Wadit Gminy
WOl Gﬂ ;)jj,f ZARZADZENIE NR 92/22
ek i Wéjta Gminy Cieplowody

z dnia 29 grudnia 2022r.

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 L.
o rachunkowosci ( Dz. U. z 2021 r.,, poz. 217, 2105, 2106 z pozn. zm.)
oraz art. 40 i art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. .U. z 2021r., poz. 305, 1236, 1535, 1773, 1927, 1981, 2054, 2270 z pozn.
zm. ), zarzadzam co nastepuje:

§1. Wprowadzam zasady (polityke) rachunkowosci dla budzetu Gminy Cieplowody
(organu) i Urzedu Gminy Cieplowody zawierajaca:

1. Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego, zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Plan kont dla budzetu gminy (organu) ustalajacy wykaz kont ksiegi glownej
1 przyjete zasady klasyfikacji zdarzen oraz zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiegi gtownej, zgodnie z zatacznikiem nr
3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Plan kont dla Urzedu Gminy ustalajacy wykaz kont ksiegi glownej i przyjete
zasady klasyfikacji zdarzen oraz zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich
powiazania z kontami ksiegi glownej, zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

S. Plan kont dla ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych, zgodnie z zatacznikiem nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6. System ochrony danych i zbioréw ksiag rachunkowych, zgodnie z zalacznikiem
nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.
§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 160 /12 Wéjta Gminy Cieplowody z dnia 9 lipca 2012
roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla budzety i Urzedu

Gminy Cieplowody.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 92/22

Wéjta Gminy Cieplowody

z dnia 29 grudnia 2022 roku

1. Urzad Gminy Cieplowody (dalej Urzad), jako jednostka organizacyjna gminy
Cieplowody, prowadzi rachunkowo$¢ jednostki oraz budzetu gminy (organu) zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci (Dz. U. z 2021r., poz. 217 z
pozn. zm.)z uwzglednieniem przepiséw szczegblnych wynikajacych z ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r. , poz. 305 z pdZn.zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 17 wrzesnia 2017r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa , budZetéw
jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2020r., poz. 342) zwanym, dalej rozporzadzeniem.
Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Cieptowody (jednostki budzetowej) oraz organu
jednostki samorzadu terytorialnego gminy Cieptowody prowadzone sa w siedzibie
Urzedu Gminy Cieplowody ul. Kolejowa 3, 57-211 Cieplowody.
2. Zasady (polityka) rachunkowosci majg mna celu przedstawienie
obowiazujacych:

1) Ogodlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych,

2) Metod wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego,

3) Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych,

4) Opis systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),

5) Zasad przechowywania i ochrony danych.
3. Szczegdlne zasady dotyczace obiegu dokumentéw finanséw-ksiegowych oraz
postepowania z dokumentacja, nieobjete niniejszym dokumentem w poszczegélnych,
zakresach, okreslone sa odrebnymi instrukcjami.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1.Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Cieplowody (jednostki budzetowej) oraz organu

jednostki samorzadu terytorialnego gminy Cieplowody prowadzone sa w siedzibie

Urzedu Gminy Cieptowody ul. Kolejowa 3, 57-211 Cieplowody.

2.Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Cieplowody oraz organu jednostki samorzadu

terytorialnego gminy Cieplowody prowadzone sa w jezyku polskim.

3.Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy

od 1 stycznia do 31 grudnia.

4.Gmina prowadzi obshuge bankows budzetu i urzedu jako jednostki budzetowej

poprzez podstawowe rachunki bankowe:

1} Rachunek budzetu — do obstugi budzetu jst.

2) Rachunk urzedu — do ewidencji dochodéw i wydatkéw jednostki budzetowej
jaka jest urzad.
Ponadto otwarte sa rachunki: ZFSS, rachunek s$rodkéw sum depozytowych
iwmiare potrzeb otwierane sa rachunki do obstugi wszelkich innych
programéw dla ktérych umowa o przyznanie pomocy finansowej wymaga
otwarcia odrebnego rachunku bankowego.

5.Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesiac. Okresy sprawozdawcze
obejmuja miesigce, kwartaly, potrocze i rok.




Sprawozdania okresowe sporzadza sie na podstawie przepisOw rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2020r. , poz. 1564 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych {Dz. U. z 2020r., poz. 2396 ze zm.) , ktore okreslajg rodzaje, formy
i terminy oraz sposoby sporzadzania sprawozdar.

6.Ksiegi rachunkowe jednostki i organu prowadzone sa za pomoca komputera. Opis
przeznaczenia kazdego programu sposcbu jego dzialania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez
dostawcéw. System zapewnia kompleksowa obshuge w zakresie rachunkowosci
umozliwiajac m.in.:

1) prowadzenie kartoteki dowodéw ksiegowych z mozliwoscia ich przegladania,

2) prowadzenie i drukowanie obrotéw na wybranym koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu,

3) przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie czasu - w ujeciu
analitycznym i syntetycznym, '

4) prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazéw
zawierajacych stopiefi wykonania planu w dowolnym okresie czasu, ,

5) wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

7. Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
»FK2000” Zakladu Informatycznego INFO- Spétka Zabkowice SL

8.Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegbélnych zbioréw ksigg
rachunkowych w jedna calosé¢ odzwierciedlajacs, dziennik i ksiege gtéwna.

9.Ksiegi rachunkowe jednostki i organu obejmuja zbiory zapisow ksiegowych,
obrotéw i sald, ktére tworza:

- dziennik,

- ksiege gltéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz skladnikéw aktywéw i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane
sa w nim chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sq w sposéb ciagly,

—  Jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gléwne;.

Dzienniki czeSciowe prowadzone sa dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen
lub dla realizowanych projektéow z udzialem srodiow europejskich i pomocowych,
dla ktérych wymagane jest utworzenie odrebnego rachunku bankowego.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajacy
nastepujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw budzetu jst,
ktore sa ujmowane w terminie ich zaptaty (zasada kasowa),

- w Urzedzie Gminy Cieplowody ewidencja przychodéw urzedu jst stanowiacych
dochody budzetu jst, nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly bezposrednio na rachunek
budzetu, dokonywana jest na koniec roku obrotowego,




- powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdlawiajace
dla wybranych kont ksiegi giéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane
sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesiaca. Zawiera ono: b

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego

~ dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dziel inwentaryzacii.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.
Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podiega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

W jednostce budzetowej ujmowane sa na nich:

- wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami (konto 976),

- plan finansowy wydatkéw budzetowych (konto 980),

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego (konto 998),

- zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat konto (999).

W jednostce samorzadu terytorialnego ujmowane sg na nich:

- planowane dochody budzetu (konto 991),

- planowane wydatki budzetu (konto 992),

- rozliczenia z innymi budzetami (konto 993)

10. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdaii budzetowych, finansowych,
statystycznych iinnych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych
jednostka zostata zobowigzana.

11. Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej
dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27
ustawy o rachunkowosci oraz z odpowiedniej instrukcji inwentaryzacyjnej dla
Urzedu. !

12. Zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidencji rachunkowej dla projektow
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych okreslone zostaly w odrebnym
zarzadzeniu,

Przyjete zasady i uproszczenia

Zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci jednostka moze w ramach
przyjetych zasad (polityki ) rachunkowosci stosowaé uproszczenia , jezeli nie
wywiera to istotnego ujemnego wplywu na sytuacje majatkows i finansowa oraz
wynik finansowy.

1. Przyjmuje sie, ze nie wymaga korekty rocznego sprawozdania finansowego
zdarzenie majace wplyw na to sprawozdanie , jezeli informacje o zaistnieniu
zdarzenia uzyskano po sporzadzeniu sprawozdania, a skutki zmian bedace
wynikiem tego zdarzenia nie przekraczaja 1% wartosci sumy bilansowe;.

2. W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego
okresu sprawozdawczego wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych




W oparciu o przedloZone w Referacie Finanséw i Planowania do 5 dnia nastepnego
miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych.

3. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowdd
ksiegowy zostana przedlozone do Referatu Finanséw i Planowania po 5 dniu
miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktérym je wystawiono — nie ujmuje sie ich w
ewidencji kosztéw i zobowiazan danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w
ksiegach rachunkowych w miesiacu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci
Powyzszy zapis nie bedzie mial zZnaczacego wplywu na wynik finansowy.

4. Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memorialu
okreslong w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci ujmowane sa wszystkie dowody
ksiegowe obciazajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajgcym
sporzadzenie sprawozdan. g

5. Do przychodéw Urzedu (jednostki budzetowej) zalicza sie dochody budzetu
jednostki terytorialnej (organ) nieujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych.

6. Dla faktur i rachunkéw, ktére nie majq okreslonego terminu platnosci, przyjmuje
si¢ trzydziestodniowy termin platnosci.

7. Przyjmuje sie, ze przyjecie na ewidencje srodkéw trwatych powstatych w wyniku
inwestycji ( nie dotyczy zakupéw inwestycyjnych) powinno nastapi¢ w ciagu 30 dni
od daty rzeczowego zakoriczenia inwestycji , jednakze nie pozniej niz do 10 stycznia
nastepujacego po roku, w ktérym zakoniczono inwestycje.

8. Nie dokonuje sie inwentaryzacji paliwa w samochodach na koniec kazdego roku
obrotowego.




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 92/22

Wéjta Gminy Cieptowody

z dnia 29 grudnia 2022 roku

1. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wediug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowoséci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie
ustawy o finansach publicznych wediug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan
likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla
jednostek kontynuujacych dziatalnos¢ , chyba ze przepisy dotyczace likwidacji
stanowia inaczej.

2. Rzeczowe aktywa trwale obgimuja;

— grodki trwale,

— pozostale $rodki trwate,

_ §rodki trwate w budowie (inwestycje).

3. Srodki trwale to skiadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy
o rachunkowoéci oraz &rodki trwale stanowiace whasnoéé Gminy Cieptowody
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

4. Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

— nieruchomosdci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale
bedace odrebna wtasnoscia, budynki, budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— érodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obeych §rodkach trwatych,

- inwentarz zywy.

5. Do srodkéw trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce srodki trwale znajdujace
sie w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli
wystepuje ona jako ,korzystajacy”.

6. Podstawowe srodki trwale finansuje si¢ ze Srodkéw na inwestycje w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegblowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz érodkéw pochodzacych
ze srodel zagranicznych (Dz. U. poz. 1571.),

7. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jeSli koszty
zakupu nie stanowia istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia,
za§ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedhuig wyceny
dokonanej przez rzeczoznawce,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci
godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny - wedtug wartosci godziwej z dnia
otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
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- W przypadku otrzymania w sposdb nieodplatny od Skarbu Panistwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji
o przekazaniu,

— W przypadku otrzymania §rodka na skutek wymiany §rodka niesprawnego —
W wysokosci wynikajacej z dowody dostawcy, z podaniem cech szczegblnych
nowego Srodka.

8. Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza)
wycenia sie w wartosci netto, tj. z uweglednieniem odpiséw umorzeniowych
ustalonych na dzies bilansowy.

9. Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

~ Ppodstawowe Srodki trwate na koncie 01 1,Srodki trwate”,

— Pozostale Srodki trwate na koncie 013 »Pozostale srodki trwale”

10. Srodki trwate o wartosci poczatkowei réwnej lub wyzszej od wartosci ustalonej
W przepisach o podatku dla oséb prawnych (10.000,-z1) umarza si¢ na podstawie
planu amortyzacji.

11. Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych (zalacznik nr 1 do ustawy
z 15 lutego 1992 rolkax )-

12. Przyjmuje si¢ metode liniowg, dla wszystkich srodkéw trwatych.

13. Odpiséow umorzéniowych dokonuje sie poczawszy od miesiaca nastepujacego
Po miesiacu przyjecia &rodka trwalego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest
na koncie 071 ,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 »Amortyzacja” na koniec roku,

14. Nie umarza sie gruntéw i dobr kultury.

15. Aktualizacji wartogei poczatkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkow
trwalych dokonuje sie wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej
aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki. Na potrzeby wyceny bilansowe;j
wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

16. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub bostawionych w stan

stanowig inaczej.
17. Pozostale grodki trwalte to Srodki trwale wymienione w § 6 ust. 3
»0zZporzadzenia”, ktére finansuje si¢ ze Srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane
84 ze Srodkéw na inwestycj e).
Pozostate srodki trwate obejmuja:

~ ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

— meble i dywany,

- Inwentarz zywy,

~ $rodki trwale o wartosci poczatkowe;j nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej

W momencie oddania do uzywania.

18. Pozostale §rodki trwale ujmuje sie w ewidencji iloéciowo—wartoéciowej na koncie
013 ,Pozostale $rodki trwate” 1 umarza sie je w 100% W miesiagcu przyjecia
do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 »Utnorzenie pozostatych
Srodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i pravwnych w korespondencji
z kontem 401 »ZUzycie materiatéw i energii”,

19. Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresje budowy,
montadu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych
oraz koszty nabycia pozostalych s$rodkéw trwalych Stanowiacych pierwsze
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wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakoniczenia inwestycji, w tym réwniez:

~ niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i uslug VAT oraz podatek

akcyzowy,

— koszt obstugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwiazane

z nimi réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytuiu,

— oplaty notarialne, sadowe itp., "

— odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikle do zakoriczenia budowy.
20. Do kosztéw wytworzenia podstawowych §rodkéw trwatych nie zalicza
sie kosztow ogolnego zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem
zamoéwienn zwiazanych z realizowana inwestycja, tj. kosztow przetargéw, ogloszent
iinnych.

