Zarzadzenie nr 373/14
Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 03 stycznia 2014 r.

W sprawie: w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (. Dz. U.
22013 r. poz. 330 z pézn. zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pozn. zm.) oraz uwzgledniajac ustalenia dotyczace zasad
rachunkowosci okreslone w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegllnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289),

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci

oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r.
Nr 208, poz. 1375),

zarzadza sig¢ , co nastepuje

§1.

Wprowadza si¢ jako obowiazujace zasady (polityke) rachunkowosci w Gminie Mragowo i Urzedzie
Gminy Mragowo, jako zataczniki Nr 1, 1a, 2, 3, 3a, 4, 5.

§2.

Zmienione zapisy zarzadzeniem maja zastosowanie po raz pierwszy do sprawozdan finansowych za
rok obrotowy rozpoczynajacy si¢ w 2013 r.

§ 3.
Zobowiazujg wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania
w pelni zawartych w nich uregulowan.

§ 4.
Traci moc zarzadzenie Nr 223/12 Wéjta Gminy Mragowo z dnia 3 wrzesnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 5.

Zarzadzeni wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 30.11.2013 r..




Zasady (polityka) rachunkowosci

w Urzedzie Gminy Mragowo

oraz budzecie Gminy Mragowo



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowiazujacych w Urzedzie Gminy Mragowo
i Budzecie Gminy Mragowo:

1. Ogélnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywdw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 3), w tym:

a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych (zatacznik nr 3a-3 c),

b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe prowadzone na komputerowych
no$nikach danych, oraz

C) opisu systemu przetwarzania danych
— systemu informatycznego (zatacznik nr 4).

4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentéw stanowiacych podstawg dokonanych w nich zapis6w (zatacznik nr 5).



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Mragowo Nr 373/14
z dnia 3 stycznia 2014 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Mragowo i Budzetu Gminy Mragowo
prowadzone sa w jezyku polskim w siedzibie w Mragowie, ul. Krélewiecka 60A

2. Okre$lenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesiace. W Urzedzie Gminy sporzadza si¢
nastepujace dokumenty:

¢ W Urzgdzie Gminy :
— miesiecznie deklaracje ZUS,

— miesiecznie DEK-I-a — deklaracja miesigcznych wplat na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych,

— kwartalnie Z-03 — sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

— rocznie Z -06 — sprawozdanie o pracujacych wynagrodzeniach i czasie pracy,

_ rocznie ZUS P IWA —informacja o danych do ustalania sktadki na ubezpieczenie wypadkowe,
— rocznie ,,PIT 4R” — deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

— rocznie ZG-01 — statystyka gminy — srodki trwate,

oraz

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej:

Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:
0 sprawozdanie Rb-27S
Q sprawozdanie Rb-28S

Za okresy kwartalne sporzadza sig sprawozdania:
O sprawozdanie Rb —27S

Q sprawozdanie Rb —28S

O sprawozdanie Rb — 2727

a sprawozdanie Rb - 50

0 sprawozdanie Rb - N

Q sprawozdanie Rb—Z

O sprawozdanie Rb -ZN

Za okresy poiroczne skiada sig:
O sprawozdanie Rb — 278

Q sprawozdanie Rb — 285

Q sprawozdanie Rb —27ZZ

Q sprawozdanie Rb - 50

0 sprawozdanie Rb - N



Q sprawozdanie Rb — Z
Q sprawozdanie Rb-ZN

Za okresy roczne sklada sie:
Q sprawozdanie Rb —27S
Q sprawozdanie Rb — 28S
Q sprawozdanie Rb — 27ZZ
Q sprawozdanie Rb - 50

Q sprawozdanie Rb - N

Q sprawozdanie Rb — Z

Q sprawozdanie Rb-ZN

O sprawozdanie Rb-PDP

Q bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 1 do ,,rozporzadzenia”,

O Rachunek zyskéw i strat wedtug zatacznika nr 1 do ,,rozporzadzenia”,

Q Zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 1 do ,,rozporzadzenia”.

