Zarzadzenie Nr 912/10
Burmistrza Czerska
z dnia 10 grudnia 2010 roku

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkésidla budetu gminy Czersk oraz
Urzedu Miejskiego w Czersku

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawynim®9 wrzénia 1994 r. o rachunkowai (t. j. - Dz. U.
z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z 40 zm.), rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunk@vmraz planéw kont dla budtu pastwa, budetow
jednostek samosgu terytorialnego, jednostek hietowych, samorglowych zaktadow budatowych,
panstwowych funduszy celowych orazisawowych jednostek budtowych majcych siedzib poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 12®z. 861), rozporgizenia Ministra Finanséw
z dnia 25 padziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunk@vmraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208 poz. 1375)

zarzadzam, co nasgpuje:
§1.

Ustalam dokumentagjopisupca przyjete w jednostce zasady (poliggkrachunkowéci, skladajca sie
z nastpujacych czsci:
1) okreslenie roku obrotowego i wchoazych w jego sklad okreséw sprawozdawczych
— zgodnie z Zalcznikiem nr 1 do zargdzenia,
2) okreslenie metody wyceny aktywow i pasywéw — zgodnieZaflacznikiem nr 2 do
zaradzenia,
3) okreslenie sposobu prowadzenia dgi rachunkowych dla Uezrlu Miejskiego — zgodnie
z Zahcznikiem nr 3 do zagrizenia,
4) okreslenie sposobu prowadzenia dgirachunkowych dla budtu Gminy Czersk — zgodnie
Z Zahcznikiem nr 4 do zanzlzenia,
5) okreslenie procedury ewidencji finansowo - d&gdwej przy realizacji projektow
dofinansowywanych z Unii Europejskiej i innych zesvanych zr6det —  zgodnie
z Zahcznikiem nr 5 do niniejszego zadzenia.

§2.
Wykonanie zargdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§3.
Traci moc Zargdzenie Nr 0152-7/2002 Burmistrza Czerska z d@ia maja 2002 roku.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania z mpobowizujaca od 1 stycznia 2011 r.

Burpiistrz

//({ "

Mare nkowski



Zajcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 912/10
Burmistrza Czerskadnia 10 grudnia 2010 r.

Okreslenie roku obrotowego i wchodacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych.

1. Rokiem obrotowym dla Uetlu Miejskiego w Czersku jest rok biwedowy, czyli rok
kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia, a okrésanawozdawczymidrla poszczegodlne
mieshkce, kwartalty oraz rok obrachunkowy.

2. Sprawozdania bugtowe - miesiczne, kwartalne, potroczne i roczne spdeane g na
podstawie ksig rachunkowych oraz na podstawie przepisOw rozgplaenia Ministra
Finansoéw w sprawie sprawozdawséeiobudzetowej.

Zbiorcze sprawozdania bzetowe sporadzane g na podstawie sprawoztidgamoradowych

jednostek bugzketowych. Dochody z tytulu m.in: dotacji, subwendjidzialu w podatku

dochodowym od 0s6b fizycznyckrodki o ktérych mowa w art. 5 ust 3 ustawy o firnaecis

publicznych oraz dochody realizowane przez ¢dyz skarbowe  kggowane § w

korespondencji 133 i 901. Z ewidencji latu przygotowywane jest polecenie kgiwania

dla Urzdu jako jednostki. Dopuszczaesksiggowanie sprawozdania Rb-27S z tha

Miejskiego z pominiciem ww. dochoddéw, ktére w momencie ich wpltywucksiwane g w

ciezar konta 901.

W Urzedzie w/w dochody kggowane g w korespondencji 130 — wieiwe konto zespotu

.7, nasgpnie 222 - 130 z odpowiednimi podziatkami klasyéikebudzetowej. Ksggowar

tych dochodow dokonuje simemorialowo na koniec kedego miesica ( z wyhczeniem

wplywow z Urzddéw Skarbowych — kefjowan dokonuje si kwartalnie) na podstawie danych

ewidencyjnych z bugetu gminy do ktérego wptywajte dochody na konto 133.

Sprawozdanie Rb-27s spadza s¢ z konta 130 obejmagego rownie dochody ksigowane

memoriatowo o ktérych mowa vigj.

3. Przyjmuje gi zasad, w celu dotrzymania terminéw spadzania sprawozaabudzetowych ,
iz w trakcie roku ujmuje siw ewidencji kstgowej — w kosztach i zobowdaniach — kwoty
zobownrzan wynikajace z dowodow zakupu ktore wpkyrdo Wydziatlu Finansowego do 5
dnia roboczego naginego miesica. Po tym terminie dowody ujmowane ® ksiegach
mieshca nasfpnego po okresie sprawozdawczym.

4. Sprawozdania finansowe obejmuj
- bilans z wykonania bugtu gminy,

- taczny bilans obejmary dane wynikajce z bilanséw gminnych jednostek katbwych,

- faczny rachunek zyskow i strat (wariant porbwnawcapejmupcy dane wynikajce z
rachunkow zyskéw i strat gminnych jednostek dmidwych,

- laczne zestawienie zmian w funduszu obejoej dane wynikagce z zestawie zmian
funduszu gminnych jednostek basdowych. W sprawozdaniu finansowym dokonuje si
odpowiednich wydczenh wzajemnych rozlicae miedzy jednostkami. Ostateczne zangane
i otwarcie ksig rachunkowych jednostki napuje do 30 kwietnia roku naginego.

5. Instrukcja spogdzania sprawozdania skonsolidowanego d&redkbne zarzdzenie.



Zajcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 912/10
Burmistrza Czerskadnia 10 grudnia 2010 r.

Okreslenie metody wyceny aktywow i pasywow.

Aktywa i pasywa jednostki wyceniagsivedtug zasad okénych w przepisach rozdziatu 4 ustawy o
rachunkowéci oraz przepisow § 6 ust. 1, 2 i 3 oraz 8 9 usizporadzenia Ministra Finansow dnia
25 padziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkaivoraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samosgu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208 poz. 1375).

Przyjmuje st nastpujace zasady:

1.
2.

10.
11.

Aktywa i pasywa wycenia sina koniec roku obrotowego.

Srodki trwate oraz wartai niematerialne i prawne wycenia sig cen nabycia lub kosztow

wytworzenia, lub wart&i przeszacowanej (po aktualizacji wyce&sodkow trwatych),

pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umoraeeioa take odpisy z tytutu trwalej

utraty wartdci.

Srodki trwate w budowie wycenia ¢iw wysokdci ogétu kosztéw pozostgych w

bezpdrednim zwizku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszongcbdpisy z tytutu

trwatej utraty wartéci.

Rzeczowe sktadniki aktywdéw obrotowych wycenig siedtug cen nabycia lub kosztow

wytworzenia — nie wiszych od cen ich sprzeganetto na dzig bilansowy.

Srodki trwate stanowice wartéé jednostki otrzymane nieodptatnie, na podstawieyzjec

wiasciwego organu, wyceniags wartaci okreslonej w decyz;ji

Odpisane, przedawnione i umorzone zob@amnia wycenia si w kwocie wymagajcej

zaptaty i odnosi w pozostate przychody operacyjne.

Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne skladnikow ngkpwych naley powiazat

z zapisami ksig rachunkowych, a ustalone zrice mgdzy stanem wykazanym

w ksiggach rachunkowych, a ich stanem rzeczowymayatezliczy¢ w ksiegach tego roku

obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacigodnie z zasadami wyceny dla danegj

grupy pozycji finansowych oraz adj je w pozostatych przychodach/kosztach operacyjnych

lub obchzy¢ osolz materialnie odpowiedziadn zgodnie z wnioskiem przewodnizgo

komisji inwentaryzacyjnej i decygjBurmistrza.

Odsetki bankowe z tytutu zagnictych kredytéw i payczek na 31 grudnia danego roku,

ktore wynikaj z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze potwierda sald i obejmaj

okres odsetkowy nie kozacy si w dniu 31 grudnia danego roku, lecz zzpi@jszym

terminem zapadaloi, s ujmowane w kosztach i zobaygianiach na 31 grudnia danego

roku.

Odpisy aktualizyjce wart@¢ naleznoici zalicza s§ odpowiednio do pozostatych kosztow

operacyjnych lub do kosztow finansowych, zale od rodzaju nalamosci, ktérej dotyczy

odpis aktualizacji. Nalaosci przedawnione zmniejszaj dokonane uprzednio odpisy

aktualizupce ich warté¢. Nalenoici przedawnione, od ktérych nie dokonano odpisow

aktualizupcych ich wartéci lub dokonano ich w niepelnej wysakd zalicza si

odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych.

Odpisow aktualizujcych nalenosci dokonuje si na dzié 31 grudnia.

Ustala st nastpujace zasady dokonywania odpiséw aktualizygh warté¢ naleznosci:

1) Odpisoéw aktualizaicych warté¢ naleznosci dokonuje si w przypadkach oksétonych w
art.35b ust. 1 ustawy o rachunkawwbw odniesieniu do:

a) nalencsci od dhiwnikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan dp#ci — do
wysokaici  naleznosci nieobgtej gwaranci lub innym zabezpieczeniem nahesci,
zgtoszonej likwidatorowi lubgglziemu komisarzowi w poghowaniu upadt€ciowym,

b) naleznosci od diwnikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszeniadigci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw guusvania upadkciowego w
petnej wysokéci naleznasci,



12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

¢) nalenacsci kwestionowanych przez dinikow oraz z ktérych zaplatdiuznik zalega
wedlug oceny sytuacji makowej i finansowej dhanika sptata nalaosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysakonie pokrytej gwarangj lub innym
zabezpieczeniem nai@osci,

d) nalenaosci stanowicych rownowarté¢ kwot podwyszapcych nalenosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktuakzego — w wysokai tych kwot, do czasu
ich otrzymania lub odpisania,

e) ustala s metod wyceny nalenosci z uwagi na wiek nalmosci zwanej dalej zasad
wiekowania zalenie od okresu zalegania w latach:

- do dwéch lat zalegania z ptatiei — bez odpisu aktualizagego,
- powyzej 2 lat zalegania z platéeia - odpis aktualizujcy w wysokdci 100%
naleznosci,
2) Nie stosuje gizasady wiekowania doz@j wymienionych nalenosci z podatkow i optat i
dokonuje st odpisu wg zasad:
a) powyej 200 000 zt w podziale na:
- naleznasci roku biezacego - 20% zalegkai ,
- naleznosci za lata poprzedzgie rok dokonania aktualizacji — 60% zalegio
b) od dhznikéw postawionych w stan likwidacji lub upaééd oraz nalenosci spornych
kwestionowanych przez dinikbw dochodzonych na drodzeadewej - odpisu
aktualizupcego dokonuje siw 100% zalegtéci
3) Podstaw do ugcia w kstgach rachunkowych Wydzialu Finansowego, jest wystayw
dokument wewetrzny ,PK” — polecenie kggowania w oparciu 0 wyliczone wasth
zatwierdzone przez Burmistrza i Skarbnika.
4) Dokonane odpisy aktualize nalenosci beda pomniejszane o waré otrzymanych
wptywow lub o dokonane odpisy nafeosci.
Odsetki od nalencsci i zobowazan, w tym réwnie: tych do ktérych stosuje esiprzepisy
dotyczace zobowizan podatkowych, ujmuje siw ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datostatniego dnia kwartatu w wysakd odsetek nalenych na koniec tego
kwartatu.
Kierujac sk zasad istotngci oraz magc na uwadze racjonalne gospodarowamngekami
publicznymi wezwania do zaptaty oraz noty odsetkawee s przesytane do kontrahentéw,
jezeli kwota nalencsci jest mniejsza od kosztow przesyiki pocztowejegohej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Kierujac sk zasad istotngci oraz majc na uwadze racjonalne gospodarowamakami
publicznymi nadptaty /dotyczy nienalde pobranychswiadczé/ nie @ odsylane do
kontrahentow, jeeli kwota nadptaty nie przekracza kosztow upommieni pos¢powaniu
egzekucyjnym (art. 77b ordynacji podatkowej). Natiptss odsytane na rachunek bankowy
dochodow bugetowych. Zgodnie z art.80 ordynacji podatkowej pyaso zwrotu nadptaty
wygasa po uptywie 5 lat ligg od kaca roku kalendarzowego, w ktérym updyrtiermin jej
zwrotu. Nadptaty swowczas ksigowane w dochody badtowe
Analityka do kont syntetycznych me by rozbudowana w zateosci od potrzeb.
Naleznosci diugoterminowe to nalmosci ktérych termin zapadaldoi przypada w okresie
dluzszym nk 12 miestcy, liczac od dnia bilansowego. Na didilansowy nalenosci i
udzielone payczki dlugoterminowe wyceniana & kwocie wymagane] zaptaty.
Naleznosci krotkoterminowe to nalmosci o terminie zaptaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane w wartagci nominalnej 4cznie z podatkiem VAT, a na die
bilansowy w wysokéci wymaganej zaptaty, czyliatznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostrnej wyceny, tj. w wysok&i netto, czyli po pomniejszeniu o
wartas¢ ewentualnych odpiséw aktualizajch dotycacych naleénosci watpliwych.
Udzialy w innych jednostkach oraz inwestycje dhagotinowe wycenianeasw cenie
nabycia. Mog by¢ pomniejszone o odpisy z tytutu trwatej utraty teéci.
Naleznosci i zobowhzania oraz inne skladniki aktywow i pasywow wygae w walutach
obcych wycenia si nie p&niej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obgmmijacych na
dzien bilansowy.



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.

Jezeli nie jest maliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, asmczegOlnéci

przyjetego nieodptatnie , w tym w drodze darowizny — jemgygceny dokonuje siwedtug

ceny sprzedgy takiego samego lub innego przedmiotu.

Srodki piengzne w kasie i na rachunkach bankowych wyceriavedtug wartéci

nominalnej.

Zobowigzania krotkoterminowe to zoboywiania z tytutu dostaw i ustug, zobawania wobec

budzetéw, zobowizania z tytutu ubezpiecie spotecznych, wynagrodae sumy obce.

Zobowigzania bilansowe wyceniaesiv kwocie wymagajcej zaptaty.

Rozliczenia mgdzyokresowe czynne kosztow to kosztyz jponiesione, ale dotygee

przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycenanbdava przebiega na poziomie wddio

nominalnej. W jednostce rozliczenia guizyokresowe czynne mgjnieistotry wartasé i

dlatego nie grozliczane w czasie, lecz od razu pelsizap koszty dziatalnéci.

Rozliczenia mgdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysziykteséw — w jednostce

rozliczenia mgdzyokresowe bierne nie wygluja.

Srodki trwate oraz wartwi niematerialne i prawne umarzagsi amortyzuje, przy

zastosowaniu stawek okfenych odebnym zarzdzeniem Burmistrza.

Srodki trwatle oraz warkei niematerialne i prawne amortyzowane B umarzane

jednorazowo za okres catego roku, pod data 31 gaudn

Odpiséw amortyzacyjnych Iub umorzeniowych oftodkéw trwatych i wartéci

niematerialnych i prawnych (o wastd przekraczajcej wielka¢ ustalom w przepisach o

podatku dochodowym od os6b  prawnych) dokongjeig systematycznego, planowego

roztozenia jego warteci poczitkowej na ustalony okres amortyzacji; rozpgme amortyzacji

nastpuje od pierwszego dnia migsa nastpujacego po miegcu, w ktérym przygto srodek

trwaly do wywania, a jej zakeczenie — w ostatnim dniu migsk, w ktorym naapito

zrownanie wartéci odpisbw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wwsoia pocatkowa

srodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidagizeday lub stwierdzenia niedoboru.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w m@sprzygcia do tywania, umarza gi

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne

-srodki dydaktyczne shace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanesn

szkotach i placowkachswiatowych

- odziez i umundurowanie

- meble i dywany

- inwentarzzywy

- pozostatesrodki trwate oraz warfci niematerialne i prawne, 0 wado
nieprzekraczgjej wielkasci ustalonej w przepisach o podatku dochodowymsiibo
prawnych, dla ktérych odpismortyzacyjne s uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich waitow momencie oddania daywania.

Nie umarza sigruntow oraz débr kultury.

Prawo wieczystegozytkowania gruntu umarzaesstawly 2,5%.

Wartas¢ pocatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umoiaee

podlegag aktualizacji zgodnie z zasadami okomymi w odgbnych przepisach, a wyniki

aktualizacji 8 odnoszone na fundusz.



Zajcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 912/10
Burmistrza Czerskadnia 10 grudnia 2010 r.

PLAN KONT DLA URZ EDU MIEJSKIEGO W CZERSKU

Spis rozdziatow
l. Wstep
Il. Ewidencja zdarzen gospodarczych
M. Sposéb prowadzenia ksig rachunkowych
1. zasady ogdlne
2. wykaz kont bilansowych i pozabilansowych
(AVA Ustalenie wyniku finansowego
1. rachunek zyskow i strat
2. zestawienie zamian w funduszu

l. Wstep

1. Pojcia i definicje

Aktywa trwate , do ktorych zalicza si

a) wartcici niematerialne i prawne — nabyte przez jednpstaliczane do aktywow trwatych ,
prawa majtkowe nadajce s¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanynesikr
ekonomicznej #yteczndci dtuzszym ni rok, przeznaczone dozywania na potrzeby
jednostki, a w szczegolda: autorskie prawa makowe, prawa pokrewne , licencje,
koncesje, prawa do wynalazkéw , patentow, znakawatowych , wzoréw gytkowych oraz
zdobniczych, know-how itp.

b) rzeczowe aktywa trwale, do ktorych zalicza srodki trwate, pozostale&rodki trwate,
inwestycje §rodki trwate w budowie) srodki przekazane na poczet inwestycji,

c) srodki trwate- rozumie siprzez tosrodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 usta 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowoi, w tym érodki trwate stanowice wlasné¢ Skarbu Pastwa

lub gminy, otrzymane w zagd lub wytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki, a w

szczegOlnéci: nieruchoméci ( grunty, prawo gytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki), maszyny, uatizenia$rodki transportu i inne rzeczy, ulepszenia w obc§rcldkach
trwatych , inwentarzywy,

d) inwestycje — rozumie siprzez to aktywa posiadane przez Ggniw celu osignigcia z nich
korzysci ekonomicznych wynikagych z przyrostu wartgi tych aktywow,

e) srodki trwate w budowie — rozumieesprzez to zaliczane do aktywow trwatystodki trwale
w okresie ich budowy, monta lub ulepszenia juistniepcegosrodka trwatego.

Aktywa obrotowe, ktore obejmuj:

a) zapasy

b) naleznosci krotkoterminowe

c) srodki pienkzne

d) rozliczenia m¢gdzyokresowe

Fundusze specjalne— w Urzdzie Miejskim wystpuje Zaktadowy FundusAwiadczé

Socjalnych

Zobowigzania warunkowe — to zobowidzania pozabilansowe, ktére powstap skutek zdarze

przesztych, ale nie powkszap zobowihzan bilansowych, poniewa nie nasipito spetnienie

warunkow ich realizacji i nie jest znana doktadcta wartG¢ oraz moment wptywgrodkow

pienkznych. Zobowizania warunkowe tworzy &iw Urzedzie Miejskim w zwazku z

udzielonymi gwarancjami i peczeniami majtkowymi w wysokdci udzielonej gwarancji i

poreczenia.



