Z;@RZADZEN[E NR 61/2011
WOJTA GMINY BURZENIN
7z 30 wrzesnia 2011 r.

w sprawie przyjecia Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Burzenin

na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.
z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pdZn. zm.) oraz art. 40 ustawy z 27.08.2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240).

Wojt Gminy Burzenin zarzadza, co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ Zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Burzenin stanowiace
zataczniki do niniejszego Zarzadzenia:
Nr | — Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,
Nr 2 — Obowigzujagce metody wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego,
Nr 3 — Wykaz kont dla budzetu Gminy Burzenin,
Nr 4 — Wykaz kont dla Urzedu Gminy Burzenin,
Nr 5 — Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji zadan realizowanych ze srodkow unijnych,
Nr 6 — Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat,
Nr 7 — System ochrony danych w jednostce,
Nr 8 — Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych skladnikow
majatku w Urzedzie Gminy Burzenin.

§2
Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Nr 167/06 z dnia 09 sierpnia 2006 r.

w czegsci dotyczace] dokumentacji polityki rachunkowosdci, procedur kontroli wewnetrznej,
regulaminu zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych w Urzedzie Gminy Burzenin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 61/2011.
Wojta Gminy Burzenin
Z dnia 30 wrzesnia 2011 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH
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1. Miejsce prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Gminy Burzenin prowadzone sq w siedzibie Urzedu Gminy Burzenin
przy ul. Sieradzkiej 1.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawezych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesiace, w ktorych sporzadza sie:

w Jednostce budzetowej tj. Urzgdzie Gminy Burzenin

- deklaracje ZUS,

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z
8.2.2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103 ze zm.)
sporzadzane dla Urzedu Gminy funkcjonujacego jako jednostka budzetowa i dla Gminy
Burzenin.

Z:a okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:

e Sprawozdanie Rb-27S
e Sprawozdanie Rb-28S

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1. 2, 3 kwartaly):
e Sprawozdanie Rb-NDS |
e Sprawozdanie Rb-2777 .
e Sprawozdanie Rb-50 ,
e Sprawozdanie Rb —27S |
e Sprawozdanie Rb—28 S .

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaty):
e Sprawozdanie Rb- 34 ,
e Sprawozdania Rb-NDS |
e Sprawozdanie Rb-2777 ,
e Sprawozdanie Rb-50 .

Sprawozdania roczne:
e Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S
e Sprawozdanie Rb-ST
e Sprawozdanie Rb-PDP
e Sprawozdanie Rb-30
e Sprawozdanie Rb-31
e Sprawozdanie Rb-30S
e Sprawozdanie Rb-34S
e Sprawozdanie Rb-WSa

- sprawozdania budzetowe sporzadzane sa na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow
z 4.3.2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych ( Dz.U. Nr 43, poz. 247)

Sprawozdania kwartalne:

e Sprawozdania Rb-Z, Rb-N
e Sprawozdanie Rb-ZN .



Sprawozdania roczne:

e Rb-UZ, Rb-UN.

Sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej (Urzedu Gminy Burzenin wedlug zatacznika nr 5 do
rozporzadzenia Ministra Finansow z 5.7.2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowogdci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zwanego dalej ,.rozporzadzeniem™,

- rachunek zyskow 1 strat (wariant porownawczy) wedlug zalacznika nr 7 do
»rozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedhug zalacznika nr 8 do .,rozporzadzenia™.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ wedlug
zalacznika nr 9 do ..rozporzadzenia™,

- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych 1 samorzadowych zakladéw budzetowych wedlug zatacznika nr 5 do
.rozporzadzenia”,

- laczny rachunek zyskow 1 strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych 1 samorzagdowych zaktadow budzetowych wedtug
zalacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia™,

- laczne zastawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych 1 samorzadowych zakladow
budzetowych wedlug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia™,

- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedlug zalacznika nr 10 do
.rozporzadzenia”.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

W Urzedzie Gminy Burzenin jako jednostce budzetowej, system ksiggowosci podzielony jest

na jednostki zadaniowe, ktore usystematyzowano w nastgpujacy sposob:

- jednostka zadaniowa nr 1 obejmuje wszystkie operacje gospodarcze dotyczace wydatkow
Urzgdu Gminy,

- jednostka zadaniowa nr 2 obejmuje dochody budzetowe,

- jednostka zadaniowa nr 3 obejmuje operacje gospodarcze zwigzane z dzialalnoscia
o$wiaty (w tym operacje zwiazane z prowadzeniem ZFSS dla jednostek budzetowych
oswiaty,

- jednostka zadaniowa nr 4 obejmuje podatki i optaty lokalne,.

Ksiggi rachunkowe jednostek 1,2,3 prowadzone sg technika komputerowg w systemie SIGID
System Informatyczny Gmin i Dzielnic Zakladu Systeméw Informatycznych SIGID Sp. z o.
0. z Poznania. Opis tego systemu dostepny jest dla jego uzytkownikow i na biezaco
aktualizowany w wersji elektroniczne). Ksiggowos¢ podatkowa obejmujaca jednostke
zadaniowa nr 4 1 zwlazana z nig ewidencja podatnikow prowadzona jest w systemie SIGID.
Wyjatek stanowi ewidencja podatku od $rodkéw transportowych od 0sob fizycznych (wymiar
1 ksiggowos¢) oraz wymiar i ksiggowos¢ podatkow: lesnego, rolnego i od nieruchomosci od
0s0b prawnych , ktdra prowadzona jest technika rgczna.



Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od o0séb
fizycznych oraz skladek na ubezpieczenie spoleczne stuzy program komputerowy ..Place-
Kadry™ firmy SIGID.

Ewidencja budzetu odbywa si¢ przy pomocy informatycznego systemu zarzadzania
budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ,,BeSTi@”. Asysta techniczna dla Systemu
.,BeSTi(@” zapewniona zostala przez Ministerstwo Finansow.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie ,,.BeSTi@™ i za
pomoca tego systemu przekazywane sa drogg elektroniczna do RIO.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dziennik,

- ksigge gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi glownej oraz sald ksiag pomocniczych.

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedlozone
do 3. dnia nastgpnego miesiaca dowody ksiegowe w celu dotrzymania terminow
sprawozdawczych.

W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowod ksiegowy zostang
przedlozone do ksiggowosci po 3 dniu miesigca nastgpujgcego po miesiacu, w ktorym je
wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow 1 zobowiazan danego miesiaca.
Dowody te ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie
z zasada istotnosci powyzszy zapis nie b¢dzie mial znaczacego wplywu na wynik finansowy.

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

Dziennik prowadzony jest nastgpujaco:

- zdarzenia, ktore nastapily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sa
w nim chronologicznie,

- zapisy sq kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,

- obroty dziennika sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;.

Dziennik prowadzony jest dla kazdej grupy zadaniowej, gdzie grupowane sg operacje

gospodarcze wedlug ich rodzajow.

Sprawdzian liczebnosci operacji stanowi numeracja porzadkowa dziennika danej grupy

zadaniowej 1 laczna warto$¢ sumy. Poszczegolne pozycje dziennika musza zawiera¢ dane

dotyczace co najmniej:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiggowej,

- kont ksiggi gldwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Na koniec miesigca nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotéw dziennika dla kazdej jednostki

zadaniowej.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwdjnego zapisu.
Systematyczna 1 chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje zgodnie

wn



z zasada memorialowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktore ujmowane sq w terminie
ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

W Urzedzie Gminy Burzenin jako jednostce budzetowej ewidencja przychodoéw urzedu
jednostki samorzadu terytorialnego stanowigcych dochody budzetu JST. nieujetych
w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone
zostaty bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesiaca.

Zapisy dokonywane w ksigdze glownej powigzane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegélowiajace dla wybranych
kont ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzen
na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Obowigzuje na nich
zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:

e 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego,
e 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

W jednostce samorzadu terytorialnego:
- 991 Planowane dochody budzetu,
- 992 Planowane wydatki budzetu,
- 993 Rozliczenia z innymi budzetami.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w sposdéb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych 1 innych oraz rozliczen
z ZUS 1 budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostata zobowiazana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych droga komputerowa wykorzystywane sa programy

komputerowe firm: SIGID i BeSTi@, zapewniajace powigzanie poszczegolnych zbiorow

ksiag rachunkowych w jedna calos¢ odzwierciedlajaca dziennik

1 ksiege glowna.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.

Zawiera ono:

- 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,

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

Obroty .,Zestawienia obrotow i sald” sa zgodne z obrotami dziennika prowadzonego dla danej
grupy zadaniowej.

Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.



4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
1 rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej zalacznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych skladnikow majatku
1 porownaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym, a takze wycenie réznic
Inwentaryzacyjnych,

2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda z bankami i kontrahentami naleznosci oraz
powierzonych kontrahentom wtasnych skladnikéw aktywow drogg potwierdzenia
zgodno$ci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie
i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) weryfikacja skladnikoéw majatkowych poprzez poréwnanie danych zapisanych
w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukcja inwentaryzacyjna podlegaja:

e gotowka w kasie,

e papiery wartoSciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, bony
towarowe 1 inne,

e rzeczowe skladniki aktywow obrotowych i trwalych (srodki trwale, maszyny
1 urzgdzenia wehodzace w sklad srodkow trwalych w budowie),

e aktywa rzeczowe bedace wlasnoscig innych jednostek — spis z natury dotyczy
takze skladnikow aktywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do jednostki bedacej ich
wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanic srodkéw na rachunku bankowym, stanie
naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom.

Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje Skarbnik Gminy.

Dotyczy ono:

- aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek i kredytow,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wihasnych sktadnikow aktywow.

Potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy i rodzaju
skfadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pismie, dopuszczalng forma moze by¢
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ i podpisaé notatke
stuzbowg z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.

Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie okreslonego salda oraz, czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.

Stosowana jest do tych skladnikow majatku trwatego, ktorych nie mozna spisaé z natury i nie
stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.

Weryfikacji podlegaja:



wartosci niematerialne i prawne,

grunty 1 srodki trwale trudno dostgpne ogladowi,

naleznosci sporne 1 watpliwe, naleznosci od pracownikow, naleznosci od 0sob i jednostek
nieprowadzacych pelnych ksiag rachunkowych, naleznosci publicznoprawne,
zobowigzania wobec pracownikow, wobec kontrahentow, wobec o0sob i jednostek
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz zobowiazania publicznoprawne,

kapitaty 1 fundusze,

rezerwy 1 przychody przysztych okresdw.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

[. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych:

[) co 4 lata: srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwatych,
znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

2) co rok pozostale sktadniki aktywow i pasywow.

Uwzgledniajac czgstotliwos¢ okreslona w pkt I ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji:

1) nadzien bilansowy kazdego roku:
e aktywa pienigzne,
e kredyty bankowe,
e papiery wartosciowe,
* skiadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji;

2) w ostatnim kwartale roku:
e Srodki trwate w budowie,
e stan naleznosci,
e stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
e wartosci powierzonych innym jednostkom wilasnych skladnikéw majatku,
z wyjatkiem znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek $§wiadczacych ushugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, sktadowania,
e aktywa objete wylgcznie ewidencja ilosciowa,
e aktywa bedace wlasnoscia innych jednostek;
3) zawsze:
e w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
* W sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych
nastgpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia skiadu skladnikow.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 61/2011
Wojta Gminy Burzenin
7. 30 wrzesnia 2011 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

9



Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z nastgpujacych
przepisow prawa:

1) ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pozn.
zm.),

2) ustawy z 27.8.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240.
z pozn. zm.),

3) ustawy z 29.8.1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z pozn.
zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5.7.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego. jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz.
861).

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywdw i pasywow
Przy wycenie aktywow i pasywow obowigzuja zasady okre§lone w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegolnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskie;j.
Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
skladnikow majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje sie takie
same zasady jak te, ktore wynikaja z rozp. Rady Ministrow z 21.5.2010 r.
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego,
w ktore wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz.U. z 2010 r. Nr 114, poz. 761).
Roznice kursowe — wplywy srodkow na konto walutowe przy ksiegowaniu operacji wplywu
na to konto wycenia si¢ po srednim kursie NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkoéw ewidencjonuje si¢ w cenie
nabycia, natomiast otrzymane nicodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
w wysokosci okreslone] w tej decyzji, za$ otrzymane w drodze darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglgdnieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne 1 prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych, z wyjatkiem zwiazanych z pomocami
dydaktycznymi, finansuje si¢ ze $rodkow na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie
z  zasadami  okreslonymi w  ww. ustawie wedlug stawek  okreslonych
w zalaczniku do tej ustawy.

Wartoscl niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej rownej lub nizszej od wartosci
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od o0sob prawnych oraz stanowiace pomoce
dydaktyczne albo ich nieodlaczne czgsci, stanowiace pozostale wartosci niematerialne
i prawne, ktore zakupione zostaly ze srodkow na wydatki biezace umarza si¢ jednorazowo,
spisujac calg warto$¢ w Koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytul
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3500 zi, albo jesli jest ponizej tej
wartosci — zaliczana jest bezposrednio w koszty.



Ewidencja szczegolowa dla objetych ewidencja ksiggowa warto$cl niematerialnych
i1 prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych i oddzielnic dla pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmujg:
1) srodki trwate,
2) pozostale srodki trwate,
3) inwestycje (Srodki trwale w budowie),
4) dobra kultury

Srodki trwale to skladniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dluzszym niz rok. kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz
srodki trwale stanowiace wlasnosc:

1) Skarbu Panstwa,

2) Gminy Burzenin
w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od
sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwale obejmuja w szczegolnosci:

- grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- budowle,

- budynki,

- lokale bedace odrgbng wlasnoscia,

- maszyny i urzadzenia,

- $rodki transportu 1 inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwalych,

- Inwentarz zywy.

Do srodkow trwalych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce $rodki trwale znajdujace sie w jej

uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystgpuje ona jako
:\'Jk()I-Z}-'Sta:iqu"‘-.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢:

1) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktorg sklada si¢ cena zakupu
powigkszona o koszty zakupu, w tym koszty transportu, zaladunku i1 przeladunku,
ubezpieczenia,  sortowania, oplat notarialnych oraz  koszty  zwigzane
z przystosowaniem skladnika majatku do uzywania. Cen¢ zakupu stanowi cena
nalezna dostawcy za dany skladnik aktywow bez naliczonego podatku VAT, jezeli
podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztéw zakupu nie
zalicza si¢ kosztow posrednich zwiazanych z zakupem. Ceng¢ nalezy pomniejszy¢
o rabaty 1 opusty udzielone przez dostawcg.

2) W przypadku darowizny - wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia,

z uwzglgdnieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okre$lonej
w umowie darowizny albo umowie o nicodplatnym przekazaniu.

W przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentow, a w przypadku ich braku wedlug wyceny eksperta.

4) W przypadku nieodplatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inng jednostke

budzetowa lub samorzadowy zaklad budzetowy — wedlug wartosci okreslonej w

dokumencie o przekazaniu. Najczesciej stanowié je bedzie warto$¢ ewidencyjna z

LS
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poprzedniej formy wlasnosci — dotychczasowa warto$¢ poczatkowa, przy czym
ujmuje si¢ tez dotychczasowe umorzenie.
Na dzien bilansowy s$rodki trwale wycenia si¢ wedlug wartosci netto tj. z uwzglednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw i dobr
kultury, ktore nie podlegajg umorzeniu.
Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwalych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finansow okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy
aktualizacji wyceny sSrodkow trwalych, a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy.
rozbudowy, rekonstrukeji i adaptacji) srodkow trwatych.
Skutki aktualizacji wyceny srodkow trwatych nalezy odnies¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe $rodki trwale na koncie 011 ,.Srodki trwale”,
- pozostale srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale”,

Podstawowe Srodki trwale finansowane sg ze srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z 2.3.2010 r. w sprawie
szezegotowe) klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchoddéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrédel zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207). Srodki trwale umarzane i
amortyzowane s3 jednorazowo za okres calego roku, zgodnie z § 9 rozporzadzenia
Ministra Finansow w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 .,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” .

Dla zadnych srodkow trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkow trwaltych mozna
dokona¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji nalezy
odnies¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale obejmuja:

- ksiazki 1 inne zbiory biblioteczne,

- Srodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowywania w szkolach i placowkach
oswiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble 1 dywany,

- inwentarz zywy,

- srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.

Pozostale $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013

..Pozostale srodki trwale w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do

uzywania, a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych™ w korespondencji z kontem 401

.Zuzycie materialow 1 energii”. W ewidencji ilosciowo — wartosciowej w Urzedzie Gminy

Burzenin ujmuje si¢ srodki o wartosci poczatkowej 350,00 zt za wyjatkiem mebli,

kalkulatorow podlaczonych do sieci elektrycznej, odbiornikow radiowych, ktore przyjmuje si¢

do ewidencji niezaleznie od wartosci poczqtkowej.



Inwestycje (Srodki trwale w budowie) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty
nabycia pozostalych s$rodkéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych
obiektow zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowiazan zaciagnietych w celu sfinansowania i zwiazane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu,

- oplaty notarialne, sgdowe 1 inne,

- odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wyplacane do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargdw i innych zwigzanych
z realizacjg inwestycji, ktore poniesione zostaty przed udzieleniem zamowien zwiazanych
z Jej realizacjq oraz kosztow ogolnego zarzadu.

Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujgce koszty:

- dokumentacji projektowe;j,

- nabycia gruntow i innych skladnikow majatku, zwiazanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

- oplat z tytulu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i1 inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

Dobra Kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspolczesny, majacy

znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzglgdu na jego warto$é historyczna,

naukowaq lub artystyczna.

Dobra kultury nie podlegaja umorzeniu. Przyjmuje sie je do ewidencji na koncie 016 ,.Dobra

kultury™:

- w przypadku zakupu w cenach nabycia lub zakupu,

- w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w warto$ci godziwej,

- w przypadku nieodplatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslonej
w dokumencie o przekazaniu.

Rozchody dobr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych.

Naleznosci dlugoterminowe obejmuja naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie

dtuzszym niz rok, liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty

tj. tacznie z naleznymi odsetkami. pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujace ich

wartos¢ zgodnie z zasada ostroznosci oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastapic¢ ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nastgpujaco:

- raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle we
wlasciwe] pozycji B.II aktywow,

- resztg naleznosci, platna w okresie powyzej roku, w poz. A.Ill bilansu jednostki
budzetowe;j.

Dlugoterminowe aktywa finansowe stanowiace w mysl ustawy o rachunkowosci inwestycje
finansowe obejmuja:
- akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,



- akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie
wykupu dhuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania
przychodow w formie odsetek, dywidend i innych pozytkow).

Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich przyjecia

w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sq

istotne.

Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe w tym udzialy w innych jednostkach.

wyceniane sg w:

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

- wartoscl godziwej,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegolowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)

poszczegolnych rodzajow dlugoterminowych aktywow finansowych.

Zapasy obejmuja materiaty. W Urzedzie Gminy Burzenin wycenia si¢ je w cenach zakupu.
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane
sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury
ustalona jest wartos¢ nieuzytych materialow w cenie zakupu, ktora ujmuje sie na koncie 310
~Materialy”, zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci.

Naleznosci krotkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez
wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie pozostale, ktore staja si¢ wymagalne w ciagu 12
miesigcy od dnia bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po
pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci
watpliwych.

Naleznosci krotkoterminowe z tytulu dochodow budzetowych, ktérych termin platnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 . Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych™. Naleznosci budzetowe o terminie zaplaty w nastepnym roku lub
kolejnych latach ujmuje si¢ na koncie 226 .,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe™.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢, uwzgledniajac stopien prawdopodobiefistwa ich zaplaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

- naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszone] likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,

- naleznosci od dluznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosei, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadlosciowego — w
pelnej wysokosci naleznoscl,

- naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz, z ktorych zaplatg dluznik zalega, a
wedlug oceny sytuacji majatkowej i1 finansowej dluznika splata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

- naleznosci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania (odsetki za zwlokg),

- naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dzialalnosci lub struktura odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogolnego, na niesciagalne naleznosci.
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Odpisy aktualizujace naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie odrebnych
ustaw (zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe) obciazaja te
fundusze.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy
odpis aktualizaciji.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wyslania upomnienia
podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Odpisy aktualizujqce sq dokonywane raz na rok pod datq 31 grudnia.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciggalne, od ktorych nie dokonano odpiséw
aktualizacyjnych ich wartosci lub dokonano odpisow w niepelnej wysokosci. zalicza sie
odpowiednio do pozostalych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego, wartosé
aktywow, w tym rowniez odpisu z tytutu trwalej utraty wartosci, rownowarto$¢ calosci lub
odpowiedniej czgsci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwigksza wartosé danego
sktadnika aktywow 1 podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodow
operacyjnych lub przychodow finansowych.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych, ujmuje si¢ w wartosci nominalnej przeliczonej na
zlote polskie wedlug kursu sredniego ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej na dzien
operacji, chyba ze w zgloszeniu celnym lub innym dokumencie ustalony zostal inny kurs to
wowczas ujmuje si¢ je wedhug kursu przyjetego w tym dokumencie (dowodzie).

Na koniec kazdego kwartalu oraz na dzien bilansowy naleznosci wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ po obowigzujacym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla danej
waluty przez NBP.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysokosci nie przekraczajace] kosztow listu
poleconego podlegaja odpisaniu w pozostale koszty operacyjne lub finansowe.

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej.
Walute obca wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaplaty naleznosci wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug
si¢ korzysta.

Krétkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy,
lub ktorych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyzej 3 miesigcy,
a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzien
bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza.
Rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, lecz dotyczace
przyszlych okresow sprawozdawczych. Wycenia si¢ je wedlug wartosci nominalnej.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystepuja.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptlaty, czyli lacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powigkszonej o narosle kwoty
z tytuhu oprocentowania.
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Rezerwy w jednostce wystgpujq w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienistwie  przyszle zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okresow.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Zobowigzania warunkowe, to zobowiazania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek
zdarzen przesztych, ale nie powigkszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapito
spelnienie warunkow ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto$¢ oraz moment
wplywu srodkow pienieznych. Zobowiazania warunkowe tworzy sie w zwiazku z:

- udzielonymi przez Gming Burzenin gwarancjami i poreczeniami majatkowymi
w wysokosci udzielonej gwarancji czy porgczenia.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktore wystepuja w jednostce budzetowej
z tytulu dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej
danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych
nastepnych lat,

¢) wydatkow srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat
nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W Urzedzie Gminy Burzenin — jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie
z wariantem pordwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ., Wynik finansowy”.
Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztéow rodzajowych — jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkow. Koszty niebgdace kosztami danego okresu sprawozdawczego ujmowane sg jako
koszty rozliczane w czasie (Wn 640 . Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” Ma 490
.»Rozliczenie kosztow™).

Wynik finansowy netto skiada sie z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z pozostalej dziatalnosci operacyjne;,

- wyniku z operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych.

Rachunck zyskow i strat Urzedu Gminy Burzenin (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest
wg wzoru stanowigcego Zalgcznik nr 7 rozporzadzenia Ministra Finansow z 5.7.2010 r. w
sprawie szezegolnych zasad rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861).
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W organie finansowym — Gminie Burzenin wynik z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedlug zasady
kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow
budzetowych na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu”.

W bilansie z wykonania budzetu Gminy Burzenin dochody budzetu obejmuja dotacje celowe
z budzetu panstwa (wspotfinansowanie) oraz srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej.
Wynik budzetu Gminy Burzenin bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-
NDS, winny by¢ réwne.

Operacje wynikowe, ktore nie wptywaja na zwigkszenie wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego tzw. operacje nickasowe dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ., Wynik na
pozostatych operacjach™ W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy Gminy Burzenin saldo tego konta przeksiegowywane jest na
konto 960 ,.Skumulowane wyniki budzetu”.
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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 61/2011
Wojta Gminy Burzenin
z 30 wrzes$nia 2011 r.

Wykaz kont
dla budzetu Gminy Burzenin
(wedtug zalacznika nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 5.7.2010 r.
W sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej)

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieni¢zne w drodze

222 Rozliczenie dochodoéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niéwygasajqcych wydatkow

1228 | Rozliczenie wydatkow ze $rodkéw pomocowych (do 31.12.2010 r.)
240 Pozostale rozrachunki

250 Naleznosci finansowe
260 Zobowigzania finansowe
290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 | Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe
960 Skumulowana wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu =

962 Wynik na pozostalych operacj ach
968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 ' Planowane dochody budzetu —
992 Planowane wydatki budzetu :
993 Rozliczenie z innymi budzetami : _J
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Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Burzenin

Konta bilansowe

zwigzanych z realizacja budzetu

poszczegolnych
tytutdw oraz wg
kontrahentow,
technika
komputerowa

Nr i
konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej | Uwagi
L. = 2 : 3 4
133 | Rachunek budzetu Prowadzony wg rachunkéw — stuzy | Bank aktualnie
do ewidencji operacji pieni¢znych obstugujacy budzet
dokonywanych na bankowych jednostki samorzadu
= rachunkach terytorialnego
134 | Kredyty bankowe Prowadzony w sposob umozliwiajacy | Technika
rozliczenie poszczegdlnych kredytow | komputerowa
tj. wg bankéw udzielajacych
kredytow 1 oddzielnie dla kazdego
i kredytu
135 | Rachunek srodkéw na|Ewidencja operacji pienigznychna | Technika
niewygasajace wydatki | rachunku bankowym $rodkow na komputerowa
niewygasajace wydatki
140 |Srodki pieniezne  w|Ewidencja srodkdw pienieznych w | Technika
drodze drodze | komputerowa
222 | Rozliczenie dochoddw | Prowadzone dla rozliczen ' Prowadzone
budzetowych dokonywanych z jednostkami odrgbnie dla kazdej |
budzetowymi objetymi budzetem jednostki, technika |
Gminy Burzenin oraz komputerowa
z urzgdami obstugujacymi organy
podatkowe )
223 | Rozliczenie wydatkow | Prowadzone dla rozliczen Prowadzone
budzetowych dokonywanych z jednostkami odrgbnie dla kazdej
budzetowymi objetymi budzetem | jednostki, technika
Gminy Burzenin | komputerowa
224 | Rozrachunki budzetu Prowadzone w sposéb umozliwiajacy | Technika
ustalenie wysokosci otrzymanych komputerowa
srodkow budzetowych z tytutu
dotacji, subwencji, udzialu
w dochodach i na zadania zlecone
225 |Rozliczenie Ewidencja rozliczen z jednostkami Technika
niewygasajacych budzetowymi z tytutu komputerowa
wydatkow zrealizowanych przez te jednostki
 niewygasajacych wydatkow
240 | Pozostale rozrachunki | Ewidencja innych rozrachunkow Prowadzona wg
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250

Naleznosci finansowe

Ewidencja naleznosci finansowych,
a w szczegodlnoscel z tytutu
udzielonych pozyczek

Prowadzona w celu
ustalenia stanu
naleznosci z
poszczegdlnymi
kontrahentami wg

| tytulow naleznosci,
technika

| komputerowa

260

Zobowigzania
finansowe

Ewidencja zobowigzan zaliczonych
do zobowigzan finansowych,

z wyjatkiem kredytow bankowych,
w szczegolnoscei z tytutu
zaciagnietych pozyczek

1 wyemitowanych instrumentow
finansowych (np. papieréw
wartosciowych)

Technika
komputerowa

290

Odpisy  aktualizujace
naleznosci

Ewidencja odpisow aktualizujacych
naleznosci

Technika
komputerowa

901

Dochody budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona
w sposob umozliwiajacy ustalenie
poszczegdlnych dochodéw budzetu.
W ewidencji analitycznej prowadzi
si¢ nast¢pujace konta:

- konto wplywéw z tytulu dochodow
zrealizowanych przez jednostki
budzetowe Gminy Burzenin dalszy
podzial analityczny wplywow

| wedhug klasyfikacji budzetowe;j

stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych Rb-278S.

- konto wplywow z tytulu podatkow
1 oplat realizowanych przez urzedy
skarbowe; dalszy podzial analityczny
wplywow wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej stanowia
sprawozdania budzetowe o
dochodach Rb-27, przedktadane
przez urzedy skarbowe,

- konta wplywow z tytutu
pozostatych dochodow (np.
subwencji i dotacji na zadania
zlecone), wplacanych bezposrednio
na rachunek biezacy budzetu -
wedlug podziatek klasyfikacji
dochoddw i przychodow

Technika
komputerowa

902

Wydatki budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona
w sposob umozliwiajacy ustalenie
poszczegolnych wydatkow budzetu;
W ewidencji analitycznej do konta
902 prowadzi si¢ nastepujace konta:

Technika
komputerowa

20




— - konto wydatkow budzetowych
dokonanych przez jednostki
budzetowe Gminy Burzenin; dalszy
podzial analityczny tych wplywow
wedtug podziatek klasytikacji
budzetowej stanowig sprawozdania
o wydatkach budzetowych Rb-28S,
- konta wydatkow realizowanych
bezposrednio przez Gming Burzenin
z rachunku biezacego budzetu,
wedlug podzialek klasyfikacji
_ wydatkow 1 rozchodow ,
' Niewykonane wydatki | Ewidencja niewykonanych ' Technika
903 | wydatkow zatwierdzonych do | komputerowa
:  realizacji w latach nastgpnych '
904 | Niewygasajace wydatki | Ewidencja niewygasajacych Technika
wydatkow komputerowa |
909 | Rozliczenia Ewidencja rozliczen Technika
miedzyokresowe migdzyokresowych komputerowa |
960 |Skumulowane  wyniki | Ewidencja skumulowanych Technika
budzetu niedoborow lub nadwyzek komputerowa
budzetowych z lat ubieglych ]
961 | Wynik wykonania | Prowadzi si¢ wedtug zrodel Technika
budzetu zwigkszen i rodzaju zmniejszen komputerowa
wyniku wykonania budzetu
stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci
962 | Wynik na pozostalych |Konto stuzy do ewidencji Technika
operacjach pozostatych operacji niekasowych komputerowa
majacych wplyw na wynik
_ wykonania budzetu _ :
968 | Prywatyzacja Ewidencja przychodéw i rozchodow | Prowadzona
dotyczacych prywatyzacji | odrebnie dla kazdej
: przeprowadzanej
prywatyzacji
Konta pozabilansowe
Planowane dochody Ewidencja planu dochodow Zgodnie ?
1991 budzetowe budzetowych oraz jego zmian z uchwatami Rady
5 Gminy Burzenin
1 zarzadzeniami
_  Woéjta Gminy
' | Planowane wydatki Ewidencja planu wydatkow Zgodnie z
992  budzetowe budzetowych oraz jego zmian uchwalami Rady

|

Gminy Burzenin i
zarzadzeniami
Wojta Gminy.




993

| B S . .
| Rozliczenia z innymi
| budzetami

i

Stuzy do pozabilansowe;j
ewidencji rozliczen z innymi '
budzetami w ciagu roku, ktore nie |
podlegaja ewidencji na innych
kontach bilansowych




Zasady funkcjonowania kont dia Gminy Burzenin
czes¢ opisowa zalaceznika nr 3 do Zakladowego Planu Kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.

W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast roznic¢ wynikajaca z bigdu odnosi si¢ na konto 240, jako ..sumy do wyjasnienia™.
Roznicg t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy srodkow pienieznych na rachunek budzetu, w
tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udziclonego przez bank na rachunku budzetu/ saldo kredytowe
konta 133/ oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Konto 134 ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptat¢ lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykaza¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu kredytow zaciagnietych
na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegélowa do konta 134 prowadzona jest wg poszczegdlnych umoéw
kredytowych, co umozliwia ustalenie stanu zadluzenie odrebnie dla kazdej umowy
kredytowe;.

Konto 135 ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na podstawie
dokumentow bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapisow pomiedzy
jednostka a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wplywy srodkéw pieni¢znych na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 140.
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Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkow niewygasajacych, w korespondenciji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienieznych na rachunku
srodkow na niewygasajace wydatki.

Konto 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze w tym:

1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy s$rodki te
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem
bankowym z data nastgpnego okresu sprawozdawczego,

przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nast¢pnym okresie sprawozdawczym.

N

Srodki pieni¢zne w drodze ksiggowane sa na przelomie okreséw sprawozdawcezych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ $rodki pieni¢zne w drodze, a na stronie Ma — wplyw
srodkow pieni¢znych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn Konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu.
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegélowa/ konta analityczne/ do konta 222 prowadzi sie w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.

[ tak:

konto 222/1 — ujmuje dochody z tytulu podatkéw i optat lokalnych

/dla sprawdzenia tych zapisow prowadzi si¢ konto 222 w ksiedze pomocniczej/,

konto 222/2 — ujmuje dochody wykazane przez Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami
/srodki uzyskane z tyt. dzierzawy, sprzedazy nieruchomosci, raty z tytutu sprzedazy mieszkan
1 inne/,

konto 222/3 — ujmuje dochody uzyskane z tytulu sprzedazy lokali uzytkowych /Wydzial
Gospodarki Nieruchomosciami/,

konto 222/4 — ujmuje dochody uzyskane z tytutu odsetek bankowych na rachunku budzetu
/odsetki bankowe dopisane przez bank na rachunku budzetu i odsetki uzyskane z tytulu
lokat/,

konto 222/5 — ujmuje dochody uzyskane przez pozostale jednostki budzetowe.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.
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Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe 1 objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek
budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodoéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nicobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych

przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie

wydatkow 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 korespondencji z kontem

902.

Ewidencje szczegotowa dla konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu

rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki

srodkow budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow.

Na kontach analitycznych, przypisanych poszczegolnym jednostkom budzetowym odrebnie,

wmuje si¢ srodki z budzetu miasta i odrgbnie $rodki przekazane z dotacji. Przy ewidencji

przekazywanych srodkow dotacji wskazuje si¢ dzial, rozdzial i paragraf dotacji otrzymanych

od dysponenta wyzszego stopnia.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych i niewykorzystanych $rodkéw na rachunkach

biezacych jednostek budzetowych.