W Budzecie Gminy:

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
Q sprawozdanie Rb -27S

Q sprawozdanie Rb -28S

Q sprawozdanie Rb —27ZZ

Q sprawozdanie Rb -50

Q sprawozdanie Rb -N

Q sprawozdanie Rb -Z

Q sprawozdanie NDS

0 sprawozdanie Rb -ZN

Q sprawozdanie z pomocy publicznej

Za okresy poiroczne sktada sie:

Q sprawozdanie Rb -27

Q sprawozdanie Rb -28

0 sprawozdanie Rb 2777

0 sprawozdanie Rb-50

Q sprawozdanie Rb -N

Q sprawozdanie Rb -Z

Q sprawozdanie NDS

Q sprawozdanie — Rb - ZN

Q sprawozdanie z pomocy publicznej

Za okresy roczne sklada sie:
Q sprawozdanie Rb -27

Q sprawozdanie Rb -28

Q sprawozdanie Rb —27ZZ
Q sprawozdanie Rb -50

Q sprawozdanie Rb -N

Q sprawozdanie Rb -Z



Q sprawozdanie NDS

Q sprawozdanie Rb - PDP

O sprawozdanie Rb — ST

Q sprawozdanie Rb — UZ

Q sprawozdanie Rb -UN

O sprawozdanie z pomocy publiczne;j

Q sprawozdanie Rb -WS

- bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 1 do ,»rozporzadzenia”,

- faczny bilans Gminy Mragowo obejmujacy bilans urzedu Jjako jednostki budzetowej i bilanse
jednostkowe jednostek budzetowych wedlug zalacznika nr 2 do rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 25 wrze$nia 2009 r. w sprawie szczegbtowych zasad sporzadzania przez
Jednostki inne niz banki, zaklady ubezpieczen i zaklady reasekuracji skonsolidowanych
sprawozdan finansowych grup kapitatlowych (Dz. U. z 2009 r. nr 169 poz. 1327 z pézn. zm.).

- Rachunek zyskdw i strat wedtug zatacznika nr 1 do ,,rozporzadzenia”,
- Zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 1 do »rozporzadzenia

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Urzedy Gminy i Budzetu Gminy prowadzone sa;
Q za pomoca komputera.
Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
— dzienniki,

Dziennik dla zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,

1. Dziennik gtéwna dla Budzetu Gminy,

2. Dziennik giéwna dla Urzedu Gminy, jako jednostki budzetowej,
3. Dziennik dla ZFSS,

4. Dziennik dla depozytow,

5.

6.

Dzienniki finansowania zadan inwestycyjnych z udziatem srodkéw Unii Europejskie;j.
— ksiegi pomocnicze,
— zestawienia: obrotéw i sald ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
— wykaz sktadnikéw aktywow i pasywéw (inwentarz).
Do szczegdtowej ewidencji stuza:
- ewidencja srodkéw trwatych
- ksiazki inwentarzowe
- ksiggi rozrachunkéw do kont zespohu 2.

Dziennik - gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest za pomoca systemu komputerowego

spetniajacy nastgpujace zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzei gospodarczych zgodnie z zasada
memoriafowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sa w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

— zapisy w dzienniku powinny by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obrotéw) liczone
W sposob ciagly. Zapisy w dzienniku powinny umozliwia¢ ich jednoznacznego powiazania ze
sprawdzonymi :

i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,



— jesli stosuje si¢ dzienniki czgsciowe, grupujace zdarzenia wedhug ich rodzaju, to nalezy sporzadzaé
zestawienia obrotdéw tych dziennikow za dany okres sprawozdawczy.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) prowadzone sa przy pomocy komputera i stanowia zapisy
uszczegblawiajace i uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych
dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:
Q zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego
Q plan finansowy dochodéw i wydatkéw budzetowych
O wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Q zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu pafistwa

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczef
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktdrych jednostka zostata zobowiazana.

Ksiggo rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera pozwalaja trwale oznaczyé nazwe Jjednostki,
nazw¢ danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwe programu przetwarzania. Wyraznie oznaczone
co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia. Przechowywane starannie
w ustalonej kolejnosci.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych pomocniczych wykorzystywane s programy komputerowe:

1 ,,System PUMA (modut budzet, finansowo-ksiggowy, grunty (podatek od oséb fizycznych), OPJ
(podatek od os6b prawnych), pojazdy (podatek os $rodkéw transportowych), oplaty rézne,
windykacja optat i podatk6w, $rodki trwate, kadry, place) - firmy ZETO Sp. z. 0.0. Olsztyn

. ,Bestia” — Sputnik Software Sp. z 0.0. Poznan

. »Esobig” — Bank Millennium Olsztyn

. »Platnik” — Asseco Poland S.A.