10.

11.

Przychody przysztych okresow- to réwnowarté¢ otrzymanych lub nakych od kontrahentéw

srodkow z tytutuswiadcze, ktérych wykonanie nagpi w kolejnych okresach sprawozdawczych.
Zaangazowanie — to sytuacja prawna wynikga z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowié, ktéra spowoduje wykonanie:

- wydatkow budetowych ugtych w planie finansowym Uerdlu Miejskiego danego roku oraz w
planie finansowym niewygasajych wydatkéw bugetowych przewidzianych do realizacji w
danym roku,

- wydatkow budetowych oraz niewygasajych wydatkéw bugketowych nasipnych lat,

Il. Ewidencja zdarzen gospodarczych

Podstaw zapisu w ksigach rachunkowychaszatwierdzone dowody kgiowe, stwierdzage
dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stdakiycznym.
Ponadto podstayvzapisu mog by¢ rowniez sporadzone przez jednostkdowody zasipcze,
dokumentujce operacje:
1) stuzace do dokonania zbiorczych zapiséw dowoddédtowych,
2) wystawione przégiowo do czasu otrzymania zegirenego obcego dowodunédtowego.
Dopuszcza sido stosowania komputerowe ,dowody wptat” — papieravydruki wytwarzane w
systemie ,Kasa”, mage charakter drukodcistego zarachowania. Jeden egzemplarz — oryginat —
otrzymuje wptacaicy, kopia zostaje przekazana do osobydighcej dany podatek lub optat
Ewidencg operacji gospodarczych prowadzi ¢ sizgodnie z trécia ekonomicza,
w porzadku chronologicznym i systematycznym, tj. na zho®, w kolejndci dat ich
powstawania, z podzialem na poszczegoblne okresgwsmdawcze, w sposob wiarygodny i
kompletny.
Stany aktywow i pasywéw wykazane na dzzamknecia kskhg rachunkowych wykazywane s
tej samej wysoksi jako bilans otwarcia na dzietwarcia ksig rachunkowych.
Dopuszcza si stosowanie uproszaze polegajcych na zbiorczym ksgowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych agucidnia, dotyczy m.in. przelewéw na
rachunki osobiste wynagrodz@racownikéw, wyptat dla zleceniobiorcow, diet rgdn i innych
wyptat dla os6b fizycznych.
Srodki trwate oraz warkzi niematerialne i prawne o waftd do 3.500 zt i okresie aywania
dtuzszym néz rok s

1) finansowane zérodkow obrotowych,

2) ewidencjonowane jako pozostateodki trwate w uywaniu na koncie 013 i waroi

niematerialne i prawne na koncie 020 w mjegiprzekazania ich dazywania po zakupie.

Srodki trwate oraz warkei niematerialne i prawne, np. licencje na oprogrammie
komputerowe, o wartgi jednostkowej powsej 3.500 zt i okresie aywania dhiszym niz rok ¢
kupowane zérodkow inwestycyjnych.
Nie podlegas ewidencji ilgciowo — wartgciowe] przedmioty majkowe bez wzgidu na
wartas¢, jak wieszaki, firany, zastonyzaluzje, rolety, karnisze, lampyyrandole, obrazy,
makiety, wyktadziny, dywany, lustra, godia, zegatienne, mapy, kwietniki, kosze dmieci,
przedhzacze, tablice, obrusygezniki, scierki, serwety, sztice, tace, termosy i inny spiz
kuchenny. Przedmioty te podlegawidencji ilGiciowe] prowadzonej przez Wad Miejski. W
ewidencji ilasciowej nie ujmuje s przedmiotow o wartei do 100,00 zt. Ewidengjilosciowo -
wartasciowa prowadzi st w systemie komputerowym. Przyjmuje gasad, ze zakupione przez
jednostlke materialy uznaj si¢ za zuyte w dacie wydania ich do zycia.
Naleznosci pienkzne, do ktorych nie stosujeesprzepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 -
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz.6p&n. zm.), umarza sizgodnie z uchwat
Rady Miejskiej.
Zwroty z tytutu refundacji poniesionych wydatkéwkibmane w tym samym roku bzetowym
przyjimowane s na rachunek bigcy dochoddéw (np. zwroty wydatkéw dokonane przez
pracownikéw z tytutu rozmow telefonicznych, refaktua energi elektryczm).
Zwroty z tytutu refundacji poniesionych wydatkéw naynagrodzenia oraz skladki na
ubezpieczenia spoteczne os6b bezrobotnych, zatmgtth w ramach robét publicznych, prac



12.

13.

14.

15.

16.

17.

interwencyjnych, dokonane przez Powiatowy ddrzPracy w danym roku buadtowym
przyjmowane s na zmniejszenie wydatkow. Natomiast w przypadkualy refundacja
powyzszych wydatkow nagpita po uptywie roku bugetowego w ktérym byty poniesiongodki
te przyjmuje si na dochody.
W przypadku wyptat zaliczek na delegacje zagramicdta pracownikdw Urglu, naliczenia
dokonuje s} w obowinzujacej w danym kraju walucie, a wyptaca sownowarté¢ wynikajaca z
przeliczenia na polskie ztote. Przeliczenia dokersyj po kursie sprzeds danej waluty z dnia,
w ktérym nastpuje wyptata dla danego pracownika. Kurs sprzedastala si w banku
obstugujacym Gmire.

Koszty mediéw (telefony, woda, energia elektryciipa) wynikajace z faktury wystawionej w
biezacym roku obrotowym, obejmagej zaréwno ustugiwiadczone w roku poprzednim jak
réwniez w roku biezacym ujmowane gw ksiegach rachunkowych w miegiu wptywu faktury do
Wydziatu Finansowego w sposéb uttiwiajacy zaliczenie ich do kosztow nie agej niz 12 razy
w roku.

Przy ksegowaniu zobowizar w ewidencji kstggowej wprowadza sitermin ptatnéci, natomiast
przy zaptacie zobowkania - dat zaptaty zobowizania.

Dopuszcza gsimazliwos¢ stosowania kart ptatniczych Visa. Zasady korzyistarkart ptatniczych
okresla odebne zarzdzenie.

Sposbb ewidencji zoboyzian regulowanych kagtptatnicz.:

Faktura dokumentaga zobowizanie
Wn Konto zespotu 4’Koszty wg rodzajow”, MalZRozrachunki z odbiorcami i dostawcami”-
wystawca rachunku — analitycznie oraz zapis nackotn 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami, Ma 240 ,Pozostate rozrachunki” — ni kéatniczej —analitycznie,

Obcizenie rachunku zaptata dokonakarty ptatnica Wn 240 ,Pozostale rozrachunki’, Ma 130
».Rachunek bigacy”- analitycznie.

Prowadzi si odrebny rachunek bankowy dochodow ( w tym dla wplyw@wmandatow
oddzielny) i wydatkéw ( w tym dla kdego projektu dofinansowywanego z Unii Europejskiej
prowadzi st odrebny rachunek bankowy).

W sprawach nie offiych niniejsa dokumentag stosuje s zasady rachunkowoi ujete w
.Komentarzu do planu kont dla fistwowych samomdowych jednostek bugtowych i ich
gospodarstw pomocniczych, oraz zaktadoéwzetowych” autor Maria Augustowska -$@dek
Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z 0. 0. — fia#ta

M. Sposob prowadzenia ksig rachunkowych

1. Zasady ogdlne

Ksiegi rachunkowe Urgdu Miejskiego prowadzoneg komputerowo w systemie opracowanym

przez firmg ,RADIX” Systemy Komputerowe w Gdesku i obejmuy:

a) Dziennik,

b) Konta kskgi gtownej,

c) Konta ksiag pomocniczych,

d) Zestawienie obrotow i sald kont kgi gtownej ,

e) Zestawienie obrotow i sald kont kgipomocniczych,

f) Wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (koinwentarza spetnigjzestawienia obrotéw i sald
kont kskgi gtébwnej oraz sald kont kgl pomocniczych).

Prowadzi st czastkowe dzienniki, kgigi gtébwnej, ksig pomocniczych, zestawienia obrotow i

sald kont ksigi gtéwnej i kont pomocniczych oraz wykazy sktadimikaktywow i pasywoéw dla:

ewidencji podatkowej, ewidencji sprzegta zakupu rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,

ewidencjisrodkow trwatych i pozostatycirodkow trwatych i inne w migrpotrzeb.



2. Wykaz kont bilansowych i pozabilansowych

a) Konta bilansowe

Zespot 0 — Maptek trwaty

011 —Srodki trwate

013 — Pozostatérodki trwate

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

020 — Wartéci niematerialne i prawne

030 — Diugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenigrodkow trwatych oraz wartsi niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatyénodkéw trwatych oraz warkei niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizage diugoterminowe aktywa finansowe

080 — Inwestycjesfodki trwate w budowie)

Zespot 1 —Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek higcy jednostki

135 — Rachunekrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krétkoterminowe papiery wagtbowe i innesrodki pienezne

141 —Srodki pientzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Nalenasci z tytutu dochodow bugttowych

222 — Rozliczenie dochodow higtowych

223 — Rozliczenie wydatkow bgetowych

224 — Rozliczenie dotacji budtowych oraz platriei z budetusrodkdéw europejskich

225 — Rozrachunki z badtami

226 — Dlugoterminowe nataosci budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodze

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

290 — odpisy aktualizage nalenosci

Zespot 3 — Materiaty i towary

310 — Materialy

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuycie materiatdw i energii

402 — Uslugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne pracownikow

409 — Pozostale koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodow ketbwych

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje bugttowe, ptatnéci z budretusrodkow europejskich orazodki z budetu na
inwestycje



840 — Rezerwy i rozliczenia rdzyokresowe przychodoéw
851 — Zakladowy fundusaviadcze socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

b) Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

980 — Plan finansowy wydatkow kietowych

981 — Plan finansowy niewygaseych wydatkéw

998 — Zaangawanie wydatkéw bugetowych roku bigacego

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ichpowiedzialnéci za zobowizania podatkowe
podatnika

991- Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranydez nich podatkéw podlegaych
przypisaniu na kontach podatnikow

992 —Srodki trwate w likwidacji

994 — Zobowazania warunkowe i nateosci warunkowe

999 — Zaangawanie wydatkéw bugetowych przysziych lat

c) opis kont

Konta bilansowe

Zespot 0 — ,Majatek trwaty”

Konta zespotu 0 ,Magek trwaly” stza do ewidencji:

a. rzeczowego majku trwalego

b. wartdsci niematerialnych i prawnych
C. umorzenia majku

d. inwestycji

Konto 011 — ,Srodki trwate”

Konto 011 shay do ewidencji stanu oraz zgkiszehr i zmniejszé wartasci pocatkowej srodkow

trwatych zwhzanych z wykonywandziatalndcia jednostki, ktére nie podlegayjcciu na kontach

013. Na koncie 011 ewidencjonuje sprzt komputerowy bez wzgtlu na warté¢ pocatkowa

tego sprztu. Sprzt komputerowy jest ewidencjonowany jako zestawjko oddzielne elementy

(np. monitor, komputer ) co uzal@one jest od tego jak zostat dokonany zakup.

Na stronie Wn konta 011 ujmujegsawigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu tod@r

pocatkowej srodkow trwatych, z wyjtkiem umorzeniarodkéw trwatych, ktére ujmuje sina

koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmujesir szczegolngci:

1) przychody nowych lub aywanych srodkow trwatych pochodzych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wakb ulepszé zwickszapcych wartdé pocztkows
srodkow trwatych - w korespondenciji z kontami 0801,130

2) przychodysrodkow trwatych nowo ujawnionych - w korespondéadjontem 240

3) nieodplatne przygie srodka trwatego — w korespondenciji z kontem 800

4) zwiekszenia wartéci pocatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizadii i
wyceny — w korespondencji z kontem 800

Na stronie Ma konta 011 ujmujezsiv szczegoIngci:

1) wycofaniesrodkow trwatych z aywania na skutek ich likwidacji , z powodu zniszaizelub
zwycia, sprzeday oraz nieodptatnego przekazania - w korespondendiontem 071
(wartas¢ dotychczasowa umorzenia) i 800 (waétaie umorzona)

2) ujawnione niedoboryrodka trwatego - w korespondencji z kontem 240

3) zmniejszenia wart@i pocatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizadi i
wyceny w korespondenciji z kontem 800.

Ewidencja szczegdlowa do konta 011 Srodki trwate prowadzona jest w formie &gi

inwentarzowej, metadilosciowo — wartéciowa z podzialem na grupy rodzajowe oome w

rozporadzeniu w sprawie Klasyfikacfrodkéw Trwatych i w sposob pozwaday na:

- ustalenie wartei pocatkowej poszczegolnyctrodkéw trwatych
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- ustalenie komorek organizacyjnych , ktérym powdgrosrodki trwate

- nalezyte obliczenia amortyzacji i umorzenia

Poszczegdlnym przedmiotom nadawanensmery inwentarzowe; numery te stanpwblejm
pozycg w ksiedze inwentarzowej.

Konto 013 — ,Pozostatérodki trwate”
Konto 013 stzy do ewidencji stanu oraz zgiiszer i zmniejszé wartgci pocatkowe]
pozostatychérodkow trwatych , niepodlegajych ugciu na kontach 011, wydanych deywania
na potrzeby jednostki, ktére podlegajmorzeniu w pelnej waréoi w miesacu przygcia do
uzywania. Zalicza s do nich gtdwnie wyposanie o wartéci nie przekraczarej wielkaci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od geédwnych ( za wyikiem sprztu
komputerowego ewidencjowanego na koncie 011 réeig od wartéci).

Na stronie Wn konta 013 ujmujegsawigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanurtod@

pocatkowej pozostatycrodkéw trwatych znajdugcych sg w wzywaniu, z wyatkiem umorzenia

ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmujezsiv szczegolnéci:

a) srodki trwate przygte do uywania z zakupu lub inwestycji — w korespondencji zkontami
201, 130, 080

b) nadwyzki pozostatychirodkéw trwatych - w korespondenciji z kontem 240

c) nieodptatne otrzymanie pozostatyétodkow trwatych - w korespondencji z kontem 760

Na stronie Ma konta 013 ujmujezsv szczegolngri:

a) wycofanie pozostatyckrodkéw trwatych z gywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zwycia, sprzeday, nieodptatnego przekazania oraz ¢zt z ewidencji syntetycznej —
korespondencji z kontem 072

b) ujawnione niedobory pozostatycitodkéw trwalych w aywaniu — w korespondencji z
kontem 240

Do konta 013 prowadzona jest ewidencja szczegoOtewtore] poszczegdlne przedmioty

ujmowane g w ujeciu wartgciowym.

Ewidencja ta zawiera zapisy pozwala na :

- ustalenie 0s0Ob, ktore korzystag poszczegollnych przedmiotowaicpowiedzialne za

ich ochrogr przed zniszczeniem lub utgat

- ustalenie wartei pocatkowej poszczegolnych przedmiotéw

Poszczegblnym przedmiotom nadawamesmery inwentarzowe.

Konto 013 mae wykazywa saldo Wn, ktore wyra wartd¢ pozostatychsrodkow trwatych

znajdupcych sé w uzywaniu w wartéci pocatkowe;j.

Konto 015 — ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stay do ewidencji stanu oraz zgliszer i zmniejszé wartgsci mienia przejtego

przez organ zakycielski po zlikwidowanej jednostce organizacyj@ainy Czersk.

Na stronie Wn konta 015 ujmuje;sv szczegolngci:

1) wartas¢ mienia przejtego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, iwgdwartaci
wynikajacej z bilansu w korespondencji z kontem 855.

2) korekt wartdci mienia, stanowdica rénice pomiedzy wartgcia mienia wynikagca z bilansu
zlikwidowanej jednostki, a warfoia mienia przekazanego spotce, innej jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego w korespondengprizem 855

3) wartas¢ mienia zwrdéconego przez spétkib pozostajcego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktéra zostaje prztgg na stan sktadnikow mgkowych organu
zalazycielskiego w korespondenciji z kontem 226

Na stronie Ma konta 015 ujmujezsiv szczegolngci:

1) wartas¢ mienia pozostagego po zlikwidowanej jednostce w wyseégbwynikajacej z umowy
z umowy ze spoklub przekazanego jako udziat do spoiki, waitmienia sprzedanego lub
przekazanego innym jednostkom w korespondencijintei 226

2) korekt wartasci mienia stanowdica roznice pomigdzy wart@cia mienia wynikagca z bilansu
zlikwidowanej jednostki organizacyjnej w korespondéz kontem 855
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Ewidencg szczegOlow do konta 015 stanowi bilans zlikwidowanej jednostkwraz z

zalkcznikami.

Konto 015 mae wykazywg saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowajeejnostki

wedtug wartdci wynikajacej z bilansu tej jednostki, gdacego w dyspozycji organu

zalazycielskiego, a nie przekazanego spétkom, innym gethkom organizacyjnym lub

nieprzygtego na wkasne potrzeby, alba tgospodarowanego w inny sposéb.

Konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stiay do ewidencji stanu oraz zykiszer i zmniejszé wartaci pocatkowej wartgci

niematerialnych i prawnych. Wasm niematerialne i prawne w art. 3 ust. 4 pkt l4awy o

rachunkowéci zostaty zdefiniowane jako nabyte przez jednpstkzaliczane do aktywow

trwatych, prawa matkowe nadajce sé do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym

okresie ekonomicznepyteczndci diuzszej ni rok, a w szczegolroi:

- autorskie prawa matkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje

- prawa do wynalazkoéw, patentéw, znakow towarowyerz zdobniczych

- konow-how

Wartcici niematerialne i prawne o waéth nie wyzszej nz 3.500 zt, podlegajjednorazowemu

umorzeniu w miegicu przygcia do uywania. Aktualizacja programu stanowi samodzielytuit

wartasci niematerialnych i prawnych (powsj 3.500 zi), jéli jest ponizej tej wartdci, warta¢

zaliczana jest bezprednio w koszty.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje 8 szczegolngci:

1) zakup wartéci niematerialnych i prawnych — w korespondendjomtami :101, 130, 201

2) otrzymane nieodptatnie wakt niematerialne i prawne — w korespondencji z kam¥760

Na stronie Ma konta 020 ujmuje;si szczegolngci:

- rozchéd wartei niematerialnych i prawnych — w korespondendjomtami 071 (warté&
dotychczasowego umorzenia), 800 (Wrtdeumorzona)

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 02CGliwa obliczenie umorzenia wasdci

niematerialnych i prawnych, podziat wg komérek migacyjnych ktérym powierzono wata

niematerialne i prawne.

Konto 020 mae wykazywa saldo Whn, ktére oznacza stan wacimiematerialnych i prawnych w

wartaici pocatkowe;.

Konto 030 ,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stay do ewidencji w szczegoldo akcji i udzialtbw w obcych podmiotach
gospodarczych. Wardé akcji i udziatéw, jak i innych diugoterminowych tgivéw finansowych
ujmuje st w ksiegach rachunkowych w cenach ich nabycia.