Zapisy na koncie 223:

- przekazanie srodkow z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych
Wn 223 Ma 133,

- dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan Wn 902 Ma 223.

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

1) rozliczefi dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu,

2) rozrachunkow z tytutu udziatoéw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrebnie poszczegolne urzedy i jednostki,

a zapisy dokonywane sg tak by umozliwialy ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedlug
poszczegolnych tytulow oraz wedtug poszezegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu
z tytulu rozrachunkow.

Zapisy do konta 224:

- wplaty urzedow skarbowych z tytutu udziatlu w podatkach Wn 133 Ma 224,

- sprawozdanie urz¢du skarbowego Wn 224 Ma 901.

&%)
wn



Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkoéw niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwoséé ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Ewidencja szczegolowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedlug poszczegolnych tytulow oraz wedlug kontrahentow.

Na koncie 240 ujmowane sa rowniez rozliczenia z tytutu mylnych wplat i zapisow banku na
wyciagach bankowych.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytulu
pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 ,,Naleznos$ci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegolnoscei z tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronic Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie nalezno$ci finansowych,
a na stronie Ma — ich zmniejszenie.

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ zapisy z poszczegélnymi kontrahentami wedhug tytulow
naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadplat z tytulu naleznosci
finansowych.

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegolnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek

i wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna by¢ prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu zobowigzan z poszezegdlnymi kontrahentami wedlug tytutow
zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo  Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan
zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”



Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ujmowane sg odpisy aktualizujace naleznosci.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznoscei.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochoddéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy dochodéw budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) napodstawie sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

2) na podstawic sprawozdan innych organéow w zakresie dochodéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencii
z kontem 224,

4) zinnych tytuldw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencii z kontem 133,

5) odsetki bankowe uzyskane z lokat i obrotow na rachunku budzetu w korespondencji
z kontem 222/4,

6) pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133,

7) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133,

Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowe;.

Saldo ma konta 901 oznacza sumg osiagni¢tych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Dochody zaewidencjonowane na koncie 901 i koncie 133 pod data ostatniego dnia roku
ujmuje si¢ w ksiggach jednostki budzetowej Urzad Gminy.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych Gminy Burzenin

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencii
z kontem 223,

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych,
w korespondencji z kontem 134,
ORGANU w korespondencji z kontem 133

Na kontach analitycznych wydatkéw ORGANU ujmuje sie wydatki realizowane z konta

budzetu (odsetki od kredytow i pozyczek, wydatki zwigzane z obstuga kredytu, zwroty dotacji

z lat ubieglych) wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Pod data ostatniego dnia roku w celu prawidlowej ewidencji wydatki ORGANU ujmowane sg

w ksiggach jednostki budzetowej — Urzad Miasta.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych

wydatkow wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za

dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

27



Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 ,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,

na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencii z kontem 225,

2) przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe,
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe stanowiace wydatki
przyszlych okresow np. odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w korespondenciji
z kontem 134 lub 260, a na stronie Ma przychody finansowe stanowiace dochody przysztych
okresow np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku
budzetowego.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szezegblnosei po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 i 962.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 —
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesicnie
poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902
oraz niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencii z kontem
901.

W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrgbnia sie zrédla zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.



Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto
960.

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronic Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykaza¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

Pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

Konto 968 ,,Prywatyzacja”

Konto 968 sluzy do ewidencji przychodéw i rozchodow dotyczacych prywatyzacii.

Na stronie Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na stronie
Ma konta 968 przychody z tytulu prywatyzacii.

Ewidencje szczegélowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacii i tytulow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace stan $rodkow z prywatyzacji.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stroniec Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronic Ma
konta 992.

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



Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splate zobowiazan
wobec innych budzetow.

Na stronic Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéow oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan
zobowigzan.

Ksiggi rachunkowe w zakresic ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu

komputerowego SIGID.
J@*}% ‘
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 61/2011
Wojta Gminy Burzenin
z 30.09.2011 r.

Wykaz kont dla Urzedu Gminy Burzenin

wedlug zalacznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséow 2z 5.7.2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwale -

013 Pozostate srodki trwale

015 | Mienie zlikwidowanych jednostek _
016 Dobra kultury = 2

020 | Wartosci niematerialne i prawne

030 | Dlugoterminowe aktywa finansowe :
1071 | Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych R
072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dlugotrwate aktywa finansowe ]
1080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zesp6l 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 Kasa g

130 Rachunek biezacy jednostki : :

135 Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne srodki pienigzne 5
141 Srodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami

221 | Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych |
222 Rozliczenie dochodow budzetowych 35

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 | Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich

225 | Rozrachunki z budzetami




1226

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki =
290 | Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

T
|

1310

Materialy

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 l Amortyzacja -
401 | Zuzycie materialow 1 energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia =

409 Pozostale koszty rodzajowe

490 |Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty

640

Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody i koszty uzyskania

' Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

720

750 pae i S A
751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki e
Dotacje budzetowe, platnosei z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
810 na inwestycje

'l
]



840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

855  Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 | Wydatki strukturalne

1980 | Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 | Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego
1999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

-

3




Zasady ewidencji analitycznej dla Urz¢du Gminy Burzenin

Zespol | Numer | np..wo konta Wyszc.zegolnfenle Uwagi
kont | konta Ewidencja analityczna
1 2 3 4 5 =
0 Majatek trwaly
011 Srodki trwale Ksigga inwentarzowa pmwad;oﬁhéi do | Ksiega
poszczegélnych grup rodzajowych | inwentarzowa
Srodkow  trwalych w  porzadku | srodkdéw trwatych

chronologicznym Z
komorek organizacyjnych lub osob
gdzie znajdujq si¢ srodki trwale;

Identyfikacja na podstawie wpisu
' naniesionego w ksiedze
inwentarzowej;

Druki przychodu 1 rozchodu, ktore sg
wprowadzone do ewidencji
analitycznej — OT, PT 1 protokoly
likwidacji LT zawieraja nastepujaca

ustaleniem |

numeracjg:
Numer Kkolejny/ miesige/ rok —|
nadawany przez osobe
odpowiedzialng za  prowadzenie
ksiag
013 Pozostale §rodki Ksigga inwentarzowa prowadzona |Ksiega
trwale wedlug obiektow i dla kazdego | inwentarzowa
rodzaju przedmiotéw osobno; prowadzona
Identyfikacja na podstawie wpisu |technika reczng
naniesionego ' ksigdze | Pozostale srodki
inwentarzowe;j trwale o wartosci
do 350 zt
ewidencjonowane
sa bezposrednio w |
koszty, za
wyjatkiem
' odbiornikow _
'radiowych, mebli i |
 kalkulatorow
| zasilanych siecia
elektryczna, bez
wzgledu na
wartosc objeto
ewidencja
ilosciowo-
wartosciowa
015 Mienie Ewidencja  prowadzona  wedlug | Technika
zlikwidowanych | przyjmowanego mienia. Analityke | komputerowa




jednostek ' stanowi¢ bedzie szezegotowa
'specyfikacja majatku ujetego  w
bilansie  likwidowanej  jednostki
organizacyjnej oraz wykaz
ilosciowo-wartosciowy  sktadnikow
rozchodowanych

016 Dobra kultury Ksigga inwentarzowa prowadzona | Ksigga

dla  wszystkich  dziel  sztuki|inwentarzowa
znajdujacych si¢ w GDK Burzenin | prowadzona
technika r¢czna

020 Wartosci Ewidencja  prowadzona  wedtug | Technika reczna

' niematerialne i poszczegélnych tytulow  wartosci
prawne 'niematerialnych i prawnych

030 Dlugoterminowe |Ewidencja analityczna prowadzona | Technika
aktywa finansowe | wedlug  poszczegoélnych — wartodei | komputerowa

skladnikow dhugoterminowych
aktywow finansowych

071 Umorzenie Ewidencja szczegotowa prowadzona | Technika
srodkéw jest wedlug zasad okreslonych dla|komputerowa
trwalych oraz | konta 011 i 020

? | wartosci
‘niematerialnych i
' prawnych :

072 Umorzenie Umorzenie w 100% w miesiacu | Technika
pozostalych wydania do uzywania — ewidencja | komputerowa
Srodkow prowadzona wedlug zasad
trwalych oraz | okreslonych do konta 013
wartosci
niematerialnych i
prawnych :

073 Odpisy Stuzy do  ewidencji  odpisow | Technika
aktualizujace aktualizujacych diugotrwale aktywa|komputerowa
dlugotrwale finansowe
aktywa finansowe

080 Inwestycje Ewidencja prowadzona oddzielnie | Technika
(Srodki trwale w|dlakazdego zadania inwestycyjnego |komputerowa
budowie)

Srodki pienigzne i rachunki
bankowe

ud
Lh




101 Kasa Ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ | Raporty kasowe
w raportach kasowych sporzadzane
recznie
130 Rachunek Ewidencja analityczna wg | Technika
biezacy jednostki| klasyfikacji budzetowej dostosowana | komputerowa
budzetowej do sporzadzania sprawozdan
‘ budzetowych z wykonania dochodow
1 wydatkow budzetowych jednostki
135 Rachunki Prowadzone dla zakladowego | Technika
srodkow funduszu $wiadczen socjalnych i|komputerowa
funduszy innych funduszy, ktorymi dysponuje
specjalnego jednostka
przeznaczenia
1139 Inne rachunki| Ewidencja powinna zapewni¢ | Technika
bankowe ustalenie stanow srodkow | komputerowa
pienigznych  wg  poszczegolnych
tytulow
140 Krétkoterminowe | Ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ | Technika
papiery iwg tytutdow papierow wartosciowych | komputerowa
wartosciowe |1 innych $rodkoéw pienieznych
i inne Srodki|
pieni¢zne
141 Srodki pienigzne | Prowadzone dla ewidencji $rodkow | Technika
w drodze pieni¢znych w drodze komputerowa:
Srodki pienigzne
w drodze

ewidencjonuje sig
biezaco

Rozrachunki i roszezenia




201

Rozrachunki
Z odbiorcami
i dostawcami

Ewidencja analityczna prowadzona
wedhug poszczegblnych
kontrahentow

221

Naleznosci

z tytulu
dochodow
budzetowych

Wg kontrahentow
oznaczonych przy
technice
komputerowej; Na
koniec kazdego
kwartatu
obowiazuje

| zestawienie wg

klasyfikacji
budzetowe;j
naleznosci i
zobowiazan

w celach
sprawozdawczych

Konto  analityczne do  konta
syntetycznego prowadzi si¢ wedlug
dluznikow 1 podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktérych
naleznosci dotycza podatkow i oplat
pobieranych na rzecz miasta Sopotu
stosownie do rozporzadzenia
Ministra Finansow z 25.10.2010 r.
ey, N 208 paz. 1375 A

[ mianowicie w zakresie:

e podatkow 1 oplat stanowig
karty kontowe podatnikow
wg poszezegdlnych tytutow
(nazw), zobowigzan 1
naleznosci — dla kazdego
podatnika 1 inkasenta
prowadzi si¢ odrgbne konto
w kazdym podatku, jak i dla
kazdej jednostki,

zakresie

nieobjetych
podatkowg ewidencje
stanowig  rozliczenia wg
kontrahentow
Ewidencja  prowadzona
z klasyfikacja podatkowa

dochodow
ordynacja

L] W

zgodnie

Technika
komputerowa

222

Rozliczenie
dochodow
budzetowych

Stuzy do ewidencji rozliczenia
pobranych przez Urzad Gminy
Burzenin dochodéw budzetowych

Technika
komputerowa




z pracownikami

1 zobowigzan 2z poszczegdlnymi
pracownikami wedlug tytutu
rozrachunkow

223 Rozliczenie Stuzy do rozliczenia Urzedu Gminy | Technika
wydatkow Burzenin ze $rodkow budzetowych | komputerowa
budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow

budzetowych |

224 Rozliczenie Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi si¢ | Technika
udzielonych w sposob zapewniajacy rozliczenie | komputerowa
' dotacji dotacji wedlug podmiotéw, ktoérym
budzetowych |udzielono  dotacje 1 wedlug

| przeznaczenia
225 Rozrachunki Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi sie | Technika
z budzetami odrg¢bnie dla: komputerowa do

e podatku dochodowego od|programu
0s0b fizycznych | sporzadzania list
(wynagrodzenia z | plac
osobowego funduszu plac),

e podatku dochodowego od
0s0b fizycznych |
wynagradzanych z umow o |
dzieto, umdéw zlecen i1 innych
naleznosci,

e 7z tytuhu podatku VAT

226 Dlugoterminowe |Ewidencje szczegotowq prowadzi sie | Technika
naleznosci dla dlugoterminowych naleznosci | komputerowa
budzetowe budzetowych

229 Pozostale Prowadzone w sposdb umozliwiajacy | Technika
rozrachunki ustalenie stanu naleznosci komputerowa,
publicznoprawne |1 zobowigzan wedlug tytulow | ZUS, Fundusz

rozrachunkéw oraz instytucji, Pracy, PFRON itp.
z ktorymi dokonywane sg rozliczenia

231 Rozrachunki  z|Prowadzona dla rozliczenia | Technika
tytulu pracownikow, dla kazdego | komputerowa do |
wynagrodzen pracownika odrgbnie programu |

sporzadzania list
wyplat

; z : wynagrodzen

234 Pozostale Prowadzona w sposob zapewniajacy | Wg 0sob
rozrachunki ustalenie stanu naleznosci, roszczen | oznaczonych przy

technice
komputerowej




Pozostale
rozrachunki

Ewidencja szczegdtowa prowadzona
w sposob umozliwiajacy ustalenie
rozrachunkow, roszezen i rozliczen

z poszczegolnych tytutdow 1 kont
bankowych

Wg kontrahentow
oznaczonych przy |
technice 5
komputerowej

Odpisy
aktualizujgce

| naleznosci

Ewidencja odpisow aktualizujacych
naleznosci watpliwe 1 odsetki od
naleznosci przypisanych, ale
niezaptaconych

Technika

komputerowa,
przypis na koniec
kazdego kwartatu
w celach
sprawozdawczych

Materialy i towary

Materialy

Ewidencj¢ stanowi sporzadzony wg
ceny zakupu spis 2z natury nie
zuzytych sktadnikow majatku
obrotowego  na  koniec  roku
budzetowego

Technika
komputerowa

Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie

400

401

Amortyzacja

Ewidencja  naliczonych
amortyzacyjnych
Jjednorazowo za okres calego roku

odpisow

Technika

' komputerowa
dokonywana |

Zuzycie
'materialow i
energii

Ewidencja kosztow zuzycia
materialow 1 energii na cele
dzialalnoscei podstawowej i ogolnego
zarzadu

Technika
Komputerowa

402

 Ushugi obce

Ewidencja kosztow z tytulu ustug
obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej

Technika
komputerowa

403

Podatki i oplaty

| Ewidencja  kosztow  z  tytulu
| podatkow oraz oplat o charakterze
| podatkowym

Technika
komputerowa

404

'Wynagrodzenia

Ewidencja  kosztow  dzialalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami 1 innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na
| podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej 1 innych uméw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

Technika
komputerowa

405

Ubezpieczenia
spoleczne i inne
Swiadczenia

|Ewidencja  kosztow  dzialalnosci
| podstawowej z  tytulu  réznego
| rodzaju Swiadczen na rzecz
| pracownikéw i 0so6b  fizycznych
' zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzieto i innych
umoéw, Kktore nie sa zaliczane do
wynagrodzen