21. Do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegolnoéci nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowe;j,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majgtku, zwiazanych z budowa,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych

terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy

zlikwidowanych na nim obiektéw, »

- optlat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

— zalozenia stref ochronnych i zieleni,

— mnadzoru autorskiego i inwestorskiego ,

— ubezpieczenn majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

— inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

22. Warto§ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza sie
do ewidencji wedhug wartosci poczatkowej, ktéra stanowi cena nabycia, obejmujaca
cene zakupu lacznie z podatkiem VAT nie podlegajacym zwrotowi, pomniejszona
o ewentualne rabaty, opusty, skonta i inne zmniejszenia. Otrzymane nieodplatnie
na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartoSci okreslonej w tej decyzii,
a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia.
Wartosé rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

23. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach powolanej ustawy o podatku dochodowym dla os6b
prawnych (z wyjatkiem zwiazanych 2z pomocami dydaktycznymi) podlegaja
umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji. Stawki amortyzacyjne
ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie Srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto
400 ,Amortyzacja”.

24, Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz
stanowiace pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej
od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze
bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi czesciami traktuje si¢ jako
pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w miesiacu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych érodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materialéw
i energii”.
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25. Ewidencja szczegolowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych
lacznie na jednym koncie 020 »~Warto§ci niematerialne i prawne” umozliwia
ustalenie umorzenia oddzielnie dlg poszczegdlnych podstawowych i dla pozostalych
wartoSci niematerialnych iprawnych. W tym celu zaklada sic dwa konta
analityczne: jedno dla umarzanych sukcesywnie zgodnie 2z planem
amortyzacji 020-1 ,Podstawowe wartosci niematerialne i prawne”, drugie
dla odpisywanych w 100% wartosci poczatkowej w koszty operacyjne w momencie
przyjecia ich do uzywania 020-2 ,Pozostate wartosci niematerialne i prawne”.
26. Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, - dawny
lub wspoélczesny, majacy znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego
ze wzgledu na jego wartogé historyczna, naukows Iub artystyczna.

Przyjmowane sa do ewidencji:

— W przypadku zakupu w cenach nabycia/ zakupu,

— w przypadku darowizny Iub ujawnienia Jjako nadwyzki w wartosci godziwej,

— W przypadku nieodplatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci

okreslonej w dokumencie o przekazaniu.

Rozchody débr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury
nie podlegajg umarzaniu.
27. Zapasy (materialy) - w przypadku ich wystgpienia beda przyjmowane
do ewidencji w rzeczywistych cenach nabycia (cena zakupu + niepodlegajacy
odliczeniu podatek VAT). Na dzien bilansowy przyjeto zasade wyceny zapasow
wediug rzeczywistych cen nabycia.
28. Naleznosci dhigoterminowe to naleznodci, ktérych termin zapadalnosci
przypada w okresie dhuzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego. Zgodnie
z§ 8 ust, 51 6 ,rozporzadzenia” odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pézniej niz pod data ostatniego
dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu, natomiast
naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pézniej niz na koniec
kwartatu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedhg
obowiazujacego na ten dzien kursu Sredniego ogloszonego dla danej waluty przez
NBP. Kwote naleznosci ustalona na dzies bilansowy pomniejsza sie o odpisy
aktualizujace jej wartoséd zgodnie z zasada ostroznosci. Odpisy dokonywane
sa w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow
finansowych (w zaleznosci od charaktery naleznosci), a ich wysokosé ustala
si¢ wedlug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Odpisy aktualizujace wartosgé
nalezno$ci dokonywane sg najpézniej na koniec roku obrotowego.
Na dzied bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki diugoterminowe wyceniane
sg w kwocie wymaganej zaplaty.
29. Dlugoterminowe aktywa finansowe to zgodnie z ustawa o rachunkowosci
inwestycje dtugoterminowe. Obejmuja w szczegdlnosci:

— akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

— akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty

dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu,
jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje
dilugoterminowe wyceniane sa w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu
trwalej utraty wartosci. Ewidencja szczegdlowa powinna zapewnié¢ ustalenie
wartosci bilansowej (netto) poszczegblnych rodzajéw aktywow diugoterminowych.,
30. Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedlug zasad
dla udzialéw w innych jednostkach lub metodg praw wilasnosci (dla aktywow
trwalych). Ewidencja szczegblowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczegllnych rodzajow diugoterminowych aktywéw {inansowych.
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31. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skiadniki majatkowe faktycznie
przejete przez jednostke budzetowa (organ zalozycielski Iub mnadzorujacy)
po zlikwidowanym przedsigbiorstwie paristwowym, komunalnym lub innej podleglej
jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ
stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych
jednostkach, ktére kontynuujg dziatalnosé. Skladniki takiego mienia ujmowane
sana koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedilug wartosci netto
wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw
do bilansu. Rozchodowane sa wedlug wartosci okreslonej w:

— decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

— decyzji o przyjeciu do §rodkow trwatych jednostki,

— dokumencie sprzedazy,

— dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku
ujetego w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

32. Naleznosci krétkoterminowe to mnaleznosci o terminie splaty krétszym
od jednego roku od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartoéci nominalnej acznie
z podatkiem VAT, a na dzieni bilansowy 'w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli
lacznie z wymagalnymi odsetkami zzachowaniem zasady ostroznej wyceny,
tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejé“z’%niu o warto§¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b wust. 1 ustawy
o rachunkowosci).

33. Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe =zaliczane do aktywow
finansowych wycenia si¢ wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktére
przeznaczone sa do zbycia w terminie 3 miesiecy, w wartoéci rynkowej lub inaczej
okreslonej wartosci godziwej.

Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sa na podstawie ustawy
o rachunkowoéci, z wyjatkiem odpiséw aktualizujacych warto§é naleznosci z tytutu
rozchodéw budzetu, ktore zalicza sie do wyniku na pozostalych operacjach
niekasowych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowiazaii podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty
lub na koniec kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
Naleznoéci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pédzniej niz na koniec
kwartalu wedilug =zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug
obowiazujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez
NBP.

34, Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug
warto§ci nominalnej. Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wediug kursu
éredniego danej waluty ogtoszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku
operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiggach w dniu
ich przeprowadzenia — oile odrebne przepisy dotyczace srodkow pochodzacych
z Unii Europejskiej i innych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz
srodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zZrédetl zagranicznych,
nie stanowia, inaczej — odpowiednio po kursie §rednim ogloszonym dla danej waluty
przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaplaty naleznosci lub
zobowiazail, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego
przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostalych operacji.

35. Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu
odsprzedazy lub ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia
bilansowego (np. akcje obce, obligacie obce, bony skarbowe i inne dituzne papiery
wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesigcy,
a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery warto§ciowe wycenia sie na dzien
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bilansowy wedtug ceny (wartoSci) rynkowej, oraz wartosci godziwej dla tych,
dla ktérych nie istnieje aktywny rynek.

36. Rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione,
ale dotyczace przyszlych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa
przebiega na poziomie wartosci nominalnej.

37. W Urzedzie (jednostce budzetowej) rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne maja
nieistotng wartosé i dlatego nie s rozliczane w czasie, lecz od razn powigkszajg
koszty dziatalnosci.

38. Zobowiazania w jednostce wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty ( art. 28
ust 1 pkt 8 ustawy o rachunkowosci). Zobowiazania bilansowe zaliczane do
zobowiazan finansowych wycenia sie wedhug wymaganej kwoty zaplaty.

39. Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie PéZniej niz na koniec
kwartalu wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj, wedlug
obowiazujacego na ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez
NBP

40. Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takse tych, do ktérych stosuje
sie przepisy dotyczace zobowiazari podatkowych, ujmowane sa w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartahi
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu.

41. Rezerwy w jednostce tworzone sq na pewne lub o duzym prawdopodobiefistwie
przyszle zobowiazania zgodnie z art. 35d ust, 1 ustawy o rachunkowosci wedlug
wiarygodnie oszacowanej wartosci.

42. Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okreséw.
W jednostce rozliczenia, miedzyokresowe bierne majg nieistotna wartosé i dlatego
nie sa tworzone.

43. Przychody przyszlych okreséw to réwnowarto§¢ otrzymanych lub naleznych
od kontrahentéw $rodkéw z tytuin  Swiadczen, ktorych wykonanie nastapi
w kolejnych okresach sprawozdawczych (art. 41 wust 1 pkt. 1 ustawy
o rachunkowosci).

44. Zobowigzania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktére powstaja
na skutek zdarzeri przeszlych, ale nie powiekszaja zobowiazan bilansowych,
poniewaz nie nastapito spelnienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokladna

majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i poreczenia.
45. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji
i innych postanowies, ktéra spowoduje wykonanie:
~ wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowe;j
danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,
— wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych
nastepnych lat,

— wydatkéw Srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.
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II. USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

1. Wynik finansowy w Urzedzie Gminy (jednostce budzetowe;) ustalany jest zgodnie
z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 »Wynik
finansowy”,

2. Ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowe]j prowadzona jest w zespole 4 kont,
tj. na kontach kosztéw rodzajowych i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji
budzetowej wydatkéw oraz kosztéw amortyzacji $rodkéw trwalych , wartosci
niematerialnych i prawnych od ktérych odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne sa
naliczane raz w roku wg stawek amortyzacyjnych.

3. Na wynik finansowy sktadaja sie przeksicgowania sald kont zespotu ,4” oraz kont
zespohu ,,7”.

4. W rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) koszty ujete w paragrafach
wydatkéw przyporzadkowane sg do wlasciwych pozycji kont kosztow rodzajowych.

5. Saldo konta 860 przenoszone jest w nastepnym roku na konto 800 Fundusz
jednostki,

6. Wynik wykonania budzetu w organie (Gmina Cieplowody) jednostki samorzadu
terytorialnego (niedob6r Ilub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie
z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu”
poprzez porownanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkéw niewygasajacych z koficem
roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 »Dochody
budzetu”, 902 ,Wydatki budzetu” oraz 903 ~Niewykonane wydatki”.

5. Wynik wykonania budzetu w organie (Gmina Cieptowody) jednostki samorzadu
terytorialnego, wykazywany w bilansie =z wykonania budzetu oraz wynik
wykazywany w rocznym sprawozdaniu Rb —~ NDS sa sobie rowne.

6. Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwigkszenia wydatkéw i dochodow
danego roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw
1 kosztéw finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztow operacyjnych,
ujmowane sg na koncie 962 »Wynik na pozostatych operacjach”. W roku
nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowiacy jst, saldo tego Lkonta przeksiegowywane jest na konto 960
»okumulowane wyniki budzetu”.
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 92/22

Wojta Gminy Cieplowody

z dnia 29 grudnia 2022 roku

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY CIEPLOWODY
W Gminie Cieplowody (jednostce samorzadu terytorialnego) w zakresie ksiegi
glownej organu finansowego prowadzone sg nasteptijace konta:

Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkdw

240 - Pozostalte rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

27 1VAT - Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
272VAT - Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostalych operacjach

968 - Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991- Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami 994 - Przychody budzetu
995 - Rozchody budzetu

133 - Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu. Zapisy ksiggowe na koncie dokonywane sa
na podstawie dokumentéw bankowych. Obroty i salda muszg by¢ zgodne
z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie
bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice
wynikajaca z btedu odnosi sie na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia®,
wyksiegowujac je péZniej na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu.



Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wplaty dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe
iurzadj.s.t. (Ma konto 222);

2) wplaty dotacji i subwencji, udzialéw w podatkach dochodowych
naliczonych na rzecz j.s.t., podatkéw i innych dochodéw pobieranych przez
urzedy skarbowe na rzecz j.s.t. (Ma konto 224);

3) wplaty rat subwencji w grudniu roku biezacego na rok nastepny (Ma konto
909);

4) wplaty srodkéw z tytutu kredytu zaciagnietego przezj .s. t (Ma konto 134);
S5) wplaty na rachunek z tytulu emisji obligacji (Ma konto 260);

6) zwrot z jednostki budzetowej niewykorzystanych §&rodkéw, ktére
przeznaczone byly na pokrycie wydatkéw jednostlki budzetowej (Ma konto
223).

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ w szczegélnosei:

1) przekazanie Srodkéw na rachunek biezacy jednostek budzetowych
iurzedu j.s.t. na realizacje wydatkéw (Wn konto 223);

2) splate raty kredytu bankowego (bez odsetek) (Wn konto 134y;

3) wyplate z tytulu wykupienia wyemitowanych obligacji (Wn konto 260).
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku
budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Ewidencje szczegélowa do konta 133 prowadzi sie odrebnie dla kazdego
rachunku bankowego.

134 - Kredyty bankowe
Konto 134 sluzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagni¢tych na
finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie
budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytultow
kredytéw zaciagnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od
kredytu).
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé
ustalenie stanu zadluzenia co najmniej wedlug poszczegdlnych uméw
kredytowych.