Na stronie Wn konta 030 ujmujeesiwiekszenia - w korespondenciji z kontami 130, 750.

Na stronie Ma konta 030 ujmujeegsizmniejszenia stanu diugoterminowych  aktywow
finansowych - w korespondencji z kontami 751,130

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 pwmwizapewrd ustalenie wartii
poszczegodlnych skiadnikéw diugoterminowych  aktywdwansowych  wedtug tytutdw i
podmiotéw. Konto 030 mee wykazywa saldo Wn, ktére oznacza wastodtugoterminowych
aktywéw finansowych.

Konto 071 — ,Umorzeniesrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stay do ewidencji zmniejszZewartasci pocztkowej srodkow trwalych oraz wartei
niematerialnych i prawnych, ktore podlegapmorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostkOdpisy umorzenioweasdokonywane w korespondencji z kontem
400. Na stronie Ma konta 071 ujmuje gwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
wartasci pocatkowej srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych. Ewidercj
szczegOtow do konta 071 prowadziesivedtug zasad podanych w wigeniach do kont 011 i
020. Konto 071 mze wykazywé saldo Ma, ktére wyra stan umorzenia wadd srodkow
trwatych oraz warteci niematerialnych i prawnych. Zmniejszenie umoraentytutu likwidaciji,
sprzeday lub nieodptatnego przekazaniagrodkow trwatych lub wartici niematerialnych i
prawnych jest ujmowane na koncie 071, w korespocjdee strom Ma konta 011 lub 020.
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Konto 072 — ,Umorzenie pozostatychsrodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” ,

Na koncie ksigowane jest umorzenie pozostatygbdkéw trwatych, wartéci niematerialnych
podlegaacych umorzeniu jednorazowo w petnej wadiov miesacu wydania ich doaywania.
Umorzenie ksigowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje¢stwickszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartasci pocatkowej srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn tego konta kgiuje st umorzeniesrodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zcia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie, a tate stanowicych niedobdr lub szkaed

Na stronie Ma konta 072 ujmujezShdpisy umorzenia nowych, wydanych doywaniasrodkow
trwatych, wartdci niematerialnych i prawnych obg¢hjace odpowiednie koszty, dotygz
nadwyzek srodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpikat
Konto 072 mae wykazywé& saldo Ma, ktore wyta stan umorzenia wadit pocztkowej
srodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych umorzonych w petnejrigéci w
mieshcu wydania ich do zywania.

Konto 073 —, Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stay do ewidencji odpisow aktualizigych diugoterminowe aktywa finansowe. Konto
moze wykazyw& saldo Ma, ktére oznacza waitoodpiséw aktualizujcych ditugoterminowe
aktywa finansowe.

Konto 080 —, Inwestycje §rodki trwate w budowie)”

Konto 080 stay do ewidencji kosztow inwestycji rozpagych oraz rozliczenia kosztow

inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmujezsiv szczegolnéci:

1. poniesione koszty na realizadnwestycji prowadzonych przez obcych wykonawcéak |
we wilasnym zakresie w korespondencji z kontem 130,201

2. réwnowarta¢ nieodptatnychiwiadczé na rzecz realizacji inwestycji (czyny spoteczney —
korespondencji z kontem 800

3. poniesione koszty na ulepszenteodka trwatego- przebudowa, rozbudowa, adaptacja,
modernizacja — ktére powodujzwickszenie wartéci uzytkowej srodka trwatego — w
korespondencji z kontem 130,201

4. nieodptatne przycie inwestycji rozpoagych — w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 080 ujmujeesiwartasci uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w

szczegolnéci:

1. przyjecie srodkdw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku
inwestycji — w korespondencji z kontem 011, 013) 02

2. rozliczenie kosztéw ulepszerdeodkdw trwalych - w korespondencji z kontem 01hrtg¢
sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestyeyjikorespondencji z kontem 800.

Na koncie 080 mma ksggowa rowniez rozliczenie kosztow dotyazych gotowych zakupow

inwestycyjnych - to zwlaszcza w przypadku gdy zaéoe srodki trwate wymagaj

przystosowania doaywania zgodnie z przeznaczeniem.

Na koncie 080 kguje st rowniez koszty zwizane z zakupem wypagaia w ramach inwestycji

dofinansowywanych z zewtrznych zrodet, majcych charakter przebudowy, modernizacji i

remontu. W sposob podobny é&gilje sk zakup wyposzenia (nie ohjty projektem unijnym)

finansowany z wiasnyckrodkow, a dotycacy tepe inwestycji. Pozostaty zakup wypdsaia

niezwizany z pierwszym wyposaniem ks¢guje s¢ na koncie 013.

Konto 080 mae wykazyw& saldo Wn oznaczaje wysoké¢ poniesionych nakladéw na

realizacg inwestycji rozpocgtych.

Ewidencja szczegOlowa do konta 080 zapewné&j wyodgbnienie kosztow inwestycji

poniesionych na realizacjposzczegolnych zadainwestycyjnych oraz skalkulowanie kosztu

wytworzenia poszczegoélnych obiektérodkdw trwatych.
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Zesp6t 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 8rodki pienkzne i rachunki bankowe” sy do ewidenc;ji:

1. krajowych i zagranicznycfrodkow pien¢znych, przechowywanych w kasach,

2. krétkoterminowych papierow wargoowych

3. krajowych i zagranicznycérodkéw piengznych, lokowanych na rachunkach w bankach
4. innych krajowych i zagranicznychodkdéw piengznych

Konta zespotu 1 majodzwierciedld operacje pierzne oraz obroty i stan§rodkow piengznych
oraz krotkoterminowych papierow wagtiowych.

Konto 101 — ,Kasa”

Konto 101 stay do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki zthajacej sk w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmujessivptywy gotéwki oraz nadwaki kasowe, a na stronie Ma —
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

W Urzedzie prowadzi &i

- raporty kasowe — dla wydatkéw obejmmych gtdwnie zaptaty za faktury (drobne wydatki,
ktérych nie mana zaptadi przelewem)

- raporty dewizowe — zwrane z pobraniem gotowki w walucie zagranicznejdetegacije
zagraniczne, jak i wynikage z rozliczenia delegacji zagranicznych wyptatwioty.

W kasie g tez dokonywane wptaty dochoddéw z podatkéw, optat iyainnalenosci. Wszystkie
wptywy dochodow poprzez kasdokonywane & na konto bankowe Ugdu. Konto 101 mge
wykazywa& saldo Wn, ktore oznacza stan gotéwki w kasie. Gatddotyczy wydcznie stanu
gotowki w walucie polskiej. Zwroty dewiz do kasyzpkazywanesdo banku tego samego dnia.
Na koniec roku konto 101 nie wykazuje salda, allsowstan gotéwki w dn. 31.12. odprowadzany
jest do banku.

Konto 130 — ,Rachunek biegcy jednostek budetowych”

Konto 130 stay do ewidencji stand&rodkow budetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budetowej z tytutu wydatkow i dochodéw hietowych obgtych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmujeesi

- wptywy $rodkow budetowych z budetu gminy na realizacje wydatkow przewidzianych w
planie finansowym w korespondenciji z kontem 223

- wptywy srodkow budetowych odprowadzanych z kasy — w korespondenajireem 141

- wptywy srodkéw budetowych z tytutu zrealizowanych przez jednestkudzetona dochodow
budzetowych (wg podziatek klasyfikacji dochodéw) — wré&spondencji z kontem 221 lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmujegsi

- zrealizowane wydatki budtowe zgodnie z planem finansowym jednostkiZetiolwej , w tym
rowniez srodki pobrane do kasy na realizagjydatkow budetowych (ewidencja szczegotowa wg
podziatek klasyfikacji wydatkéw budtowych ) — w korespondenciji z weawymi kontami
zespotu 1,2,3,4,7 lub 8

- okresowe przelewy dochodow biedowych do bugktu, w korespondencji z kontem 222.
Zapisy na koncie 130asdokonywane na podstawie wygbw bankowych, w zwizku z czym
musi zachodZi petna zgodn& zapiséw midzy jednostk, a bankiem.

Na koncie 130 obowruje zachowanie zasady czystioobrotéw, co oznaczae do bédnych
zapiséw, zwrotu nadpfat , korekt wprowadzadsidatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 mae wykazyw& saldo Wn, ktére oznacza sténodkéw budetowych na rachunku
biezacym jednostki bugktowej. Saldo konta 130 rowne jest saldu sald wgjaiych z ewidencji
szczegOtowej prowadzonej do kont:

- wydatkéw budetowych; konto 130 w zakresie wydatkow betbwych mae wykazywé saldo
Whn, ktore oznacza stdnodkow budetowych otrzymanych na realizaeyydatkéw budetowych

, @ nie wykorzystanych do koa roku.

- dochodéw bugktowych ; konto 130 w zakresie dochodow imtdwych mae wykazywé saldo
Whn, ktére oznacza stanodkéw budetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw betdwych |
ktore do kdca roku nie zostaty przelane do hati.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przezdgiwanie przelewu:
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- srodkow budetowych niewykorzystanych do &ea roku, w korespondencji z kontem 223,
przelew do bugzetu dochodéw buatowych pobranych lecz nieprzelanych dade roku, w
korespondencji z kontem 222.

Konto 135 — ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shay do ewidencji zaktadowego fundusgwiadczeé socjalnych, ktérym dysponuje

jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmujecsivptywy srodkdw na rachunki bankowe, a na stronie Ma —

wyptaty srodkéw z rachunkdéw bankowych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje;sv szczegolngci:

- réwnowarté¢ naliczonego odpisu na zakladowy funduswiadczér socjalnych - w

korespondencji z kontem 851,

- wptyw nalenosci z tytutu dziatalnéci socjalnej przypisanych na kontach rozrachunkdwyaev
korespondencji z kontem 234,240

- wptyw gotowki wptaconej z kasy - w korespondeérdiontem 141

- odsetki odrodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym zaktagmafunduszgwiadcze
socjalnych - w korespondencji z kontem 851

Na stronie Ma konta 135 ujmujegsi

- podjecie gotowki do kasy — w korespondenc;ji ztkom141

- przelewy na pokrycie zobow#an ujetych na kontach rozrachunkowych — w korespondenciji

kontami 225, 234, 240

Konto 135 mae wykazywa saldo Wn oznaczage stansrodkéw piengznych na rachunku

bankowym ; zapisy na tym koncie winnydwsgodne z wyeigiem bankowym.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 winna dimo¢ ustalenie standrodkéw na rachunku

zaktadowego funduszs&wiadczeér socjalnych. Konto 135 mie wykazywaé saldo Wn, ktére

oznacza stagrodkow pienéznych na rachunku bankowym.

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stay do ewidencji operacji dotygeych srodkéw pienéznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowychzrachunki bieace i specjalnego przeznaczenia.

W szczegolnéci na koncie 139 prowadzigsewidencg obrotéw na wyodibnionych rachunkach
bankowych:

1. sum depozytowych

2. sum na zlecenie

3. czekdw potwierdzonych

4. srodkéw obcych na inwestycje

Na koncie 139 dokonuje¢sksiggowar wytacznie na podstawie dowodoéw bankowych, wazku

z czym musi zachodzipetna zgodng zapisOw konta 139 ngilzy kskgowdscia jednostki, a
ksiegowascia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmujegsivptywy wydzielonychsrodkow piengznych z rachunkow
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmujecsivyptaty srodkéw pienéznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmujezsiptywy wydzielonychsrodkow z rachunkow bigcych oraz
sum depozytowych i na zlecenie:

- wptata wadium lub zabezpieczenia rgtego wykonania uméw — w korespondencji z kontem
240

- przelewsrodkow na zadania zlecone nieglbj planem finansowym jednostki — w korespondenciji
z kontem 240

- bledy w wyciagach i ich sprostowanie - w korespondencji z kan240

Na stronie Ma konta 139 ujmujegsivyptaty srodkdw piengznych z wydzielonych rachunkow
bankowych, a zwlaszcza:

- zwrot niewykorzystanyckrodkéw na zadania zlecone — w korespondencji zekorz40

- pobranie z sum na zlecenie gotowki do kasy — kegpondencji z kontem 141

- zwrot wadium i innych sum depozytowych — w komaspencji z kontem 240
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Konto 139 mae wykazywa saldo Wn oznaczage stansrodkéw piengznych znajdujcych st na
innych rachunkach bankowych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 139 zapewo#&@j podziat wydzielonychsrodkow na
poszczegodlne rodzaje i na kontrahentéw, prowadpestana odsbnych kartach kontowych dla
poszczegolnychrodkéw i kontrahentow.

Konto 140 — ,Krotkoterminowe papiery wartosciowe i innesrodki pieni ¢zne”

Konto 140 stay do ewidencji krotkoterminowych papieréw watmwych i innychsrodkow
pienieznych, ktérych wart&t jest wyraona zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie epewv
tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje esizwiekszenia stanu krétkoterminowych papierow
wartagsciowych i innych srodkbéw piengznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych papierow waciowych i innychsrodkéw piengznych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna iwd¢ ustalenie:

- poszczegolnych skiadnikow krotkoterminowych papie wartgciowych i innych srodkéw
pienieznych

- stanu poszczegodlnych krotkoterminowych papierovart@gciowych i innych srodkow
pienieznych wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem nazmaegodlne waluty obce

- wartaci  kréotkoterminowych papierow wadciowych i innych srodkéw piengznych
powierzonych poszczeg6lnym osobom za nie odpovaduzin.

Konto 140 mee wykazywé& saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych igyép
wartasciowych i innychsrodkéw piengznych.

Konto 141 -$rodki pieni ezne w drodze”

Konto 141 stay do ewidencjgrodkow pienéznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141lujmujessiwiekszenia stanérodkow pienéznych w drodze, a na stronie
Ma — zmniejszenia standrodkéw piengznych w drodze. Srodki piengzne w drodze
ewidencjonowane magby¢ s na bieaco lub tylko na przetlomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza staondkdéw pienéznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje;sv szczegolngci:

- wptlaty z kasy na rachunki bankowe w koresponderkpntem 101

- pobrania z rachunkéw bankowych do kasy w koredpoqji z kontami 130,135,139

- przelewy srodkow medzy rachunkami bankowymi jednostki w koresponderzcjkontami
130,135,139

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” zghudo ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz roszaze

Konta zespotu 2 sha takze do ewidencji rozlicze srodkéw budetowych, wynagrodze
rozliczen niedoboréw, szkéd i nadugk oraz wszelkich innych rozlicgezwiazanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczego6lowa prowadzona do kont zespotpo®inna umaliwié¢ wyodrebnienie
poszczegoblnych grup rozrachunkow, rozliczie roszczé spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczexr oraz stanu nakmosci , rozliczey, roszczé spornych i zobovdzan z podziatem wedtug
kontrahentow oraz , §& dotycz rozliczen w walutach obcych — wedtug poszczegdlnych walut.

Konto 201 —, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stay do ewidencji rozrachunkdw i roszeze&rajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym réwriezaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kauc
gwarancyjnych, a tale nalenosci z tytutu przychodéw finansowych. Konto 201 aia st za
powstate nalEnosci i roszczenia oraz sptai zmniejszenie zobowkai, a uznaje za powstate
zobowhzania oraz sphati zmniejszenie nalnosci i roszczé.

Na stronie Wn konta 201 ujmujeesiv szczegdlngci :

- zaptata zobowzan - w korespondenciji z kontem 101.130

Na stronie Ma konta 201 ujmujezsiv szczegoIngci:

16



- zobowhzania wynikajce z wystawionych faktur zakupu materiato¥wrodkéw trwatych,
wartasci niematerialnych i prawnych, robot inwestycyjnyoln korespondenciji z kontami 011,
013, 020, 080, zespotu 4

- faktura VAT dostawcéw i wykonawcéw (kgjowanie podatku VAT podleggajego odliczeniu )
— w korespondencji z kontem 225

- zobowhzania wobec dostawcéw z tytutu kar umownych — wekpondencji z kontem 760
Konto 201 mee mi&€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradéci | roszczé, a saldo Ma stan
zobowhzan. Ewidencja analityczna do konta 201 zapewcjmaliwosé ustalenia nataosci i
zobowhzan krajowych i zagranicznych prowadzona jest nalmalych kartach kontowych wedtug
poszczegodlnych kontrahentow.

W jednostce butktowej na koncie 201 nie ujmujeg¢shalezncici jednostek bugktowych
zaliczanych do dochodéw bietowych, ktére ujmowane sna koncie 221.

Konto 221 —,, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stay do ewidencji nalenosci jednostek z tytutu dochodéw higtowych. Na stronie

Whn konta 221 ujmuje siustalone nalaosci z tytutu dochodéw bugttowych i zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmujegswptaty naleénosci z tytutu dochodow bugttowych oraz

odpisy (zmniejszenia) naieosci.

Na koncie 221 ujmuje sirdwniez naleznosci z tytulu podatkdéw pobieranych przez wdave

organy. Zapisy z tego tytutu mady¢ dokonywane na koniec okresOw sprawozdawczych na

podstawie sprawozda ewidencji podatkowej (zaledia i nadptaty).

Na stronie Wn konta 221 ujmujeesiv szczegolnéci:

- naleznosci zaswiadczone ustugi — w korespondenciji z kontem 760

- nalenosci za sprzedangrodki trwate, wartéci niematerialne i prawne, materialy — w
korespondencji z kontem 760

- naleznosci z tytutu podatkow i optat oraz przypisanie wyrabrych odsetek nataych na koniec
kwartatu - w korespondencji z kontem 720

- naleznasci z tytutu odsetek za zwigkw zaptacie nalmosci - w korespondencji z kontem 750

- zwroty dochodéw bugktowych nienalenie wptaconych lub przypisanych do zwrotu — w
korespondencji z kontami 101, 130

- przeniesienie nakaocici diugoterminowych do krotkoterminowych (w wysdkoraty nalenej
za dany rok bugktowy) w korespondenciji z kontem 226

Na stronie Ma konta 221 ujmujezsv szczegolngci:

- wptata nalenacsci z tytutu dochodow przypisanych - w korespondengontami 101, 130

- zmniejszenie uprzednio przypisanych gatgci z tytutu dochoddéw buatowych — w
korespondencji z kontami 720, 750, 760

- naliczone oprocentowanie nate podatnikowi z tytutu nieterminowego zwrotu nadpt- w
korespondencji z kontem 751, 720

- odpisanie nalmosci przedawnionych i umorzonych ebjch odpisem aktualizacyjnym - w
korespondencji z kontem 290

- odpisanie nalaosci przedawnionych i umorzonych nie etyich odpisem aktualizacyjnym — w
korespondencji z kontem 751, 761

- zapftata podatku poprzez przeniesienie wkasmzeczy lub praw majkowych na rzecz
gminy — w korespondencji z kontami 011, 0020

Ewidencja szczeg6towa do konta 221 powinna psowadzona wedtug dimikow i podziatek

klasyfikacji budetowej oraz buiktow, ktérych nalenosci dotycz. Konto 221 mae wykazywa

dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradéci z tytutu dochoddéw buetowych , a saldo Ma - stan

zobowhzan jednostki budetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochoddw buzetowych”

Konto 222 shay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez nestke dochodéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje dochody budetowe przelane do buetu, w
korespondencji z kontem 130.
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Na stronie Ma konta 222 ujmujeesiw ciagu roku budetowego okresowe lub roczne
przekstgowania zrealizowanych dochodéw hatbwych na konto 800, na podstawie sprawézda
budzetowych.