. »6-PFRON OffLine” - PFRON, DRQ

6. Druki “IPS” — IPS Przedsigbiorstwo Informatyczne

wn W N

Programy komputerowe zapewnia powiazanie poszczeglnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna
catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gléwna. Dokladne informacje dotyczace programéw
komputerowych zostaty przedstawione w zataczniku nr 4 do zarzadzenia.

Zestawienie obrot6w i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca. Zawiera
ono:

— symbole lub nazwe 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, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sa zgodne z:
Q obrotami dziennika
QO obrotami zestawienia obrotéw dziennikéw czeéciowych



Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

Q dla wszystkich kont ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
Q dla grup skfadnikéw aktywow na dzief inwentaryzacii.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowe;j
instrukcji inwentaryzacji stanowiacej Zalgeznik nr 6 do Zarzadzenia.

W Urzedzie Gminy w Mragowie wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku
i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
skfadnikow aktywéw droga potwierdzenia zgodnodci ich stanu wykazywanego w ksiegach
Jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadows instrukcja inwentaryzacji podlegaja;

Q gotéwka w kasie,

Q papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

Q rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych, takie jak: materiaty oraz towary okreslone w art. 17
ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. te, ktére zgodnie z decyzja kierownika jednostki obciazaja koszty w dniu
ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan tych
skladnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Warto$¢ tych skladnikéw

wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,Materialy” oraz korygowane sa koszty
w wartosci tego stanu,

Q znajdujace sig na terenie niestrzezonym srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw,
Q srodki trwale w budowie (rozpoczete inwestycje),

0 paliwo w samochodach OSP,

Q druki Scistego zarachowania.

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywéw, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wystac nalezy do jednostki bedacej ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznodci i stanie
aktywéw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje pracownik
merytoryczny z pracownikiem referatu planowania i finanséw.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywéw pienig¢znych na rachunkach bankowych,
— naleznosci od kontrahentow,

— naleznodci z tytutu udzielonych pozyczek,

— warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych skiadnikéw aktywéw; potwierdzenie powinno
dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju skiadnika, jego ilosci, ceny
Jjednostkowej i warto$ci bilansowe;.



Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywéw finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen
do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowiazan wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznosci od pracownikow,

naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

innych aktywéw i pasywoéw, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywéw niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

warto$ci niematerialnych i prawnych,

dtugoterminowych aktywéw finansowych, np. akcji i udziatow,
srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
materialéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
srodkéw pienieznych w drodze,

czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw,

naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowiazafi wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

aktyw6w i pasywéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,
funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

rezerw i przychodéw przysztych okresow,

innych rozliczen miedzyokresowych,

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

weryfikacjg ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczeg6lnych tytutéw praw majatkowych,
sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza

zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

czynne inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztéw z ich dokumentacja oraz
weryfikujac spos6b ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspolmiernosci przychodéw
i kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego
okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Q Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze

zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty
W postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotéw zdawczo-



odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag
wieczystych.
Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami:

Q decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym,

Q ewidencji gruntéw w Starostwie Powiatowym w Mragowie (EWOPIS),
Q nabycia nieruchomosci przez Gmine.

Spos6b inwentaryzacji gruntéw, budynkéw i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki
w zakladowej instrukcji inwentaryzacyijne;j.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia inwentaryzuje sie, weryfikujac zmiany ich
stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle obowiazujacych przepisow
regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegélnych tytuléw tych
przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dhugoterminowych naleznosci
z tytulu dochod6éw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin platnodci
przypada na nastepny rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z odpowiednimi
dokumentami, np. rezerwy z tytutu przeznaczenia $rodkéw dochodéw wiasnych jednostki budzetowej
na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodéw wiasnych i wydatkéw nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1) Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
a) co 4 lata: $rodki trwate oraz pozostate srodki trwate,
b) co 2 lata: zapasy materiatéw, produktéw gotowych i pétfabrykatéw znajdujacych sie na
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa,
¢) co rok: pozostate sktadniki aktywdw i pasywow, tj.:
inwestycje rozpoczete, gotdwka w kasie, materiaty zaliczone w koszty w momencie zakupu,
a nie zuzyte na koniec roku (paliwo, materiaty biurowe).

2) Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace terminy
inwentaryzacji):
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
O aktywow pienieznych
Q kredytéw bankowych
Q papierow warto$ciowych
O materiatéw, towaréw, ktére bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dziatalnosci
O skladnikéw aktywéw i pasywow, ktérych stan ustala si¢ droga weryfikacji

b) zawsze:
O w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

O w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.
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Zaltacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Mragowo Nr 373/14
z dnia 3 stycznia 2014 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywéw i pasywow
Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz

w przepisach szczegblnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnogé, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji sa odmienne.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia, zas otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji whasciwego organu w wartosci okreslonej
w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dziefi nabycia. Warto$é
rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartoci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym dla 0séb prawnych podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wediug stawek amortyzacyjnych ustalonych przez:
Q kierownika jednostki z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym
od o0s6b prawnych,
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartoéei niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla 0séb prawnych traktuje si¢ jako pozostale wartoéci niematerialne i prawne, ktore
umarzane sa w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
»umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych”

w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
Q srodki trwale
O pozostale srodki trwate
O inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwale stanowiace wlasnosé jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Mragowo, w stosunku
do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wtascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

— grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
— lokale bedace odrebna wlasnoscia,

—~ budynki,
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— budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

Do $rodkéw trwatych jednostki zalicza sig takze obce $rodki trwale znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,.korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia
istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za§ w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

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

— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okres$lonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany S$rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegSlnych nowego $rodka,

— w przypadku otrzymania przez zaklad budzetowy powstaly ze zlikwidowanego przedsiebiorstwa
(majacego osobowos$¢ prawng) — w tzw. szyku rozwartym, tj. w wysokosci wartoéci poczatkowej
brutto i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego miejsca.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
— podstawowe $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,
— pozostate $rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze Srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 14 czerwca 2006 r.
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207 z p6zn. zm.). Umarzane sa
(z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych:

Q w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od:

O miesiaca nastg¢pujacego po miesiacu przyjecia srodka trwatego do uzywania
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec:

Q roku

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.
Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje sig odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sig
wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywdw trwatych.
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Na potrzeby wyceny bilansowej wartosé gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale to srodki trwate, ktére finansuje sie¢ ze $rodkéw na biezace wydatki
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane s ze
$rodkéw na inwestycje).
Obejmuja):
Q Srodki trwate o wartosci poczatkowe] nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwale:

Q ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,Pozostate rodki trwale”
i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 »Zuzycie materialow
i energii”

Q Takie przedmioty jak:

- materialy biurowe (papier do kserokopiarek, spinacze, skoroszyty, diugopisy, dziurkacze,
nozyczki, zeszyty, kleje, dyskietki, ptyty CD, tonery, tusze do drukarek, itp.)

- wyposazenie biura (wieszaki, lustra, kosze na $mieci, itp.)

- odziez robocza,

- materialy zakupione do biezacych remontéw (farby, kleje, zaréwki itp.)

- w malych ilosciach zakupiony wegiel, koks, drewno opatowe,

- Srodki czystosci,

- drobne czgsci zamienne wmontowane bezposrednio do samochodéw strazackich,
- oleje, smary zakupione do samochodéw strazackich

- herbata, kawa, napoje, cukier i inne art. spozywcze zakupione do sekretariatu,

- artykuly spozywcze i napoje chtodzace zakupione do obstugi sesji i komisji Rady Gminy
Mragowo,

- ksiazki i czasopisma zakupione do uzytku stuzbowego,

- wyposazenie apteczki,

- materialy okolicznosciowe: kwiaty, wazony, puchary, nagrody rzeczowe it.p.

- naczynia stolowe (tyzeczki, szklanki, talerzyki itp.),

- narzgdzia gospodarcze (grabie, szpadle, sekatory, wiadra, miotly, szczotki itp.),
nalezy traktowaé jako matowartosciowe.

Przedmioty te i inne o niskiej wartosci (nie przekraczajacej 100 zt) odpisuje si¢ w koszty
dziatalnosci w momencie zakupu jako zuzycie materiatéw i nie ujmuje si¢ na koncie 013.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych Srodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym réwniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi rdznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu,

— oplaty notarialne, sadowe itp.,

— odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwalych nie zalicza si¢ kosztéw ogdlnego zarzadu
oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwiazanych z realizowana inwestycja, tj.
kosztéw przetargéw, ogloszen i innych.
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W jednostce do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace koszty:

— dokumentacji projektowej, Srodowiskowe;j,

— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow,

— oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
— zalozenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
— inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie diuzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaptaty, a wigc facznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢ (zasada ostroznoscei) zgodnie
z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow, zas reszt¢ naleznosci
— ptatng w okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki budzetowej.