135 - Rachunek Srodkéw na niewygasajace wydatki
Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym
Srodkéw na niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzié zgodnos$é zapiséw miedzy
ewidencja budzetu gminy, a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy Srodkéw pienieznych na
rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem
133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku srodkéw na
niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkéw  niewygasajacych,
w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych
na rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki.
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140 - Srodki pienig¢zne w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:
1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete
wyciagiem bankowym z data nastepnego okresu sprawozdawczego {Ma konto
224),
2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub
bezposrednio do banku z tytulu dochodéw budzetowych w przypadku
potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym (Ma
konto 222),
3) przelewdw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika
w okresie sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku
biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym (Ma konto 222).
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na przelomie okresow
sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwickszenia stanu §rodkéw pienieznych
w drodze, a na stronie Ma -zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych
w drodze.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw
pienieznych w drodze. Konto moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan
Srodkéw pienieznych w drodze.

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczent z jednostkami budzetowymi gminy
7z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez
poszczegdlne jednostki budzetowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na
rachunek budzetu gminy, dokonane przez poszczegdlne jednostki budzetowe,
w korespondencji z kontem 133. Ewidencje szczegblowg do konta 222
prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych.
Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych
objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek
budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych
przez jednostki budzetowe i urzedy obshugujace organy podatkowe na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 shluzy do ewidencji rozliczen z poszczegélnymi jednostkami
budzetowymi gminy z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie §rodki przelane z rachunku budzetu na
pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencii z kontem 902.

Ewidencje szczegdlowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umeozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi
z tytutu przekazanych na ich rachunki srodkéw pienieznych przeznaczonych



na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych. Dopuszcza sie
bardziej szczegblowy podziat ewidencji w ramach stanu rozliczer
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi, np. z tytuhi przekazanych na
wydatki Srodkéw dotacji otrzymanych z innych budzetéw, réwnowartosdci
przypadajacych na wydatki §rodkéw subwencji o§wiatowej, przekazanych na
wydatki Srodkéw wlasnych gminy.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace
poszczegdlnych jednostek budszetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych.

224 - Rozrachunki budzetu
Konto 224 shizy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami,
a w szczegblnosci:
— rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na
rzecz budzetu gminy;
- rozrachunkoéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow:;
- rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencji;
- rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu parnistwa.
Ewidencje szczegdlows do konta 224 prowadzi sie¢ w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedlug poszczegélnych tytuléw oraz
wediug poszcezegolnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan
zobowigzan budzetu z tytulu pozostalych rozrachunkéw.

225 -Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z Jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkéow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ §rodki przelane z rachunku budzetu na
pokrycie niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostld
budzetowe w korespondencji z kontem 904, w oparciu o sprawozdanie
miesi¢czne, zawierajace plan oraz wykonanie wydatkéw, ktére nie wygasly z
uplywem roku budzetowego (sprawozdaniem takim moze byé¢ wzor
sprawozdania Rb-28NW, okreglony przepisami rozporzadzenia przez Ministra
Finanséw). Ostatnie sprawozdanie miesieczne, zawierajace plan oraz
wykonanie wydatkow, ktére nie wygasty z uplywem roku budzetowego, bedzie
sporzadzane za okres, w ktérym uplywa ostateczny termin dokonania tych
wydatkow.
Ponadto na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ przelewy srodkéw
niewykorzystanych w korespondenc;ji z kontem 135.
Ewidencji na koncie 225 w zakresie wydatkéw niewygasajacych,
realizowanych przez jednostke (Urzad Gminy w Cieplowodach), dokonuje sie
z uwzglednieniem zasad wskazanych w opisie do konta 135,
Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie W sposdb zapewniajacy mozliwosé
ustalenia stanu rozliczen z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi
z tytulu przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkéw,
Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych
srodké6w  przekazanych jednostkom budzetowym  na realizacje
niewygasajacych wydatkéw.




PR S AT
i . o 8B

240 - Pozostale rozrachunki
Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja
budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczefi ujmowanych na kontach:
222,223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencje szczegdlowa do konta 240 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy
ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan weding poszczegdlnych tytuléw oraz
wediug poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan
zobowigzan z tytulu pozostalych rozrachunkow.

250 - Naleznosei finansowe
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do mnaleznosci
finansowych, a w szczegblnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleZznosci
finansowych, a na stronie Ma - ich zmniejszenie.
Ewidencje szczegdlowa do konta prowadzi sie wedlug tytuléw naleznosci i
kontrahentow,
Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci
finansowych, a saldo Ma stan nadplat z tytulu naleznosci finansowych.

260 - Zobowiazania finansowe
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan
finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu
zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie warto§¢ splaconych zobowiazan
finansowych, a na stronie Ma ujmuje sie warto§¢ zaciagnietych zobowiazan
finansowych.
Ewidencje szczegolowa do konta prowadzi sie¢ wedlug tytuléw zobowiazan i
kontrahentéw.
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych
zobowiazan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowiazaii
finansowych.

271VAT - Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
Konto 271VAT shluzy do rozliczenia VAT naleznego 2z jednostkami
budzetowymi, urzedem jst i zakladami budzetowymi. Do konta 271VAT
prowadzona jest ewidencja analityczna odrebnie dla kazdej jednostki
organizacyjne;.
Na stronie Wn konta 27 1VAT ujmuje sie:
- naleznosci od jednostki organizacyjnej z tytulu VAT naleznego
wystepujacego w tej jednostce organizacyjnej ( Ma 224).
Na stronie Ma konta 27 1VAT ujmuje sie:
- wplaty na rachunek budZetu naleznego VAT przez jednostki organizacyjne
{(Wn 133),
- kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiegowana na
podstawie deklaracji jednostki (Wn 272VAT).

272VAT - Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
Konto 272VAT shuzy do rozliczania VAT naliczonego z jednostkami
budzetowymi, urzedem jst i samorzadowymi zakladami budZetowymi. Do
konta 272VAT nalezy prowadzi¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej
jednostki organizacyjnej.
Na stronie Wn konta 272VAT ujmuje sie:



- przekazanie do jednostki zwrotu VAT naliczonego (Ma 133),

- kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiggowana na
podstawie deklaracji jednostki (Ma 27 1VAT),

- przeniesienie na miedzyokresowe rozliczenia kwoty zobowiazania wobec
jednostki budzetowej z tytulu zwrotu naliczonego podatku na koniec roku
(Ma 909).

Na stronie Ma konta 272 VAT ujmuje sie:

- zobowigzania wobec jednostki organizacyjnej z tytulu zwrotu VAT
naliczonego na podstawie informacji jednostki organizacyjne;j (deklaracji VAT-
7 jednostki) (Wn 224).

290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow
aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpisow
aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

901 - Dochody budzetu
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu gminy.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
~ na podstawie sprawozdati budzZetowych poszczegélnych jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 222;
~ na podstawie sprawozdah innych organéw w zakresie dochodéw budzetu
gminy, w korespondenciji z kontem 224;
- z tytulu rozrachunkéw z innymi budZetami za dany rok budzetowy,
w korespondencji z kontem 224;
— z innych tytuiéw, w szczegdlnosci subwengcje i dotacje, w korespondenciji z
kontem 133;
— pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi oraz
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej w korespondenciji z kontem 133,
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé
ustalenie stanu poszczegblnych dochodéw budzetu wedhig podziatek planu
finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na
konto 961.

902 - Wydatki budzetu
Konto 902 sluzy do ewidencji wydatkéw budzetu gminy.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegélnosci wydatki:
- poszczegdlnych jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan
budzetowych, w korespondencji z kontem 223;
- realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen
platniczych, w korespondenciji z kontem 134.
Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedhug podziatek planu finansowego
gminy {dziat, rozdzial, paragraf) w sposéb umozliwiajacy ustalenie wydatkow
poszczegdlnych jednostek budzetowych gminy.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu gminy za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na
konto 961.




903 -

904 -

909 -

960 -
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Niewykonane wydatki
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto§¢ niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem
904 {na podstawie uchwaly Rady Gminy w sprawie wykazu wydatkéw, ktore
nie wygasaja z uptywem roku budzetowego).
Pod data, ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na
konto 961.

Niewygasajace wydatki
Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych
wydatkéw, w oparciu o sprawozdanie miesieczne, zawiergjace plan oraz
wykonanie wydatkéw, ktore nie wygasly z uplywem roku budzetowego
(sprawozdaniem takim moze by¢ wzér sprawozdania Rb-28NW, okreslony
przepisami rozporzadzenia przez Ministra Finanséw) w korespondencii z
kontem 225; 4
— przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody
budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko§¢é zatwierdzonych
niewygasajacych wydatkéw, na podstawie uchwaly Rady Gminy w sprawie
wykazu wydatkow, ktére nie wygasaja z uptywem roku budzetowego.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajacych wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych
wydatkéw.

Rozliczenia miedzyokresowe
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczell migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowiace wydatki przyszlych okreséw (np. odsetki od
zaciagnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260),
a na stronie Ma - przychody finansowe stanowiace dochody przyszlych
okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nastepnego roku budzetowego).
Ewidencje szczegdtowa do konta 909 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczert miedzyokresowych wedtug ich tytulow.
Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Skumulowane wyniki budzetu
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu
gminy.
Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu gminy.
W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie
sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywa¢é saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo
Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu. '



961 - Wynik wykonania budzetu
Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu tub
nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje
sie odpowiednio przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzety,
w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw,
w korespondencji z kontem 903.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 wimuje
si¢ przeniesienie zrealizowanych w cia,g].t roka dochodéw budzetu, w
korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegélowej do konta 961 dopuszcza sie¢ wyodrebnienie zrédel
zwigkszen i rodzajow zmniejszenn wyniku wykonania budzetu, stosownie do
potrzeb sprawozdawczosci,
Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn Iub Ma. Saldo Wn
oznacza stan deficytu budzetn, a saldo Ma stan nadwyzki,
W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.

962 - Wynik na pozostalych operacjach
Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacjii niekasowych
wplywajacych na wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz
pozostale koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegélnosci przychody finansowe
oraz pozostale przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke
kosztéw nad przychodami Iub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw
nad kosztami.
Pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962
przenosi sie na konto 960.

968 - Prywatyzacija
Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.
Na stronie Wn ujmuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na
stronie Ma przychody z tytuty prywatyzacji.
Ewidencje szczegélowa do konta 968 prowadzi sie wedlug podziatek
Klasyfikacji i tytutéw prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan srodkow
z prywatyzacji.




Konta pozabilansowe

991 -

992 -

993 -

Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zrmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan
dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz
zmiany budzetu zwiekszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokosé planowanych dochodéw
budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmije
si¢ na stronie Wn konta 991.

Ewidencji réwnowartosci planu dochodéw budzetowych dokonuje sie
w module ,Budzet” programu FK 2000. Zapisy dodatnie odzwierciedlajg
operacje strony Ma konta, natomiast zapisy ujemne odzwierciedlaja operacje
strony Wn. ’

Planowane wydatki budzetn

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢‘planowane wydatki budzetu oraz zmiany
budzetu zwickszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan
wydatkéw budzetowych Iub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos§é planowanych wydatkow
budzetowych.

Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna, saldu konta ujmuje
sie na stronie Ma konta 992.

Ewidencji réwnowartosci planu wydatkéw budzetowych dokonuje sie w
module ,Budzet” programu FX 2000. Zapisy dodatnie odzwierciedlaja
operacje strony Wn, natomiast zapisy ujemne odzwierciedlaja operacje strony
Ma konta.

Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w
ciagu roku, ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie nalesnosci z innych budzetéw oraz splate
zobowigzarnl wobec innych budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw
oraz wplaty naleznosci otrzymane z innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma
konta 993 - stan zobowiazar.