Konto 222 mage wykazywg saldo Ma, ktdre oznacza stan dochodéw zZbtmivych
zrealizowanych , lecz nie przelanych do betd.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez dggiwanie przelewu do budtu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych dadeoroku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 —,Rozliczenie wydatkow budetowych”

Konto 223 shay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez nestke wydatkdw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje&si

- w ciagu roku budetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na petstsprawozda
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmujegsi

- okresowe wptywysrodkéw piengznych otrzymanych na pokrycie wydatkow batbwych w
korespondencji z kontem 130.

Konto 223 mae wykazywa saldo Ma, ktore oznacza stenodkow piengznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow buzetowych, lecz nie wykorzystanych donka roku. Saldo konta 223 ulega
likwidacji poprzez ksigowanie przelewu na rachunek dysponentaseggo stopnigrodkow
pienieznych niewykorzystanych do koa roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budetowych oraz ptatnéci z budzetu srodkéw
europejskich”

Konto 224 stay do ewidenciji rozliczenia udzielonych przez ditdotacji budetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wddo przekazanych dotacji (Ma konto 130) w
szczegolnéci :
a) samoradowym zaktadom buetowym — na pierwsze wypasaie wsrodki obrotowe,
przedmiotowych, celowych - na zadanigdge finansowane z udziatefrodkoéw
pochodzcych z budetu Unii Europejskiej oraz niepodlegeych zwrotowi srodkéw z
pomocy udzielanej przez fistwa czionkowskie Europejskiego Porozumienia o Wioin
Handlu (EFTA), a take srodkow pochodzcych zezrodet zagranicznych niepodlegeych
zwrotowi, innych nt wymienione powyej i na dofinansowanie kosztow realizacji inwestycj
b) podmiotowych i celowych — samadowym instytucjom kultury,
c) celowych —innym jednostkom samglua terytorialnego na zadania kiee oraz na
inwestycje i zakupy inwestycyjne realizowe na podstawie porozumjeimow,
d) na cele publiczne — podmiotom niezaliczanynsektora finanséw publicznych,
Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie wati@otacji uznanych za wykorzystane i rozliczone (Wn
konto 810) , zwroty dotacji dokonane w tym samyrkurdudzetowym, w ktorym nagpito ich
przekazanie (Wn konto 130) . Dotacje przypisane zerotu na podstawie rozlicae
przedstawionych w trakcie roku bietowego, ale nie wptacone na rachunekeduzdo kaca 31
stycznia roku nagpnego, nalgy
dotacje wyksigowa® pod data 31 grudnia danego roku ietdwego z konta 224 (Wn konto 810,
Ma konto 224) i uj¢ jako nalencsci z tytutu dochoddéw bugtowych (Wn konto 221, Ma konto
720), na podstawie dokumentu rozliczenia dotacji.
W ksiggach rachunkowych Ugdu przekazujcego dotacje w roku budtowym, w ktorym
nastpito przekazanie dotacji podlegagj zwrotowi, naley dokon& nastpujacych ksegowar do
31 grudnia:
* Wn konto 224 — Ma konto 130 — uruchomienie dotacji,
* Wn konto 810 Ma konto 224 — kwota rozliczonej dfita
* Wn konto 760 — Ma konto 224 — kwota dotacji do zwro
* Wn konto 221 — Ma konto 720 — przypis dotacji doatu.
W nastpnym roku dokonuje sinastpujacych kstgowan:
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«  Wn konto 130 — Ma konto 221 — wptata kwoty dotpgjdlegaicej zwrotowi,
e Wn konto 222 - Ma konto 130 — przelew dochod@dddzetu,
¢ Wn konto 800 — Ma konto 222 — przejgdwanie sprawozdaniem RB 27 S

- Wn konto 810, Ma konto 224,
- w przypadku wptaty dotacji podlegagj zwrotowi do 31 stycznia roku neghego:

- Wn konto 141, Ma konto 224 i zapis technic¥¥in konto 130, Ma konto 130.

- Wn konto 221, Ma konto 720 — jako waétprzypisanych do zwrotu dotacji zaliczonych

do nalencsci z tytutu dochodéw bugktowych .
Konto 224 w cigu roku wykazuje saldo Wn oznacgs warté¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub waréé dotacji nalenych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty
przekazane. Na koniec roku, po zalgswaniu pod data ostatniego dnia roku imidwego
ztozonych przez podmioty dotowane w rgmtym roku rozliczé dotacji oraz po zaksgjowaniu
zwrotow dokonanych do 31 stycznia roku Rpeego, saldo strony Wn oznacza wattoaleznych
do zwrotu dotacji, ktére natg zaliczy¥ do nalencsci z tytulu dochoddw bugtowych. Po
przeniesieniu rozliczonych i podlegeych zwrotowi dotacji na natecici z tytutu dochodow
budzetowych, konto 224 nie wykazuje salda. Ewidencjezegotowa prowadzona do konta 224
powinna zapewiimazliwosé¢ ustalenia warti przekazanych dotacji wedtug jednostek.

Konto 225 —,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stay do ewidencji rozrachunkow z biketami, w szczegdlroi z tytutu podatkdw, w
tym zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizychnpodatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje¢shadptaty oraz wptaty do buetu, a na stronie Ma —
zobowhzania wobec bugtéw i wptaty od bugetdw.

Ewidencja szczegoétowa do konta 225 powinna zapewnizliwosé ustalenia stanu naleosci i
zobowhzan wedtug tytutdw rozrachunkow z bzetem.

Konto 225 mae mi&€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan mrakxi, a saldo Ma — stan
zobowhzan wobec budetow.

Konto 226 — ,Dlugoterminowe nalenosci budzetowe”

Konto 226 stay do ewidencji dtugoterminowych naleosci lub diugoterminowych rozliczez
budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje i szczegoélngci diugoterminowe nalaosci, w
korespondencji z kontem 840, a ek przeniesienie natmosci krotkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmujezsiv szczegolnéci przeniesienie namosci dlugoterminowych
do krotkoterminowych w wysokai raty nalenej na dany rok - w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza wastaltugoterminowych nafeosci.
Ewidencja szczegbtowa do konta 226 powinna zapewmazliwo$é ustalenia stanu
poszczegoblnych nateosci budzetowych.

Konto 229 —,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stay do ewidencji innych i z budetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegOlnéci z tytutu ubezpieczespotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmujezsialeznoici oraz sptag i zmniejszenie zobowzan, a na stronie
Ma — zobowizania, sptati zmniejszenie naimaosci z tytutu rozrachunkoéw publicznoprawnych.
Konto 229 shay do ewidencji rozrachunkdéw publicznoprawnych inmyniz wynikajace z
ordynacji podatkowej, a w szczegdéooz tytutu ubezpieczespotecznych i zdrowotnych z ZUS.
Na stronie Wn konta 229 ujmujezsiv szczegolnéci:

- zaptata nalenych sktadek w korespondenciji z kontami 130

- zaptata naliczonych odsetek w regulowaniu skiadekkorespondencji z kontem 130

- odpisanie zobowran przedawnionych — w korespondencji z kontem 760

Na stronie Ma konta 229 ujmujezsiv szczegoIngi:

- naliczenie sktadek ZUS w korespondencji z kontd@%, 231

- potracenie z wynagrodzesktadek ZUS ptaconych przez pracownika — w koredpacji z
kontem 231
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- zwrot nadptaconych skladek — w korespondencpratém 130

- odpis nalenosci umorzonych i przedawnionych — w korespondengppatem 761

Ewidencja szczegdtowa do konta 229 zapewn&jmaliwos¢ ustalenia stanu naleosci i
zobowhzan, prowadzona jest na agmych kartach kontowych wedtug tytutdw rozrachunkéw
oraz podmiotéw z ktérymi dokonywang ozliczenia.

Konto 229 maée wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradi, a saldo Ma — stan
zobowhzan.

Konto 231 —,Rozrachunki z tytutu wynagrodzer”

Konto 231 stay do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jedkbst innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pieriznych i swiadczér rzeczowych zaliczanych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzea w szczegolni naleznosci za prag¢ wykonywary na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowyietal

Na stronie Wn konta 231 ujmuje;sv szczegolngci:

- wyptaty pienézne lub przelewy wynagrodie- w korespondenciji z kontami 101,130

- wartaé¢ wydanychswiadczer rzeczowych zaliczanych do wynagrofize w korespondencji z
kontem 201

- potrcenia w lécie ptac: sktadka na dobrowolne ubezpieczenie pvaik@ (grupowe) — w
korespondencji z kontem 240, zaliczka na podatekhddowy od oséb fizycznych — w
korespondencji z kontem 225, skfadki ZUS — w kooesiencji z kontem 229, spfata zyoezki
udzielonej z zaktadowego fundusiwiadczé socjalnych - w korespondencji z kontem 234,
odplatnd¢ zaswiadczenia socjalne — w korespondencji z kontem 240

Na stronie Ma konta 231 ujmujezsv szczegolngri:

- naliczenie wynagrodaebrutto — w korespondencji z kontem 404

Ewidencja szczegblowa do konta 231 jest prowadziomiennie i uwzgédnia naliczone i
wyptacone wynagrodzenie oraz dokonanegoetnia z listy ptac; ewidencja ta jest prowadzona na
kartach wynagrodze

Konto 231 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irai, a saldo Ma — stan
zobowhzan jednostki z tytutu wynagrodze

Konto 234 —,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 shay do ewidencji nakenosci, roszczé i zobowhzan wobec pracownikdw z innych
tytutdw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje;sv szczegolngci:

- wyptacone pracownikom zaliczki na delegacje zswe— w korespondencji z kontem

101,130,135

- wyptaty payczek udzielonych z Zaktadowego Fundusfwiadczér Socjalnych — w
korespondencji z kontem 101 lub 135

- naleznosci i roszczenia z tytutu niedoboréw i szk6d w mieri w korespondencji z kontem —
240

- naleznoéci z tytutu odsetek od pgczek mieszkaniowych — w korespondencji z konterh 85

- naleznasci z tytutu zagdzonych roszczespornych — w korespondencji z kontem 240

Na stronie Ma konta 234 ujmujezsiv szczegoIngci:

- rozliczenie zaliczki i zwrotgyrodkoéw piengznych — w korespondencji z kontem 101,130

- wplywy naleznosci od pracownikow — w korespondenciji z kontem 130

- zobowhzania z tytutu #wywania wlasnej odziy | sprztu przez pracownikbw - w
korespondencji z kontem 405

- naleznosci potracone w lécie wynagrodze — w korespondencji z kontem 231

Ewidencja szczegdtowa do konta 234 zapewo#@mjmaliwo$é ustalenia stanu naleosci i
zobowhzan wobec pracownikéw, jest prowadzona nacebdych kartach kontowych wediug
tytutdw pracownikdéw oraz wedtug tytutdw rozrachumké

Konto 234 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zrakéi i roszczé, a saldo Ma

— stan zobowizan wobec pracownikow.
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Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stay do ewidencji krajowych i zagranicznyclaleznosci i roszczé oraz zobowizan

nie obgtych ewidencgj na kontach 201-234. Konto 240 aeoby¢ uzywane do ewidencji i ihego
rodzaju rozliczé. Na stronie Wn konta 240 ujmujeggpowstate natnosci i roszczenia oraz
splat i zmniejszenie zobowkan, a w szczegOlnwi: pobrania kar ptatnica, wyptaty sum na
zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), niedpboszkody, rozliczenie nadwvgk w
sktadnikach magkowych, bkdy i korekty w wycagach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie
przedawnionych zobowzaa. a na stronie Ma — powstate zobamédnia oraz sphati zmniejszenie
naleznosci i roszczé, a w szczegolrimi: wptywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia
kaucje), nadwgki w sktadnikach magkowych, rozliczenie niedoboréw i szkéd w skiadmika
majatkowych, bkdy i korekty w wycigach bankowych, paitenia na listach ptac inne zni
zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznyclskladki na ubezpieczenia spoteczne,
odpisane nalaosci umorzonych, nieistotnych, zgizonych lub oddalonych roszdzspornych.
Ewidencja szczeg6towa do konta 240 utivaiajaca ustalenie rozrachunkow roszgzeozliczen

Z poszczegolnych tytutdw prowadzona jest naclmoych kartach kontowych wedtug oséb i
tytutdw rozrachunkéw. Konto 240 me mi€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irakzi i
roszczaé, a saldo Ma stan zobowizan.

Konto 290 — , Odpisy aktualizujace nalenosci”

Konto 290 stay do ewidencji odpisow aktualizigych nalenaosci watpliwe.

Na stronie Wn konta 290 ujmujegsi

- zmniejszenie odpisu aktualiagpego w zwazku z zaptat naleznosci w korespondencii z kontami
750,760 réwnolegle z zaphat

- zmniejszenie odpisu aktualiagego w zwazku z umorzeniem oraz przedawnieniem abeci

— w korespondenciji z kontami 201, 234, 240

Na stronie Ma konta 290 kgjuje sé:

- odpis aktualizuyjcy nalenosci watpliwe oraz zwgkszenie odpisu w korespondencji z kontami
751,761.

Odpisy aktualizujce nalenosci korygujp (zmniejszaq) naleznosci wykazywane w aktywach
bilansu sid tez ewidencja szczegdtowa do konta 290 zapewcéajmaliwosé ustalenie tych
odpisow wedtug tytutdw i kontrahentéw, prowadzoeratjna odibnych kartach kontowych dla
poszczegoblnych kontrahentéw i tytutéw diugu.

Saldo konta 290 oznacza wadcodpisow aktualizajcych nalénosci. Dokumenty stanowce
podstawg ujecia w kstgach rachunkowych odpisow aktualizeych naleénosci winny zawiera
opis, informacje uzasadnigie dokonanie odpisu np. opis sytuacji gtl@gwej i finansowej
dtuznika, przyczyny uznania nedeosci za prawdopodobne rigiagalne.

Zespot 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” sta do ewidencji zapaséw materialdow — paliwa.

Konto 310 — ,Materiaty”

Konto 310 stay do ewidencji zapaséw materiatow .Konto 310zmavykazywa saldo Wn, ktore
wyraza stan zapasOw materiatéw , w cenach zakupu, rahyeistatych cenach ewidencyjnych na
koniec roku.

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenié

Konta zespolu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozienie” stda do ewidencji kosztéw w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia”

Nie kskguje st na kontach zespotu 4 kosztow finansowych — zgodimeécbnymi przepisami — z
funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestypfizostatych kosztéw operacyjnych, kosztow
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

W zwiazku z przygciem odstpstwa od dokonywania czynnych rozliazenigdzyokresowych
kosztow, dotyczcych przysztych okreséw (art.39 ust. 1 ustawy dwwakowaci) nie prowadzi
sie ewidencji na koncie 490 ,Rozliczenie kosztéw”

Koszty ewidencjonowaney swytacznie na kontach zespotu 4, bez dalszego ich riazbe konta
zespotu 51 6.
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Konto 400 — ,Amortyzacja”

Konto sty do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji @odkéw trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy unemipwe § dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmujezsialiczone odpisy amortyzacyjne w korespondeng&prztem
071.

Na stronie Ma konta 400 ujmujeesewentualne zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych w
korespondencji z kontem 071. Konto 400zmaevykazywa w ciagu roku obrotowego saldo Whn,
ktore wyraa wysokd¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta go@nosi si w koncu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — ,Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 stay do ewidencji kosztow zycia materiatdw i energii na cele dziatadob
podstawowej.

Na stronie Wn konta 401 ujmujecgdoniesione koszty z tytutlu zycia materiatéw i energii w
korespondencji z kontami 201,240.

Na stronie Ma konta 401 ujmujegsi

- zmniejszenia poniesionych kosztow z tytulwymia materiatdw i energii w korespondencji z
kontami 201,240

- na dzi@ bilansowy przeniesienie salda poniesionych agweiroku kosztow zitycia materiatow i
energii na konto 860.

Do konta 401 prowadzi siewidencg szczegoOtow na odebnych kartach kontowych wedtug
klasyfikacji budetowej - 88 421, 426.

Konto 402 — ,Ustugi obce”

Konto 402 stay do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykemnych na rzecz dziataléc
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmujezgioniesione koszty ustug obcych w korespondenkprgami
201,240.

Na stronie Ma konta 402 ujmujegsi

- zmniejszenie poniesionych kosztow — w korespoagjilerkontami 201,240.

- na dzié bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na&860.

Do konta 402 prowadzi siewidencg szczegotow na odebnych kartach kontowych wedtug
klasyfikacji budetowej -88 427, 428, 430, 435, 436, 437, 438, 439, 470.

Konto 403 —,Podatki i optaty”

Konto 403 shay do ewidencji w szczegoldo kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchoméci i podatku odsrodkoéw transportu, podatku od czysnobcywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a Zakoptaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjnej, optaty skarbowej i optaty admirasyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje esponiesione koszty z ww. tytutdbw, a na stronie Mauje sk
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz nardbigansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu
na konto 860.

Do konta 403 prowadzi eiewidencg szczegotow na odebnych kartach kontowych wedtug
klasyfikacji budetowej - 88 414, 448 -453

Konto 404 — ,\Wynagrodzenia”

Konto 404 stay do ewidencji kosztéw dziataldo podstawowej z tytutu wynagrodzez
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnyoni na podstawie umowy 0 prace umowy
o dzieto umowy agencyjnej i innych uméw zgodniedebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje esikwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez paten z r&nych tytutbw dokonywanych na listach ptac) w
korespondencji z kontem 231.
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Na stronie Ma ksguje s& korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztoéw tdiiasci
podstawowej z tytutu wynagrodze- w korespondencji z kontem 231 oraz na ld#éansowy
przenosi si na konto 860.

Do konta 404 prowadzi siewidencje szczegotawna odebnych kartach kontowych wedtug
klasyfikacji buctetowe] - 88 401, 404, 409, 410, 417

Konto 405 — ,Ubezpieczenia spoteczne i inrf&viadczenia”

Konto 405 stiay do ewidencji kosztéw dziataldoi podstawowej z tytutu einego rodzaju
swiadcze na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych i oséb dizyych zatrudnionych na podstawie
umowy o praeg, umowy o dzieto i innych umow, ktore nig zaliczane do wynagrodie

Na stronie Wn konta 405 ujmujeesponiesione koszty z tytutu ubezpieizepotecznych i
swiadcze na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudninya podstawie umowy o pkgac
umowy o dzieto i innych umow, ktére nie saliczane do wynagrodie

Na stronie Ma konta ujmuje ¢sizmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spolego i
swiadcze na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudganna podstawie umowy 0 pegac
umowy o dzieto i innych uméw, a na dzibilansowy przenosi sie na konto 860.

