem skarbowym.

Rozdzial 8.
Akta egzekucyjne podatnikow

§ 1. 1. Akta egzekucyjne podatnikéw prowadzi si¢ w celu mozliwos$ci ustalenia czy nalezno$¢ podatkowa byta
egzekwowana w trybie administracyjnym, czy wobec podatnika prowadzone bylo postgpowanie zabezpieczajace,
postepowanie o wyjawienie majatku, postepowanie przenoszace odpowiedzialno$¢ na osoby trzecie, czy naleznos¢
zgloszono do masy upadtosci oraz czy wierzytelnos¢ nie jest przedawniona.

2. Akta egzekucyjne zapewniajg ustalenie przyczyn i termindw zawieszenia oraz przerwania biegu terminu
przedawnienia.

3. Akta egzekucyjne stanowig  zbidr dokumentdéw iinformacji zwigzanych =z egzekucja naleznosci
podatkowych poszczegolnych podatnikow i prowadzone sa w zbiorach zatozonych dla poszczegdlnych wsi i dla
poszczegolnych podatnikow. Akta osob prawnych prowadzone sg z podziatlem na poszczegolnych podatnikow.

4. Akta poszczegolnych podatnikéw przechowuje si¢ do czasu likwidacji salda zalegtosci.

Do archiwum przekazuje si¢ dokumenty wyltaczone z akt, dotyczace poszczegdlnych podatnikdéw, u ktorych
nie figuruja zaleglosci podatkowe a wierzytelnos¢ zostala wyegzekwowana lub wygasta w inny sposéb, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.
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UZASADNIENIE
Z uwagi na konieczno$¢ z aktualizowania zakladowego planu kont zaistniata konieczno$é
wprowadzenia zmian do zaktadowego planu kont.

W zwigzku z powyzszym wydanie zarzadzenia w przedmiotowej sprawie jest uzasadnione.
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