Technika
komputerowa
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Ewidencja  kosztow  dzialalnosci | Technika
409 Pozostale koszty |podstawowej, ktore nie kwalifikuja | komputerowa
= rodzajowe si¢ do ujecia na kontach 400405 o
Ewidencja kosztow rozliczanych w | Technika
1490 Rozliczenie czasie komputerowa
| kosztow
6 _ Produkty )
Ewidencja  kosztéw  przysziych | Technika
640 Rozliczenia okresow (rozliczenia czynne) oraz|komputerowa
migdzyokresowe |rezerw na  wydatki  przyszilych
kosztow okresow (rozliczenia bierne)
7 Przychody i koszy uzyskania
720 Przychody z Ewidencja analityczna umozliwiajaca | Technika
tytulu dochodéw | wyodrebnienie przychodéw z tytutu | komputerowa
budzetowych poszczegblnych dochodow
_______ budzetowych =
750 Przychody Ewidencja analityczna umozliwiajaca | Technika
finansowe wyodrgbnienie przychodow | komputerowa
finansowych  nie  stanowiacych
dochodow budzetowych :
751 Koszty finansowe | Ewidencja szezegdtowa | Technika
‘ zapewniajgca wyodrgbnienie | komputerowa
poszczegolnych  kosztow  operacji |
finansowych — zarachowane odsetki
od pozyczek i odsetki za zwloke od
ey zobowigzan
760 | Pozostale Ewidencja prowadzona dla | Technika
| przychody przychodéow z wynajmu wlasnych | komputerowa
| operacyjne srodkow trwatych, ze zlomowania
, zapasow aktywow obrotowych a
i takze przychody ze sprzedazy
! materialow,  Srodkow  trwalych,
' odpisane przedawnione
’ zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary 1 grzywny
761 ' Pozostale koszty |Ewidencja szczegdlowa kosztow | Technika
' operacyjne niczwigzanych e zwykla | kKomputerowa
' dzialalnoscia jednostki
770 Zyski Ewidencja  dodatnich skutkow | Technika
nadzwyczajne nadzwyczajnych zdarzen, | komputerowa
niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem
R ey e dziatalno$ci operacyjnej
771 'Straty Ewidencja  ujemnych  skutkéw | Technika
‘nadzwyczajne zdarzen nadzwyczajnych, | kKomputerowa
‘ niezwigzanych z ogdélnym ryzykiem
= | | prowadzenia dziatalnosci operacyjnej
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Fundusze, rezerwy i wynik

finansowy
800 Fundusz Prowadzona jest w podziale wg|Technika
' jednostki rodzajow funduszy W celu | komputerowa
sporzadzenia sprawozdania
.Zestawienie zmian w  funduszu |
jednostki” |
810 Dotacje Prowadzona jest wedlug zadan, na| Technika
budzetowe, ktore  przekazano  dotacje  jak | komputerowa
' platnosci z 1 rozliczen z jednostkami ktéorym
budzetu Srodkow | przekazano dotacje
europejskich oraz
srodki z budzetu
na inwestycje 5
840 Rezerwy i Ewidencja szczegotowa | Ewidencie
rozliczenia zapewniajaca ustalenie rezerw oraz|szczegolowg
miedzyokresowe |poszczegdlnych tytulow rozliczen | stanowi konto 226
przychodow mi¢dzyokresowych przychodow ., Dlugoterminowe
naleznosci
| budzetowe™ oraz
| poszczegdlne
tytuly rezerw przy
zastosowaniu
i techniki
! komputerowej
851 Zakladowy Ewidencja prowadzona jest w sposob | Technika
Fundusz umozliwiajacy ustalenie zwigkszenia, | komputerowa
Swiadczen zmniejszenia oraz stanu funduszu
Socjalnych
855 Fundusz mienia |Ewidencja prowadzona oddzielnie | Technika
zlikwidowanych |dla kazdego zlikwidowanego | komputerowa
jednostek przedsigbiorstwa lub innej jednostki
- | organizacyjnej
860 Wynik finansowy | Prowadzona jest odrgbnie  dla| Technika
powstalych strat i zyskow | komputerowa
nadzwyczajnych oraz dla wyniku
finansowego jednostki
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Konta pozabilansowe

| | 975 Wydatki Ewidencja analityczna wg podziatu klasyfikacji
’ strukturalne wydatkéw strukturalnych
1980 Plan finansowy Ewidencja planu wydatkéw budzetowych
wydatkow dysponenta srodkow budzetowych oraz jego korekt
I budzetowych _

981 Plan finansowy Ewidencja planu niewygasajacych wydatkow oraz
niewygasajgcych rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow
wydatkow obciazajacych ten plan, a takze czesci

£~ niezrealizowanej lub wygaslej :

998 Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkdw
wydatkow budzetowych, ujetych w planie finansowym
budzetowych roku | jednostki budzetowej danego roku budzetowego;
biezacego Ewidencja prowadzona wedlug podziatek

_ | klasyfikacji budzetowej :
999 | Zaangazowanie ' Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
. wydatkow | budzetowych przyszlych lat; Ewidencja
budzetowych ' szczegolowa prowadzona wg podziatek klasyfikacji
przysziych lat budzetowej

Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy Burzenin
cze$¢ opisowa do zalgeznika nr 4
do Zakladowego Planu Kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 ,,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 . Majatek trwaly” stuzg do ewidencji:
a) rzeczowego majatku trwatego,

b) wartosci niematerialnych 1 prawnych,

¢) finansowego majatku trwalego,
d) umorzenia majatku,

e) inwestycji.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 sluzy do ewidencji stanu zwigekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na

koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej srodkoéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.
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Na stronic Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnoscei — w korespondencji z kontami:

800

|'Wn| Ma & Rodzaj operacji
Przychody nowych lub uzywanych srodkow trwalych pochodzacych z|
zakupu gotowych srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen
(011 130, 080 | zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych
011 | 800 | Przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych
011 | 800 Nieodplatne przejecie srodkow trwalych _
Zwigkszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwalych dokonywane na skutek
011 | 800 aktualizacji ich wyceny ‘
Przeniesienie wlasnosci rzeczy bedacych $rodkami trwatymi na rzecz Gminy
M o z tytulu zaplaty za zaleglosci podatkowe w formie
011 | 221 niepienig¢znej (art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej)
Na stronic Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci — w korespondencji z kontami:
Wn Ma Rodzaj operacji
' Wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacii, z powodu |
800 011 | zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania
800 011 Ujawnione niedobory srodkow trwalych
' Zmniejszenia warto$ci poczatkowej s$rodkéw trwalych dokonywane na
011 skutek aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwalych,

b) ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwale,

¢) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwalych w wartosei
poczatkowe].

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostalych srodkow trwalych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 $rodki trwale”,
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki lub dzialalnosci
finansowo wyodrebnionej, ktore podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesiacu wydania
do uzywania. Do $rodkéw tych nalezg srodki trwale o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok:

bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa, jak: ksiazki i inne zbiory biblioteczne, srodki
dydaktyczne, odziez i umundurowanie, meble, dywany oraz inwentarz zywy
odbiorniki radiowe, kalkulatory podlaczone do sieci elektryczne;j,

) wszystkie srodki o wartosci poczatkowej powyzej 350 zt do3500 zt.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia
stanu poczatkowego pozostatych srodkéw trwatych znajdujgeych si¢ w uzywaniu. Umorzenia
pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych 1 prawnych”™.

a)

b)

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosei (w korespondencji z kontami):
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Wn Ma :i Rodzaj operacji |
013 101, 201, 080 | Pozostale srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji i
013 240 Nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu -
013 072, 760 Nieodplatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych

Na stronie Ma konta 013 uymuje si¢ w szczegdlnosei (w korespondencji z kontami):

Wn Ma | Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie pozostatych srodkow trwalych z uzywania na skutek ich
likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej

240 013 Ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu (rownoczesnie
nalezy wyksiegowac umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej 1 ilosci poszezegolnych pozostalych srodkow trwatych oddanych do uzywania
oraz 0sOb lub komoarek organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ pozostate srodki trwale.
Pozostale srodki trwale o wartosci do 350 zt ujmowane sa bezposrednio w koszty zuzycia
materialow na cele dzialalnosci podstawowej 1 ogdlnego zarzadu za wyjatkiem tych. ktére
wydawane sa imiennie pracownikom na indywidualnych kartach pracowniczych, niezaleznie
od wartosci srodka trwalego np. telefony komorkowe, radioodbiorniki, kalkulatory. Dla
pozostalych srodkow trwatych powyzej 350 zt do 3500 zl prowadzona jest ewidencja
ilosciowo-wartosciowa.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa objetych
ewidencja ksiggowq pozostalych $rodkow trwatych znajdujacych sie¢ w uzywaniu.

Konto 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci mienia przyjetego przez
Urzad Gminy. po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej podleglej organowi
zalozycielskiemu.

Na stronie Wn konta 015 ewidencjonuje si¢ zwigkszenia wartosci mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych a na stronie Ma konta 015 zmniejszenia tych wartosci.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnosci — w korespondencji z kontami:

Wn | Ma Rodzaj opéi'acji

015 |855 |Przyjecie przez organ zalozycielski mienia zlikwidowanej, podleglej jednostki
organizacyjne] wedtug wartosci wynikajacej z bilansu likwidowanej jednostki

015 |855 | Zwigkszenie wartosci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej
| przekazanego spolce do odplatnego korzystania o nadwyzke wartosci
wynikajgcej z wyceny ponad wartos¢ bilansowa AL
ﬁ 226 | Przyjgcie przez organ zalozycielski mienia zwroconego przez spotke
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Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegolnosci w korespondencji z kontami:

Wn | Ma Rodzaj operacji
226 |[015 Przekazanie mienia (pozostalego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej |
' Gminy Burzenin sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego lub oddanego do

odplatnego korzystania. Ustalone naleznosci z tytutu prywatyzacji A

855 |015 Zmniejszenie wartosci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej o
roznice migdzy wyceng mienia przekazanego spolce a jego wartoscig
bilansowa e

|855 |015 Wartos¢ mienia zaplaconego (zapis rownolegly Wn 130 Ma 760) lub
przekazanego spotkom jako udzialu Gminy Burzeninalbo przejetego na wlasne
cele (zapis rownolegly Wn wlasciwe aktywa Ma 800), a takze przekazanego

e nieodplatnie innym jednostkom

1855|015 | Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ nadzorujacy lub zalozycielski

Inwentaryzacj¢ mienia zlikwidowanych jednostek przeprowadza si¢ droga porownania
danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami (wedlug stanu na dzien bilansowy).

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego. Obejmuje ono t¢
cz¢s¢ mienia zlikwidowanych jednostek, ktore do dnia bilansowego nie zostalo przekazane
spolkom lub innym jednostkom organizacyjnym albo nie zostalo przejete na wilasne potrzeby
eksploatacyjne Gminy Burzenin.

Konto 016 ,,Dobra kultury”

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr kultury.

Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ zakup dobr kultury oraz nieodplatne ich otrzymanic
a takze nadwyzki.

Na stroniec Ma konta 016 ujmuje si¢ rozchod dobr kultury na skutek sprzedazy, likwidacji lub
nieodplatnego przekazania a takze niedobory i szkody.

Przychody 1 rozchody dobr kultury wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Przychody
z nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem
ich wartosci. Dobr Kultury nie umarza sie.

Konto 016 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace wartos¢ dobr kultury znajdujacych sie
w Urzgdzie Gminy Burzenin

Konto 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronic Ma konta 020
wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia uymowanego na koncie 071 1 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji - B
020 101, 130, | Przychod wartosci niematerialnych i prawnych
201, 240




Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczeniem

Nieodplatne otrzymanie wartosci niematerialnych i1 prawnych

(020 [080

| inwestycji
1020 800, 760

1020 240

Nadwyzki inwentaryzacyjne wartosci niematerialnych i prawnych

Na stronic Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
il (020 Rozchdéd wartosci niematerialnych 1 prawnych, gﬁd)_/ okreslone prawa
072 wygasly lub sa gospodarczo przydatne
1240 1020 Niedobor wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych 1 prawnych, podzial wedlug ich tytulow lub osob
odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych
1 prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywow finansowych, stanowiacych
inwestycje finansowe, a w szczegolnosei:

1) akeji 1 udzialow w obeych podmiotach gospodarczych,

2) akeji i innych diugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty

o terminie wykupu dluzszym niz rok,

3) innych dlugoterminowych aktywow finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma konta 030 zmniejszenia
stanu dlugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronic Wn konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji et

030 101, 130, | Nabycie dlugoterminowych papierow wartosciowych i innych aktywow

| 240 | za $rodki platnicze o

030 800 Wartos¢ nominalna udzialow objetych za wklady niepieni¢zne w postaci
mienia zlikwidowanych jednostek (wartos¢ ujmowana na koncie 015 po
wycenie) — rownolegly zapis Wn 855 Ma 015

030 750 Podwyzszenie wartosci udzialow w wyniku przeznaczenia Kapitatu
zapasowego lub rezerwowego na kapital udzialowy Iub akcyjny
jednostki, w ktorej Gmina Miasta ........ posiada udzialy (akcje)

030 750 Kapitalizowane  odsetki od obligacji 1 innych  dluznych
dlugoterminowych papierow wartosciowych

Na stronic Ma konta 030 ujmuje si¢ w szczegodlnosci (w korespondencji z kotami):

Wn

~ Rodzaj operacji - ‘

1750

030

Rozchod dlugoterminowych aktywow finansowych '

101, 130, {030

uLe |

Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej Gmina Burzenin . posiada
udzialy (akcje), skiadniki masy likwidacyjnej lub upadiosciowej w postaci |
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310

1140

030

srodkéw pienigznych, $rodkow trwalych (wg wartosci  wyceny),
pozostalych $rodkéw trwatych, materiatow
Przekwalifikowanie  dlugoterminowych aktywow  finansowych do
krotkoterminowych aktywow finansowych

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegolnych sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

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

Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwalych oraz
niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych.
Odpisy umorzeniowe sq dokonywane w korespondencji z kontem 401 ,,Amortyzacja™.

Na stroniec Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych.

wartosci

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

_Wn Ma Rodzaj operacji

071 011, 020 | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkow
trwalych oraz podstawowych wartosci niematerialnych 1 prawnych
wycofanych z eksploatacji

071 800 Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia na skutek zmniejszenia

wartosci srodkow trwatych w wyniku aktualizacji

Na stroni

¢ Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

800

Wn Ma Rodzaj operacji
401 071 Odpisy  umorzeniowe  podstawowych  srodkow  trwalych  oraz
'podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych zwiazanych =z

| wykonywang dzialalnoscia jednostki
gil, 7 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od
020 innej jednostki lub zakladu budzetowego srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych

| 071 Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci

poczagtkowe]  podstawowych  srodkow  trwalych  podlegajacych
stopniowemu umarzaniu

Ewidencje szczegdlowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych do kont 011 i 020.
Do kont 011, 020 1 071 prowadzi si¢ wspdlng ewidencje szczegdtowa. Konto 071 moze
wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych sSrodkow
trwalych 1 wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenic pozostalych sSrodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

47



Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wysokoscl, w miesigcu  wydania ich do uzywania. Umorzenie Kksiggowane jest
w korespondencji z kontem 400 ,,Koszty wg rodzajéw”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Wn konta 072 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych s$rodkéw trwalych oraz niematerialnych
1 prawnych.

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

Wn Ma | Rodzaj operacji |
072 013, 020, | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych $rodkow
240 trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych |

rozchodowanych z tytulu likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania, niedoboru lub szkody, wylaczenia z ewidencji ksiggowej |
ilosciowo-wartosciowej.

._____J

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji):

Wn Ma Rodzaj operacji"
400, 851,072 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do u;"_y\-';ania pozostalych
853 srodkow trwatych oraz pozostalych warto$ci niematerialnych i

f prawnych wlaczonych do ewidencji ksiggowej. sfinansowanych ze
| Srodkéw na wydatki biezgce lub otrzymanych nicodptatnie

013,020 ({072 Dot\LhLstowc umorzenic pozostatych s$rodkow uwcﬁvuh oraz |
wartosci niematerialnych 1 prawnych otrzymanych na podstawie |
| |decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zakladu budzetowego
800 1072 Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze¢ S$rodkéw na
inwestycje

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostalych srodkéw trwalych oraz pozostalych warto$ci niematerialnych i1 prawnych
umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 080 , Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczania kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zarowno we wlasnym zakresie
jak 1 przez obcych wykonawcow,

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

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie wartosci
uzytkowej srodka trwalego,

4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,
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5) nieodplatne przejecie inwestycji (Srodkow trwalych w budowie).
Na stronic Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegolnosct:

1) srodkow trwalych,

2) wartoscl niematerialnych 1 prawnych,

3) wartosci sprzedanych i nicodplatnie przekazanych inwestycji,

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwalych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodregbnienie kosztow inwestycji wedlug poszezegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespol 1 Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespohu 1 ..Srodki pieni¢zne rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach,
2) krotkoterminowych papierow wartosciowych,
3) krajowych 1 zagranicznych $rodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych 1 zagranicznych $rodkach
pienigznych,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych.
Konta zespolu 1 majaq odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany Srodkow
pienigznych oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 sluzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdéwki znajdujacej si¢ w kasie
Urzedu Gminy Burzenin
Na stronic Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma konta 101 rozchody gotowki 1 niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje sig¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej,

3) zpodzialem na poszczegolne waluty obce,

4) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nia odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdore oznacza stan gotowki w kasie.

Typowe zapisy strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
101 130, 135, | Podjecie gotowki z banku do kasy — czek i
13713,
: 140
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139, 140

{101 Wply;;ér;)ak('}w pieni¢znych z innych rachunkow i srodkow pieni@Zn.\_-’Eh_

w drodze

Typowe zapisy strony Ma konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

~ Wn Ma | Rodzaj operacji
140 101 Odprowadzenie do banku pobranej gotowki

013, 080, {101 Wyplaty z kasy
201,231,
| 234, 240,
310, 400
1 inne

wlasciwe |
konta

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

130 Wydatki

130 Dochody

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu s$rodkow budzetowych oraz obrotdéw na rachunku

bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodow (wplywow) budzetowych

objetych planem finansowym.

Na stronic Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow budzetowych z tytutu:

1) zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych — ewidencja
szczegotowa prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych — w
korespondencji z kontem 101, 141, 221 lub innym wiasciwym kontem,

2) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym
oraz dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowej, w tym rowniez S$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkdw
budzetowych — ewidencja szczegolowa prowadzona wedlug podzialek klasyfikacii
wydatkow budzetowych — w korespondencji z whasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4,
7 lub 8,

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

2723;

3) okresowe przelewy srodkow budzetowych do dysponentow nizszego stopnia
(ewidencja szczegotowa wedtug dysponentow, ktorym przelano srodki budzetowe), w
korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie polecen ksiggowania przygotowanych w

oparciu o wyciagi bankowe, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$é¢ zapisow

mig¢dzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych

zapisow, zwrotow nadptlat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny

(czerwony) po obu stronach konta.