Do konta 405 prowadzi siewidencg szczegotow na odebnych kartach kontowych wedtug
klasyfikacji budetowej - 88 302, 411, 412, 444

Konto 409 — ,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stay do ewidencji kosztow dziataldo podstawowej, ktore nie kwalifikgjsie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje i szczegolngci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do aadarbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podeg stuzbowych, koszty ubezpieczemajatkowych i osobowych, odprawy z
tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw mwiézanych do kosztéw dziatalém
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje ¢siponiesione koszty z ww. tytutldw, a na stronie M i
zmniejszenie oraz na daiéilansowy ujmuje si przeniesienie poniesionych kosztow na konto
860.

Do konta 409 prowadzi siewidencg szczegoOtow na odebnych kartach kontowych wedtug
klasyfikacji budetowej - 88 285, 291, 303, 311, 324, 326, 415,446, 442, 443,461, 459, 460

Zespot 7 — ,Przychody i koszty ich uzyskania”

Konta zespotu 7 ,Przychody i koszty ich uzyskarsttza do ewidencji:

1. przychoddw i kosztéw operacji finansowych oraz atych przychoddw i oraz pozostatych
przychoddw i kosztow operacyjnych.

2. podatkoéw nieujtych na koncie 403

3. dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywajna wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidenci szczeg6tow prowadzi st wedtug pozycji planu finansowego, z uwadhieniem

podziatek klasyfikacji buzktowej oraz stosownie do potrzeb planowania, analiz

sprawozdawcz®i oraz obliczania podatkdw.

Konto 720 —,Przychody z tytutu dochodéw budetowych”

Konto 720 stay do ewidencji przychoddw z tytutu dochodéw betbwych. Na stronie Wn konta
720 ujmuje si odpisy z tytutu podatkéw i optat — w korespondemdjontem 221, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje siprzychody z tytutu dochodow bzetowych przypisanych jako nalesci —

w korespondencji z kontem 221, wptaconych do kasydanku (nieprzypisanych uprzednio na
koncie 221) — w korespondencji z kontami 101,13€zypisanych wymagalnych odsetek
naleenych na koniec kwartatu w korespondencji z konterdl,2 zmniejszenia odpisow
aktualizupcych nalenoéci dotyczacych dochodéw z tytutu dochodéw biedowych — w
korespondencji z kontem 290.

Ewidencja szczegbtowa do konta 720 powinna zapewyiodrebnienie przychodéw z tytutu
dochodow bugketowych wedtug pozycji planu finansowego. W zaleegiodatkowych i
niepodatkowych dochodow bzetowych ewidencja szczegodtowa jest prowadzona wedasad
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rachunkowéci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pealigch przez inne organy
ewidencg szczegotow stanowd sprawozdania o dochodach hatbwych sporadzane przez te
organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenagsnai konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,Przychody finansowe”

Konto 750 shidy do ewidencji przychodéw finansowych nie stangmych dochodéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmujeggdrzychody z tytutu operacji finansowych, a w szgdadsci
przychody ze sprzedg papieréw wartéciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendyaar
odsetki od udzielonych pgczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcygbapieréw
wartasciowych oraz odsetki za zwiQkv zaptacie natenosci, dodatnie rénice kursowe.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 750 pmaveapewri wyodrgbnienie przychodéw
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotaatsgodarczych, natee jednostce odsetki od
pozyczek i zaptacone odsetki za zwdokd nalenosci. W koacu roku obrotowego przenosiesi
przychody finansowe na str@iMa konta 860 (Wn 750). Na koniec roku konto 756 wykazuje
salda.

Konto 751 — ,Koszty finansowe”

Konto 751 shay do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmujeesiv szczegolnéci:

- wartas¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papierow wadiowych, odsetki od obligacji, odsetki od
kredytéw i payczek, odsetki za zwlekw zaptacie zobowzan, z wyjatkiem obciazajacych
inwestycje w okresie realizaciji,

- dyskonto przy sprzedqa weksli, czekdéw obcych i papierow wastiowych, ujemne rénice
kursowe, z wydtkiem obcazajacych inwestycje w okresie realizaciji.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 751 pwaviapewrd wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetkipayczek i odsetki za zwiak od
zobowhzan.

W koncu roku obrotowego przenostdioszty operacji finansowych na steown konta 860 (Ma
konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykaz\gkla.

Konto 760 — ,Pozostate przychody operacyjne”

Konto sty do ewidencji przychoddéw niezgdanych bezpwednio ze zwykd dziatalngcia
jednostki, tym wszelkich innych przychodowz niodlegaice ewidenciji na kontach 700,720,750.
Na stronie Wn tego konta ujmuje; diorekty zmniejszajce pozostate przychody operacyjne — w
korespondencji z kontami 201, 221,234,240.

W szczegOInéci na stronie Ma tego konta ujmuje:si

- przychody ze sprzed materiatbw w wartéci cen zakupu lub nabycia materiatdbw w
korespondencji z kontami 101,130,201,221,240

- przychody ze sprzeda srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych i inwestyciji,
korespondencji z kontami 101,130,201,221,240

- pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalisiz w szczegolIngci odpisane przedawnione
zobowhzania, w korespondencji z kontami 201,231,234,240

- otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nidathie otrzymanesrodki obrotowe w
korespondencji z kontami 101,130,201,240

W koncu roku obrotowego przenostgpozostate przychody operacyjne na sirbla konta 860,
w korespondenciji ze straWWn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stay do ewidencji kosztow niezezanych bezpwednio ze zwyld dziatalngcia
jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ujmujezsiv szczegolnéci:
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- koszty osigniecia pozostatych przychoddéw w wadtd cen zakupu lub nabycia materiatow w
korespondencji z kontem 401

- kary, koszty pogpowania spornego i egzekucyjnego w korespondencjikontami
101,130,201,234,240

- przedawnione, umorzone i B#agalne nalenosci w korespondencji z kontami 201,231,234,240
- odpisy aktualizyjce od nalenosci w korespondencji z kontem 290

W koncu roku obrotowego przenosksia stroe Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w
korespondencji ze stratMa konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 —,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stay do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzednych do przewidzenia,
nastpujacych poza dziatalnia operacyja jednostki i niezwizanych z ogdélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmujegsiv szczegdlngci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotycace zdarzé losowych w korespondencji z kontami 130,240

Na stronie Wn konta 770 ujmujegskorekty (zmniejszenia) uprzedni zaggdwanych zyskéw
nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenoskstyski nadzwyczajne na stroma konta 860 (Wn konto
770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazaijlels.

Konto 771 — ,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 shay do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarr@dnych do przewidzenia,
nastpujacych poza dziatalniwia operacyja jednostki i niezwizanych z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmujeggboniesione straty nadzwyczajne, a w szczeg6lngzkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzeniastpujagcymi poza dziatalnécia
operacyjma jednostki i niezwizanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia w koraspenciji z
kontami 130,240,201,231.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje ¢sikorekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych — w
korespondencji z kontami 080,201,231,240.

W koncu roku obrotowego przenosksstraty nadzwyczajne na steolvn konta 860 (Ma konto
771)

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazujdaa

Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 s#a do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotagjibudetu, rezerw i
rozliczeh miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 —,Fundusz jednostki”

Konto 800 stay do ewidencji rownowartei maptku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmujegsimniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jegglzsvienia,
zgodnie z odtbnymi przepisami regulagymi gospodark finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmujezsiv szczegolnéci:

- przeksggowanie w roku nagpnym pod data przggia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860

- przeks¢gowanie, pod datsprawozdania bugtowego, zrealizowanych dochodéw betbwych

z konta 222

- przeksggowanie, w kacu roku obrotowego, dotacji z bietu i srodkéw budetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810

- rdznice z aktualizacjgrodkow trwatych w korespondencji z kontem 011

- wartas¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanyétodkow trwatych i inwestycji w
korespondencji z kontem 011,020,080
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Na stronie Ma konta 800 ujmujesiv szczegolngxi:

- przeksgigowanie, w roku nagpbnym pod dat przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860

- przekstgowanie, pod datsprawozdania bugtowego, zrealizowanych wydatkéw ketowych
z konta 223

- rownowartd¢ srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestydionespondencji z kontem
810

- rdznice z aktualizacjsrodkow trwatych w korespondencji z kontami 011,013

- nieodptatne otrzymanigodkdw trwatych i inwestycji w korespondencji z kami 011,020,080,
wartas¢ aktywow

Ewidencja szczegdtowa do konta 800 powinna zapemoiliwo$¢ ustalenia przyczyn zwksze

i zmniejszé funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kt@@eaxza stan funduszu jednostki.

Konto 810 —,Dotacje budzetowe, ptatndci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje”
Konto 810 stay do ewidencji dotacji buettowych orazrodkow z budetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmujeesi
- wartas¢ dotacji przekazanych z bzetu w czsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224.
- réwnowarté¢ wydatkow dokonanych przez jednostki betbwe zesrodkow budetu na
finansowanie inwestycji — w korespondencji z kon@&oo.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje;przekstgowanie , w kacu roku obrotowego, salda konta 810
na konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazajela.

Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia m¢dzyokresowe przychodow”

Konto 840 stay do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszhyakreséw oraz innych
rozliczeh miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmujezgitworzenie i zwikszenie rezerwy w korespondenciji z kontem
226, a na stronie Ma - ich zmniejszenie lub razamnie w korespondenciji z kontem zespotu ,7".
Na stronie Ma konta 840 ujmuje esirOwniez powstanie i zwikszenie rozliczé
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn — ichieoenie poprzez zaliczenie ich do
przychoddw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczdinyc

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 pwwrapewrd mazliwos¢ ustalenia stanu:

- rezerwy oraz przyczyn jej zekszer i zmniejszé

- rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegélinych tytutdvazoprzyczyn ich
zwigkszer | zmniejsza.

Konto 840 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozlicaegdzyokresowych
przychodéw.

Konto 851 — ,Zaktadowy funduszswiadczeai socjalnych”

Konto 851 shlay do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé@ zakladowego funduszu

swiadcze socjalnych.

Srodki piengzne tego funduszu, wyogsnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmujenai

koncie 135 ,Rachunidrodkow funduszy specjalnego przeliczenia”.

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na vepmikenie:

- stanu, zwikszer i zmniejszé zaktadowego funduszwiadcze socjalnych, z podziatem wedtug
zrédet zwekszen i kierunkdéw zmniejsze

- wysokaci poniesionych kosztéw i wysokti uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziataln€ri socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyra stan zakladowego fundusamiadczeé socjalnych.

Konto 855 —,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stay do ewidencji rownowartei mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,
przegtego przez organ zatgcielski.
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Na stronie Wn ujmuje sizmniejszenia funduszu z tytutu sprzegaienie lub jego likwidacji, a
na stronie Ma — stan funduszu i jego @w@izenia o réwnowartdé mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, ustadona podstawie bilanséw tych jednostek , w koresponjil z
kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyta stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostekanizacyjnych,
przegtego przez organ zatgcielski a nie przekazanego spoétkom, innym jedrmstk
organizacyjnym lub nieprzgfego na wtasne potrzeby lub wadanienia sprzedanego, ale jeszcze
niesptaconego.

Konto 860 —,Wynik finansowy”

Konto 860 stay do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmijessne:

- poniesionych kosztow, w korespondenciji z konté60,4001,402,403,404,405,i 409

- kosztow operacji finansowych, w korespondencjkantem 751 oraz pozostatych kosztow
operacyjnych w korespondenciji z kontem 761

- strat nadzwyczajnych w korespondencji z konteth 77

Na stronie Ma konta 860 ujmujezsv koncu roku obrotowego sun

- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z pospaizgymi kontami zespotu 7

- zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontétt

Saldo konta 860 wyra na koniec roku obrotowego wynik finansowy jedkipstaldo Wn — strat
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenasawnroku nasipnym, pod dat przyjccia
sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

Na stronie Wn konta 975 ujmujeesivartas¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedtug
klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmujezdiczrg wartas¢ wydatkOw strukturalnych.

Konto 980 — ,Plan finansowy wydatkéw budetowych”

Konto 980 stay do ewidencji planu finansowego wydatkow bebwych dysponent&rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmujeeglan finansowy wydatkow budtowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmujegsi

- rbwnowart@¢ zrealizowanych wydatkow badtu

- wartas¢ planu niewygasagych wydatkéw bugketu do realizacji w nagbnym roku

- wartas¢ planu niezrealizowanego i wygastego

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadasnszczegdtowsci planu finansowego
wydatkow budetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku aald

Konto 981 — ,Plan finansowy niewygasajcych wydatkow”

Konto 981 shay do ewidencji planu finansowego niewygasgih wydatkow bugetowych

dysponentarodkéw budetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmujeeglan finansowy niewygasgjych wydatkow bugetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmujegsi

- roéwnowartd¢ zrealizowanych wydatkéw budtowych obcizajacych plan finansowy
niewygasajcych wydatkow bugetowych

- wartc¢ planu niewygasagych wydatkow bugetowych w czsci niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencja szczegdtowa do konta 981 prowadzona\jestzczegoétowgci planu finansowego

niewygasajcych wydatkow.Konto 981 nie wykazuje salda na komaku.

Konto 990 - , Rozrachunki z osobami trzecimi z tyttu ich odpowiedzialngci za
zobowigzania podatkowe podatnika”

Konto 990 stay do ewidencji kwot nataych od osdb trzecich i realizacji tych zobera. Jezeli
orzeczono o odpowiedzialfm solidarnej dwoch lub wtej 0s6b trzecich, dla kdej z tych osob
otwiera s¢ osobne konto pozabilansowe konto szczegétowe dandowego konta
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szczegblowego tego samego podatnika, ralya koncie osoby trzeciej przypiaaj kwote lub
kwoty wynikajce z decyzji orzekagej odpowiedzialn& osdb trzecich.

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

Na koncie ewidencjonuje gkwoty nalene do pobrania i pobrane przez inkasentéw. Na istron
Wn konta kstguje s¢ przypisy w wysokéci naleznosci do pobrania oraz odsetki za zwok
inne nalenasci uboczne. Na stronie Ma konta dgije sé wptaty kwot pobranych oraz odpisy
kwot. Konto ma zastosowanie do optaty targowejajatowe;.

Konto 992 — Srodki trwate w likwidacji”

Konto 992 shay do ewidencjisrodkow trwatych postawionych w stan likwidacji, kidre zostat
wystawiony dowod ksgowy LT — likwidacja srodka trwatego, do czasu ostatecznego
(fizycznego) zlikwidowania. Fizycznlikwidacje srodka trwatego potwierdza ¢sidokumentem
(np. protokotem, dowodem ziomowania). Na stronie Wémta 992 ksiguje st $rodki trwale
postawione w stan likwidacji — na daieozchodowania z konta 011. Na stronie Ma konta 992
nalezy wyksieggowa srodki trwate, ktére ulegly fizycznej likwidacji (ngprotokot).

Konto 994 —,Zobowigzania warunkowe i nalenosci warunkowe”

Konto to sty do ksggowania nalenosci warunkowych do czasu wypetnienia warunku np.
naleznosci o ktérych mowa w decyzji dotyaeej zezwolenia na usugie drzew i krzewow.
Konto to sty rowniez do ewidencji zobowizan warunkowych, np. zobowzanie s¢ do
nalezytego wykonania robo6t i ustug zione w formie gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych
weksli i innych form.

Konto 998 — ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 shiay do ewidencji prawnego zaargavania wydatkow bugktowych ugtych w planie
finansowym jednostki bugttowej danego roku budtowego oraz w planie finansowym
niewygasajcych wydatkow bugetowych ugtych do realizacji w danym roku bzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje;sv szczegolngci:

- rownowartd¢ sfinansowanych wydatkéw bzetowych w danym roku budtowym

- rownowartd¢ zaangaowanych wydatkow, ktoreeda obcizaty wydatki roku nagpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmujegszaangaowanie wydatkow, czyli warté umow, decyzji i
innych postanowig ktorych wykonanie spowoduje koniecZto dokonania wydatkow
budzetowych w roku bigacym.

Ewidencja szczegdétowa do konta 998 jest prowadzeediug podziatek klasyfikacji planu
finansowego, z wyodbnieniem planu niewygasajych wydatkow.

Na koniec roku konto998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — , Zaangazowanie wydatkdéw budietowych przysztych lat”

Konto 999 stay do ewidencji prawnego zaangavania wydatkow budttowych przysztych lat
oraz niewygasagych wydatkéw, ktére majby¢ zrealizowane w latach naptych.

Na stronie Wn konta 999 ujmujecsiownowartd¢ zaangaowanych wydatkow buatowych w
latach poprzednich, a olagajacych plan finansowy roku biecego jednostki bugtowej lub plan
finansowy niewygasagych wydatkow przeznaczony do realizacji w rokuipigm.

Na stronie Ma konta 999 ujmujezsivysoka¢ zaangaowanych wydatkow lat przyszitych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadxeedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodbnieniem planu niewygasajych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 me wykazyw& saldo Ma oznaczge zaangsowanie wydatkow
budzetowych lat przysziych.

lll. Ustalenie wyniku finansowego
Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie ari@ntem poréwnawczym rachunku zyskow i

strat na koncie 860 , Straty i zyski nadzwyczajmazowynik finansowy”. Rachunek zyskow i strat
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jest elementem sprawozdania finansowego o chaesktelynamicznym, poniewa obejmuje
strumienie przychodéw i kosztéw jednostki. Jednestkbowizana jest zgodnie z Rozpadzeniem
Ministra Finansow do spagdzania wariantu poréwnawczego rachunku zyskowait str oparciu o
koszty rodzajowe. Zgodnie z art. 47 ust.1 ustawyachunkowéci w rachunku zyskow i strat
wykazuje st oddzielnie przychody , koszty, zyski i straty omalzowazkowe obcizenia wyniku
finansowego za bigcy i poprzedni rok obrotowy. Wynik finansowy ustay w rachunku zyskoéw
i strat stanowi rénice pomidzy osagnictymi przychodami w danym okresie a poniesionymiym t
samym okresie kosztami, przy zachowaniu zasady malmoWynik finansowy w rachunku zyskéw i
strat oblicza si w podziale na segmenty dziatatobjednostki. W sprawozdaniu tym wyrdiamy
nastpujace obszary dziataloi:

- podstawow dzialalnd¢ operacyjma, generujca wynik ze sprzeds,

- pozostad dziatalng¢ operacyjia, ksztattujca wynik z dziatalnéci operacyjnej,

- dziafalna¢ finansows, oddziatujca na wynik z dziatalnéci gospodarczeyj,

- zdarzenia nadzwyczajne, wplyweg na wynik finansowy brutto.
Rachunek zyskow i strat jest sprawozdaniem poaviym z bilansem waroia wyniku finansowego
netto, ktéry w bilansie jest elementem funduszuyda sprawozdania wykazugen sam wynik
finansowy netto. Ustalenie wyniku finansowego jestkb polega w pierwszej kolejga na
przekstégowaniu obrotéw kont przychodéw i kosztow na ko86® — ,Straty i zyski nadzwyczajne
oraz wynik finansowy”.

Koszty wedtug rodzaju- konta zespotu 4

Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie ujmuje @i zespole 4 zakladowego planu kont.

Nie kskguje sig zgodnie z odibnymi przepisami kosztéw finansowych — z fundusgjowych i
innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztiperacyjnych, kosztéw operacji finansowych i
strat nadzwyczajnych.