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia
Nr 92/22

Wojta Gminy  Cieplowody
Z dnia 29 grudnia 2022 roku

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWJ URZEDU GMINY

CIEPLOWODY

W Urzedzie Gminy Cieplowody (jednostce budzetowej) w zakresie ksiegi

glownej prowadzone sg nastepujgace konta:

Konta bilansowe:

Zespol 0 Majatek trwaly”

011 ,Srodki trwate”

013 ,Pozostale srodki trwale”

015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

020 ,Wartosci niematerialne i prawne”

030 ,Dhugoterminowe aktywa finansowe”

071 ,Umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

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

073 ,,Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe”

080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Zespot 1 .Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101 ,Kasa”

130 ,Rachunek hiezacy jednostki”

135 ,Rachunek srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
139 ,Inne rachunki bankowe”

140 ,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

141 ,Srodki pieniezne w drodze”

Zespot 2 Rozrachunki i rozliczenia”

201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

221 ,Nalezno§ci z tytutu dochodow budzetowych”

222 ,Rozliczenie dochoddéw budzetowych”

223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

224  Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow
europejskich”

225 ,Rozrachunki z budzetami,

226 ,Dhigoterminowe naleznosci budzetowe

229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

240 ,Pozostale rozrachunki”

245 ,Wplywy do wyjasnienia”

290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Zespdt 3 Materialty i towary”

300 ,Rozliczenie zakupu”
310, Materiaty”
330 Towary
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Zespol 4 . Koszty wedhug rodzajéw i ich rozliczenie”

- 400 ,Amortyzacja”

- 401 ,Zuzycie materialéw i energii”

- 402 ,Ushigi obce”

- 403 ,Podatki i oplaty”

- 404 ,Wynagrodzenia”

- 405 ,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

- 409 ,Pozostate koszty rodzajowe”

~ 490 ,Rozliczenie kosztéw”

Zespo! 6 Produkty”

- 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Zespol 7 ,Przychody, dochody i koszty”

- 700 ,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

~ 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

- 730 ,Sprzedaz towaréw i wartoéé ich zakupu”

- 750 ,Przychody finansowe”

- 751 ,Koszty finansowe”

- 760 ,Pozostate przychody operacyjne”

- 761 ,Pozostale koszty operacyjne”

Zesp6t 8 ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowv”

- 800 ,Fundusz jednostki”

- 810 ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”

— 840 ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

- 851 ,Zakladowy fundusz swiadczeri socjalnych”

— 855 ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

- 860 ,,Wynik finansowy”

Konta pozabilansowe:

- 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

— 980 ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

~ 998 ,ZaangaZowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
- 999, ZaangaZowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

OPIS KONT ORAZ PRZYJETE ZASADY KLASYFIKACJI OPERACJI
GOSPDARCZYCH

1. KONTA BILANSOWE

ZESPOL 0 ,MAJATEK TRWALY”
Konta zespotu 0 ,Majatek trwaly” shiza do ewidencji:
a) rzeczowego majgtku trwatego,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
c) finansowego majatku trwalego,
d) umorzenia majatku,
e) inwestycji.

onto 011 ;Sradki triwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych zwigzanych z wykonywans, dzialalnoscig jednostki, ktére
nie podlegaja ujeciu na koncie 013,
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Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu i warto$ci poczatkowej Srodkdéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia Srodkéw
trwatych, ktére njmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci — w korespondenciji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
130 Przychody nowych lub uzywanych drodkéw trwalych pochodzacych z
011 o 40’ zakupu gotowych srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartosé ulepszeni

zwiekszajacych wartos¢ poczatkows Srodkéw trwalych

Przychody z inwestycji, w tym takze ulepszen (rowniez w obcych srodkach
011 | 080
trwalych)

011 | 240 |[Nabycia gruntu

011 | 800 |Przychody srodkéw trwalych nowo ujawnionych w wyniku inwentaryzacji

011 | 800 |Nieodptatne przejecie §rodkéw trwalych

Zwiekszenia warto§ci poczatkowej Srodkow trwalych dokonywane na skutek
800
011 aktualizacji ich wyceny
Przeniesienie wlasnosci rzeczy bedacych §rodkami trwatymi na rzecz Gminy
011 | 221 |z tytulu zaplaty za zaleglo$ci podatkowe w formie niepienieznej (art. 66 § 1
pkt 2 Ordynaciji podatkowej)

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegblnosci — w korespondencji z kontami:

Wn | Ma Rodzaj operacji

Wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu

800 | 011 | niszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz niecdplatnego przekazania

800 | 011 |Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych

Zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na

800 | 011 skutek aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 umozliwia:
a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow Srodkow trwatych,
b} ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,
c) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzaciji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwalych
w warfos§ci poczatkowej.

Konto 013 .Pozostale srodki trwale’
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszenn wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 ,8rodki
trwale”, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnoSci podstawowej jednostki
lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w pelnegj
wartosci w miesiacu wydania do uzywania. Do §rodkéw tych naleza Srodki trwale
o okresie uzytkowania diuzszym niz rok:
a) bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa, jak: ksiazki i inne zbiory biblioteczne,
érodki dydaktyczne, odziez i umundurowanie, meble, dywany oraz inwentarz

Zywy,
b) wszystkie srodki o wartosci pocza,tkowej ponizej 10 000,-z1.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma konta 013
zmme_]szema stanu poczatkowego pozostalych $rodkéw trwalych zna]dujacych
sie wuzywaniu, Umorzenia pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu
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ewidencjonuje sie na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
101,

013 201, |[Pozostale srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji
080

013 240 | Nadwyzki érodkéw trwalych w uzywaniu

Nieodplatne otrzymanie pozostaiych drodkéow trwatych:
013 072, |- od jednostek budzetowych, zakladow budzetowych,
760 |- darowizn od innych jednostek i os6b

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegélnosci (w korespondenciji z kontami:

Wn Ma, Rodzaj operacji

Wycofanie pozostalych srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich

072 013 |likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania

oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej ,

240 013 Ujawnione niedobory §rodkéw trwatych w uzywaniu (réwnocze$nie nalezy
wyksiegowaé umorzenie z konta 072 na Ma 240)

013 072 | Nieodplatne przekazanie

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartogci
poczatkowej i iloSci poszczegdlnych pozostalych srodkéw trwatych oddanych
do uzywania oraz oséb lub komorek organizacyjnych, u ktérych znajduja
si¢ pozostalte srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, kiére oznacza wartosé poczatkows objetych
ewidencja ksiegowa pozostalych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uZywaniu.

Korito, 015 , Mienie zlikwidowanychijednostek”
Konto 015 shuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszenn warto§ci mienia
przyjetego przez organ zalozycielski po zlikwidowanym przedsiebiorstwie
komunalnym lub innej jednostce organizacyjnej podleglej organowi
zatozycielskiemu.
Na stronie Wn konta 015 ewidencjonuje sie zwiekszenia warto$ci mienia
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych a na stronie Ma konta 015 zmniejszenia
tych wartosci.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegélnosci — w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

Przyj¢cie przez organ zalozycielski mienia zlikwidowanej, podlegtej jednostki
015 | 855 A L L e Jendit 7 .
organizacyjne) wedlug wartosci wynikajacej z bilansu likwidowanej jednostiki
Zwigkszenie wartosci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej
015 | 855 |przekazanego spélce do odplatnego korzystania o nadwyzke wartosci
wynikajacej z wyceny ponad wartogé bilansowa,
015 | 226 |Przyjecie przez organ zalozycielski mienia zwréconego przez spotke

Na stronie Ma konta 015 ujmuje sic w szczegblnosci w korespondencii z kontami:
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Wn Ma Rodzaj operacji

Przekazanie mienia (pozostalego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej
226 | 015 |Gminy Cieplowody) sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego lub oddanego do
odplatnego korzystania, Ustalone naleznosci z tytutu prywatyzacji
Zmniejszenie warto$ci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej o

855 | 015 |réznice miedzy wycena mienia przekazanego spélce a jego wartoscia
bilansows

Warto&¢ mienia zaplaconego (zapis rownolegly Wn 130 Ma 760} Iub
przekazanego spotkom jake udziatu Gminy Cieplowody albo przejetego na
wlasne cele (zapis rownolegly Wn wlasciwe aktywa Ma 800), a takze
przekazanego nieodplatnie innym jednostkom

855 | 015 |Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ nadzorujacy lub zalozycielski

855 | 015

Inwentaryzacje mienia zlikwidowanych jednostek przeprowadza sie droga
poréwnania danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami (wedlug stanu
na dzien bilansowy).

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego.
Obejmuje ono te czeSE mienia zlikwidowanych jednostek, ktére do dnia bilansowego
nie zostalo przekazane spotkom lub innym jednostkom organizacyjnym albo nie
zostalo przejete na wlasne potrzeby eksploatacyjne Gminy Cieplowody.

Konto: 020 ., Wartosciiniemateriainei.prawne:
Konto 020 shizy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszenn wartosci
poczatkowej wartosci niemateriainych i prawnych,
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia a na stronie Ma konta
020 wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartoSci niematerialnych
1 prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 0711 072,
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegdolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacjt
020 igé’ Przychod wartosci niematerialnych i prawnych przyjetych do uzywania
201, 240 | 2 Z2Kupu

020 080 Przyjecie wartodci niematerialnych 1 prawnych w zwigzku z zakonczeniem
inwestycii

020 800 Nieodplatne otrzymanie wartoéci niematerialnych i prawnych i umarzane
stopniowo
Otrzymane nieodplatnie warto§ci niematerialne i prawne i umarzane w

020 100% w miesigcu przyjecia do uzywania:

072 - od innych jednostek i zakladéw budzetowych
760 - darowizn od oséb fizycznych i prawnych
020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne wartodci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

071, Rozchod wartodci niematerialnych i prawnych, gdy okreSlone prawa
072 020 wygasly lub sg gospodarczo przydatne

240 020 |Niedobdr wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegdlowa dla wartos$ci niematerialnych i prawnych ujmowanych
lacznie na jednym koncie 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia
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ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczeg6lnych podstawowych i dla pozostaltych
warto§ci niematerialnych 1iprawnych. W tym celu zaklada sie dwa konta
analityczne: jedno dla umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji
020-1 ,Podstawowe warto§ci niematerialne i prawne”, drugie dla odpisywanych
w 100% wartosci poczatkowej w koszty operacyjne w momencie przyjecia ich
do uzywania 020-2 ,Pozostale wartosci niematerialne i prawne”.

Konto 020 moze wykagywaé saldo Wn, Lktére oznacza stan wartoéci
niematerialnych i prawnych w wartoéci poczatkowe;.

Konto:030 ~Dtugoterminowe aktyia-findisowes
Konto 030 shzy do ewidencji diugoterminowych aktywéw finansowych,
niestanowiacych inwestycji w rozumieniu ,ustawy”, a w szczegdlnosci:
1)akcji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych,
2)inne dlugoterminowe aktywa finansowe o terminie wykupu dluzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma konta 030
zmniejszenia stanu diugoterminowych aktywéw finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ w szczegblnosci (w korespondencii z kontami):

Wn Ma Rodzaj operaciji

030 101, 130, | Nabycie dhugoterminowych papieréw wartosciowych i innych aktywéw
240 za §rodki pieniezne

Wartos¢ nominalna udzialéw objetych za wkiady niepieniezne w
030 800 postaci mienia zlikwidowanych jednostek (warto$é ujmowana na
koncie 015 po wycenie) — réwnolegly zapis Wn 855 Ma 015
Podwyzszenie wartosci udzialéw w wyniku przeznaczenia kapitatu
030 750 zapasowego lub rezerwowego na kapital udziatowy lub akcyjny
jednostki, w ktérej Gmina Cieplowody posiada udzialy (akcie)
Kapitalizowane odsetki od obligacji i innych dtuznych
diugoterminowych papieréw wartosciowych

030 750

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kotami):

Wn Ma Rodzaj operaciji

751 030 | Rozchéd dlugoterminowych aktywow finansowych

Uzyskane w wyniku likwidacji spétki, w ktérej Gmina Cieplowody

(l)(l)i, (1):13g’ 030 posiada udzialy (akcje), sktadniki masy likwidacyjnej lub upadlosciowej
3’10 ! w postaci $rodkéw pienieznych, srodkéw trwalych (wg wartosci

wyceny), pozostalych §rodkéw trwalych, materialéw

Przekwalifikowanie dhugoterminowych aktywéw finansowych do
140 030 . . .
krétkoterminowych aktywéw finansowych

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 umozliwia ustalenie wartosci
poszczegblnych skladnikéw dlugoterminowych aktywow finansowych wedlug
tytutow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé dhugoterminowych
aktywow finansowych.

‘prawnych’;

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszers wartosci poczatkowej srodkéw trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhig
stawek amortyzacyjnych okre§lonych w przepisach o podatku dochodowym od osob
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prawnych. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400
JAmortyzacja”.. rozpoczecie umorzenia nastepuje od miesigca nastepnego po
przyjeciu do uzywania.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn konta 071
zmniejszenia umorzenia wartoSci poczatkowej Srodkdéw t{rwatych oraz wartosci
niematerialnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych §rodkéow
071 011. 020 trwalych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych

? wycofanych z eksploatacji , likwidacji, sprzedazy, niecdplatnego

przekazania
071 240 Rozchedowania z tytutu niedoboru
Urzedowe zmniejszenie wartoéci umorzenia wekutek zmniejszenia
071 800 wartosci §rodkéw trwalych w wyniku aktualizacji wartosci srodkow
trwalych

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
Naliczone za okres umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
400 071 . - - .
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo
011 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu
02 0’ 071 od innej jednostki lub zakladu budzetowego drodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych

Urzedowe zwiekszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacjg warto§ci
800 071 poczgatkowej podstawowych srodkéw trwalych podlegajacych
stopniowemu umarzaniu

Ewidencje szczegélowa do konta 071 prowadzi sie wedhug zasad podanych do kont
0111i020.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
podstawowych srodkéw trwalych i warto§ci niematerialnych i prawnych.