Konto 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:



135 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Konto 135 shluzy do ewidencji srodkow zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych

Na stronic Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie
Ma konta 135 — wyptaty srodkéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegolowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego
funduszu.

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

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace 1 specjalnego przeznaczenia.
W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa,

2) czekow potwierdzonych,

3) sum depozytowych,

4) sum na zlecenie,

5) s$rodkow obeych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscia
jednostki a ksiggowoscia banku.
Na stronie Wn konta 139 umuje si¢ wplywy wydzielonych srodkow pieni¢znych
z rachunkow biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronic Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkow pienig¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych
srodkow na rodzaje, a takze wedlug kontrahentéw.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan s$rodkoéw pienigznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 ,,Kréotkoterminowe papiery wartosciowe i inne §rodki pieni¢zne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkéw
pieni¢znych. ktorych wartos¢ wyrazona jest zarbwno w walucie polskiej, jak i w walucie
obcej (w tym czeki i weksle obce), a takze srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 umuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papierow
wartosciowych 1 innych s$rodkow pienigznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkow pienieznych.

Ewidencja szczegolowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegolnych skladnikow krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych
srodkow pienigznych,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszezegdlnych krétkoterminowych
papierow warto$ciowych i innych $rodkow pienigznych z podzialem na poszczegolne
waluty obce,

3) wartosci krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkow pienigznych
powierzonych poszezegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.



Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych papierow
wartosciowych 1 innych srodkow pienieznych.

Konto 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

141 Wydatki — érodki pienigzne w drodze.

141 Dochody — srodki pienigzne w drodze.

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn tego konta
ujmuje si¢ zwiekszenia stanu srodkoéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia
stanu $rodkéw pienieznych w drodze. Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na
biezaco.

Zespol 2 ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow i roszczen.

Konta tego zespolu stuza takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoborow, szkéd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami 1 roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegolnych grup rozrachunkow, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem
wedlug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedlug
poszczegolnych walut.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

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

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleZnosci
1 TOSZCzZen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
naleznosci 1 zobowiazan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen a saldo Ma —
stan zobowigzan.

221 ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. niezaleznie od
tego, ktora jednostka je pobiera oraz niczaleznie od roku, na ktory planowana jest realizacja
naleznosci.

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

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ 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 (zaleglosci i nadplaty).



Ewidencja analityczna do konta 221 prowadzona jest wedhig dluznikéw 1 podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetdw, ktorych naleznosci dotycza.

Konto szczegolowe prowadzi si¢ dla kazdego podatnika — odrebne konto w kazdym podatku.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadplat
w dochodach budzetowych.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ewidencjonuje si¢ w korespondencji z kontem 130 przelewy
zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych, ktore przekazuje sie okresowo na
rachunek biezacy Gminy Burzenin

Na stronic Ma konta 222 ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeniesienia zrealizowanych
dochodow budzetowych na konto 800 — na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodow
budzetowych, ale nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu Gminy Burzenin

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

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostek budzetowych ze $rodkow budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych przewidzianych w ich planach
finansowych.
Na stronic Wn Konta 223 ujmuje sig¢:
1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia. na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800,
2) okresowe przelewy srodkow budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronic Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkow budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentow
nizszego stopnia. w korespondencji z kontem 130.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanic przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego  stopnia  Srodkéw  budzetowych  niewykorzystanych do  konca roku,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich”

Konto 224 stuzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych. Na
stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez organ dotujacy, a na stronie
Ma konta 224 wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w Korespondenciji
z kontem 810.

Ewidencja szczegdlowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedlug jednostek ich przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane.

Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych sa uymowane na koncie 221.
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Typowe zapisy w Urzedzie Gminy Burzenin na koncie 224 ,Rozliczenie dotacji
budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow europejskich”

Tres¢ di)efglcji ' Konto przeciwstawne
Lp. : Wn Ma
| 1. |Przelew przyznanych dotacji budzetowych 224 : 130
2. |Uznanie dotacji za rozliczone : §i0- | 24 |
3. | Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130 224
4. |Przypis do:[dcj"i_ do zwrotu 5 221 750
5. | Zwrot dotacji w 1‘()1(J_nastqp11}!rn = 130 221

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

Konto 225 — podatek dochodowy pracownikow (PIT 4)

Konto 225 — podatek dochodowy — umowy zlecenia, o dzielo itp.
Konto 225 — podatek VAT

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu podatkow
— podatek dochodowy od osob fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkcji platnika
potracen na podatek dochodowy od 0sob fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetéw 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiazan wobec budzetow.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”
Konto 226 sluzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub rozliczen z budzetem.
Na stronic Wn Konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,
2) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencii
z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty
naleznej na dany rok,
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosé dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdlowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegodlnych naleznosei.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 sluzy do rozrachunkéw publicznoprawnych z tytulu ubezpieczen spolecznych
1 zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate 1 zmniejszenic zobowiazan, a na
stronic Ma konta 229 — zobowigzania, splatg¢ i zmniejszenie naleznosci z tytulu
rozrachunkow publicznoprawnych.



Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytulow rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia.

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

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu Gminy Burzenin i
innymi osobami fizycznymi z tytutu wyplat pienigznych i swiadczen rzeczowych zaliczanych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace
wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen.

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty lub straty nadzwyczajne,

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasilki finansowane przez ZUS,

4) ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,

5) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen,

6) wyksiggowanie roszczen spornych dotyczgcych wynagrodzen.
Do konta nalezy prowadzi¢ imienng szczegélows ewidencj¢ wynagrodzen poszczegdlnych
pracownikow i innych osob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.
Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwi¢ ustalenie podstawy do naliczen
zasilkow, emerytur, rent oraz podatkoéw obcigzajacych pracownika.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiazan z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytuldow niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:
1) wyplacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow
jednostki,
2) zwrot wydatkéw dokonanych ze $rodkéw wilasnych pracownika, a zwiazanych
z dzialalnoscig jednostki,
3) obciazenia za odplatne $wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,
4) naleznosci od pracownikéw z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,
5) naleznosci z tytulu niedobordw 1 szkod oraz kar obcigzajacych pracownika,
6) zaplacone zobowigzania wobec pracownika,
7) odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytulu przedawnienia.
Na stronic Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wplaty naleznosci od pracownikow,
2) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
3) rozliczone zaliczki 1 zwroty srodkdéw pienigznych.
Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé do czasu ich
rozliczenia wedlug wartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen 1 zobowiazan z poszezegdlnymi pracownikami  wedhug
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek 1 réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko
1 dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
I zmniejszenie zobowigzan, a w szczegolnosci: wyplaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem
udzielonych pracownikom, ktore ewidencjonuje si¢ na koncie 234 | Pozostale rozrachunki
z pracownikiem”, splaty zaciagnigtych pozyczek, wyplaty sum na zlecenie, sum
depozytowych (wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w skladnikach
majatkowych, bledy i korekty w wyciagach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie
przedawnionych zobowiazan.

Na stronic Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenic
naleznoscl 1 roszczen, a w szezegolnosci: splaty udzielonych pozyczek, wplywy zaciagnietych
pozyczek, wplywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki
w skfadnikach majatkowych, rozliczenie niedoboréow i szkod w skladnikach majatkowych,
bledy i1 korekty w wyciagach bankowych, potracenia na listach plac inne niz zaliczki na
podatek dochodowy od o0sob fizycznych 1 skladki na ubezpieczenia spoleczne, odpisanie
nalezno$ci umorzonych, nieistotnych, zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszezen i rozliczen z poszczegdlnych tytulow.

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

Konto 290 ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci. Na stronic Ma konta 290 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci odpiséw
aktualizujacych naleznosci w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”.
Saldo Ma konta 290 oznacza wartos$¢ odpisoéw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 ,,Materialy i towary”

Konta zespolu 3 ,,Materialy 1 towary” sluza do ewidencji zapaséw materialow — konto 310
1 towarow — konto 330.

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasow materialow i towardw znajdujacych
si¢ w magazynach wlasnych i1 obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane
bezposrednio z zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody. rozchody oraz stany zapaséw materialow i towarow na kontach 310 i 330 wycenia
si¢ wedlug cen ewidencyjnych lub zakupu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0s6b, ktorym powierzono piecze
nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialow i towaréw objetych ewidencjg ilosciowo-
wartosciowg — takze wedlug ich poszczegolnych rodzajow i grup.
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Konto 310 ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach wilasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigekszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw materialow,
a na stronie Ma konta 310 jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materialow, w cenach
zakupu czy nabycia.

Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 | Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™ stuza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym 1 ich rozliczenia.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowych — zgodnie z odrebnymi
przepisami — z funduszy celowych i innych kosztow inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksigegach rachunkowych w momencie ich powstania
niczaleznie od terminu ich zaptaty.

Ewidencj¢ szczegdlowa do kont zespotu 4 prowadzi¢ nalezy wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od s$rodkéw trwalych i wartoscei
niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronic Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne zmniejszenia odpisdw amortyzacyjnych a takze przeniesienie pod datg ostatniego
dnia roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 sluzy do ewidencji zuzycia materialdw i energii na dzialalno$¢ podstawowa.
pomocniczg 1 ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn nalezy ewidencjonowac koszty poniesione na zuzycie materialéw i energii. Na
stronie Ma tego konta ewidencjonuje si¢:
- zmniejszenia poniesionych kosztow na zuzycie materialow i energii,
- przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia
materialow i energii na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiadaé kosztom kwalifikowanym
w paragrafach:

e 421 ,Zakup materialow i wyposazenia”,

o 424  Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych 1 ksigzek”,

e 426 .. Zakup energii”.

Konto 402 ,,Uslugi obce”
Konto 402 sluzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obecych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ Koszty poniesione
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na zakup ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow. Na
dzien bilansowy wartos¢ poniesionych kosztéw ustug obeych przenosi si¢ na konto 860.
Koszty uymowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegolnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:
e 427 . 7Zakup usthug remontowych”,
o 428 . Zakup ustug zdrowotnych”,
e 430 .. Zakup ushug pozostatych”,
e 435 . Zakup ustug dost¢pu do sieci Internet”,
e 436 ,Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchome;j
publicznej sieci telefonicznej”,
e 437 ,Oplaty 2z tytulu zakupu uslug telekomunikacyjnych $wiadczonych
w stacjonarnej sieci telefoniczne;™,
e 438, Zakup ustug obejmujacych thumaczenia™
e 439 . Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,
e 440 .Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe”,
e 470 .Szkolenia pracownikoéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej™.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnoscei kosztow podatkow oraz oplat o charakterze
podatkowym, a takze oplat: notarialnej i skarbowe;j.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu podatkow i oplat, a na stronie
Ma zmniejszenie poniesionych kosztow z tych tytulow. Na dzien bilansowy poniesione
koszty przenosi si¢ na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:

e 448  Podatek od nieruchomosci”,

e 451 ,,Oplaty na rzecz budzetu panstwa”,

e 452 Oplaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego™,

o 453 Podatek od towarow i ustug (VAT)™.

Konto 404 ,Wynagrodzenia”
Konto 404 sluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej tytulu wynagrodzen
z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje sie kwot¢ wynagrodzenia brutto
naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢
korekty uprzednio uj¢tych kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen. Na dzien
bilansowy koszty wynagrodzen przenosi si¢ na konto 860.
Koszty ksiggowane na koncie 404 obejmujg paragrafy:

e 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,

e 404 . Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,

e 410 ., Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,

e 417 ,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu roznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace. umowy o dzielo i innych umoéw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie
Wn konta ewidencjonuje si¢ koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz $wiadczen na



rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o
dzielo i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma tego konta
ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz $wiadczen na rzecz
pracownikow 1 0s0b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo
I innych umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty z tytulu
ubezpieczen spolecznych i swiadczen przenosi si¢ na konto 860.
Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty wedhug paragrafow:

e 302 ,Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen”,

e 303 ,Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych”,

e 304  Nagrody o charakterze szczegélnym niezliczone do wynagrodzen™,
411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoleczne”,
412 ,,Skladki na Fundusz Pracy™,
e 414  Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetlnosprawnych™.

Konto 409 ,,Pozostale Koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalno$ci podstawowej, ktore nie zostaly
zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400-405. Ujmuje si¢ na tym koncie migdzy innymi
zwroty wydatkow na uzywanie samochodow prywatnych pracownikdéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych 1 zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
1 osobowych, odprawy z tytulu wypadkow przy pracy oraz inne koszty niezaliczone do
kosztow dzialalnosci finansowej i pozostalych kosztow operacyjnych.
W systemie komputerowym zastosowano podzial na 409/1 1 409/2.
Na koncie 409/1 ujmuje si¢ koszty zgodnie z klasyfikacjg paragrafow wydatkow:

e 311 .Swiadczenia spoleczne”,

e 321 ,Stypendia i zasitki dla studentow™,
Na koncie 409/2 ewidencjonuje si¢ koszty w takich paragrafach wydatkow, jak:

e 285 ,Wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow

z podatku rolnego™.

e 290 ,Wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zwiazkow gmin lub zwigzkéw powiatow na dofinansowanie zadan biezacych™,

e 291 ,Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.
184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci™,

e 293, Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,

e 300 ,,Wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”,

e 459 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz 0séb fizycznych”,

e 460 ,Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych,
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461 .. Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego.

Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 stuzy do uje¢cia:

- 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
poniesione;j,

- zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty. w
korespondencji z kontem 640,



- kosztow niewliczanych do sprzedanych produktéw i towarow, lecz wprost obciazajacych
wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy materialow ujete na koncie
760.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych, w

korespondencji z kontem 640 oraz w korespondencji z kontem 760, przychody ze sprzedazy

wewnetrzne] produktow, a takze na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktow
spowodowane w szczegolnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami. Na
stronic Ma tego konta ksigguje si¢ 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 zmiang stanu rozliczen miedzyokresowych kosztéw na

koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

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

Zespol 6 ,,Produkty”
Konta zespolu 6 ,.Produkty” stuza do ewidencji produktéw wytwarzanych przez jednostke
oraz kosztow rozliczanych w czasie.
Konto 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszlych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przyszlych okresow (rozliczenia bierne). Na stronie Wn konta ksieguje si¢ koszty
proste i zlozone poniesione w okresie sprawozdawcezym, a dotyczace przyszlych okresow, jak
rowniez wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach
poprzednich rezerwe. Na stronic Ma tego konta ujmuje si¢ utworzone rezerwy na wydatki
przysztych okresow oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegotowa do konta 640 winna zapewni¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedtug

ich tytutow.

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

Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespolu 7 ,.Przychody, dochody i koszty™ stuzg do ewidencji przychodow i kosztow ich
uzyskania z tytulu sprzedazy produktow, towarow, przychodéw i kosztow operacji
finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztow operacyjnych, a takze podatkow
nieuj¢tych na koncie 403, dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik
finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegélowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych. Na stronie Wn
tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma przychody z
tytulu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegélowa prowadzona do tego konta powinna
zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytulu dochodéow budzetowych wedtug pozycji planu
finansowego.

Ewidencja szczegolowa do podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych
prowadzona jest wedlug zasad ksiggowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegolowy stanowia sprawozdania o dochodach
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budzetowych sporzadzane przez te organy. Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ dochody
z tytulu dochodéw budzetowych na strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 720 nie
wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udzialow i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych 1 papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci i
dodatnie roznice kursowe. Ewidencja szczegolowa do tego konta powinna by¢ prowadzona w
sposob umozliwiajacy wyodrebnienie przychodow finansowych z tytulu udzialow w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za
zwtoke od naleznosci.

Pod datq ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma
konta 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udzialow, akeji
| papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice
kursowe z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w trakcie realizacji.

Ewidencja szczegolowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan.
Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone
Wn konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow i kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykta
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéow niz podlegajace ewidencji na
kontach 720 1 750.

W szczegolnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartos$ci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, i

inwestycji w jednostkach budzetowych,

3) pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i
nieodplatnie otrzymane srodki obrotowe,

4) zmniejszenie stanu produktow w korespondenciji ze strona Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Ma konta 860 pozostale przychody
operacyjne.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stluzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwyklg dzialalnoscia
operacyjna jednostki.

W szczegdlnosei na stronie Wn konta 761 ksigguje sie:
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1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodow operacyjnych w wartosci cen zakupu lub
nabycia materiatow,

2) pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosei kary, odpisane,
przedawnione, umorzone 1 niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne
w korespondenciji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen nadzwyczajnych,
trudnych do przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki
1 niezwiazanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronic Ma tego konta ujmuje si¢ w szczegolnosci odszkodowania przyznane lub
otrzymane na skutek zdarzen losowych. Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia (korekty)
uprzednio zaewidencjonowanych zyskéw nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego. pod data ostatniego dnia przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na
strong Ma konta 860.

Konto 771 ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen nadzwyczajnych,
trudnych do przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki
1 niezwigzanych z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci
szkody spowodowane zdarzeniami losowymi, trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza
dzialalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia. Na
stronie Ma tego konta ksigguje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860.