Konta zespotu 4 w Uerlzie Miejskim w Czersku podzielone & zaleznosci od rodzaju paragrafu na:
Konto 400 — ,Amortyzacja”
Na tym Kkoncie ewidencjonuje ¢siodpisy amortyzacyjne odsrodkow trwatych i wartéci

niematerialnych i prawnych jednorazowo pochdkit grudnia.

Konto 401 - ,Zuzycie materiatow i energii” obejmuje w szczegolda paragrafy: 421, 422,
423,424,425,426, z odpowiedrd cyfrg

Konto 402 - ,Ustugi obce” obejmuje w szczegoldo paragrafy:
427, 430 bez kosztow zydanych ze sprzeda mienia, wycea nieruchoméci oraz planami
zagospodarowania 428,433,434,435, 436, 437, 838,410, 470 z odpowiednit cyfra

Konto 403 - ,Podatki i optaty” obejmuje w szczegoéldo paragrafy: 414, 450,451, 452, 453 z
odpowiedni 4 cyfra

Konto 404 - ,Wynagrodzenia” obejmuje w szczegOlda paragrafy:401, 404, 409,410, 417, z
odpowiedni 4 cyfra

Konto 405 - ,Ubezpieczenia spoteczne i inrfviadczenia dla pracownikow”
obejmuje w szczegoldoi paragrafy: 302, 411, 412, 444 z odpowiedhcyfra

Konto 409 - ,Pozostate koszty rodzajowe’dbejmuje nagpujace paragrafy: 303,415, 441, 442,
443, z odpowiedni4 cyfra

Konto 409-1 - ,Inneswiadczenia finansowane z buiktu” obejmuje w szczegdllo paragrafy:
304, 311,321, 324, 325, 326, 413,429 z odpowiediciyfra
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Konto 409-2 - , Pozostate obgizenia” obejmuje w szczegolsoi paragrafy: 285, 290,291, 293,
294,416,459,460,461 z odpowiedldi cyfra

Przychody i koszty ugte w zespole 7 zakladowego planu kont.
Konta zespotu 7 sha do ewidenciji:
- przychodow i kosztéw ich uzyskania z tytutu splay produktow, towaréw, przychodéw i
kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych pnpgldw i kosztéw operacyjnych,
- podatkow nieugtych na koncie 403,
- dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywagja wynik finansowy oraz dotacji przekazanych.
Ewidencf szczegotow prowadzi st wedtug pozycji planu finansowego oraz stosowniepdtrzeb
planowania, analizy i sprawozdawégb oraz obliczania podatkow.

Rachunek zyskow i strat w Urzdzie Miejskim w Czersku sklada st z nasepujacych pozycji:

A. Przychody netto ze sprzeday i zrownane z nimi, w tym;

Przychody ze sprzedya produktow i towaréw wykazuje siw kwocie netto czyli pomniejszagso
nalezny podatek od towardow i ustug oraz o ewentualneigjszenia z tytutu upustéw czy innych
prawnie dopuszczonych rabatow. Przychody nettqoeeeday powieksza s¢ 0 dotacje zaliczane do
przychodow.

1. Przychody netto ze sprzedey produktow

w tym: dotacje zaliczane do przychodow (podmiotomeedmiotowe, na pierwsze wypasaie w
srodki obrotowe)

2. Zmiana stanu produktéw

( zwiekszenia — warti dodatnia, zmniejszenia- wagtoujemna)

3. Koszt wytworzenia produktu na wiasne potrzebygdnostki

Przychody netto ze sprzedey towarow i materiatdw

Przychody z tytutu dochodéw budetowych

Do przychodéw finansowych stanawych dochody butktowe zalicza si w szczegOIngi
podatki, kary i optaty administracyjne. W rachurggskow i strat wart@ pozostatych dochodow
budzetowych jest ustalana na podstawie zapisOw naistidia konta 720, w &&ci dotyczcej
przychodow finansowych z tytutu dochodow betbwych.

4.
5.

- wPrzychody z tytutu dochodow bietowych” obejmuj w szczegodlnéci paragrafy:

001, 002, 031,032, 033, 034, 035, 036, 037, 040, 043, 044, 045, 046, 047, 048, 049, 050, 059,
069, 201, 203, 232, 270, 620, 626, 629, 630, 688, B71, 292, 275, 091, 097 ( z wyteniem Kkar i
odszkodowa)

z odpowiedr 4 cyfra

B. Koszty dziatalndci operacyjnej

Koszty dzialalnéci operacyjnej w jednostce obejmukoszty rodzajowe, warfoi sprzedanych
towarow i materiatéw, udzielone dotacje oraz igwe&adczenia finansowane z bigdu.

1. Amortyzacja

W tej pozycji ujmuje & koszty amortyzacji podstawowyckrodkéw trwatych oraz warkoi
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy unemibwe § dokonywane stopniowo wedtug
podatkowych stawek amortyzacyjnych.

W rachunku zyskéw i strat wabamortyzacji ustalana jest na podstawie zapisawoncie 400.

2. Zuzycie materiatdw i energii
W tej pozycji sprawozdania ujmujezdioszty zuycia:
- programow i licencji,
- paliw na cele procesu technologicznego i w transp,
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- harzdzi i czsci zamiennych,

- materiatéw do utrzymania padku,

- materiatéw biurowych,

- czasopism — tale nabywanych w prenumeracie,

- wyposaenia,

- wartas¢ kosztu zuaycia energii, gazu, wody, sgionego powietrza i innych doikdw energii

(wraz z dodatkowymi optatami).
W rachunku zyskow i strat wakibzuzycia materiatdw i energii jest ustalana na podstamipisow na
koncie 401 (do tego konta prowadzi dionta analityczne uwzgliniapce paragrafy wydatkéw
wskazane w ok&onych przepisach prawa).

3. Ustugi obce
W tej pozycji podaje sikoszty ustug:

- remontéw, napraw i konserwaciji,

- transportowych,

- najmu i dziezawy,

- doradczych informatycznych, analitycznych i eksgih,

- pocztowych i bankowych,

- telekomunikacyjnych, internetowych,

- zwigzanych z utrzymaniem czyst i ochrora,

- drukarskich, introligatorskich, powielania, kopiania,

- sanitarnych, komunalnych, mieszkaniowych,

- ttumaczenia,

- montaowych, instalacyjnych, uruchomienia wypgsaia,

- w zakresie szkolenia,

- w zakresie badania technicznego pojazdéw itp.

- doptata do biletéw dla uczniéw dagzajacych do szkot.
W rachunku zyskéw i strat wakib ustug obcych jest ustalana na podstawie zapizbwoncie 402
(do tego konta prowadzi esikonta analityczne uwzglniajace paragrafy wydatkow wskazane w
okreslonych przepisach prawa).

4. Podatki i optaty

Do tej pozycji zalicza sipodatki i optaty o charakterze publicznoprawnym.

- wplaty na rzecz izb rolniczych,

- opfaty za aytkowanie gruntéw,

- opfaty za korzystanie Zeodowiska,

- optaty skarbowe, notarialnegdowe,

- sktadki na rzecz stowarzysge

- rGzne ubezpieczenia,

- optaty administracyjne i manipulacyjne,

- pozostate podatki na rzecz lietl pastwa i gmin,

- optaty korespondencyjne,

- optaty na rzecz PFRON.
W rachunku zyskow i strat wadbpodatkdw i optat jest ustalana na podstawie zapisa koncie 403
(do tego konta prowadzi esikonta analityczne uwzglniajpce paragrafy wydatkéw wskazane w
okreslonych przepisach prawa).

5. Wynagrodzenia

W pozycji tej wykazuje sikoszty poniesione przez jednasthka wyptag wynagrodze, swiadcze w
naturze i ich ekwiwalenty. Obejmuje koszty wynagraidi innych swiadcze z tytulu umowy o prag
umowy agencyjnej, umowy zlecenia oraz umowy 0 dzi8V rachunku zyskéw i strat wasto
wynagrodzé jest ustalana na podstawie zapisowkoacie 404 (do tego konta prowadzieskonta
analityczne uwzgldniajace paragrafy wydatkow wskazane w dgkoaych przepisach prawa).
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6. Ubezpieczenia spoteczne i indfaviadczenia na rzecz pracownikow

Do kosztow tych zaliczasiv szczegolngri:
- obcizajace pracodawgsktadki emerytalne, rentowe, wypadkowe,
- sktadki na Fundusz Pracy,
- odpisy na ZKS,
- odprawy z tytutu wypadku przy pracy,
- odprawy pémiertne wyptacane cztonkom rodziny zmartych praciaaww,
- wartas¢ umundurowania jeeli obowikzek jego noszenia wynika z obagujacych ustaw,
- wydatki zwhzane z ochrapzdrowia pracownikéw: koszty obogzikowych bada lekarskich,
- wydatki BHP:$rodki ochronne i higieny osobistej, odziechronna i robocza,
- pozostatéwiadczenia.

W rachunku zyskoéw i strat wakd ubezpiecze spolecznych i innychswiadczér na rzecz
pracownikéw jest ustalana na podstawie zapisowarik 405 (do tego konta prowadz¢ &ionta
analityczne uwzgdniajace paragrafy wydatkow wskazane w ckoaych przepisach prawa).

7. Pozostate koszty rodzajowe

Pozostate koszty rodzajowe obejmuyszystkie inne koszty operacyjne, ktére nie kvikalifa sic do

ujecia w pozycjach I-VI. $to na przyktad:

- koszty ubezpieczemajatkowych i osobowych (sktadki optacone wedtug paliezpieczeniowych),
- koszty reprezentacji oraz reklamy,

- koszty krajowych i zagranicznych delegacjizslowych,

- diety dla radnych,

- koszty ryczattow zaaywanie samochodéw do celéw ghowych.

W rachunku zyskéw i strat wakb pozostatych kosztow rodzajowych jest ustalana odstawie
zapiséw nakoncie 409 (do tego konta prowadziesikonta analityczne uwzediniajace paragrafy
wydatkow wskazane w okdienych przepisach prawa).

8. Wartosé¢ sprzedanych towardw i materiatow (nie wystpuje)

9. Inne $wiadczenia finansowane z buiktu

W rachunku zyskéw i strat wai® innych swiadczeé finansowanych z bugtu jest ustalana na
podstawie zapiséw odpowiednio na kontach 409 (pdawvak konta analityczne uwzgliniajpce
paragrafy wydatkéw wskazane w oanych przepisach prawa) w tym; stypendia dla umanii
studentoéw oraz inne formy pomocy.

10. Pozostate obazenia

W rachunku zyskow i strat waéb pozostatych obafen finansowanych z bugtu jest ustalana na
podstawie zapisow odpowiednio kantach 409-2 (prowadzi s¢ konta analityczne uwzgliniajace
paragrafy wydatkow wskazane w ollanych przepisach prawa).

C. Zysk / strata/ ze sprzeday (A- B)

Zysk lub strat ze sprzedsy oblicza st odejmujc koszty dziatalngci operacyjnej od przychodow
netto ze sprzeds produktow, towaréw i materiatow.

D. Pozostate przychody operacyjne (suma poz. D-I do-lll)

Pozostate przychody operacyjrgts przychody zwizane pérednio z dziatalngcia

operacyjma jednostki, a w szczegOlba przychody zwizane z:
- dziatalngcia socjalr,
- zbyciemsrodkow trwatych srodkow trwatych w budowie, warfoi niematerialnych i prawnych,
- Z odpisem zobowkan przedawnionych, umorzonych i @agalnych z wyjtkiem zobowazan
o charakterze publicznoprawnym niealigjacych kosztow,
- z otrzymanymi odszkodowaniami, karami i grzywnami
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- otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizaktywéw, w tym take srodkow
pienieznych na inne cele ainabycie i wytworzenigsrodkow trwatych, srodkéw trwatych w
budowie, wartéci niematerialnych i prawnych.

1. Zysk ze zdobycia niefinansowych aktywow trwahyc

W rachunku zyskoéw i strat wa#d pozycji jest rowna zapisom na koncie Ma 760 detggch
przychoddéw ze sprzedasrodkow trwalych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz inwestyejj,
Zyski ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych’epimuja w szczegdlngci paragrafy: 076, 077,
087 z odpowiedri4 cyfra

2. Dotacje

3. Inne przychody operacyjne
Do innych przychoddéw operacyjnych zalicza\si szczegoIngi:

- odpisane przedawnione, fiegalne lub umorzone zoboszania,

- otrzymane odszkodowania, kary i grzywny,

- darowizny i nieodptatnérodki obrotowe,

- wartas¢ wyksiegowanych odpiséw korygagych zwhzanych z aktualizagjnaleznosci,
W rachunku zyskow i strat walo pozycji jest rbwna zapisom na stronie Ma konta, #8@zsci
niedotycacej przychoddéw ze sprzegasrodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz
materiatow.
- ,Inne przychody operacyjne” obejmuyv szczegolngi paragrafy: 057, 058, 075, 083, 096, 097
(kary , odszkodowania) z odpowieddi cyfra

E. Pozostate koszty operacyjne

W tej pozycji uimuje s wszystkie inne koszty prednio zwhzane z dzialalniwia operacyja
jednostki z wyjtkiem kosztéw inwestycji finansowanych z dochodétasmych.

Pozycja obejmuje w szczegoOkwd paragrafy 430 koszty zwdane ze sprzeda mienia, wycen
nieruchoméci oraz planami zagospodarowania rozdz. 700050041459, 460, 461, 462, 464 z
odpowiedni 4 cyfra (na koncie Wn 761).

F. Zysk (strata) z dziatalndgci operacyjnej (C + D —E).
Wynik finansowy z dzialalréwi operacyjnej (ujemny lub dodatni) ustala siodajpc do wyniku
finansowego ze sprzedapozostate przychody operacyjne, a odegmyozostate koszty operacyjne

G. Przychody finansowe

Przychody finansowe obejmujkwoty nalene z tytutu operacji finansowych, a w szczegétno
przychody ze sprzedwa papieréw wartéciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendyraa
odsetki od udzielonych pgczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcyiclpapieréw
wartasciowych oraz odsetki za zwiokv zaptacie natenosci i dodatnie ranice kursowe.

1. Dywidendy i udziaty w zyskach

2. Odsetki

Odsetki wykazane w tej pozycji stanawadsetki:

- od udzielonych pogyczek,

- od posiadanych papieréw wastmowych,

- z tytutu dyskonta od weksli obcych i czekow,

- lokat grodkéw na rachunkach bankowych — nazligm rachunku bankowym i innych

rachunkach oraz na rachunku lokat terminowych.

Nie ujmuje s¢ odsetek odrodkéw funduszuywiadcze socjalnych, poniewaodsetki te zwikszap
fundusz socjalny.

W rachunku zyskow i strat wa®d pozycji jest rbwna zapisom na stromila konta 750 w czsci
otrzymanych lub naliczonych odsetek — w szczegainmaragrafy092, 089
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3. Inne - dodatnie rénice kursowe (nie wyspuje)

H. Koszty finansowe (suma poz. H-1 do H-II)
W tej pozycji ujmuje si koszty operacji finansowych, a w szczegétiowarta¢ sprzedanych
udziatow, akcji i papierow wargciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytévpozyczek,
odsetki za zwitok w zaptacie zobowzan z wyjatkiem obchzajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto ze sprzedsw przy sprzeday weksli, czekdw obcych i papierow wastiowych i ujemne
réznice kursowe.

1. Odsetki

Pozycjaobejmuje zaptacone, naliczone odsetki od zobpaiii wystpujacych w szczegolnai w

paragrafach458, 468, 807, 811, 812odpowiedry 4 cyfra - strona Wn konta 751

2. Inne( nie wystpuje)

I. Zysk (strata) z dziatalncsci gospodarczej /F+G-H/

Wynik finansowy z dziatalnii gospodarczej (ujemny lub dodatni) ustala dodagc do wyniku
finansowego z dziataldoi operacyjnej przychody finansowe, a odejigpouUjoszty finansowe.

J. Wynik zdarzen nadzwyczajnych /J.1-J.H/

1.Zyski nadzwyczajne saldo konta Ma 770
2. Straty nadzwyczajne -saldo konta Wn 771

K. Zysk / strata brutto /1+/-J/
Wynik finansowy brutto (ujemny lub dodatni) ustad& dodajc (odejmujc) od wyniku z
dziatalngci gospodarczej dodatni (ujemny) wynik zd@rzmadzwyczajnych .

L. Podatek dochodowy (nie wysipuje)

M. Pozostate obowjzkowe zmniejszenia zysku (zwkszenia straty) oraz nadwyki
srodkow obrotowych

N. Zysk / strata netto /K-L-M/.

Wynik finansowy netto (ujemny lub dodatni) ustala edejmuac od wyniku finansowego brutto
podatek dochodowy oraz pozostate olbgkbwe zmniejszenia zysku (zdszenia) straty oraz
nadwyzki srodkéw obrotowych — saldo konta 860 po dokonaniuzystkich wymaganych
przeksggowan.

V. Zestawienie zmian w funduszu wlasnym

Stanowi obowizkowy element sprawozdania finansowego jednostistaivienie zgodnie ze swoj
nazwy przedstawia zmiany jakie napity w poszczegdlnych skladnikach funduszu i ichypeyny, a
takze z tytutu przychodow i kosztéw odnoszonych béppwnio na fundusz jednostki. Kapitalem
whasnym jednostki bugtowej jest fundusz jednostki, ktory stanowi rowaoisé aktywow netto
(réznica pomedzy wartdgcia aktywow a szeroko rozumianymi zobagéniami). Przyczyny zmian w
funduszu jednostki odpowiadagapisom ujtym na koncie 800, odpowiednio po stronach Wn i Ma.
Oprécz tego zestawienie uwgdhia wynik finansowy netto bigcego roku (odpowiednio saldo
koncowe Wn lub Ma konta 860) oraz podziat zysku (pokaystraty) i nadwski srodkow
obrotowych.

Zestawienie zmian w funduszu wikasnym w ¢&dizie Miejskim w Czersku skladagst nasg¢pujacych
pozycji:

I. Fundusz jednostki na pocatek okresu (BO)
Wykazuje st saldo strony Ma konta 800 na koniec poprzedniega.r
(konto 800 001 ....)
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1. Zwigkszenie funduszu % tytutu)

Ujmowane tu § operacje gospodarcze powoghg zwikszenie funduszu w kgjach
rachunkowych na stronie Ma konta 800. (w&rtobrotow za podany okres strona Ma konta
800 002 ....)

1.1.Zysk bilansowy za rok ubiegty
Saldo Ma konta 860 (BO), ktore w roku regmtym (za ktéry spoetiza s¢ zestawienie zmian w
funduszu) zgodnie z przepisami rozpatzenia wykonawczego, musi dyrzeksggowane, pod
dat przyjecia sprawozdania finansowego, na konto Ma 800.ttk860 002 00001....)

1.2. Zrealizowane wydatki budetowe
Pozycja ta odzwierciedla zrealizowane wydatki Amidwe wg sprawozda budzetowych
ewidencjonowane na:
koncie 223 - konto przeciwstawne 800 002 00002 ....