Konto 0725 Umorzemenpozostalych $rodkoéw
nhiematerialnych i prawngch’
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w pelnej wysokosci, w miesiacu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane
jest w korespondencji z kontem 401 ,Koszty wg rodzajéow”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn konta 072
zmniejszenia umorzenia warto§ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oraz
niemateriainych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostalych srodkéw

013. 020 trwalych oraz pozostatych }var_toéc.i. niemater%alny.ch i prawnych

072 2’40 ’ { rozchodowanych z tytulu likwidacji, sprzedazy, nleodplatxiego- '
przekazania, niedoboru lub szkody, wylaczenia z ewidencji ksiggowej

ilodciowo-wartoéciowe;j.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji):

Wn Ma Rodzaj operacji

Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostaltych $rodkéow
401, 851, 072 trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych

853 wlaczonych do ewidencji ksiegowe;, sfinansowanych ze §rodkéw na
wydatki biezace lub otrzymanych nieodplatnie

Dotychczasowe umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosei
013,020 | 072 |niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji
administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu budzetowego

800 072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze srodkéw na inwestycje

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci
poczatkowej pozostalych §rodkéw trwalych oraz pozostalych  wartosci
niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich
do uzywania,

- wale wibudowie (Inwestycle)’

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczania
kosztéw inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢c w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno we wiasnym
zakresie jak i przez obcych wykonawcow (Ma 201, 240),

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nie oddanych do uZywania maszyn, urzadzeri oraz innych przedmiotéw,
zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wlasnej
dzialalno$ci gospodarczej (Ma 101, 201, 240,300),

3) poniesione koszty ulepszenia §rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja Ilub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie
wartosci uzytkowej Srodka trwatego (Ma 101, 201.240, 300) ,

4) nieodplatne przejecie inwestycji ($rodkow trwalych w budowie) (Ma 800).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartosé uzyskanych efektéw inwestycyjnych,
a w szczegbdlnosci:

1) Srodkéw trwatych (Wn 011, 013),

2) wartosci niematerialnych i prawnych (Wn 020),

3) wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji (Wn 800),

Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw
gotowych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 080 umozliwia co najmniej
wyodrebnienie kosztéw inwestycji wedlug poszczegélnych rodzajéw efektow
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegélnych obiektow srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji

niezakoriczonych.

ZESPOL 1 ,,SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE”
Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” shuza do ewidenc;i:
1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach,
2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych, lokowanych na rachunkach
w bankach,
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Konta zespotu 1 maja odzwierciedlaé operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej i =zagranicznej gotéwki znajdujacej
sie w kasie Urzedu Gminy.

Na stronic Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe,
a na stronie Ma rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Zasady funkcjonowania kasy, sposéb dokumentowania obrotéw gotéwkowych oraz
wysoko§é niezbednego zapasu gotéwki (pogotowia kasowego) okreslono w instrukeji
kasowej.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie:

1) wplywy gotéwki podjetej z banku oraz nadwyzki kasowe (Ma konto 141,240},
2) wplaty z tytulu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych (Ma konto
201, 221, 231, 234, 240, 245),

3) wplaty przychodoéw nieprzypisanych na kontach rozrachunkowych (Ma konto
- 700, 720, 750, 760).

Na stronie Ma ujmuje si¢:

1) rozchody gotéwki do banku i niedobory kasowe (Wn konto 141, 240),

2) wyplaty z tytulu zobowiazan ujetych na kontach rozrachunkowych (Wn konto
201, 221, 231, 234, 240, 245).

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie. Do
konta 101 prowadzi sie ewidencje szczegblowa, ktora umozliwia ustalenie:

]) stanu gotéwki w walucie polskiej,

2) stanu gotowki w walutach obcych z podzialem na poszczegélne waluty obce
z jednoczesnym przeliczeniem na zlote polskie,

Kontoll30;,Rachunek biezdcy jednostki-budzetowe],
Konto 130 shizy do ewidencji stanu $§rodkéw budzetowych oraz obrotéow
na rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodéw
(wplywow) budzetowych objetych planem finansowym. Zapisy na koncie 130
dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych w zwigzku z czym musi
zachodzié¢ pelna zgodnosé zapiséw miedzy jednostka, a bankiem.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji):

Wn Ma Rodzaj operacii
101, |[Wplywy srodkéw pienieznych z tytulu zrealizowanych przez jednostke
130 141, |budzetows dochoddéw budzetowych - ewidencja szczegdlowa

221, |prowadzona wedhug podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych -

Wplywy srodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow
130 223 d .
budzetowych zgodnie z planem finansowym

130 245 niewvjasnione wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie w szczegdlnosci (w korespondencji):

Wn Ma Rodzaj operacji
égi’ggé’ Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym

jednostki budzetowej, jak réwniez drodki pobrane do kasy na realizacje

ggg’ggi' 130 |wydatkéw budzetowych— ewidencja szczegdlowa prowadzona wediug
Yo1n podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych
240,310,
Zespdt
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4,7 lub 8

222 130 | Okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu

223 130 | Okresowe przelewy niewykorzystanych srodkéw pienieznych

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt, wprowadza sie dodatkowy techniczny
zapis ujemny (czerwony) po obu stronach konta.

Dopuszcza sie przeksiegowanie miedzy paragrafami klasyfikacji budzetowej
zrealizowanych dochodéw, wydatkéw 1 zwrotdéw nadplat na podstawie polecenia
ksiggowania sporzadzonego w oparciu o Zrédlowe dokumenty lub inne ustalenia
pracownika.

W zaleznosci od potrzeb dla dochodéw i wydatkéw do konta 130 prowadzona jest
ewidencja analityczna.

o

T B NI T T T e T e i L e wy
[Konto;135;,;Rachunki srodkéw fundiszy spécjalnegoiprzezndczenia,
Konto 135 shizy do ewidencji Srodkéw zakladowego funduszu $wiadczen

socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie w szczegélnosci (w korespondencii):

Wn Ma. Rodzaj operacji
3(3)‘1}’ Wplywy naleznosdci na fundusz:
135 2 40’ - przypisanych
85 1’ - nieprzypisanych
135 851 |Przypisane odsetki od $redkéw funduszu, otrzymane dobrowolne wplaty
135 240 | Obciazenia z tytulu bledéw i omylek bankowych

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sic w szczegélnosci (w korespondencji):

Wn Ma Rodzaj operacji
Wyplata éwiadczen z ZFSS
234 .
135 |-przypisanych
851 . .
-nieprzypisanych
234 135 | Wyplata pozyczek mieszkaniowych

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

Korito 139 ,Inne rachiinii bankowe’

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych &rodkéw pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego
przeznaczenia.
W szczegllnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) sum depozytowych,

2) kaucji mieszkaniowych

3) $rodkéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowann wylacznie na podstawie dowoddéw
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzié pelna zgodnosé zapiséw konta 139
miedzy ksiegowoscia jednostki, a ksiegowoscia banku,
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Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych
z rachunkéw biezacych oraz sum depozytowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty Srodkéw pienieznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 zapewnia podziat wydzielonych
srodkéw na rodzaje, a takze wediug kontrahentéw.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, kitore oznacza stan Srodkéw pienieznych
znajdujacych sig na innych rachunkach bankowych.

 [KoTto 740 Krotkoterninowe aktywa:finansowe,

Konto 140 shuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w
szczegblnosci akcji, udzialéw i innych papieréw warto§ciowych ktorych wartosc
wyrazona jest zardwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwickszenia stanu krétkoterminowych
papierow wartosciowych i innych $rodkéw pienigZnych, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych Srodkow
pienigznych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 140 umozliwia ustalenie:

1) poszczegdlnych  skladnikéw krotkoterminowych papierow wartosciowych
i innych srodkéw pienieznych, .

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegélnych krotkoterminowych
papierow warto§ciowych 1 innych $rodkéw pienieznych z podzialem
na poszczegdlne waluty obce,

3} warto§ci krotkoterminowych papierdw wartosciowych 1 innych s$rodkéw
pienieznych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych
papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych.

Rontoll4 1., Srodki pieniesne w drodze’
Konto 141 shuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn tego
konta ujmuje sie zwigkszenia stanu srodkdw pienieznych w drodze, a na stronie Ma
zmniejszenia stanu $Srodkoéw pienieznych w drodze. Srodki pieniezne w drodze
ewidencjonowane sa na przelomie okresu sprawozdawczego.

ZESPOL 2 ,,ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA”

Konta zespolu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych
i zagranicznych rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta tego zespohlu stuza takze do ewidencji rozliczenn srodkéw budzetowych,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont zespolu 2 umozliwia wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczes, roszezenn spornych i zobowigzan
z podzialem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczeh w walutach obcych —
wedlug poszczegdlnych walut.

_ ""Rozrachiinki z odbiorcamii dostaweamiy
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robét i ushig, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt
justug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodoéw
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sa na koncie 221.
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Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzani, a uznaje za powstale zobowiazania oraz splate 1 zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 umozliwia ustalenie naleznodci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegélnych kontrahentéw.
Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowiazan.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie w szczegélnosci (w korespondencji):

Wn Ma Rodzaj operacji
101,130, L . .
201 135 Zaplata zobowiazai za dostawy i ustugi
201 75%’5260’ Odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych
Réwnowartos§c¢ potraconych przy zaplacie zobowiazan kaucji
201 240 gwarancyjnych, ktérych réwnowartosé jest przelewana na rachunek
sum depozytowych
201 Zespdt 4, | Faktura korygujaca zmniejszajaca kwote zobowiazafi wobec dostawcy
080 (uznana reklamacja, korekta bledu, rabat, bonifikata)

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie w szczegblnosci (korespondenc;i):

Wn Ma Rodzaj operaciji
013, 020,
240,
Zespdl 4, 201 Zobowigzania wynikajace z faktur lub rachunkéw z tytutu dostaw robat
080, iustug
300,310,
851
761 201 Zobowigzania wobec dostawcéw z tytulu wymagalnych odsetek i kar
751,851 umownych
101,130, L . .,
135 201 | Wplaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcéw
221, Naleznoscil udZetolwych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznoéci z tytulu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznogei.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez
organ podatkowy. Zapisy z tego tytulu sa dokonywane na koniec okreséw
sprawozdawczych, na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosei
i nadplaty).

Ewidencja analityczna do konta 221 prowadzona jest wedhug dluznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza,

Konto szczegblowe prowadzi sie dla kazdego podatnika.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalesnosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej
z tytulu nadplat w dochodach budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie w szezegblnosci (w korespondencii):
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Wn Ma Rodzaj operacji
Naleznoéci jednostki budzetowej:
760 - za sprzedane Srodki trwate, wartofci niematerialne i prawne,
inwestycje oraz materialy, z tytulu kar i grzywien,
720 - przypisanie do zwrotu w latach nastepnych dotacji uprzednio
221 rozliczonej w organie dotujacym
720 - z tytutu podatkéw i nieopodatkowanych dochoddéw budzetowych
224 - przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim
roku
226 - przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji):

Wn Ma Rodzaj operacji
101,130 221 - wplata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych,
700,720 221 - zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych
750,760 dochoddw budzetowych,

221 - odpisanie nalezno&ci przedawnionych i umorzonych oraz nieistotnych

290 221 - objetych odpisem aktualizujacym ,
751,761 221 - nieobjetych odpisem aktualizujacym
011,013 221 - zaplata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
020,310 rzecz jednostki samorzadu terytorialnego

226 - przeniesienie naleznosci na naleznosci dlugoterminowe

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zreahzowanych przez jednostke
budzetows dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ewidencjonuje sie w korespondencji z kontem 130
przelewy zrealizowanych przez jednostke dochoddow budzetowych, ktére przekazuje
si¢ okresowo na rachunek biezacy Gminy Cieplowody.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeniesienia
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 — na podstawie sprawozdan
budzetowych o dochodach.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéow
budzetowych, ale nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu Gminy Cieplowody.

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

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia _]ednostek budzetowych ze $§rodkow
budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych przewidzianych
w ich planach finansowych.,

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdain budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto
800,

2) okresowe przelewy s$rodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia
na pokrycie wydatkow budzetowych, w korespondenciji z kontem 130,

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wplywy srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130,
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Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica
roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia srodkéw budzetowych niewykorzystanych do kofica
roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 22:

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platiosci budiet
srodicéwieuropejskich?

Konto 224 sluzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budZetowych. Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie dotacje przekazane przez organ
dotujacy, a na stronie Ma konta 224 warto§é dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegblowa do konta 224 umozliwia ustalenie wartosci przekazanych
dotacji, wedlug jednostek.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji
lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane,
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza
do dochodéw budzetowych sa ujmowane na koncie 221.

Typowe zapisy na koncie 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci
z budzetu srodkéw europejskich”

.z Konto przeciwstawne

Lp. Tresé operacji Wn Ma
1._|Przelew przyznanych dotacji budzetowych 224 130
2. | Uznanie dotacji za rozliczone 810 224
3. | Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130 224

4. | Przypis dotacji niewykorzystanych do zwrotu na poczatku
221 224

roku nastepnego

5. | Zwrot dotacji w roku nastepnym 130 221

podatkow — podatek dochodowy od oséb fizycznych, podatek VAT i wynikajacych
z funkcji piatnika potracen na podatek dochodowy od oséb fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wplaty do budzetéw, a na stronie
Ma zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow,

Na stronie Wn konta 225 ksieguje sie w szczegélnosci:

1) przelew podatku dochodowego od 0séb fizycznych (Ma konto 130, 135}

2) naliczenie zryczaltowanego wynagrodzenia platnika podatlu dochodowego
(Ma konto 221),

3) przelew podatku od nieruchomosci (Ma konto 130),

4) przelew réznych oplat na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego,

Na stronie Ma konta 225 ksieguje sie w szczegélnosci:

1) naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od os6b fizycznych (Wn
konto 231 ),

2) naliczony podatek od nieruchomosci (Wn konto 403),

3) naliczone oplaty na rzecz jednostek samorzadu terytoriainego,

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
oznacza stan zobowigzan wobec budzetow.
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Ewidencja szczegoélowa do konta 225 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wg kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto.226.,,DHigoterminowe naleznosci-buidzetowe,
Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci Iub rozliczen
z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,

2) przeniesienie = nalezno§ci  krétkoterminowych  do dhugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221 (np. w zwiazku 2z przesunieciem terminu
platnosci).