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespolu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia oraz
dotacji z budzetu.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stroniec Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddw
budzetowych z konta 222,
3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 Srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
4) roznice z aktualizacji sSrodkow trwalych,
5) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkow trwatych
1 Inwestyci,
6) pasywa przejete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek,
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Na stronie Ma konta 800 uymuje si¢ w szczegolnosei:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datq przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubieglego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkdw
budzetowych z konta 223,
3) wplyw dotacji 1 Srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4) roznice z aktualizacji srodkow trwalych,
5) nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych i inwestycji,
6) aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,
Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencj¢ szczegblowa, aby zapewni¢ mozliwosé
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidenciji:
1) dotacji przekazywanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone w
korespondencji z kontem 224,
2) rownowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu
na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czesei
uznane] za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowartos¢ srodkow budZetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronic Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki™.
Ewidencj¢ analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug jednostek, ktorym dotacje
przekazano 1 przeznaczenia dotacji.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych 1 rezerw.
Na stronic Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronic
Wn Konta 840 ich zmniejszenie badz rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwiekszenie rozliczen
mi¢dzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie do
przychoddéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytuléw oraz przyczyn

ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktoére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.
W Urzgdzie Gminy Burzenin na koncie 840 ewidencjonowane sa w szczegdlnosci naleznosci
przysztych okresow z tytulu sprzedazy ratalnej nieruchomosei w korespondencji z kontem
226.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”



Konto 851 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeh zakltadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodr¢bnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,.Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegolowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z
podzialem wedlug Zrodel zwigkszen i kierunkow zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegolne rodzaje dzialalnosci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych przejetych
przez organ zalozycielski i nadzorujacy. Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia
funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji. Na stronie Ma konta 855
ewidencjonuje si¢ stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowartos$¢ mienia zlikwidowanych
Jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych jednostek.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, ktére nie
zostato jeszcze przekazane spotkom lub innym jednostkom organizacyjnym lub nie przyjeto
na wlasne potrzeby organu zatozycielskiego, a takze warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze
niesplaconego.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i
4009,
2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
3) wartos¢ sprzedanych materialdbw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z
kontem 760,
4) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.
2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
3) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

wn
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Konta pozabilansowe

Konto 975 ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych jednostki budzetowej — Urzedu
Gminy Burzenin

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ pod data ostatniego dnia roku budzetowego wartos¢
poniesionych wydatkow strukturalnych.

Na stronic Ma konta 975 ewidencjonuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow
strukturalnych.

Ewidencja szczegolowa do konta 975 prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkow
strukturalnych.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego korekt
w Urzedzie Miasta.
Na stroniec Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéow budzetowych oraz jego
korekty (zwigkszenia ,,+7, zmniejszenia .,-” poprzez ksiggowania na PK).
Na stroniec Ma konta 980 ujmuje sig:

1) réwnowartosc zrealizowanych (wykonanych) wydatkow budzetowych (konto 130),

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku

nastgpnym (uchwala Rady Gminy o niewygasajacych wydatkach),

3) wartos¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
FEwidencja szczegolowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdlnosei planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 umuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow obcigzajacych
ten plan, a takze czegs$¢ niezrealizowana lub wygasta planu.

Na koniec roku nie powinno wystepowac saldo.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronic Wn Konta 998 ujmuje sie:
1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaly wydatki roku
nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanic wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji
1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.



Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych
lat oraz niewygasajacych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronic Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronic Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegolowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu SIGID
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Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 61/2011
Wojta Gminy Burzenin
Z.30.09.2011 r.

Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji projektéw dofinansowanych z Funduszy
Europejskich i innych zrodel zagranicznych

wedlug zatacznikow nr 2 i 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 5.7.2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych. panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Dla prowadzenia ewidencji ksiegowej projektow dofinansowanych z Funduszy Europejskich
i innych zrédet zagranicznych Gminy Burzenin stosuje sie nastepujace konta:

I. Plan Kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego - Gminy Burzenin

Konto 133 ,, Rachunek budzetu”

Konto 133 stluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych

rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,

w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. W razie

stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem,

natomiast roznic¢ wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnicnia”.

Roznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego

sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy srodkow pienieznych na rachunek budzetu.

W ewidencji szczegdlowej na stronie Wn konta 133 w korespondencji z kontem 901 ujmuje

sie:

- otrzymane Srodki pochodzace ze zrodel zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi,
srodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry - 17,

- otrzymane srodki na wspolfinansowanie programéw realizowanych ze srodkow
bezzwrotnych pochodzacych z Unii Europejskiej; $rodki te ujmuje sie z oznaczeniem
czwartej cyfry —,,27,

- otrzymane $rodki na realizacj¢ PROJEKTOW w zakresie budzetu $rodkow europejskich;
srodki te uymuje si¢ z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry —,,7”,

- otrzymane $rodki pochodzace z budzetu panstwa na realizacje PROJEKTOW: $rodki te
ujmuje si¢ z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry - .97

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu (w tym: przekazanie
srodkow  na realizacj¢ wydatkow do jednostek budzetowych, zwroty niewykorzystanych
srodkow przekazanych na realizacje projektow).

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkdw pienieznych na rachunku budzetu, saldo Ma konta
133 — kwotg wykorzystanego kredytu bankowego na rachunku budzetu.
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Konto 223 ,Rozliczenia wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki
przekazane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw (realizowanego PROJEKTU
z oznaczeniem odpowiednio czwartej cyfry paragrafu przekazanych  srodkow),
w korespondencji z kontem 133.

Na stronic Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki  budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkow pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych i niewykorzystanych na wydatki srodkow na
rachunkach biczacych jednostek budzetowych..

Konto 901,,Dochody budizetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy dochodéw budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu.

W ewidencji szczegolowej na stronie Ma konta 901 w korespondencji z kontem 133 ujmuje

sig.

- otrzymane srodki pochodzace ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, Srodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem czwartej cyfry paragrafu —,,17

- otrzymane srodki na wspdlfinansowanie programow realizowanych ze
srodkow bezzwrotnych pochodzacych z Unii Europejskiej, $rodki te ujmuje
si¢ z oznaczeniem czwartej cyfry — .27,

- otrzymane $rodki na realizacje PROJEKTOW w zakresie budzetu srodkow
curopejskich, srodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem czwartej cyfry paragrafu —
Vet

- otrzymane Srodki pochodzace z budzetu pafistwa na realizacje PROJEKTOW,
srodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem czwartej cyfry paragrafu — .97,

Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje sie dochody budzetu wedlug podzialek

klasyfikacji budzetowe;j.

Saldo ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok obrotowy.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na Konto 961.

Dochody zaewidencjonowane na koncie 901 i koncie 133 pod data ostatniego dnia roku

ujmuje si¢ w ksiggach jednostki budzetowej — Urzad Gminy.

»

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdInosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondenciji
z kontem 223,

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych,
w korespondencji z kontem 134,

3) ORGANU w korespondencji z kontem 133.
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Na kontach analitycznych wydatkéw ORGANU ujmuje si¢ wydatki realizowane z konta
budzetu (odsetki od kredytow i pozyczek, wydatki zwiazane z obstuga kredytu, zwroty dotacji
z lat ubieglych) wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Pod data ostatniego dnia roku w celu prawidiowej ewidencji wydatki ORGANU ujmowane sg
w ksi¢gach jednostki budzetowej — Urzedu Gminy.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych
wydatkow budzetu wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konto 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902
oraz niewykonanych wydatkoéw w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
901.

W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwigkszen 1 rodzaje
zmnigjszen wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto
960.

IL. Plan kont dla jednostki budzetowej — Urzedu Gminy Burzenin

1080 [nwestycje (srodki trwale w budowie)

101 ' Kasa
1130 Rachunek biezacy jednostki

141 Srodki pieniezne w drodze
1201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
1221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

1223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkow europejskich

225 Rozrachunki z budzetami
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229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne )

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

401 Zuzycie materialow i energii
1402 Ustugi obce ) N
403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 | Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztow

750 Przychody finansowe

1751 Koszty finansowe : |
760 Pozostale przychody operacyjne |
761 Pozostale koszty operacyjne

800 | Fundusz jednostki : B

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu

810 | nainwestycje

860 Wynik finansowy . _ B

Konta pozabilansowe

1975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych |
1981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Dla kazdego z projektow prowadzony bedzie plan kont z osobng, odpowiadajacy tylko
jednemu i $ciSle okreslonemu projektowi numeracja. Odnosi si¢ to do kont z kazdego
z Zespolow.

Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy Burzenin
czes¢ opisowa do zalgeznika nr 5
do Zakladowego Planu Kont

Konto 080 ,, Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczania kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.
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Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

6) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno we wlasnym zakresie
jak i przez obcych wykonawcow,

7) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszeze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dzialalnosci gospodarczej,

8) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukeja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwickszenic wartosci
uzytkowej srodka trwalego.

9) rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

10) nicodplatne przejecie inwestycji (Srodkow trwatych w budowie).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegolnosei:

5) srodkow trwatych,

6) wartosci niematerialnych i prawnych,

7) wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji,

8) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow inwestycji wedlug poszcezegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektow srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Konto 101 ,,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie
Urz¢du Gminy Burzenin
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma konta 101 rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:

5) stanu gotowki w walucie polskiej,

6) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej,

z podzialem na poszczegolne waluty obce,
7) wartosci gotowki powierzonej poszezeg6lnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w Kasie.

Konto 130 ,,Rachunck biezacy jednostki budzetowej”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

130 Wydatki

130 Dochody

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku

bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkow i dochodow (wplywow) budzetowych

objetych planem finansowym.

Na stronie Wn Konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw budzetowych z tytulu:

3) zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych — ewidencja

szezegolowa prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych — w
korespondencji z kontem 101, 140, 221 lub innym wiasciwym kontem,
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4) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym

oraz dla dysponentéw nizszego stopnia. w korespondenciji z kontem 223.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig :

4) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowej, w tym rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow
budzetowych — ewidencja szczegélowa prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych — w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4,
7 lub 8,

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

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie polecen ksiegowania przygotowanych w
oparciu 0 wyciagi bankowe, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnosc zapisow
miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadplat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny
(czerwony) po obu stronach konta.

Konto 141 ,,Srudki pieni¢zne w drodze”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

141 Wydatki — SrodKki pieni¢zne w drodze,

141 Dochody — $rodki pieni¢zne w drodze.

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn tego konta
ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia
stanu $rodkow pienigznych w drodze. Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sg na
biezaco.

Konto 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 sluzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ushug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
wmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
ujmowane sa na koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splate 1 zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
1 roszczen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczego6lnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo Ma —
stan zobowiazan.

Konto 221 ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, niezaleznie od
tego. ktora jednostka je pobiera oraz niezaleznie od roku. na ktory planowana jest realizacja
naleznosci.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje naleznosci z tytulu dochodow budzetowych i zwroty
nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez organ
podatkowy. Zapisy z tego tytulu sa dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych, na
podstawie sprawozdai z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadptaty).



Ewidencja analityczna do konta 221 prowadzona jest wedlug dtuznikéw i podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktérych naleznosci dotycza.

Konto szczeg6lowe prowadzi si¢ dla kazdego podatnika — odrebne konto w kazdym podatku.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadplat
w dochodach budzetowych.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

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

Na stronic Wn konta 222 ewidencjonuje si¢ w korespondenciji z kontem 130 przelewy
zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych, ktore przekazuje si¢ okresowo na
rachunek biezacy Gminy Burzenin

Na stroniec Ma konta 222 ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeniesienia zrealizowanych
dochodow budzetowych na konto 800 — na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodow
budzetowych, ale nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu Gminy Miasta ...............
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostek budzetowych ze $rodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych przewidzianych w ich planach
finansowych. Na koncie tym ujmuje si¢ rowniez operacje zwiazane z przeplywami $rodkow
curopejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowia dochody jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

3) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych oraz wydatkow w
ramach wspoélfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw
europejskich na konto 800,

4) okresowe przelewy srodkow pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronic Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wpltywy srodkow pieni¢znych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentow nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica roku.

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

Konto 224 , Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych. Na
stronie. Wn konta 224 ujmuje si¢ dotacje przckazane przez organ dotujacy, a na stronie
Ma konta 224 warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z
kontem 810.
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Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji. wedtug jednostek ich przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych, sg uymowane na koncie 221.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

Konto 225 — podatek dochodowy — umowy zlecenia, o dzielo itp.
Konto 225 — podatek VAT

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegélnosei z tytulu podatkow
— podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkeji platnika
potracen na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow:.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odre¢bnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiazan wobec budzetow.

Konto 229 ,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do rozrachunkow publicznoprawnych z tytulu ubezpieczen spotecznych
1 zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronic. Ma konta 229 - zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu
rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci 1 zobowiazan wedlug tytuléw rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia.

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

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytulow niz wynagrodzenia.
Na stronic Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
8) wyplacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow
jednostki,
9) zwrot wydatkéw dokonanych ze s$rodkéw wlasnych pracownika, a zwigzanych
z dzialalnoscia jednostki,
10) obcigzenia za odplatne $wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,
I'1) naleznosci od pracownikow z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,
12) naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd oraz kar obciazajacych pracownika,
13) zaplacone zobowigzania wobec pracownika,
14) odpisane zobowiazania wobec bylego pracownika z tytulu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
4) wplaty naleznos$ci od pracownikow,
5) wydatki wylozone przez pracownikoéw w imieniu jednostki,
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6) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych.
Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé¢ do czasu ich
rozliczenia wedlug wartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé¢ ustalenia
stanu  naleznosei, roszczen i zobowiazan z poszezegdlnymi pracownikami wedtug
rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo
Ma stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 sluzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek 1 roznego rodzaju rozliczen, a takze krétko i
diugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronic Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i
zmnicjszenie zobowiazan, a w szczegolnosci: wyplaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem
udzielonych pracownikom, ktére ewidencjonuje sie na koncie 234 , Pozostate rozrachunki z
pracownikiem”, splaty zaciagnietych pozyczek, wyplaty sum na zlecenie, sum depozytowych
(wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w skladnikach majatkowych,
bledy i korekty w wyciagach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie przedawnionych
zobowigzan.

Na stronic Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splat¢ 1 zmniejszenie
naleznosci i roszezen, a w szezegolnosei: splaty udzielonych pozyczek, wplywy zaciagni¢tych
pozyczek, wplywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki w
sktadnikach majatkowych, rozliczenie niedoboréw i szkod w sktadnikach majatkowych, bledy
1 korekty w wyciagach bankowych, potracenia na listach plac inne niz zaliczki na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych i skladki na ubezpieczenia spoleczne, odpisanie naleznosci
umorzonych, nieistotnych, zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkéw, roszezen i rozliczen z poszczegélnych tytutow.

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

Konto 401 ,,Zuzyciec materialéow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materialow i energii na dziatalnos¢ podstawowa,
pomocnicza i 0gdlnego zarzadu.
Na stronie Wn nalezy ewidencjonowa¢ koszty poniesione na zuzycie materiatow i energii. Na
stronie Ma tego konta ewidencjonuje sie:
- zmniejszenia poniesionych kosztow na zuzycie materialow i energii,
- przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia
materialow 1 energii na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncic powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym
w paragrafach:

e 421 ,Zakup materialéw i wyposazenia”,

o 424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”,

e 426 . /akup energii”.

Konto 402 ,,Uslugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obeych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje sie koszty poniesione
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na zakup ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow. Na
dzien bilansowy wartos¢ poniesionych kosztéw ustug obeych przenosi sie na konto 860.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegdlnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:
e 427, Zakup uslug remontowych”,
e 428 .Zakup ustug zdrowotnych”,
e 430 ,.Zakup ustug pozostatych™,
e 435, Zakup ustug dostepu do sieci Internet”,
e 436 ..Optaty z tytutu zakupu ushug telekomunikacyjnych §wiadczonych w ruchomej
publicznej sieci telefonicznej”,
e 437 ,Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych  $wiadczonych
w stacjonarnej sieci telefonicznej”,
e 438 ..Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia”,
* 439 . Zakup uslug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,
* 440 .Opfaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe”,
* 470 ,Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosei kosztow podatkow oraz oplat o charakterze
podatkowym, a takze oplat: notarialnej i skarbowe;.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu podatkow i oplat, a na stronie
Ma zmniejszenie poniesionych kosztow z tych tytuléw. Na dzien bilansowy poniesione
koszty przenosi si¢ na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:

e 448  Podatek od nieruchomosei”,

e 451 ,.Oplaty na rzecz budzetu panstwa”,

* 452 ..Oplaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego™,

e 453 Podatek od towarow i ustug (VAT)”.