1.3. Zrealizowane ptatndéci zesrodkow europejskich na rzecz jednostki

1.4.Srodki na inwestycje
W tej pozycji wykazuje siponiesione wydatki inwestycyjne, ktére zkszap fundusz jednostki
w chwili poniesienia wydatkéw (konto 800 002 00003umeracja projektu unijnego)

1.5. Aktualizacjasrodkow trwatych
Zwigkszenie wartéci srodkow trwatych na skutek aktualizacji

1.6. Nieodptatnie otrzymanerodki trwate i inwestycje
W tej pozycji zweksza st fundusz wartécia nieodptatnie otrzymanych podstawowygiodkdw
trwatych (ugtych na koncie 011) oraz inwestycji §tyjch na koncie 080) — konto 800 002 0005 ...

1.7. Aktywa przyjete od zlikwidowanych (pohczonych) jednostek

1.8. Aktywa otrzymane w ramach centralnego zaopatenia

1.9 Pozostate odpisy z wyniku finansowego za rokedacy

1.10. Inne zwgkszenia
W tej pozycji zweksza st fundusz o wart@ nieodptatnie otrzymanych wagt niematerialnych i
prawnych oraz o warfé ujawnionej nadwgki inwentaryzacyjnej z podstawowydrodkow
trwatych oraz warteci niematerialnych i prawnych, zgkiszenia wartéci udziatdbw - konto
800 002 00009 ..Ujmuje sk rowniez wszystkie inne zwekszenia funduszu jednostki niestg w
powyzszych pozycjach.

2. Zmniejszenie funduszu jednostki- konto 800 003...

2.1 Strata za rok ubiegty
Wykazuje st wartas¢ straty bilansowej poniesionej przez jednostkimiowe w roku ubiegtym co
stanowi saldo Wn konta 860, ktore w roku ppayym ( za ktéry spoetiza s¢ zestawienie zmian w
funduszu) musi by przeksggowane pod datprzyjecia sprawozdania finansowego na konto 800

2.2. Zrealizowane dochody bugetowe
Zrealizowane dochody buetowe kwartalne lub roczne przeniesienia z konta 22 podstawie
sprawozda budzetowych Rb-27S zrealizowanych dochodéw 800 003200

2.3. Rozliczenie wyniku finansowego srodkéw obrotowych za rok ubiegty

2.4. Dotacje isrodki na inwestycje
Saldo Ma konto 810 przed przelgowaniem na konto 800. Fundusz jednostki zmniejszaj
dotacje przekazane jednostkom samduzterytorialnego, oraz innym podmiotom. W pozyeji
ujmuje st takze srodki budzetowe przekazane do innych jednostekdetowych na sfinansowanie
ich wydatkow inwestycyjnych 800 003 00004...

2.5. Aktualizacja srodkéw trwatych
W wierszu tym jednostka ujmie zgliszenie wartéci dotychczasowego umorzenigiodkdw
trwatych na skutek aktualizaciji.

2.6. Wartosé¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanyckrodkéw trwatych

i inwestyciji.
W tej pozycji ujmuje s wartas¢ ksiggowa netto (czs¢ nieumorzon) kont 011, 080konto Wn
800 003 00007.....

2.7. Pasywa przygte od zlikwidowanych (pohczonych) jednostek

2. 8. Aktywa przekazane w ramach centralnego zaopaienia
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2.9. Inne zmniejszenia
Ujmuje sk rowniez wszystkie inne zmniejszenia funduszu jednostki ujige w poprzednich
pozycjach 800 003 00010...

Il. Fundusz jednostki na koniec okresu BZ
Jest to odzwierciedlone w saldzienkowym strony Ma konta 800

[ll. Wynik finansowy netto za rok biezacy (+, -)
1. zysk netto (+)
2. strata netto (-)
Saldo konta 860 - strona Wn konta zespotu 4i 7
- strona Ma kont zespotu
IV. Nadwyzka dochodow samorgdowych jednostek budetowych, nadwyka srodkéw
obrotowych samorzadowych zaktadéw budetowych

V. Fundusz (poz. ll+,-11l-1V)
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Zajcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 912/10
Burmistrza Czerskadnia 10 grudnia 2010 r.

PLAN KONT DLA BUD ZETU GMINY

l. Wstep
Il. Sposob prowadzenia ksig rachunkowych
- Wykaz kont bilansowych i pozabilansoych

l. Wstep
Rachunkow&¢ budzetu gminy obejmuje:
- ksiegi rachunkowe
- inwentaryzagj weryfikujaca stan jej aktywéw
- sprawozdania bugtowe oraz finansowe spadzone na podstawie lggi rachunkowych
Ksiegi rachunkowe bugbtu gminy obejmuj:
- Dziennik
- Konta ksggi gtownej
- Konta ksig pomocniczych
- Zestawienie obrotow i sald kont kgi gtbwnej
- Zestawienie obrotow i sald kont kgipomocniczych
Ksiegi rachunkowe prowadzones gechnily komputerow zgodnie z wymogami ustawy o
rachunkowéci.
Na koniec kadego miesica sporzdza s¢ wydruki:
- dziennikow
- zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych
Na koniec roku dodatkowo spadza s¢ wydruki zestawienia obrotéw i sald kont analitygen
oraz wydruki kartotek kont analitycznych i syntetggch. Ksggowania dokonuje sina kontach
analitycznych, ktére automatycznie przernpodane na konta syntetyczne.

II. Okreslenie sposobu prowadzenia kgg rachunkowych dla Budzetu Gminy Czersk

1. Wykaz kont bilansowych i pozabilansowych dla bugetéw jednostek samorgdu
terytorialnego

a) konta bilansowe

133 — Rachunek budtu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunekrodkow na niewygasage wydatki

140 — Innesrodki pienkzne

222 — Rozliczenie dochodéw hietowych

223 — Rozliczenie wydatkow baetowych

224 — Rozrachunki budtu

225 — Rozliczenie niewygagajych wydatkdw

240 — Pozostate rozrachunki

250 — Nalenosci finansowe

260 — Zobowazania finansowe

290 — Odpisy aktualizage nalenosci

901 — Dochody bugktu
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902 — Wydatki bugetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasafre wydatki

909 — Rozliczenia mdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budtu

961 — Wynik wykonania bugbtu

962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 — Prywatyzacja

b) Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody kiedu
992 — Planowane wydatki biedu
993 - Rozliczenia z innymi bietami

c) opis kont

Konta bilansowe

Konto 133 — ,Rachunek budetu”

Konto shzy do ewidencji operacji piegitnych dokonywanych na rachunkach betth. Zapisy na
koncie 133 s dokonywane wyjcznie na podstawie dowodow bankowych i muszaagodne z
zapisami w ksigowasci banku. W razie stwierdzeniagbly w dowodzie bankowym, kgjuje sg
sumy zgodnie z wyggiem, natomiast rnice wynikajaca z bkdu odnosi si na konto 240, jako
»,sumy do wyjdnienia”. R&nice te wyksiegowuje s¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajcego sprostowanie duu.

Na stronie Wn konta 133 ujmujegsivptywy srodkOw piengznych na rachunek budtu, w tym
réwniez splaty dotyczce kredytu udzielonego przez bank na rachunekzdiudoraz wplywy
kredytow przelanych przez bank na rachunekzbtug w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmujegswyptaty z rachunku bugtu, w tym rownie wyptaty
dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez benkachunku bugktu (saldo kredytowe
konta 133 ) oraz wypfaty z tytutu sptaty kredytzglanego przez bank na rachunekzeta w
korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sirowniez lokaty dokonywane z&odkow rachunku bugktu, przekazanie
srodkéw na pokrycie wydatkéw wdu lub innej jednostki bugttowej — w korespondencji z
kontem Wn 223

Konto 133 mae wykazywa saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn oznacza stafrodkow pienéznych na rachunku budtu, a saldo Ma - kwet
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego pbzek na rachunek bieitu.

Konto 134 — Kredyty bankowe”

Konto 134 stay do ewidencji kredytéw bankowych zaghietych na finansowanie budtu.

Na stronie Wn tego konta ujmuje siptat lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma ujmuje sikredyt bankowy na finansowanie kit oraz odsetki od kredytu
bankowego.

Konto 134 mae wykazywa saldo Ma oznaczaje zadtaenie z tytutdw zaaignietych kredytow
na finansowanie bugtu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 134 pwwvinmaliwi ¢ ustalenie stanu zadienia
wedtug uméw kredytowych.

Konto 135 — ,Rachuneksrodkoéw na niewygasajce wydatki”

Konto 135 stay do ewidencji operacji piegitnych na rachunku bankowynsrodkéw na
niewygasajce wydatki.

Zapisy na koncie 135 dokonywane wytacznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzzgodnd¢ zapiséw mgdzy jednostl a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmujeesivptywy srodkow piengéznych na rachunekrodkéw na
niewygasajce wydatki, w korespondenciji z kontem 140.
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Na stronie Ma ujmuje siwyptaty z rachunkuérodkéw na niewygasafe wydatki na pokrycie
wydatkow niewygasagych, w korespondencii z kontem 225.

Konto 135 mae wykazywa saldo Wn oznaczae stansrodkOw piengznych na rachunku
srodkdw na niewygasage wydatki.

Konto 140 — Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stay do ewidencjgrodkow piengznych w drodze, w tym:

- srodkéw otrzymanych z innych baetéw w przypadku, gdgrodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym iobjete wychgiem bankowym z datnastpnego okresu
sprawozdawczego.

- kwot wplaconych przez inkasentow zasgminictwem poczty lub bezpednio do banku z
tytutu dochoddéw buiktowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez banknasgpnym
okresie sprawozdawczym.

- przelewow dochodow budtowych zrealizowanych przez bank pfatnika w olaesi
sprawozdawczym i objych wycihgami bankowymi z rachunku bigcego budetu w nasfpnym
okresie sprawozdawczym.

Srodki pienezne w drodze mag byé ewidencjonowane i na przetomie okreséw
sprawozdawczych lub na bigo.

Na stronie Wn konta 140 ujmujeesiwickszenia stangrodkéw piengznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stagnodkéw piengznych w drodze.

Konto 140 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza staodkow piengznych w drodze.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochoddw buzetowych”

Konto 222 stay do ewidencji rozliczé z jednostkami bugktowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow bagdowych.

Na stronie Wn tego konta ujmujeestochody budetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokéci wynikajacej z okresowych sprawozilgednostek buzktowych, w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmujeesprzelewy dochodéw budtowych na rachunek bazetu
dokonane przez jednostki hiedowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencf szczegdtowa do konta 222 prowadz 81 sposOb umdiwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegbélnymi jednostkami kedowymi z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodow bugetowych.

Konto 222 mae wykazyw& dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodowzémosvych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i obgtych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekagzama rachunek budtu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodowzétodvych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek bizetu, lecz nie olfych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budetowych”

Konto 223 shay do ewidencji rozliczé z jednostkami bugktowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow bugetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmujecsirodki przelane z rachunku bietu na pokrycie wydatkéw
jednostek bugzetowych w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmujecsivydatki dokonane przez jednostki ietbwe w wysokeci
wynikajacej z okresowych sprawoztitych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidenci szczegOtow do konta 223 prowadzi gsiw sposéb umdiwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegllnymi jednostkami biedowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
srodkéw piengéznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przee wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanyebdkéw na rachunki bigce jednostek
budzetowych. Lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatloudzetowych.

Konto 224 — ,Rozrachunki budetu”
Konto 224 stay do ewidencji rozrachunkéw z innymi bietami, a w szczegolsoi:
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- rozliczer dochoddw bugktowych realizowanych przez gdy skarbowe na rzecz bigtu.

- rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji

- rozrachunkow z tytutu dochodéw pobieranych nazdsudetu pastwa

- rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innjciazetow.

Ewidencja szczeg6towa do konta 224 powinna Hiwd¢ ustalenie naleosci i zobowazan
wedtug poszczegdélnych tytutbw oraz wedtug poszclrsgh budetow.

Konto 224 mae wykazyw& dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan aadéci, a saldo Ma konta 224 — stan zobgweh budzetu z
tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 225 — ,Rozliczenie niewygasajcych wydatkow”

Konto 225 shay do ewidencji rozliczé z jednostkami bugktowymi z tytutlu zrealizowanych
przez te jednostki niewygagaych wydatkow.

Na stronie Wn tego konta ujmujegskrodki przelane z rachunku bietu na pokrycie
niewygasajcych wydatkow jednostek baetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmujeesiwydatki zrealizowane przez jednostki batbwe w
korespondencji z kontem 904 oraz przeleswgdkdéw niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Ewidencja szczegobtowa prowadzona do konta 225 pmwiapewrd mozliwosé ustalenia stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami kedowymi z tytutu przekazanych igrodkow na
realizacje niewygasagych wydatkow.

Konto 225 mae wykazywa& saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonyétodkow
przekazanych jednostkom bigdowym na realizagjniewygasajcych wydatkow.

Konto 240 —,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stay do ewidencji innych rozrachunkéw zyganych z realizagjbudzetu, z wyptkiem
rozrachunkow i rozlicae ujmowanych na kontach 222,223,224,225,250,260.

Ewidencja szczego6towa do tego konta powinna imo¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedhtug
poszczegoblnych tytutdw oraz wedtug kontrahentéw.

Konto 240 mée wykazywg dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradi, a saldo Ma — stan
zobowhzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Na koncie 240 powinny ldy umowane rozliczenia z instytucjami gpednicacymi z tytutu
wyprzedzajcego finansowania z wihasnycérodkéw wydatkow podlegagych finansowaniu
srodkami z budetu Unii Europejskiej lub innymérodkami zagranicznymi niepodlegaymi
zwrotowi, w wysokdci wynikajacej z wniosku o dokonanie ptatud (zapis Wn 240 Ma 909).

Konto 250 — ,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stay do ewidencji nalenosci zaliczanych do nakmosci finansowych, a szczegolém

Z tytutu udzielonych poyczek.

Na stronie Wn tego konta ujmuje giowstanie i zwjkszenie nalenoici finansowych, a na stronie
Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegobtowa prowadzona do konta 250 pmwiapewrd mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci z poszczegodlnymi kontrahentami wedtug tytutéalesnaosci.

Konto 250 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan arakei finansowych, a saldo
ma — stan nadptat z tytutu nahesci finansowych.

Na koncie 250 magby¢ tez ujmowane rozliczenia z tytutlu gwarancji i pozen udzielanych
przez jednostk samorzadu terytorialnego. Splat za dienika w zwiazku z udzielonymi
gwarancjami i pagczeniami ksigujemy (kstgowanie nalenosci z tego tytutu nagpuje pod data
wyciagu bankowego) - Wn 250, Ma 909, réwnolegle do zapigé 223, Ma 133. — z rachunku
budzetu

Konto 260 — ,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stay do ewidencji zobowizan zaliczanych do zobowian finansowych, z wyjtkiem
kredytow bankowych, a w szczegdéod z tytutu zacignigtych paryczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.
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Na stronie Wn tego konta ujmujec sivartas¢ sptaconych zobowkan finansowych, a na stronie
Ma — wartd¢ zachagnictych zobowizan finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 pwwvirapewrd mazliwosé ustalenia stanu
zobowhzan z poszczegollnymi kontrahentami wedtug zokaai.

Konto 260 mae wykazywa& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconychwiaike
finansowych, a saldo Ma - stan zgpiictych zobowizan finansowych.

Konto 290 — , Odpisy aktualizujace nalenosci”

Konto 290 stay do ewidencji odpisow aktualizigych nalenasci.

Na stronie Wn tego konta ujmugsimniejszenie wartei odpiséw aktualizajcych nalenosci:

- odpisanie nigiagalnych, umorzonych i przedawnionych rmleci dotyczcych nalenosci z
tytutu dochodéw buzktowych do wysok&i uprzednio dokonanych odpiséw aktualimyjch na
koncie 250,

- zmniejszenie wartei odpisu aktualizaicego w zwazku z ustaniem powodu uzasadac@go
jego dokonania:

a) w odniesieniu do pgyczek 962,

b) w odniesieniu do naimosici z tytutu dochodow bugktowych 250,

Na stronie Ma - zwkszenie wartéci odpisow aktualizujcych nalenosci:

- wartaci naleznosci z tytutu payczek, udzielonych z budtu obgtych odpisem aktualizagym
te nalenosci na koncie 962,

- naleznosci z tytutu dochoddéw bugttowych na koncie 909.

Saldo Ma konta 290 oznacza wattamdpisow aktualizujicych naleénaosci. Odpisy aktualizujce
naleznosci dotyczcych rozchodéw bucbtu zalicza si do wynikdw na pozostatych operacjach
niekasowych Wn 962.

Ewidencja szczegbétowa do konta 290 powinna zapewrnizliwo$¢ ustalenia wart@i odpiséw
aktualizupcych wedtug poszczegoélnych tytutéw naiesci i diuznikdw.

Odpisy aktualizujce nalenosci sa dokonywane na dziebilansowy.

Konto 901 — ,Dochody budetu”

Konto 901 stay do ewidencji dochodéw budtu gminy.

Na stronie Wn tego konta ujmujeg sprzeniesienie, w kau roku, sumy dochodéw bazetu
jednostki samorgu terytorialnego na konto 961. Na stronie Ma &o®®1 ujmuje si dochody
budzetu:

- na podstawie sprawoztl@dudzetowych jednostek budtowych, w korespondencji z kontem 222
- na podstawie sprawoztlénnych organéw w zakresie dochodéw beitw jednostek samardu
terytorialnego, w korespondenciji z kontem 224

- Z tytutu rozrachunkow z innymi baetami za dany rok budtowy, w korespondenciji z kontem
224

- z innych tytutéw, w szczegoldo subwencje i dotacje, w korespondencji z kont&a 1

- pochodzce zezrédet zagranicznych, niepodlegeg zwrotowi, w korespondencji z kontem 133
- pochodzce z budetu Unii Europejskiej, w korespondencji z konten3 13

Wszystkie dochody realizowane przez agrzoraz inne samogdowe jednostki bugttowe g
ujmowane na koncie 901 na podstawie okresowychwamadan jednostkowych spogzlzanych
przez te jednostki.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 901 pwwirumaliwi¢ ustalenie stan
poszczegoblnych dochodow biedu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sudochoddw bugketu jednostki samosdu terytorialnego za dany
rok.

Pod da4 ostatniego dnia roku buetowego saldo konta 901 przenosirsa konto 961.

Konto 902 — ,\Wydatki budzetu”

Konto 902 stay do ewidencji wydatkéw bugtu w tym takie wydatki finansowane dochodami
pochodzcymi zezrddet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi i budetu Unii Europejskie;j.
Na stronie Wn konta 902 ujmujeesiv szczegélngci wydatki:
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- jednostek buzktowych na podstawie ich sprawoadaudzetowych, w korespondencji z kontem
223

- realizowane z kredytu w formie zlecptatniczych w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma tego konta ujmujegsprzeniesienie, w kicu roku, sumy wydatkéw budtu
jednostki samorglu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 902 pwwirumaliwi¢ ustalenie stanu
poszczegodlnych wydatkéw bezetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza spwydatkow budetu jednostki samogdu terytorialnego za dany
rok.

Pod da4 ostatniego dnia roku buetowego saldo konta 902 przenosirsa konto 961.

Konto 903 — ,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stay do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzamyao realizacji w latach
nastpnych.