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdélno§ci przeniesienie naleznosci
diugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok,
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegdlowa do konta 226 umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych
naleznosci,

[Konto 229 ,,Pozostaleirozrachunki publicznoprawne’,
Konto 229 shluzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z tytulu
ubezpieczen spotecznych , zdrowotnych, skladek na Fundusz Pracy oraz PFRON.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma konta 229 - zobowiazania, splate i zmniejszenie
naleznosci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 umozliwia ustalenie stanu
naleznosci i zobowiazann wedtug tytuldéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma stan zobowiazan.
Typowe zapisy na koncie 229 Pozostalte rozrachunki publicznoprawne:

Konto przeciwstawne

Lp. Tresé operacji

Wn Ma
1. |Przelew skladek do ZUS na fundusz ubezpieczei 099 130.135
spolecznych, fundusz pracy oraz PFRON ’

2. |Wyptata zasilkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na 999 231
listach wynagrodzen

3. |Naliczenie skiadki placonej przez pracodawce na Fundusz

Ubezpieczen Spolecznych, Fundusz Pracy i PFRON 405 229

4. |Skladki na Fundusz Ubezpieczenn Spotecznych potracane z 231 090
wynagrodzen placone przez pracownika

o g i it

[Konto 231 . Rozrachunki Z tytutuivynagrodzen’,

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami iinnymi osobami
fizycznymi z tytutu wyplat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie
z odrebnymi przepisami do wynagrodzeri, a w szczegélnosci naleznosci za prace
wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo,
umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

— wyptlaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- wartosé¢ wydanych §wiadczeri rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
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— potracenia wynagrodzeni obciazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty lub straty nadzwyczajne,
- naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,
- naliczone na listach wynagrodzen zasilki finansowane przez ZUS,
- ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalesne pracownikom swiadczenia,
- przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu wynagrodzen,
- wyksiegowanie roszczent spornych dotyczacych wynagrodzen.
Do konta prowadzi sig¢ imienna szczegdlowa ewidencje wynagrodzen poszczegélnych
pracownikéw i innych oséb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.
Imienna ewidencja wynagrodzeA umozliwia ustalenie podstawy do naliczen
zasitkéw, emerytur, rent oraz podatkéw obciazajacych pracownika.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma stan zobowigzai z tytulu wynagrodzen.
Typowe zapisy na koncie 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen:

Konto przeciwstawne

Lp. Tresé operaciji Wn Ma

1. |Wyplata wynagrodzen ,zaliczek na poczet wynagrodzen,
zasitkéw pokrywanych ze $rodkéw ZUS oraz ujetych na 231 101,130
listach plac ekwiwalentow

2. |Potracenia dokonane na liscie plac z tytutu:

- podatku dochodowego od 0séb fizycznych, 231 225
- skladek ZUS 231 229
- skladek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, skladek

i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo 231 240
pozyczkowej,

- nierozliczonych zaliczek i innych naleznogci od 231 234
pracownikow

4 ,Pozostate rozrachunki.z pracownikami’
Ronto 234 shluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzati wobec
pracownikéw z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczld oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztéw

jednostki,
2} zwrot wydatkéw dokonanych ze §rodkéw wlasnych pracownika, a zwiazanych
z dzialalno$cia jednostki,

3) obciazenia za odplatne §wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,

4) naleznosci od pracownikéw z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,

) nalezno$ci z tytutu niedoboréw i szkéd oraz kar obciazajacych pracownika,

6) zaplacone zobowiazania wobec pracownika,

7) odpisane zobowiazania wobec bytego pracownika z tytutu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sic w szczegolnosci:

* wplaty naleznosci od pracownikow,

¢ wydatki wyloZone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

» rozliczone zaliczki i zwroty §rodkéw pienieznych.
Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé do czasu
ich rozliczenia wedlug wartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 zapewnia ustalenie stanu
naleznoSci, roszczen i zobowigzan z poszczegéinymi pracownikami wedhug
rozrachunkéw,

Strona 16 z 28




FEIL 3 Een

Na stronie Ma konta 290 ewidencjonuje sie:
1) zwickszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci w korespondencji z
kontem 761 ,Pozostale koszty operacyjne”,
2) odpis aktualizujacy naleznosci z tytutu odsetek ustawowych Ma 751,
Saldo Ma konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujacych naleznosci.

ZESPOL 3 ,,MATERIALY I TOWARY”

Konta zespolu 3 ,Materialy i towary” shizg do ewidencji zapasoéw materiatéw, a
takze rozliczenia zakupu materialéow i ustug,

Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materialow znajdujacych
si¢ w magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty
zwiazane bezposrednio z zakupem odnoszone sa w koszty w okresie ich poniesienia.
Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatéw i towaréw na koncie 310
wycenia si¢ wedlug zakupu.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 310 zapewnia ustalenie stanu
zapasow wedlug miejsc ich znajdowania sie i oséb, ktérym powierzono piecze nad
nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialéow i towaréw objetych ewidencja
ilosciowo-warto$ciows — takze wedtug ich poszczegdlnych rodzajéw i grup.

ozliczeniezakupi.

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialéw , towaréw i ushug ,aw
szczegblnodci do ustalenia warto§ci materialéw, towaréw i ushug w drodze oraz
warto$ci niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 mozna ujmowaé w szczegdlnosci faktury dostawcow
krajowych i zagranicznych acznie z naliczonym podatkiem Vat.

Na stronie Ma konta 300 mozna ujmowaé w szczegblnosci wartosé przyjetych
dostaw i ustug (Wn 310) oraz niedobory i szkody powstate w dostawie (Wn 201) .
Konto 300 moze wykazywaé¢ dwa salda . Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze ,
a saldo Ma stan dostaw lub ushug niefakturowanych.

[Konto 350 ,,Materiaty?
Konto 310 situzy do ewidencji zapaséw materialow, w tym taksze opakowan
i odpadkéw, znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych i obcych oraz we wlasnym
i obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu Zapasow
materialow, rdéwniez w oparciu o przeprowadzona na dzien bilansowy
inwentaryzacje materiatéw ktore nie zostaly zuzyte przez jednostke.
Na stronie Ma konta 310 ujmuje sie w szczegélnosci wydanie materialéw do
zuzycia (Wn 401}, nieodplatne przekazanie materialow (Wn761), niedobory
inwentaryzacyjne (Wn 240).
Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasOw materialow,
w cenach zakupu czy nabycia.

ZESPOL 4 ,KOSZY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE”

Konta zespohu 4 ,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencji
kosztéw w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.
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Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen, a saldo Ma stan zobowiazafi wobec pracownikow.
Typowe zapisy na koncie 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami:

Lp. Tresé operacii Konto przeciwstawne
Wn Ma
1. | Wyplata zaliczek oraz sum do rozliczenia 234 101,130,135
2. | Naliczenie odsetek od pozvczki mieszkaniowej 234 851
3. | Wyplata pozyczki z ZFSS 234 101,135
4. | Naleznosci z tytuhu niedobordéw i szkéd 234 240

Korito 240, Pozostate rozrachunki
Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoéci i roszczen oraz
zobowigzann nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byé
uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko
i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowiazan, a w szczegdlnosci: wyplaty wudzielonych pozyczek,
z wyjatkiem wudzielonych pracownikom, ktore ewidencjonuje sie na koncie 234
»Pozostale rozrachunki z pracownikiem”, splaty zaciagnietych pozyczek, wyplaty
sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje}, niedobory i szkody, rozliczenie
nadwyzek w skiadnikach majatkowych, biedy i korekty w wyciagach bankowych,
roszczenia sporne, odpisanie przedawnionych zobowiazan.
Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen, a w szczegblnosci: splaty udzielonych pozyczek,
wplywy zaciagnietych pozyczek, wpltywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia,
kaucje), nadwyzki w skladnikach majatkowych, rozliczenie niedoboréw i szkéd
w sktadnikach majatkowych, bledy i korekty w wyciggach bankowych, potracenia
na listach plac inne niz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych i skltadki
na ubezpieczenia spoleczne, odpisanie naleznosci umorzonych, nieistotnych,
zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow,
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma stan zobowiazan.

ienia’ 3

Konto stuzy do ewidencji wplaconych a mewy_]asmonych kwot naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich
zwroty.

Na stronie ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.
Do konta 245 prowadzi sie ewidencje szczegélowg wedlug poszczegdlnych
niewyjasnionych wptat,

Konto 290 ,,Odpisy.aktualizujgce:naleznosci’
Konto 290 stuzy do e\mdenc_]i odp1sow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci w zwiazku z zaplata naleznosci gtéwnej (Ma 720,760,851)
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Nie ksieguje sie na kontach zespolu 4 kosztow finansowych — zgodnie z odrebnymi
przepisami — z funduszy celowych i innych kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty.

Ewidencje szczegdlowa do kont zespolu 4 prowadzié nalezy wedlug podzialek
Klasyfikacji budzetowe;j.

[Konto 400 ,;Amortyzdcja’
Konto 400 shuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedhig stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie
Ma ewentualne zmniejszenia odpiséow amortyzacyjnych, a takze przeniesienie pod
data ostatniego dnia roku salda konta na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koficu
roku obrotowego na konto 860.

L |
[Konto 401 ,,Zuzycie. materialow i-er :

Konto 401 stuzy do evwdenc_p zuzycia materialow i energu na dziatalnosé
podstawowa, pomocniczg i ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn nalezy ewidencjonowac koszty poniesione na zuzycie materialow
i energii.
Na stronie Ma tego konta ewidencjonuje sig:

- zmniejszenia poniesionych kosztéw na zuzycie materialéw i energii,

- przeniesienie na dzieni bilansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztow

zuzycia materialéw i energii na konto 860.

Ewidencje szczegélows prowadzi sie wediug podziatek klasyfikacji budzetowej.

o11t0.402.; Uslugi obce]

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ushlug obcych wykonywanych
na rzecz dzialalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie koszty poniesione na zakup ushug obcych.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw. Na dzien bilansowy
wartoéé poniesionych kosztéw ushug obeych przenosi si¢ na konto 860.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie wediug podziatek klasyfikacji budzetows].

Konto 403 ,,Podatii'i opldaty’
Konto 403 shizy do ewidencji w szczegélnosci kosztéw podatkéw oraz oplat
o charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialnej i skarbowej.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty z tytutu podatkéw i oplat,
ana stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztéw z tych tytuléw. Na dzien
bilansowy poniesione koszty przenosi sie na konto 860.
Ewidencje szczegélowa prowadzi sie wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej.
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Konto 404 shizy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej tytulu
wynagrodzeri z pracownikami i innymi osobami fizycznymi  zatrudnionymi
na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo, umowy zlecenia, umowy agencyjne;j
iinnych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na stronie Wn tego konta
ewidencjonuje sie kwote wynagrodzenia brutto naleznego pracownikom i innym
osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksieguje sie korekty uprzednio ujetych
kosztéw dziatalnosci podstawowe] z tytulu wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty
wynagrodzen przenosi sie na konto 860.

Ewidencje szczegblowa prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

™

"405.,,Ubezpieczenia spoleczrie iinne s iadczenia’

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane
do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych
oraz $wiadczen na rzecz pracownikéow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie zmniejszenia kosztéw z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sa zaliczane
do wynagrodzeri. Na dzien bilansowy koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i
Swiadczen przenosi sie na konto 860.

Ewidencje szczegblowa prowadzi sie wediug podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 409 ,,Pozostale; koszty rodzajowe?
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktore nie zostaty
zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400-405. Ujmuje sie na tym koncie
miedzy innymi zwroty wydatkéw na uZywanie samochodéw prywatnych
pracownikéw do zadan stluzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy
sluzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkow przy pracy oraz inne koszty niezaliczone do kosztéw dzialalnosci
finansowej 1 pozostatych kosztéw operacyjnych.

W systemie komputerowym zastosowano podziat na 409/1 i 409/2.

Na koncie 409/ 1 ujmuje sie inne $wiadczenia finansowane z budzetu na rzecz oséb
fizycznych innych niz pracownicy jednostki , a w szczegdlnosci diety radnych,
nagrody, stypendia i inne $wiadczenia.

Na koncie 409/2 ujmuje sie¢ pozostate obciaZenia ewidencjonuje sie koszty
odszkodowan wyplacanych jako realizacja zobowigzan jst na rzecz oséb prawnych i
fizycznych, wplaty na rzecz izb rolniczych, wplaty na rzecz innych jst, zwroty dotacji
i subwencji z lat ubieglych.