Konto 404 ,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej tytutu wynagrodzen
z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie UmMowy o prace,
umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami. Na stronic Wn tego konta ewidencjonuje sie kwote wynagrodzenia brutto
naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksieguje si¢
korekty uprzednio ujetych kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen. Na dzien
bilansowy koszty wynagrodzen przenosi si¢ na konto 860.
Koszty ksiggowane na koncie 404 obejmujq paragrafy:

e 401 .,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,

e 404, Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,

e 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,

e 417 ,Wynagrodzenia bezosobowe™.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju
swiadezen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzielo i innych umoéw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn
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konta ewidencjonuje si¢ koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo
I innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma tego konta ujmuje sie
zmniejszenia kosztéw z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dziclo
1 innych umoéw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty z tytutu
ubezpieczen spolecznych i $wiadczen przenosi si¢ na konto 860.
Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty wedlug paragrafow:

e 302, Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen™,

e 303 ,,Rozne wydatki na rzecz oséb fizycznych™,
304 ,Nagrody o charakterze szczegélnym niezliczone do wynagrodzen”,
411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoleczne”,
412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy™,
414 ,,Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych”.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktére nie zostaly
zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400-405. Ujmuje si¢ na tym koncie miedzy innymi
zwroty wydatkow na uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow przy pracy oraz inne koszty niezliczone do
kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyijnych.
W systemie komputerowym zastosowano podzial na 409/1 1 409/2.
Na koncie 409/1 ujmuje si¢ koszty zgodnie z klasyfikacja paragrafow wydatkow:

e 311 .Swiadczenia spoteczne”,

e 321 ,Stypendia i zasitki dla studentow™,
Na koncie 409/2 ewidencjonuje si¢ koszty w takich paragrafach wydatkow, jak:

e 285 .Wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow

z podatku rolnego™,

e 290 ..Wplaty gmin i powiatdow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zwigzkow gmin lub zwigzkoéw powiatow na dofinansowanie zadan biezacych”,

e 291 ,Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.
184 ustawy. pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci”,

¢ 293, Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,

e 300 .Wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”,

e 459 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob fizycznych”,

¢ 460 ,.Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz os6b prawnych i innych jednostek
organizacyjnych,

L]

461 ,.Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego.

Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 stuzy 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,

- zmnigjszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640,
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- kosztéw niewliczanych do sprzedanych produktéw i towaréw, lecz wprost obciazajacych
wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy materialéw ujete na koncie
760.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych, w

korespondencji z kontem 640 oraz w korespondencji z kontem 760, przychody ze sprzedazy

wewngetrznej produktow, a takze na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktéow
spowodowane w szczegolnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami. Na
stronic Ma tego konta ksigguje si¢ poniesione koszty rodzajowe. zaewidencjonowane na

kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, przypadajace na przyszte okresy, w

korespondencji z kontem 640.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu rozliczen miedzyokresowych kosztéw na

koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

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

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szezegblnosci przychody ze sprzedazy papierow warto$ciowych, przychody z udzialow
i akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obeych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci i
dodatnie roznice kursowe. Ewidencja szczegotowa do tego konta powinna by¢ prowadzona w
sposob umozliwiajacy wyodrgbnienie przychodéw finansowych z tytutu udzialow w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za
zwloke od naleznosci.

Pod data ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma
konta 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksi¢guje sie w szczegdlnosci wartosé sprzedanych udziatow, akeji
I papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwlokg w zaplacie zobowiazan z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obceych i papieréw wartosciowych, ujemne roznice
kursowe z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w trakcie realizacji.

Ewidencja szczegolowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.
Pod data ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ koszty operaciji finansowych na strong
Wn konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow i kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodoéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 720 i 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

2) przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych 1
inwestycji w jednostkach budzetowych,

3) pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnoscei odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i
nicodplatnie otrzymane srodki obrotowe,

4) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strona Wn konta 490.
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W konicu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Ma konta 860 pozostate przychody
operacyjne.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
operacyjng jednostki.

W szcezegolnosei na stronie Wn konta 761 ksigguje sie:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodow operacyjnych w wartosci cen zakupu lub
nabycia materialow,

2) pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczeg6lnosci kary, odpisane,
przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne
w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800 ,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
Zzmian.
Na stroniec Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stroniec Ma konta 800 jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke fi nansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéow
budzetowych z konta 222,
3) przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
4) roznice z aktualizacji srodkéw trwalych,
5) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkow trwatych
1 iInwestycji.
6) pasywa przejete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek,
Na stronic Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegltego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,
3) wplyw dotacji i Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji.
4) rdznice z aktualizacji $srodkow trwalych,
5) nieodplatne otrzymanie $rodkow trwalych i inwestycji,
6) aktywa przejete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek,
Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa, aby zapewni¢ mozliwosc
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,, Dotacje budzetowe, platno$ci z budzetu $rodkow curopejskich oraz srodki

z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji:
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1) dotacji przekazywanych z budzetu w czesei uznanej za wykorzystane lub rozliczone w
korespondencji z kontem 224,
2) rownowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu
na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czgscl
uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowartos¢ s$rodkow budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronic Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
Ewidencje¢ analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtlug jednostek, ktérym dotacje
przekazano 1 przeznaczenia dotacji.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 860 ,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i
409,
2) zmnigjszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
wartos¢ sprzedanych materialow w cenie zakupu lub nabycia w korespondencii z
kontem 760,
4) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
5) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumeg:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszezeg6lnymi kontami zespotu 7,
2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
3) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod data
przyj¢cia sprawozdania finansowego, na konto 800.

e
R

Konta pozabilansowe

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych jednostki budzetowej — Urzedu
Gminy Burzenin

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ pod data ostatniego dnia roku budzetowego wartos¢
poniesionych wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ewidencjonuje si¢ rownowarto$é zrealizowanych wydatkéw
strukturalnych.

Ewidencja szczegolowa do konta 975 prowadzona jest wedhug klasyfikacji wydatkow
strukturalnych.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego korekt w
Urzedzie Miasta.
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Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
korekty (zwigkszenia ,,+7, zmniejszenia ,.—" poprzez ksiegowania na PE.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

4) rownowartos¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130),

5) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku
nastepnym (uchwala Rady Gminy o niewygasajacych wydatkach). Rownowartogé
wydatkow niewygasajacych do realizacji w roku nastgpnym,

6) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 prowadzona jest w szczegolnosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 stuzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

Na stronic Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajagcych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow obcigzajacych
ten plan, a takze czg$¢ niezrealizowana lub wygasla planu.

Na koniec roku nie powinno wystegpowa¢ saldo.

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planic
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronic Wn konta 998 ujmuje sie:
3) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
4) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegolowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkéw przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartosé zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegolowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywacé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu SIGID.
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Zalacznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 61/2011
Wojta Gminy Burzenin
z 30 wrzesnia 2011 r.

Wykaz kont
dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organu podatkowego
Gminy Burzenin.

wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow z 25.10.2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr
208, poz. 1379).

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organu podatkowego Gminy Burzenin
stosuje si¢ nastgpujace konta bilansowe:

011 - ,.Srodki trwale”,

130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”,

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”,
222 — . Rozliczenie dochodoéw budzetowych”

226 — ,,.Dhugoterminowe naleznosci budzetowe”,

240 — ,Pozostate rozrachunki”,

720 — .Przychody z tytutu dochodéw budzetowych™;

oraz konto pozabilansowe:

990 — ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika™.

Konto 011 ,,grodki trwale”

Konto sluzy do ewidencji zwigkszania $rodkdéw trwatych z tytulu zaplaty podatku w formie
niepienigznej. Na stronie Wn konta ksigguje si¢ wygasnigcie zobowiazania podatkowego
poprzez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy Burzenin — w
korespondencji ze strona Ma konta 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™.

Na stronie Ma konta 011, w celu przejrzystosci zapisow ksigguje si¢ przeniesieniec wartosci
srodka trwalego (ewidencja srodkéw trwalych prowadzona jest przez stanowisko ds.
ksiggowosci budzetowej) — w korespondencji ze strona Wn konta 800 — ,,Fundusz jednostki®.

130 ,,Rachunek biezacy urzedu”

Konto stuzy do memorialowej ewidencji gromadzonych wpltywéw budzetowych i zwrotow

z tytulu podatkow i oplat.

Na stronie Wn konta ksigguje sig:

- wplywy przypisane z tytutu podatkow i oplat, wplacone na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 . Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™,

- wplaty z tytulu dochodow nieprzypisanych w korespondencji z kontem 720 ., Przychody z
tytulu dochoddéw budzetowych”,



- wplywy z tytutu omylek bankowych i innych — w korespondenciji ze strona Ma konta 240
..Pozostale rozrachunki”.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchody srodkéw pienigznych:

- zwrot dochodow nieprzypisanych w korespondencji ze strona Wn konta 720 .,Przychody z
tytutu dochodow budzetowych”,

- zwroty nadplat za posrednictwem banku — w korespondencji ze strong Wn konta 221
,.Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”,

- zwroty podatnikom za posrednictwem banku wplat bedacych kwotami nienaleznymi —
w korespondenciji ze strong Wn konta 221 — naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

- zwroty z tytulu omylek bankowych i innych — w korespondencji ze strona Wn konta 240
..Pozostale rozrachunki™,

- przekazanie srodkoéw do organu finansowego — w korespondenciji ze strona Wn konta 222
—.,Rozliczenie dochoddéw budzetowych™.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z podatnikami z tytulu naleznych i wplaconych przez
nich podatkéw oraz oplat, a takze z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci solidarnej z
podatnikami z tytulu podatkow i optat.

Na stronie Wn konta ksi¢guje sig :

- przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,Przychody z tytulu
dochodow budzetowych™,

- naliczone odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na
podstawie dokumentu wplaty — w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,,Przychody z
tytutlu dochodow budzetowych”,

- zwroty nadplat — w korespondencji ze strong Ma konta 130 — ,.Rachunek biezacy urzedu™,

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130
.Rachunek biezacy urzedu”,

- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona Ma konta 226.

Na stronie Ma konta ksig¢guje sig:

- odpisy naleznosci — w korespondencji ze stronag Wn konta 720 ,.Przychody z tytulu
dochodow budzetowych™,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty — w korespondencji ze strong
Whn konta 130 ..Rachunek biezacy urzedu”,

- zaplat¢ dokonang przez przeniesienie whasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego — w korespondencji ze stronag Wn konta 011 ,.Srodki
trwale”,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty —
w korespondencji ze strona Wn konta 720 ,.Przychody z tytutu dochodéw budzetowych™.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do memorialowej ewidencji rozliczenia z tytutu zrealizowanych dochodow.
Na stronie Wn konta Kksi¢guje si¢ okresowe przekazanie zrealizowanych dochodow
w korespondencji za strong Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy urz¢du™ na stronie Ma ujmuje
si¢. okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw  budzetowych
w korespondencji ze strong Wn konta 800 ,.Fundusz jednostki”.
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Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu dhugoterminowych naleznosci podatkowych.
Na stroniec Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci dlugoterminowej w wyniku
dokonanej wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 , Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych™.

Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku
dokonanej wptlaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”
oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci w
wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu omylek bankowych i innych. Po stronie Wn
konta ksieguje si¢ zwroty z tytutu mylnych wplat w korespondenciji ze strona Ma konta 130
..Rachunek biezacy urzedu™. Po stronie Ma konta ksigguje si¢ mylne wplaty w korespondencji
ze strona Wn konta 130.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytulu podatkéw i oplat. Na stronie Wn konta
ksigguje si¢ odpisy z tytutu podatkow i optat w korespondencji ze strona Ma konta 221
..Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych™ oraz odpisy z tytulu naleznego podatnikowi
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w korespondencji ze strona Ma konta 221
..Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”.

Na stronie Ma konta ksigguje sie:

- przypisy z tytutu podatkow i oplat w korespondencji ze strong Wn konta 221 ,.Naleznosci
z tytutu dochodow 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 tytulu
dochodow budzetowych™.

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

budzetowych”™ przenoszone jest na strong Wn konta 860 ,,Wynik finansowy™,

Konta pozabilansowe

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

Konto stuzy do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107-117a ustawy
z 29.8.1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z pozn. zm.). Konto
otwierane bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.
Ksiggowan dokonuje sig, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono
o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej 0sob trzecich, dla kazdej z tych osob
otwiera si¢ odr¢bne pozabilansowe konto szczegotowe do bilansowego konta szczegélowego
tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty
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wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osob trzecich. Na pozabilansowych
kontach szczegotowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby, ktorej dotyczy dowod
ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat, dotyczace kwot okreslonych w
decyzji o odpowiedzialnosci, ksigguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika, do ktorego
prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Uchwaly podatkowe Rady Gminy Burzenin nie przewidujg poboru podatkéw przypisanych
przez inkasentow, w zwigzku z powyzszym nie jest zasadne tworzenie konta
pozabilansowego 991 ..Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow™.
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Zatacznik nr 7
do Zarzadzenia Nr 61/2011
Wojta Gminy Burzenin
2 30.09.2011 r.

System ochrony danych w jednostce
1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia

pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Jest to alarm zamontowany

w budynku, w ktérym przechowywane sa dokumenty ksiggowe oraz dokumenty z danymi

osobowymi, a takze calodobowa ochrona mienia przez Agencje Ochrony ,, WARTA” Warta

ul. Sieradzka 6.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa kraty w oknach oraz

odpowiednie szafy lub sejfy.

Szczegoblnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany na stanowiskach ksiegowosci budzetowej i ksiggowosci
podatkowej,

- sprzgt komputerowy na stanowisku USC,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa, tzw. backupoéw na dysku zewngtrznym,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na roznych

stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami

dostgpu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéow w zaleznosci od

zakresu obowigzkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane

programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tresci ksiag rachunkowych przenosi sie na inny komputerowy

nosnik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy niz S lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja
placowa tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktorych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane s przez okres nie
krotszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u platnika sktadek
na ubezpieczenie spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
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- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszezen dochodzonych
W postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

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

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub
rozliczenia reklamacji,

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

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktdrego
dane zbiory dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksiggowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce
w siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgoda kierownika jednostki.
Udostepnienie dokumentacji ksiggowej poza siedziba jednostki moze mie¢ miejsce wylacznie
po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Zatacznik nr 8
Zarzadzenia Nr 61/2011
Wojta Gminy Burzenin.
z 30.09.2011 r.

INSTRUKCJA
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majatku
w Urzedzie Gminy Burzenin

§1

l. Przez termin ,,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zespdt czynnosci zwiazanych
z ustaleniem rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki,
porownanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie réznic
1 wyjasnienie przyczyn ich powstania.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywéw i pasywow i na tej

podstawie :

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci uzyskiwanych informacji
ckonomicznych,

2) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone
1m mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majatkowych,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki.

§2
Ustala si¢ nastgpujace metody przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala sie w drodze:

1) spisu z natury ilosci poszczegolnych rzeczowych skladnikow majatku trwalego
i obrotowego, ich wycena i pordwnanie tej wyceny z danymi ksiag rachunkowych, celem
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) uzyskania od bankéw 1 kontrahentow potwierdzenia stanow $rodkéw pienigznych,
wielkosci kredytow bankowych, naleznosci na dzief inwentaryzacji oraz wyjasnienie
1 rozliczenie ewentualnych roznic

3) weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych — droga
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikaciji
realnej wartosci tych sktadnikow.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:
1) gotowki w kasie 1 papierow wartosciowych,

2) srodkow trwalych,

3) pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu.
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3. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala sie

stany nastgpujacych aktywow:

1) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) udzielonych pozyczek,

3) naleznosci (za wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, naleznosci watpliwych lub
spornych, naleznosci od pracownikow, naleznosci od osob i jednostek nieprowadzacych
pelnych ksiag rachunkowych),

4) wiasnych skladnikow majatkowych powierzonych kontrahentom,

5) za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentéw mozna

przyjac stan naleznosci wynikajacy z ksiag rachunkowych jednostki:

uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

nie przekraczajacych 50 zt — w nastgpnych latach waloryzowany wskaznikiem wzrostu

cen towarow 1 ustug za poprzedni rok,

gdy dotyczg 0s6b fizycznych.

4. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi

dokumentami obejmuje si¢ w szczegdlnosci:

I) grunty i trudno dostgpne ogladowi srodki trwate ( rurociagi, kable itp.),

2) naleznosci sporne i watpliwe,

3) rozrachunki publicznoprawne,

4) rozrachunki z pracownikami,

5) wartosci niematerialne 1 prawne,

6) rozliczenia migdzyokresowe,

7) naleznosci 1 zobowigzania wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych (osob
fizycznych),

8) kapitaly 1 fundusze, rezerwy i przychody przysztych okreséw, a takze wszystkie pozostate
nie wymicnione wyzej skfadniki aktywow 1 pasywow (w tym réwniez wszystkich
zobowiazan).

5. W jednostce moga by¢ stosowane nastgpujace metody inwentaryzacii:

l) pelna inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu na dzien inwentaryzacji
rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikow majatku objetego inwentaryzacja,

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnikow aktywow objetych inwentaryzacija,

3) uproszczona inwentaryzacja skladnikow majgtkowych.