Na stronie Wn tego konta ujmujeeswartas¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nagbnych, w korespondencji z kontem 904.

Pod da4 ostatniego dnia roku buetowego saldo konta 903 przenosirsa konto 961.

Konto 904 — ,Niewygasajce wydatki”

Konto 904 stay do ewidencji niewygasagych wydatkow.

Na stronie Wn tego konta ujmujesi

- wydatki jednostek bugtowych dokonane w giar planu niewygasagych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozddud-etowych, w korespondencji z kontem 225,

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasg¢h wydatkéw na dochody bizetowe — w
korespondencji z kontem 901

Na stronie Ma konta 904 ujmujecsiielkos¢ zatwierdzonych niewygasaych wydatkéw. Konto
904 mae wykazywa saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygagah wydatkow lub do
czasu wygsniecia planu niewygasagych wydatkow

Konto 909 — ,Rozliczenia médzyokresowe”

Konto 909 stay do ewidencji rozlicze migdzyokresowych.

Na stronie Wn tego konta ujmujecsiv szczegolnéci koszty finansowe stanowde wydatki
przysztych okresow (np. odsetki od zgpiigtych kredytow i payczek w korespondenciji z
kontem 134 lub 260), a na stronie -Ma przychodwrisowe stanowte dochody przysztych
okreséw (np. subwencje i dotacje przekazane w duuddotyczace nasipnego roku
budzetowego).

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 909 pwwirmaliwi ¢ ustalenie stanu rozlicae
mi¢dzyokresowych wedtug ich tytutdw.

Konto 909 mae wykazywa saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stay do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw betli jednostki samosgdu
terytorialnego.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidengragi dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikow hietu jednostki samogdu terytorialnego.
Skumulowany wynik wykonania budtu kzdzie odzwierciedlat wynik uwzgtiniajpcy catcé
zrealizowanych dochodéw i wydatkow ket oraz przychoddw i kosztow zaliczany do operacji
niekasowych ujmowanych na koncie 962.

W szczegllnéci na stronie Wn  lub Ma tego konta ujmujes,spod dai zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania biglu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 36@nto 960
moze wykazywa saldo Wn lub Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stamslowanego deficytu
budzetu, a saldo Ma - stan skumulowanej nazikivipudzetu.

42



Konto 961 — ,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stay do ewidencji wyniku wykonania budtu, czyli deficytu lub nadwki.

Pod da4 ostatniego dnia roku buetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje grzeniesienie
poniesionych w aigu roku wydatkéw buzbtu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw , w korespondencji atka 903.

Pod data ostatniego dnia roku betbwego na stronie Ma tego konta ujmuje gizeniesienie
zrealizowanych w agu roku dochodéw bugtu, odpowiednio w korespondenciji z kontem 901.
W ewidencji szczegbtowej do konta 961 wygulria s¢ zrédta zwekszer i rodzaje zmniejsze
wyniku wykonania bugktu stosownie do potrzeb sprawozdavécio

Na koniec roku konto 961 me wykazyw& saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma — stan nadikj/

W roku nastpnym, pod dat zatwierdzenia sprawozdania z wykonaniaatd, saldo konta 961
przenosi si na konto 960.

Konto 962 — ,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 shidy do ewidencji pozostatych operacji nierasowych ymyajacych na wynik
wykonania budetu.

Na stronie Wn tego konta ujmujegsiv szczegolnéci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwizane z operacjami baetowymi. Do kosztéw finansowych zaliczag diakie
operacje, ktére nie wika sic w roku biezacym oraz w latach naginych z wydatkowaniem
srodkdw budetu, a take operacje zwizane z wydatkowaniemsrodkéw budetu, ale
niepowodugce wystpienia wydatkéw buzktu:

— umorzenie pgyczek udzielonych

- ujemne ra@nice kursowe os kredytéw zagnigtych w walutach obcych

- ujemne ra@nice od wycenyrodkéw budetu w walutach obcych

— odpisy aktualizujce naleénosci z tytutu udzielonych poyczek

Na stronie Ma konta 962 ujmujegsiv szczegolngci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zw#zane z operacjami baetowymi. Przychody finansowe podlegeg
ewidencji, § niewiazace s¢ z wplywem srodkéw na rachunek budtu w danym roku
budzetowym powodujcym wystipienie dochoddéw bugtowych:

- umorzenie zagjnictych pazyczek i kredytéw bankowych

- premie ter modernizacyjne zarachowane wragicptaty zaggnictych kredytow

- dodatnie rénice kursowe kredytéw zagjnietych w walutach obcych

- dodatnie rinice od wycenyrodkéw buaetowych w walutach obcych

- srodki z prywatyzacji w ogci przeznaczonej na pokrycie wydatkow beidwych danego roku
oraz splaty poyczek udzielonych w réwnowac dokonanych wczmiej odpiséw
aktualizupcych naléndsci

Na koniec roku konto 962 me wykazyw& saldo Wn oznaczagge nadwyke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma - nadukg przychoddéw na kosztami.

Pod dai zatwierdzenia sprawozdania z wykonaniazetd, saldo konta 962 przenosi sia konto
960.

Konto 968 ,Prywatyzacja”

Konto stizy do ewidencji przychodow i rozchodow dotycgch prywatyzacji.

Na stronie Wn tego konta ujmuje;sbzchody pokrytdrodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
— przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencf szczegdétowa do konta 968 prowadz¢ svedtug podziatek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.

Konto 968 mae wykazywa saldo Ma oznaczgie stansrodkow z prywatyzacji. Przychodami z
prywatyzacji a wplywy ze zbycia udziatdw i akcji spélek powstdlyz przeksztalcenia
przedstbiorstw komunalnych, a tak wptywy z zadysponowania zasobami mieszkaniowymi i
lokalami wytkowymi, pozostatymi po likwidacji lub upadioi przedstbiorstw i spotek
komunalnych.
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Konta pozabilansowe

Konto 991 — ,Planowane dochody bugetu”

Konto 991 stay do ewidencji planu dochodow htetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn tego konta ujmuje;@miany budetu zmniejszajce plan dochodéw budtu.

Na stronie Ma ujmuje si planowane dochody bgetu oraz zmiany bugtu zwkkszapce
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okika w ciagu roku wysokéc¢ planowanych dochodow bizetu.

Pod dai ostatniego dnia roku baetowego sum rowm saldu konta ujmuje sina stronie Wn
konta 991.

Konto 992 — ,Planowane wydatki budetu”

Konto 992 stay do ewidencji planu wydatkow baeltu oraz jego zmian.

Na stronie Wn tego konta ujmujeg¢splanowane wydatki bugtu oraz zmiany bugtu

zwigkszapce planowane wydatki.

Na stronie Ma konta ujmuje ¢sizmiany budetu zmniejszajce plan wydatkéw buaktu lub

wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 oksla w ciagu roku wysokéc¢ planowanych wydatkéw budtu.

Pod dai ostatniego dnia roku buedtowego sum rowrg saldu konta ujmuje sina stronie Ma
konta 992.

Konto 993 — ,Rozliczenia z innymi budetami”

Konto 993 shiay do pozabilansowej ewidencji rozliaze innymi budetami w cagu roku, ktére
nie podlega ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn tego konta ujmujegsnaleznosci od innych budetéw oraz splat zobowihzan
wobec innych buzktéw.

Na stronie Ma ujmuje si zobowhzania wobec innych budtéw oraz wptaty nafmosci
otrzymane od innych budtow.

Konto 993 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza starzm@ld od innych
budzetéw, a saldo Ma - stan zobazan.
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Zajcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 912/10
Burmistrza Czerskadnia 10 grudnia 2010 r.

Procedura ewidencji finansowo — ksigowej przy realizacji projektéw dofinansowywanych z
Unii Europejskiej i innych zewnetrznych zrédet.

I. Dowody ksiggowe zwizane z realizacy Projektu — dane ogolne:

Dowody ksiegowe i zasady ich sporgdzania.

1. Dowodd ksigowy jest dokumentem potwierdzeym dokonanie operacji gospodarczej

lub finansowej w okrdonym miejscu i czasie. Prawidiowo wystawiony dowkekgowy stanowi

podstawe do zaksigowania go w odpowiedniej ewidencji i powinien:

- zawierd@ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaty emygny czytelnie, ¢gcznie (piorem,
dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobigyajich usungciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu,

- by¢ kompletny, a tr& i liczby w poszczegdinych rubrykach (polach) winbyt nanoszone w
spos6b poprawny i beziuiny,

- by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sfio wolny od hidéw rachunkowych
i kompletny, zawieracy wszystkie dane wymagane przepisami i wyniaj z operacji,
ktora dokumentuje,

- zawierd podpisy na dowodach kgiowych, piecatki i daty (musz by¢ autentyczne),

- posiadé numeragj kolejno wystawionych dowodow kgjowych — musi by ciagta, bezpérednio
przyporadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedtpoeyjetych w jednostce zasad
numerowania dowoddéw kgjowych,

- pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

- w przypadkukorygowania niewtsciwych danych lub kidnych zapisowrédiowych na dowodzie
zewrgtrznym obcym meée ono by dokonywane tylko i wylcznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygagego ze stosownym uzasadnieniem,

- biedy w dowodzie ksigowym wewrtrznym mog by¢ poprawione przez skilenie bkdnej tréci
lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawhyz dai poprawki i paraf osoby
upowanione] do tej czynmimi, z utrzymaniem czytelgoi skr&lonych wyraen lub liczb,
nie mazna poprawé pojedynczych liter lub cyfr.

2. Przygcie srodka trwatego w kywanie — oryginat (symbol OT),

Protokot zdawczo-odbiorczyodka trwatego — oryginat (symbol PT),

4. Polecenie kggowania — oryginat,

w

Dokumentowanie zakupdéw towardow, materiatow i ustuglokonywanych w trybie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

1. Dokumentami dotygzymi zakupu towardw i ustugisfaktura VAT — oryginal, faktura korygaga

— oryginat, nota korygagra — oryginat, rachunki, umowy zlecenia.

2. W zakresie zlecania zamOwienia na zakupy usiuggkow trwatych irobot inwestycyjnych
obowigzuje w jednostce ,Regulamin zamowiegoublicznych”. Przygotowanie w tym zakresie
dokumentacji ley w kompetencji pracownika Wydziatu OrganizacyjnoPrawnego w ramach
powierzonego zakresu czyriod Pracownicy dokondggy zamdéwienia dziataj w porozumieniu
Z burmistrzem. Zamoéwienia zewtrzne podpisuje burmistrz lub osoba upamiana.
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3. Zakupy gotowychsrodkéw trwatych dokonywaneaspo wyborze dostawcy, zgodnie z usgaw
Prawo zaméwie publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest pdoece przetargow, z ktorej
zgodnie z ustawo zamoOwieniach publicznych, spadzany jest protokot. Zakup§rodkéw trwatych
dokonywane sw oparciu o umowdostawy, ki podpisuje burmistrz lub osoba upcinena.
Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisOw ustawygamowieniach publicznych jest Ady
pracownik na swoim stanowisku, ilekroealizuje zamowienia na dostawy i ustugi edjprzepisami
ustawy Prawo zamowiepublicznych oraz w oparciu o adme zaradzenia co winien odpowiednio
udokumentowéa

4. Do faktury dokumentagej zakup srodka trwatego pracownik dokomgy zakupu deicza
dokument ,OT” — przyjcie srodka trwatego oraz protokét odbioru wykonanychzgkazanych robot,
elementéw robo6t lub obiektow, sprawdzony kosztomygkonawczy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).

5. Protokdt odbioru kicowego i przekazania inwestycji dozytku stanowi podstagv
udokumentowania przggia do uytku obiektow majtku trwalego, powstatych w wyniku robot
budowlano-montzowych. Protokdt odbioru kaowego i przekazania inwestycji dozytku
oraz dowody ,OT” sporadza Naczelnik Wydzialu Rozwoju Gospodarczego lubyipracownik
prowadacy cal@¢ zadania inwestycyjnego.

6. W przypadku nabycia wad niematerialnych i prawnych — udokumentowanie &thnowi
polecenie ksigowania, sporglzone przez pracownika kgowasci na podstawie odpowiednich
dowodowzrédtowych oraz dowdd OT.

7. Dokumentem stanowgym podstaw zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykianan
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysovigj, stanowi faktura lub rachunek.

Dekretacja dokumentéw kgjowych.

1. Dowdd ks¢gowy podlega zaksgowaniu po dokonaniu dekretaciji.

2. Dekretacja to ogo6t czynkd zwiazanych z przygotowaniem dokumentow ckgiwych
do kskgowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ickdmvania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowyc

1. Dowody kseégowe, po wplyrgciu do kségowasci i zaksegowaniu, nie mog by¢ wydawane
z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowod§. przypadku zaistnienia koniecZwo
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komdrkganizacyjnej, dokument mpa
udostpni¢, ale tylko na miejscu w komérce organizacyjneprétprzechowuje te dowody.

2. Wydanie dowodéw ksgowych na zewstrz (dla organdwécigania, sdow, itp.), mae nasipi¢ w
oparciu 0 upowaznienie organuzadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jet#nos
za pokwitowaniem.

3. Wszystkie dowody ksgowe, ktore stanowity podstavksiegowan przy realizacji Projektu natg
przechowywdé w segregatorze, utone w porzdku chronologicznym przez okres 10 lat diczod
daty zakaczenia realizacji projektu.

Il. Szczegotowy obieg dokumentéw finansowych przyealizacji projektow.
1. Wydziat Rozwoju Gospodarczego przed poniesiani@ydatku poprzedzonego umgwz

wykonawa, sktada w Wydziale Finansowym wniosek na zaaoganiesrodkow ktérego wzor
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okresla odebne zarzdzenie Burmistrza.. Zatwierdzone zaamm®anie, jest zabezpieczeniem
srodkow zaréwno w planie finansowym zadania jakbwdzecie.

2. Naczelnik Wydziatlu Rozwoju Gospodarczego lubcpvenik merytorycznie odpowiedzialny za
realizowane zadanie dokonuje opisu dokumentu queemglzenia pod wzgtlem merytorycznym,
celowaci, legalndgci i gospodarnéci. Faktue wraz z protokotem odbioru wykonania robot
przekazuje do Wydziatu Finansowego.

3. Glowny Ksegowy dokonuje oceny tych dokumentow pod wadgim formalno-rachunkowym.

4. Wyptata nalenosci nastpuje po zatwierdzeniu faktury oraz ,polecenia pgnel” przez burmistrza
i gtbwnego ksigowego lub skarbnika w zaieosci od zawartych w umowie warunkow ptascoi
w terminie okrélonym w umowie.

Przechowywanie dokumentow zwhzanych z realizacy projektow unijnych.

1. Kopie dokumentéw finansowych przechowywanews Wydziale Finansowym i wobec nich
prowadzona jest ogona ksggowasc.

2. Oryginaly dokumentéw finansowych znajgligic w Wydziale Organizacyjnym wraz z innymi
dokumentami niezfsinymi do ztgenia ,Wniosku beneficjenta o ptatd.

3. Oryginaly dokumentacji przetargowej przechowyeiam w Wydziale Organizacyjnym, a
dokumentacji technicznej przechowywanensWydziale Rozwoju Gospodarczego.

4. Dokumenty wymienione w punktach 1-3 przechowysvam w wydzielonych segregatorach z
oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji Projelttlka z umieszczeniem:
— symbolu literowego komorki organizacyjnej ( npyd¥iat Rozwoju Gospodarczego ),
— symbolu cyfrowego akt (zgodny z instrukkpncelaryjn),
— numeru kolejnego/rok, np. 10/09.

5. Dokumenty natey kompletow& w aktach zgodnie z uktadem chronologicznym.

6. Dokumenty musgz by¢ widoczne i trwale oznakowane. Oznakowany winie¢ ppjedynczy
dokument i zewgtrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywana.

IV. Wyodr ¢bniona ewidencja ksggowa.

Wykaz stanowisk uprawnionych do zatwierdzania daivodo wyplaty.

Lp. Imi ¢ i Nazwisko Stanowisko
1. Marek Jankowski Burmistrz Czerska
2. Zastpstwo Z-ca Burmistrza Czerska

Jan Gliszczgski

3 Zastpstwo Sekretarz Gminy
Grzegorz Zabrocki
1. Jolanta Skuczjska Skarbnik Gminy
2. Zastpstwo Naczelnik Wydziatu Finansowego

Wiestawa Modrzejewska
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Wykaz stanowisk uprawnionych do sprawdzania i pegdpania dowodow pod wzglem
merytorycznym, celowdei, legalndci i gospodarngti.

Lp. Imi ¢ i Nazwisko Stanowisko
1. | Edmund Krut Naczelnik Wydziatu Rozwoju
Gospodarczego
1. | Zastpstwo Inspektor Wydziatu Rozwoju
Przemystaw Bloch Gospodarczego

V. Zaktadowy plan kont przy realizowaniu projektéw dofinansowywanych z&rodkow
Unii Europejskiej iinnych zrodet zewrgtrznych.

1. Ewidencja ksigowa jest dokumentowana zgodnie z zasadamisloknani w ustawie o

rachunkowéci.

2. Wprowadzenie do ewidencji kgowej dodatkowych kont analitycznych, nie wymagaiaziy
zaradzenia.

3. Ewidencja ksigowa funduszy unijnych prowadzona jesteimhie dla kadego projektu w sposéb
umazliwiajacy sporadzenie sprawozdamieskcznych, ponadto dla kdego projektu otwieraneys
osobne rachunki bankowe.

4. Zapis i oznaczenie konta w ewidencjickgiwej : 000 000 00000 0000 00000, gdzie:

000 — symbol konta

000 — oznaczenie dzialu

00000 — oznaczenie rozdziatu

0000 — oznaczenie paragrafu

00000 — analityka wg potrzeb (np. nr zadania, ozeaie projektu, nr kontrahenta, rodzaj

kosztéw)

Nr zadania projektu, otrzymuje ,nr - Lp” zadaniayjete w uzasadnieniu do uchwaty

budzetowej tj.

Dizfa...oznaczenie dziatu....)

Lp Nazwa zadania rozdziat planowana kwota
1.
2.
3. Remont drogi w ramach 50 000
RPO
4.
Razem

00000 — analityka wg potrzeb — dwa pierwsze miejste&ozaj nr zadania 0300 z wytzeniem kont
rozrachunkowych - konta zespotu 2”. Na kontaebpotu ,2” — dwa pierwsze miejsca oznagaaj
kontrahenta.

Trzecie i czwarte miejsce 000 — oznacza kolejny nr projektu oznaczonego wglengji projektow

( prowadzony w Wydziale finansowym) realizowanyod 2009 r. ktérego oznaczenie ma
zastosowanie do wszystkich kont bilansowych i pdaasowych.

Piate miejsce — analityka wg potrzeb.

Przeksggowanie wydatkéw poniesionych przed podpisaniem wynev sprawie dofinansowania
projektu, nasipuje w terminie nie piniej niz przed ztageniem ostatecznego wniosku o ptatho

Przy realizowaniu projektéw dofinansowywanych &edkéw Unii Europejskiej i innych

zrodet zewmtrznych stosuje si zasady ewidencji ksjowej  okrélone niniejszym
zaradzeniem.
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