Ewidencje szczegélowa prowadzi sie wediug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
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Konto 490 shazy do ujecia:

- w korespondencji z kontem 640 kosztow rozliczanych w czasie (w okresach
pozniejszych), ktore ujete byly na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409
w wartosci poniesionej,

- zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych
na koszty, w korespondencji z kontem 640,

- kosztéow niewliczanych do sprzedanych produktéw i towaréw, lecz wprost
obciazajgcych wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy
materialow ujete na koncie 760.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych,
w korespondencji z kontem 640 oraz w korespondencji z kontem 760, przychody
ze sprzedazy wewnetrznej produktéw, a takZe na stronie Wn lub Ma zmiany stanu
produktéw spowodowane w szczegblnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub
nadwyzkami.

Na stronie Ma tego konta ksieguje sie poniesione koszty rodzajowe,
zaewidencjonowane na kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, przypadajace
na przyszle okresy, w korespondencji z kontem 640.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu rozliczen miedzyokresowych
kosztow na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

Saldo konta 490 przenoszone jest w koricu roku obrotowego na konto 860.

ZESPOL 6 ,,PRODUKTY”
Konta zespolu 6 ,Produkty” stluza do ewidencji produktéw wytwarzanych przez
jednostke oraz kosztow rozliczanych w czasie.

;’o i
Konto 640 shuzy do ewidencji kosztow przyszlych okreséw (rozliczenia
miedzyokresowe czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na
biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia miedzyokresowe bierne}.
Na stronie Wn konta ksieguje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okresdw, jak rowniez wydatki poniesione
w okresie sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.
Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ utworzone rezerwy na wydatki przysziych
okreséw oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych
w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegélowa do konta 640 winna zapewni¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie,

2) wysokosci innych rozliczeri miedzyokresowych kosztéw z dalszym podzialem

wediug ich tytulow.,

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okreséw, a saldo Ma - rezerwy
na wydatki przysztych okresow.

ZESPOL 7 ,,PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY”

Konta zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji przychodéw
i kosztow ich uzyskania z tytulu sprzedazy produkiéw, towardéw, przychoddéw
i kosztow operacjii finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztow
operacyjnych, a takze podatkéw nieujetych na koncie 403, dotacji i subwencji
otrzymanych, ktoére wplywaja na wynik finansowy oraz dotacji przekazanych.
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Ewidencje szczegélowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 sluzy do ewidencji sprzedazy produkiéw (wyrobéw gotowych i
polfabrykatéw oraz robdt i ushug) wlasnej dzialalnosei na rzecz obcych jednostek
oraz dziatalnosci finansowo wyodrebnionej wlasnej jednostki.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. Zmniejszenie przychodéw ze sprzedazy z tytulu uznanych reklamacji oraz innych
tytulow dokumentowanych fakturami korygujacymi VAT Ilub notami
uznaniowymi (Ma zespét 2),

2. Zmniejszenia przychodéw z tytutu dostaw (Ma zespét 2),

3. Przeniesienia osiagnietych przychodéw na wynik finansowy (Ma 860),

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. Przychody ze sprzedazy (Wn 101, zespét 2),

2. Korekty zwickszajace sprzedaz (Wn zespét 2),

3. Przychody z tytulu dostaw { Wn zespét 2).

W koricu roku obrotowego saldo Ma konta 700 przenosi sie na konto 860. Na koniec
roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720/, Przychody. z. ‘dochodow budZetowych’,
Konto 720 sluzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie odpisy z tytulu dochodéw budzetowych,
a na stronie Ma przychody z tytulu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegolowa
prowadzona do tego konta powinna zapewnié¢ wyodrebnienie przychodéw z tytulu
dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.
Ewidencja szczegblowa do podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych
prowadzona jest wedlug zasad ksiegowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdlowg stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.
W Urzedzie Gminy ujmuje sie takze przychody z tytutu dochodéw samorzadu
terytorialnego, ktére nie sg ujete w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych 1 wplywaja bezposrednio na rachunek budzetu,
a w szczegblnosci:

- subwencje i dotacje celowe z budzetu paristwa,

- udzialy we wplywach z podatku dochodowego,

- dotacje celowe z funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania realizowane

przez jst na podstawie porozumien.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ dochody z tytulu dochodéw budzetowych
na strone Ma konta 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda,
Typowe zapisy na koncie 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

s . Konto przeciwstawne
Lp. Tresé operacji Wn Ma
1. [Przypis przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych 221 720
2. |Przypis przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych 800 790
nieujetych w planach innych samorzadowych jednostek
3. | Przypis wymagalnych odsetek podatkowych naleznych na 291 790
koniec kwartatu
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4. | Qdpisy aktualizuigce naleznosci 720 290
5. | Odpisy z tytulu dochodédw budzetowych 720 221
6. | Przeniesienie salda na koniec roku na wynik finansowy 720 860

750, Preychodiiinansowe

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych,
a w szczegblnosci przychody ze sprzedazy papierdw warto§ciowych, przychody
z udzialéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekéw obeych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke
w zaplacie naleznosci cywilnoprawnych 1idodatnie réznice kursowe. Ewidencja
szczegdlowa do tego konta umozliwia wyodrebnienie przychodéw finansowych z
tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od
pozyczek i zaplacone odsetki za zwloke od naleznosci.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe
na strone Ma konta 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

[Konto 751 ,,Koszty finansowe?
Konto 751 stluzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn tego konta ksieguje sie w szczegblnosci wartosé sprzedanych
udzialéw, akcji i papierow wartosciowych, odsetki od obligaciji, odsetki od kredytow i
pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan z wyjatkiem obciaZzajacych
inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i
papieréw warto§ciowych, ujemne roznice kursowe z wyjatkiem obciazajacych
inwestycje w trakcie realizacji.
Ewidencja szczegélowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek 1 odsetki
za zwloke od zobowiazan.
Pod data ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych
na strone Wn konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

[Konto;760 . Pozostate;przychody:operacyjne’
Konto 760 shuzy do ewidencji przychodéw i kosztéw niezwigzanych bezposrednio
ze zwykla dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow
niz podlegajace ewidencji na kontach 720 i 750.
W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartoSci cen zakupu lub nabycia
materiatow (Wn konto 101,130,201,221,234,240),

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
iprawnych, iinwestycji w jednostkach budzetowych (Wn  konto
101,130,201,221,234,240),

3) pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegbinosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny,
darowizny i nieodplatnie otrzymane §rodki obrotowe,

4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strona Wn konta 490.

W koricu roku obrotowego przenosi sie na strone Ma konta 860 pozostate przychody
operacyjne.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Kontoi761.,Pozostate koszty-o;
Konto 761 shuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscia operacyjna jednostki.
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W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ksieguje sie:

1) koszty osiagniecia pozostalych przychodéw operacyjnych w wartosci cen zakupu
lub nabycia materiatéw,

2) pozostate koszty operacyjne, do Ltérych zalicza sie w szczegblnosci kary,
odpisane, przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy
aktualizujace od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodplatnie przekazane srodki obrotowe.

W koricu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty
operacyjne w korespondencji ze strona Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

ZESPOL 8 »FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY?”
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia
oraz dotacji z budzetu.

Konto:800,,;Funditsz jednosthi’
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego
jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta
800 jego zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke
finansowa, jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubieglego (ujemny wynik finansowy)
z konta 860,
2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budZetowego, zrealizowanych
dochodéw budzetowych z konta 222,
3) przeksicgowanie, w koficu roku obrotowego, dotacii z budzetu i srodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 8 10,
4) roznice z aktualizacji srodkéw trwatych,
5) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkow
trwalych i inwestyc;i,
6) pasywa przejete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek,
Na stronie Ma konta 800 1jmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubiegiego (dodatni wynik finansowy)
z konta 860,
2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych z konta 223,
3) wplyw dotacji i §rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji z konta
810,
4) réznice z aktualizacji srodkéw trwatych,
5) nieodplatne otrzymanie §rodkéw trwatych i inwestycji,
6) aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,
Do konta 800 nalezy tak prowadzié ewidencje szczegélowa, aby zapewnié mozliwosé
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki,

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, Lktére oznacza stan funduszu
jednostki.
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Konto 810 siuzy do erdenc_]l
1) dotacji przekazywanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone w korespondencji z kontem 224,
2) rownowarto$ci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw
budzetu na finansowanie inwestycji w korespondencii z kontem 800.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie dotacje przekazane przez jednostki budzetowe
w czeScli uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réownowarto§¢ Srodkow
budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie w koficu roku obrotowego,
salda konta 810 na konto 800 ,Fundusz jednostki”.
Ewidencje analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug jednostek, kiérym
dotacje przekazano i przeznaczenia dotacji.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

e

[Konto 840 ,,Rezerwiirozliczenia miedzyokresowe. przychodous
Konto 840 shuzy do ewidencji przychodéw zahczanych do przysziych okresow oraz
innych rozliczenn miedzyokresowych i rezerw,

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie
Wn konta 840 ich zmniejszenie badz rozwiazanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwiekszenie rozliczen
miedzyokresowych przychoddéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie
do przychoddéw roku obrotowego Iub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia stanu:

1} rezerwy oraz przyczyn jej zwickszenia Iub zmniejszenia,

2) rozliczenh miedzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytulow oraz

przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

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

wiadczen socialnych’;
Konto 851 shluzy do ew1denCJ1 stanu oraz zwiekszerl i zmniejszen zakladowego
funduszu $§wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje sie¢ na koncie 135 ,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”. Pozostale srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach
dzialalnoéci podstawowej jednostki (zwyjatkiem kosztéw 1 przychodéw
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegblowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
1) stanu zwiekszenn i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczeri socjalnych,
z podziatem wedtug zrodel zwickszen i kierunkéw zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokodci uzyskanych przychodéw przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczent socjalnych.

Konto 855, Funduss mienia zlikwidowanych jednostek”
Konto 855 stuzy do ewidencji mienia zlikwidowanych jednostek organmacmnych
przejetych przez organ zalozycielski i nadzorujacy. Na stronie Wn konta 855 ujmuje
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si¢ zmniejszenia funduszu z tytuhu sprzedazy mienia lub jego likwidacji. Na stronie
Ma konta 855 ewidencjonuje sie stan funduszu i jego zwiekszenia o rownowartogé
mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, ustalona na podstawie bilanséw
tych jednostek.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, Lktére oznacza stan funduszu mienia
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organ zatozycielski Iub
nadzorujacy, ktore nie zostato jeszcze przekazane spélkom lub innym jednostkom
organizacyjnym lub nie przyjeto na wtasne potrzeby organu zalozycielskiego, a takze
warto§¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

i AT w&‘ T s,

Ronto860 Wik Rnansswg
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koticu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1) poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404,
405 i 409, :
2) zmniejszent stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku
do stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
3) wartos¢ sprzedanych materialéw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencii
z kontem 760,
4) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz
pozostalych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontemn 761,
5) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegblnymi kontami
zespohu 7,
2) zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku
do stanu na poczatek roku, w korespondenciji z kontem 490,
3) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondenciji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,
saldo Wn - strate netto, saldo Ma — zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, na konto 800.
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KONTA POZABILANSOWE

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczefi miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia sprawozdania finansowego.

Konto 980 ,Plan finansowy wydatkow budzetowych?
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych oraz jego
korekt.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz
jego korekty (zwigkszenia ,+”, zmniejszenia ,-,).
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
1) réwnowartoéé zrealizowanych (wykonanych) wydatkéow budzetowych (konto
130},
2) warto§¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku
nastepnym (uchwata Rady Gminy o niewygasajacych wydatkach),
3) wartosé planu niezrealizowanego 1 wygaslego.
Ewidencja szczegélowa do konta 980 prowadzona jest w szczegélnosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

S

Konto 981 ;,Plan finansowy niewygasajacych-wydatiow?
Konto 981 shuzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta Srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw
obciazajacych ten plan, a takze cze$é niezrealizowana lub wygasta planu.
Konto 981 nie wykazuje sailda na koniec roku.

[Konto 998 . Zaangazowanie wydatkow budzetowich rok
Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji
w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rownowartosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym, ’
) réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obciazaly wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ uméw,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezacym, zaangazowanie z lat poprzednich
przeksiegowane z konta 999 na poczatku roku.
Saldo Ma konta 998 pod data 31 grudnia przeksiegowuje si¢ na konto 999.
Ewidencja szczegélowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych
wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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anie wydatkow budzetolych przijsziyeh 166”
Konto 999 shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysziych lat oraz niewygasajacych wydatkéw przeznaczonych do realizacji w roku
biezacym.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartosé zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony
do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sic wysokosé zaangazowanych wydatkéw lat
przysziych.

Ewidencja szczegélowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych
wydatkow,

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia
Nr 92/22

Woéjta Gminy Cieplowody

z dnia 29 grudnia 2022 roku

PLAN KONT DLA EWIDENCJI PpDATKc‘)w, OPLAT
I NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH

Plan kont dla ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
opracowanc na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

1.

Ewidencja podatkéw i oplat jest integralna czescia ewidencji ksiegowej
prowadzonej w Urzedzie Gminy Cieplowody i jest prowadzona z wykorzystaniem
kont syntetycznych urzedu jako jednostki budzetows;.

Konta ksiag pomocniczych dziela si¢ na konta analityczne i konta szczegdlowe,
aewidencja na kontach syntetycznych zostala rozszerzona o ewidencje
na kontach pozabilansowych.