§3

1. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikow

majatku:

1) srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkow trwatych w budowie
znajdujace si¢ na terenie strzezonym raz w ciagu 4 lat,

2) srodki pienigzne w gotowce znajdujace si¢ w jednostce — co najmniej raz w kwartale
w terminie niezapowiedzianym oraz na ostatni dzien roku,

3) papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje itp.) — na ostatni dzien roku,

4) niczuzyte materialy i towary odpisywane w koszty w momencie ich zakupu (np. paliwo
w samochodach) — na ostatni dzien roku,

5) maszyny 1 urzadzenia wehodzace w sklad srodkow trwatych w budowie znajdujace sie na
terenie niestrzezonym — na ostatni dzien roku,
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6) skladniki majatkowe bedace wlasnoscia obcych jednostek, powierzone do sprzedazy.
uzywania, przechowania — na ostatni dzien roku,

7) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych (1j. zapasy materialow, towaréw, produktow
gotowych) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym — na ostatni dzien roku,

8) innych nie wymienionych wyzej aktywow — co najmniej raz w roku, z tym, ze:

- inwentaryzacj¢ naleznosci, S$rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych,
udzielonych pozyczek poprzez potwierdzenia sald, nie wezesniej niz dwa miesiace przed
zakonczeniem roku,

- inwentaryzacje $rodkow trwalych do ktérych dostgp jest utrudniony, gruntéw, drog,
naleznosci i zobowiazan spornych . watpliwych, wobec 0s6b fizycznych, z tytutow
publiczno — prawnych, pozostatych §rodkow trwatych ujetych w ewidencji ilosciowej —
poprzez weryfikacj¢ corocznie — przed data zamknigcia ksiag rachunkowych,

9) oprocz okresowych inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacie
sktadnikéw majatkowych:

- nadzien zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialnej,

- na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

- na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych
wystapito naruszenie stanu skladnikow majatku (pozar, wlamanie itp.).

Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie nast¢puje na okres krotszy niz 35 dni (urlop,

choroba itp.), a osoby przekazujace i przejmujace wyrazqg zgode na wspolng

odpowiedzialno$¢ za powierzone im sktadniki majatku, przeprowadzenie inwentaryzacji nie
jest konieczne.

10) inwentaryzacje przeprowadzi¢ nalezy wg stanu na dzien kofczacy miesiac. Dozwolone
Jest rowniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajacym ustalenie stanu
aktywow na inny dzien, niz konczacy okres sprawozdawczy, jezeli ewidencja danych
aktywow umozliwia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

11) terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby takie same skladniki majatku
powierzone  jednej  osobie  materialnie  odpowiedzialnej  (zespolowi  0sob
wspolodpowiedzialnych) objete zostaly spisem z natury w jednym terminie. W jednym
terminie majg by¢ inwentaryzowane réwniez takie same skltadniki majatku powierzone
roznym osobom (zespolom o0sob) materialnie odpowiedzialnym, lecz znajdujace sie w
potozonych w poblizu siebie komorkach organizacyjnych jednostki, chyba Ze stworzone
zostang warunki wykluczajace samowolne przesuwanie sktadnikow majatku,

12) w czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pamigta¢ o likwidacji
skfadnikow majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce. Dotyczy to gléwnie
zuzytych pozostalych srodkéw trwatych spisywanych na arkuszach spisowych a nastepnie
rozliczanych.

§ 4

1. Spis rzeczowych skladnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistych ich ilosci
1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

Inwentaryzacj¢ zarzadza Wojt Gminy na wniosek Skarbnika. W zarzadzeniu o
przeprowadzeniu inwentaryzacji Wojt Gminy:;

b

= okresla rodzaj, zakres i metodg¢ przeprowadzenia inwentaryzacji,
s powoluje zespoly spisowe w co najmniej 2 osobowym skladzie,
E powoluje komisje inwentaryzacyjng w sktadzie co najmniej
czlonkow oraz Jjej przewodniczacego, przy czym sklad komisji moga
stanowi¢ rowniez zespoly spisowe
s okresla termin przeprowadzenia inwentaryzacji.
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Inwentaryzacja droga spisu z natury przeprowadzana jest w Urzedzie Gminy Burzenin
przy pomocy drukow spisu z natury stanowiacych druki $cistego zarachowania.
Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do konca spisu na polu
spisowym wydane lub przyjmowane. W przypadkach koniecznych przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie okreslonego
skladnika majatku uwzglednic¢ w spisie.

Arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie zespotu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialne oraz inne uczestniczace w spisie.

Zespol spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych sporzadza pisemne
sprawozdanie z przebiegu spisu oraz przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury i
roznice inwentaryzacyjne przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§5

Inwentaryzacj¢ w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzaja
pracownicy ksiggowosci w zakresie sald z kontrahentami ujetych w
ewidencji ksiggowe;j.

[nwentaryzacja srodkow pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem
i z kontrahentami, i ujgciu w ksiggach rezultatow uzgodnienia.

Uzgodnienie stanu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz kredytow
1 pozyczek przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe
obrotu pieni¢znego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Uzgodnienie stanu $rodkéw
pieni¢znych na rachunkach bankowych kredytow nast¢puje ponadto na kazde zadanie
banku. Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.
Uzgadnianie sald naleznosci moze odbywac¢ si¢ w roéznych formach:

- pisemnej — na drukach ogélnie dostgpnych — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

- poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna,

- saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca: numer konta
analitycznego, kwotg salda naleznodci, z wyszezegdlnieniem poszczegolnych pozycii
skfadajacych si¢ na to saldo, wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej
(u wierzyciela) do potwierdzenia sald, podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej
do potwierdzenia sald) z pieczatka imienng oraz pieczatka Urzedu Gminy. Saldo
winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,potwierdzam saldo™ lub
.,saldo niezgodne z powodu.......... 22

5. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznos$ci i zobowigzan nie
dotyczy:

- sald zerowych,

- sald naleznosci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

- sald naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego na droge postgpowania sadowego (naleznosci te potwierdza radca
prawny podajac numer sprawy),

- sald naleznosci 1 zobowiazan od osob fizycznych oraz jednostek nie prowadzacych
ksiag rachunkowych,

- sald naleznosci publicznoprawnych,
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- sald mniejszych od 50 zi.
Za stan faktyczny tych sald uwaza sig stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

§6

1. W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza si¢ inwentaryzacje tych
aktywow i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze
spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacj¢ stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy
zgodnie z zakresem czynnosci podlegajace weryfikacji konta analityczne lub
w przypadku prowadzenia wylacznie ewidencji syntetycznej — konta syntetyczne.
3. Kontrol¢ prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposrednio

przelozeni pracownikow dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci poprzez poréwnanie stanow ksiggowych w ksiggach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach zrodlowych lub wtdrnych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach itp., sprawdzenie prawidlowosci odpisow okresowych,
rozliczen, naliczen itp.

Poszczegolne aktywa 1 pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastgpujacy:

)

4)

8)

a)

wartosci niematerialne i prawne przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow
oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

srodki pienigzne w drodze przez stwierdzenie ich wpltywu w okresie pézniejszym lub
prawidiowosci dowodu zrodlowego 1 postgpowania reklamacyjnego,

rozrachunki z tytulu wynagrodzen przez sprawdzenie, czy saldo wynika
z niewyplaconych list plac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych
w terminie wyplaty oraz, czy nie zawiera kwot przedawnionych,

rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych
wplat lub otrzymanych $rodkéw, oraz szczegdlowe sprawdzenie realnosci
wykazanych sald, pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald,
a w przypadkach potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot — przez
szczegolowe sprawdzenie prawidtowosci wykazanych sald,

roszczenia z tytutu niedoboru szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidlowosci ,,wyceny”,

materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegdlowe sprawdzenie
zasadnosci poszczegolnych pozycji,

rozpoczgle inwestycje oraz dokumentacje dla przyszlych inwestycji przez
szczegotowe sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i uzgodnienie wysokosci
naktadow oraz ich realnosci z sekcja techniczng. Wysokosé naktadow jest to ogot ich
kosztow poniesionych przez jednostk¢ za okres budowy, montazu, ulepszenia
1 przystosowania do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania,

udzialy w innych jednostkach oraz inne instrumenty kapitalowe wedlug cen nabycia
lub wartosci przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci,

inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdlowe sprawdzenie
prawidlowosci ewidencji 1 wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na
te] podstawie:

czy inwentaryzowane aktywa, pasywa objeto ewidencja bilansowa lub pozabilansowa
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,



b)

czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglgdnie takich, ktore powinny
by¢ dopisane w cigzar kosztow, strat lub na zyski czy sprzedaz.

Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

Fakt

przeprowadzenia inwentaryzacji osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje

w odpowiednim urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac

klauzulg ..dokonano weryfikacji salda na dzien......... ” 1 umieszczajac swoj podpis.
§7
1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
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3)

inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.

Kontrola polega na sprawdzeniu:

czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,

czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami o przeprowadzanej inwentaryzacji,

czy prawidlowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikéw majatku w tym takze obliczen
technicznych,

kompletnosci spisu z natury.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, Zze spis z natury w calosci lub w czesei
przeprowadzony zostal nieprawidlowo, osoba, ktora stwierdzila nieprawidlowosci,
zawiadamia na pismie kierownika jednostki, ktory obowiazany jest zarzadzi¢
ponownie przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§8

Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez
glownego ksiggowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki moga by¢ stosowane
uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:

zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
zastapieniem spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
zastapicniem pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okreslonego
W nim czasu.

Z.
)

2)

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana dla:

srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu — polega na sprawdzeniu
ich stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym, oraz na
ustaleniu 1 wyjasnieniu réznic ilo$ciowych, przedmiotow nietrwalych wydanych ze
stalego uzytkowania pracownikom inwentaryzowanej komorki organizacyjnej —
polega na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom
przedmiotdéw nietrwalych w oparciu o dokumenty i ewidencje, uzyskaniu
potwierdzenia zgodnosci przez pracownika wyrywkowej Kkontroli ze stanem
rzeczywistym. Mozna stosowa¢ réwniez metodg poréwnania stanu tych skladnikéw
majatku wedlug cen ewidencyjnych z dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich
pobrania. Z poroéwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokol.

ksiazek, czasopism 1 innych drukow — polega na sprawdzeniu prawidlowosci ich stanu
wedlug ewidencji przez poréwnanie zapisow w ksiedze inwentarzowej ze stanem
rzeczywistym. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy
uja¢ w protokole.
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Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien
inwentaryzacji niektorych tylko sktadnikow objgtego inwentaryzacja aktywu przy
takim ich doborze, aby cel inwentaryzacji zostal spetniony:

w zasadzie wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko
w przypadkach wyjatkowych,

przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkowg za rzeczywisty stan
skladnikow majatku nie objetych inwentaryzacjq uwaza si¢ ich stan ewidencyjny,
skladniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy objaé
w roku nastgpnym inwentaryzacja pelna.

e 9

Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

- niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

- nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

- szkody — gdy nastapila catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartoscei
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ na:

)

2
S

4

- ubytki naturalne,

- niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i nie zawinione;

ubytki naturalne sa to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
uzytkow naturalnych, wynikajace z wlasciwosci fizyko-chemicznych danego artykutu
(wysychanie, ulatnianie itp.). Normy ubytkow naturalnych oraz sposob ich obliczenia
regulujg odr¢bne przepisy. Ubytki naturalne sa to ilo$ciowe straty powstale na
wskutek proceséw biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych zwiazanych
przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi.
W razie powstania ubytkow naturalnych nie objetych normami, ubytki rozlicza sie
w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych,

nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych sie w granicach norm
ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza okolicznosci $wiadczace o tym, ze niedobor
zostal zawiniony. Tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne a dotycza one
zagarnigcia mienia,

niedobory nadzwyczajne sa to wszystkie pozostale niedobory, ktére nie zostaly
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych, np. niedobory powstale na
skutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania,
niedbalego obchodzenia si¢ ze skfadnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu
1 wydawaniu, kradziezy, klgsk zywiotowych itp. Jako niedobory nadzwyczajne nalezy
rozumie¢ rowniez szkody wynikajace z catkowitego lub czgsciowego zmniejszenia sie
wartosci  skladnikow majatku na skutek dlugotrwalego lub niewlasciwego
przechowywania,

niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

- do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstale z przyczyn niezaleznych od oséb odpowiedzialnych za stan skladnikow
majatku lub innych oséb,

- do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstale
z winy o0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan skiadnikéw majatku lub innych
0s0b, bedace wynikiem dzialania lub zaniechania dzialania ze strony tych osob,
spowodowane w szczegolnosci brakiem troski o zabezpieczenie mienia Iub
naruszeniem obowiazujacych przepisow o przyjmowaniu, przechowywaniu,
wydawaniu skladnikow majatku.
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2. Do zadan Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) skladnikow
majatku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienic wnioskow
w zakresie ich odpisania z ksiag rachunkowych,

2) ustalenie przyczyn powstania niedoborow lub nadwyzek w sposéb wnikliwy, przy
czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony os6b materialnie
odpowiedzialnych jak 1 innych osob.

3. Przy rozliczaniu roznic inwentaryzacyjnych ustala si¢ wysokos¢ ubytkow

naturalnych mieszczacych sig¢ granicach norm, za okres migdzy inwentaryzacyijny:

1) ubytek naturalny przewyzszajacy faktyczny niedobor magazynowy podlega

rozliczeniu tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego. W przypadku

jezeli z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata
wowczas nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego,

przy ustalaniu réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga

by¢ kompensowane, jezeli odpowiadajg rownoczesnie wszystkim nastepujacym

warunkom:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

b) dotycza osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy
przyjeli wspolna odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie,

¢) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikow
majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwo$¢ omylek ze
strony osoby materialnie odpowiedzialnej;

3) ilos¢ oraz wartos¢ niedoborow i nadwyzek podlegajacej kompensacie ustala sig
przyjmujac za podstawe mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i
nizszq ceng skladnikow majatku wskazujacych réznice inwentaryzacyjne;

4) kompensaty nie maja zastosowania do $rodkoéw trwatych i przedmiotow nietrwatych w
uzytkowaniu.

4. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje sie ewidencji ilosciowej, ilosciowo-

wartosciowe] 1 wartosciowej na podstawie:

- zestawien zbiorczych,

- zestawlen roznic inwentaryzacyjnych itp.

5. Ustala si¢ nast¢pujacy obieg dokumentéw dotyczacy inwentaryzacji i rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych:

1) przekazanie arkuszy spisow z natury i innych materialow z inwentaryzacji

(sprawozdanie, oswiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub

wyznaczonemu stalemu czlonkowi komisji inwentaryzacyjnej.

przekazanie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonego

stalego  czlonka komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem

formalnym i rachunkowym materialow z inwentaryzacji glownemu ksiegowemu,
powiadomienie os6b materialnie odpowiedzialnych o roznicach i ztozenie pisemnych
wyjasnien przez te osoby,

4) opracowanie protokolu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i
przedlozenie wnioskéw do akceptacji kierownika jednostki. O ile termin
inwentaryzacji przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskow i przedlozenie do
akceptacji kierownikowi jednostki winno nastapi¢ nie pozniej niz w ciagu 15 dni
roboczych,

5) wyslanie kontrahentom zawiadomienn o wysokosci salda — 15 dni po terminie
inwentaryzacji, a udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta — 10
dni od daty otrzymania,
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6)

7)

8)

9

przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywéw nie podlegajacych
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald — 30 dni po terminie
inwentaryzacji,

ujecie w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin
inwentaryzacji wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sadu — 30 dni od
daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez kierownika jednostki,

skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw $ledczych — w dniu
nastgpnym po wydaniu decyzji kierownika jednostki.

§10

Niedobory oraz nadwyzki rzeczowych skladnikéw srodkéw obrotowych (nowych,
dotad nie uzywanych) ujmuje si¢ wedlug cen ewidencyjnych odpowiadajacych ich
cenom zakupu. Przy cenach ewidencyjnych réwnych cenom sprzedazy niedobory lub
nadwyzki ujmuje si¢ wedlug cen ewidencyjnych. Niedobory skladnikéw srodkéw
pienigznych wycenia si¢ w ich warto$ci nominalnej. Za ceng ewidencyijna pozostatych
srodkéw trwatych w uzytkowaniu przyjmuje si¢ ich warto$é poczatkowa. Szkody
wycenia si¢ w wysokosci réznicy migdzy wartoécia skladnika majatkowego jaka
posiadal przed jej powstaniem a warto$cia ustalona po uwzglednieniu pogorszenia
jakosci, uszkodzenia itp.

Wszelkie niedobory, nadwyzki lub szkody nalezy uja¢ w ksi¢gach rachunkowych nie
pozniej niz w ciggu miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktérym zostaly one
ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu konczacym rok sprawozdawczy
nie pozniej niz po data ostatniego dnia roku.

Podstawa wyksiggowania roznic inwentaryzacyjnych z kont zapasowych stanowi
polecenie  ksiggowania  sporzadzone w  oparciu o zestawienie  roznic
inwentaryzacyjnych i arkusze spisow natury wzglednie protokoly z rewizji kontroli
itp.

Podstawa (rozliczenia) odpisania niedoboréw i szkéd na wlasciwe konta kosztow
1 strat oraz roszezen z tytulu niedoboréw zawinionych stanowi decyzja kierownika
jednostki  wydana na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
zaopiniowana przez gléwnego ksiggowego.
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