Konta szczegdlowe prowadzone sa do kont syntetycznych i shuza
do rozrachunkow:

- z podatnikami,

- z inkasentami,

- z innymi podmiotami.

Konta szczegolowe prowadzi sig dla kazdego podatnika i inkasenta na odrebnym
koncie.

Dla podatkéw i oplat lokalnych, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikéw nie prowadzi sie szczegélowych kont podatnikow.

. Zlozenie podpisu przez osoby upowaznione lub dokonujace czynnosci

wynikajacych z ich zakresu czynnosci na dowodach ksiegowych dotyczacych
przypiséw, odpiséw, wplat, wygaséniecia zobowiazad, zwrotéw oznacza,
e dowody te zostaly sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat stosuje sie¢ nastepujace konta
bilansowe:

101 - ,Kasa”,

130 — ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”,

141 - ,Srodki pieniezne w drodze”,

221 -, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowyc 7,

229 — ,Rozliczenie dochodow budzetowych”,

226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”,

240 — Pozostale rozrachunki”,

720 - ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,

oraz konta pozabilansowe!

090 - ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika”,

991 — ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”

. -
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101 ,Kasa”

Konto 101 shizy do ewidencji wplywéw i zwrotow podatkéw dokonywanych
za posrednictwem kasy. Na stornie Wn konta 101 ujmuje sie wplyw gotéwlki z tytutu
podatkéw i oplat do kasy. Na stronie Ma, ksieguje sie rozchéd gotdwki.

130 ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j”

Konto shizy do ewidencjii wplywow zwrotdw z tytulu podatkéw i optat

dokonywanych za poSrednictwem banku. Zapisy na koncie 130 dokonywane

83 na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna

zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka , a bankiem.,

Na stronie Wn konta ksieguje sie:

- wplywy z tytuh podatkéw i oplat, wplacone na rachunek budzetu,
w korespondencji ze strona Ma konta 221 »Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych?,

Na stronie Ma konta ksieguje sie rozchody $rodkéw pienieznych:

- 2zwroty nadplat za posrednictwem banku - w korespondencji ze strong Wn konta
221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych?”,

- zwroty podatnikom za posrednictwem banku wplat bedacych kwotami
nienaleznymi — w korespondencji ze strona Wn konta 221 — nalesnosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

- pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki bienieZne przeznaczone
na zwrot nadplat w korespondencji ze strong Wn konta 101.

Na stronie Wn konta ksieguje sie :

- Przypisy naleznosci w korespondenciji ze stronga Ma konta 720 »Przychody
z tytulu dochodéw budzetowych?,

- naliczone odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej —
na podstawie dokumenty wplaty -~ w korespondencii ze strong Ma konta 720
»Przychody z tytutu dochodéw budzetowych?”,

- zwroty nadplat - w korespondencii ze strong Ma konta 130 lub 101,

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;

zapisu dokonuje sie na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencii
ze strong Ma konta 130,

Na stronie Ma konta ksieguje sie:
- odpisy naleznosci — w korespondenciji ze strona Wn konta 720 »Przychody
z tytulu dochodow budzetowych?”,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty — w korespondencji
ze strong Wn kontg 130,

- zaplate dokonang brzez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych

narzecz jednostki samorzadu terytorialnego - w korespondencji ze strong
Wn konta 011, 013, 020,
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- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dhugoterminowych
w korespondencji z kontem 226.

Na koncie tym nie ujmuje sie naliczonych lecz nie wplaconych na koniec kwartatu

odsetek. Na tym koncie dokonuje sie przypisu odsetek za zwloke w kwocie

wplaconej na rachunek organu podatkowego.

Konto 226 ,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto shizy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu diugoterminowych naleznosci
podatkowych. Na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych do dlugoterminowych w korespondencji ze strong Ma konta 221
,Naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych”, Na stronie Ma konta 226 ksigguje sig
przeniesienie naleznosci diugoterminowych do kritkoterminowych w wysokosci raty
naleznej na dany rok w korespondenciji z kontem 221,

Konto 720 ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto shuzy do ewidencji przychodéw z tytulu podatkéw i optat. Na stronie
Wn konta ksieguje sie odpisy z tytulu podatkéw i oplat w korespondenciji ze strona
Ma konta 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” oraz odpisy z tytulu
naleznego podatnikowi oprocentowania za mnieterminowy zwrot nadplaty,
w korespondencji ze strona Ma konta 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych”.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢:

- przypisy z tytulu podatkéw i oplat w korespondencji ze strong Wn konta 221
sNaleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

- naliczone odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej
na podstawie dokumentu wplaty w korespondencji ze strona Wn konta 221
~Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych”.

Na koniec roku budzetowego saldo Ma konta 720 ,Przychody z tytulu dochodéw

budzetowych” przenoszone jest na strone Wn konta 860 ,Wynik finansowy”.

Konta pozabilansowe

Konto 990 ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci
za zobowiazania podatkowe podatnika”

Konto stuzy do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okre§lonymi w art. 107-117a
ustawy z 29.8,1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z péin.
zm.). Konto otwierane bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialnodci podatkowe;j
osoby trzeciej. Ksiegowani dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
Jezeli orzeczono o odpowiedzialno$ci solidarnej dwéch Iub wigcej oséb trzecich,
dla kazdej z tych oséb otwiera sie odrebne pozabilansowe konto szczegblowe
do bilansowego konta szczegblowego tego samego podatnika, na kazdym koncie
osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej
odpowiedzialno§¢ osob trzecich. Na pozabilansowych kontach szczegélowych
ksiegowann dokonuje sie na koncie tej osoby, ktérej dotyczy dowdd ksiegowy,
z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat, dotyczace kwot okreslonych
w decyzji o odpowiedzialnosci, ksieguje sie réwnoczesnie na koncie podatnika,
do ktérego prowadzone jest konto osoby trzecie;j.

991 - ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw”

Strona3z4




Uruchomienie konta inkasenta nastepuje na podstawie dokumentu z ktorego
wynika powierzenie funkcji inkasenta, czyli uchwaty organu stanowiacego.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie:

- przypis w wysokosci naleznosci do pobrania,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej do inkasenta,

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie:

- wplaty kwot pobranych przez inkasenta dokonane na rachunek bankowy
lub do kasy urzedu,

- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.
Odpis zaksicgowaé pod data 31 grudnia.
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Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 92 /22
Wojta Gminy Cieplowody
z dnia 29 grudnia 2022r,

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

1) Dokumentacja z zakresu rachunkowosci obejmujaca:
a) dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci,
b) dowody ksiggowe,

c) ksiegi rachunkowe w wersji informatycznej z systemu finansowo-ksiegowego
oraz pomocnicze ewidencje ksiggowe (analityczne),

d) dokumenty inwentaryzacyjne,
e) sprawozdania budzetowe i finansowe,

jest przechowywana w miejscach wskazanych w zalgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia. Pracownikéw zobowiazuje si¢ do przechowywania dokumentacji
w nalezyty sposéb - celem ochrony przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

2) Ksiegi rachunkowe przenosi si¢ na informatyczny nos$nik danych (.
w szczegdlnosci: dysk zewnetrzny lub inne noéniki informatyczne) zapewniajacy
trwalo§é zapisanych informacji, nie pdzniej niz na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych za dany rok obrotowy.

3) Archiwizacja baz danych dokonywana jest przez administratora serwera poprzez
regularne wykonywanie kopii bezpieczeristwa, tzw. backupéw - np. na dyski sieciowe,
inne dyski twarde na koniec kazdego dnia pracy.

2. Przechowywanie zbioréw

Dokumentacja z zakresu rachunkowosci bedzie przechowywana w nastepujacych
minimalnych przedzialach czasowych:

1) Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe przez okres co najmniej 5 lat, liczac
od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym nastapito ich
zatwierdzenie.

2) Pozostate zbiory:
a) ksiegi rachunkowe - 5 lat;

b) karty wynagrodzeii pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres
wymaganego dostgpu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat;




¢) dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwalych w budowie, pozyczek,
kredytéw oraz umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym
lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie
zostaty ostatecznie zakoriczone, splacone, rozliczone lub przedawnione;

d) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres
nie krétszy od 5 lat od uplywu jej waznosci;

¢) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok Po terminie uplywu
rekojmi Iub rozliczeniu reklamacji;

1) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat;

g) pozostale dowody ksiegowe i sprawozdania, ktérych obowiazek sporzadzenia
wynika z ustawy - 5 lat.

Okresy przechowywania ustalone powyzej (pozostate zbiory) oblicza sie od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza,.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdarn finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma
miejsce:

1} W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby.

2) Poza siedziba jednostki Po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
1 pozostawieniu pisemmnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

4, Szczegdlowe zasady ochrony danych i zbioréw informatycznych

W Urzedzie realizowana jest polityka bezpieczeristwa, ktora stanowi zestaw
zabezpieczen organizacyjnych i fizycznych, w tym procedury i instrukcje okreslajace
zasady uzytkowania, administracji i ochrony systemu informatycznego.,

1) Zabezpieczenia fizyczne:
a) sprzet komputerowy znajduje sie w zabezpieczonych pomieszczeniach,
b} kazde pomieszczenie jest zamykane na klucz, jezeli nikt w nim nie przebywa,

¢) przed rozpoczeciem pracy klucze do pomieszczen pobierane sg z sekretariatu
Urzedu, a po zakoficzeniu bracy tam pozostawiane,

d) monitory ustawione 84 W sposob uniemozliwiajacy ogladanie ich ekranéw
przez okna, drzwi i z miejsc ogblnodostepnych,

€) w pomieszczéniach, w ktérych znajduje sie sprzet komputerowy, obowiazuje
zakaz uzywania otwartego ognia i palenia tytoniu,

1) budynek, w ktérym znajdujg sie komputery dozorowany jest catodobowo.,
2) Zasady korzystania ze stacji roboczych:
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a) na stacjach roboczych zainstalowane jest jedynie oprogramowanie
niezbedne do pracy, na ktére zakupione sa licencje,

b} na Dbiezaco prowadzona jest inwentaryzacja oprogramowania
zainstalowanego na stacjach roboczych,

c} pracownicy zostali zobligowani do kazdorazowego wygaszania ekranu
komputera przy opuszczaniu stanowiska pracy,

d) przed zakoriczeniem pracy uzytkownik zamyka system operacyjny i wytacza
komputer, monitor oraz urzadzenia peryferyjne - dopuszcza sie wylogowanie
i pozostawienie wlaczonego komputera w celu mozliwosci pracy zdalnej).

3) Zabezpieczenia oparte na identyfikacji i autoryzacji uzytkownikéow:

a) dostep do danych na serwerze posiadaja jedynie uprawnieni pracownicy
Urzedu,

b) kazdy uzytkownik systemu posiada: zabezpieczone hasiem indywidualne
konto logowania do systemu operacyjnego oraz pozostalych systemow
informatycznych,

c¢) kazdy uzytkownik tworzy indywidualne hasta do logowania w systemie
informatycznym oraz w systemach finansowo-ksiegowych skladajace sig minimum
z 8 znakéw w tym co najmniej z jednej cyfry i znaku specjalnego,

d) uzytkownik w programie finansowo-ksiegowym dokonuje zmiany haset
minimum co 60 dni,

e) z kazdego konta moze korzystac tylko jedna osoba,

f) wprowadzono zakaz udostepniania hasel logowania do jakichkolwiek
systeméw informatycznych.

4) Sciste zasady archiwizacji danych:

a) archiwizacja danych zgromadzonych mna serwerze Ww Urzedzie
przeprowadzana jest kazdego dnia poza godzinami pracy uzytkownikéw przez
upowaznionych pracownikéow Urzedu,

b) kopie zapasowe przechowywane sa na biezaco w miejscu zabezpieczonym
przed dostepem niepowotanych oséb i przed zagrozeniami losowymi,

¢} na zadanie Wojta, Skarbnika lub osoby upowaznionej tworzona jest
dodatkowa kopia zapasowa na odpowiednim nosniku danych,

d) dostep do kopii maja jedynie osoby upowaznione.
5) Ochrona antywirusowa prowadzona wg ponizszych zasad:

a) na wszystkich stacjach roboczych zainstalowane jest oprogramowarnie
antywirusowe,

b) uzytkownik nie moze odinstalowac ani wylaczyé oprogramowania
antywirusowego,

c) definicie szczepionek aktualizuje si¢ na biezaco zgodnie z dostepnymi
aktualizacjami,




W

d) wszystkie pliki wprowadzane do systemu z nosnikéw zewnetrznych takich
jak dyskietki Iub plyty CD-ROM oraz pobierane z Internetu musza byé wczesniej
sprawdzone przez oprogramowanie antywirusowe,

€) zablokowana jest mozliwosé uruchomienia na stacjach roboczych
(komputerach stacjonarnych) zewnetrznych noénikéw danych: dysk zewnetrzny
i pendrive,

) wiadomosci pocztowe przed otwarciem musza by¢ sprawdzone przez
oprogramowanie antywirusowe,

6) Zasady dostepﬁjklnternetu:
a) kazdy uzytkownik korzysta z ustug internetowych, ktére sa wymagane
W jego pracy,

b) zabrania si¢ instalowania i uruchamiania jakichkolwiek programow
pobranych z Internetu przez uzytkownika,