¢ Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosei:
— akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
— akcje i inne dlugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie s istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje diugoterminowe wyceniane
sa w:

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

— warto$ci godziwej,

— cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegblnych
rodzajéw diugoterminowych aktywoéw finansowych.

¢ Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skiadniki majatkowe faktycznie przejgte przez
jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowiacy j.st. o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dzialalnos¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sg
na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do bilansu. Rozchodowane sa wedlug
warto$ci okreslonej w:

— decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

decyzji o przyjeciu do $rodkéw trwatych jednostki,

dokumencie sprzedazy,
dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.
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Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowiga istotnej wartosci. W jednostce wycenia sig je:

Q 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 ustalana jest
wartos¢ niezuzytych materialéw w cenie zakupu, ktéra ujmuje si¢ na koncie 310 ,Materialy”,
zmniejszajac réwnoczesnie koszty dziatalnosci. Od skiadnikéw zaliczanych do zapaséw nie dokonuje
si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznoéci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzie bilansowy
w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartogé ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosci krétkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych, ktérych
termin platno$ci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 , Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych”, zas podobne naleznosci, ale o terminie zaplaty w nastgpnym roku
(kolejnych latach) ujmowane sa na koncie 226 ,,Dhigoterminowe naleznosci budzetowe”.

Nie dokonuje si¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja te
fundusze.

Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych na
koniec kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie pozniej niz na koniec kwartatu wedlug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nie przekraczajacej wartoéci kosztu upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Od 1 stycznia 2006 r. naleznosci budzetu z tytutu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa, t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z p6zn. zm.):

— oplaty skarbowej oraz oplat lokalnych: targowej, miejscowe;, administracyjnej i uzdrowiskowej
nie podlegaja zaokraglaniu,

— podatkéw lokalnych — s3 zaokraglane do pelnych zlotych,

— odsetek za zwloke od zaleglo$ci podatkowych — zaokragla sie do pelnych zlotych.

Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych, jezeli wysoko$¢ odsetek nie
przekraczataby trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez ,Poczte Polska” za
polecenie przesytki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci nominalne;.

Walutg obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu Sredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzier. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty
naleznosci lub zobowiazan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta
Jednostka, lub wedhug kursu waluty wynikajacego z obowiazujacego jednostke dokumentu.
Krétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych
termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce,
bony skarbowe i inne diuzne papiery wartoSciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej
3 miesigcy, a krétszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia sie na dzief
bilansowy:
Q w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotng wartos i dlatego nie sa rozliczane
w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnogci.
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Zobowiazania z tytutu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

¢ Zobowigzania finansowe w wartoci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytuhu
oprocentowania.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne Iub o duzym
prawdopodobiefistwie przyszte zobowiazania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne:

Q maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sa tworzone.
Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce z tytuhu:

Q dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien,

ktéra spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

¢) dochodéw wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktérym roku budzetowym
nastapi ich wydatkowanie,

d) $rodkéw funduszy pomocowych, a szczegélnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku ich
wydatkowania.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy Urzedu Gminy Mragowo ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskoéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. koszty wedtug
rodzajéw i ich rozliczenie i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Wynik finansowy netto skiada si¢ z:

— wyniku ze sprzedazy,

— wyniku z pozostalej dziatalnosci operacyjnej,

— wyniku z operacji finansowych,

— wyniku z operacji nadzwyczajnych.

Wynik z wykonania Budzetu Gminy Mragowo (niedobér lub nadwyzka budzetu) wykazywany w
bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Niedobér lub nadwyzka budzetu” wedtug
zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz wydatkdw niewykonanych niewygasajacych z koficem roku, ujmowanych na
odrebnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki budzetowe” oraz 903 ,,Niewykonane

wydatki”, z wyjatkiem operacji dotyczacych rozliczen z budzetem UE oraz operacji szczegblnych,
okreslonych w odrgbnych przepisach.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest
wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103). Wykazywana w nim nadwyzka lub
deficyt j.s.t. obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. tj. z 2010 r. Nr 80, poz. 526 z pdzn. zm.), tj. z uwzglednieniem
Srodkow funduszy pomocowych.
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Zakacznik Nr 3
do Zarzadzenia Wojta Gminy Mragowo Nr 373/14
z dnia 3 stycznia 2014 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

Urzad Gminy Mragowo prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont (Zalgcznik nr
3 do zarzadzenia) opracowany na podstawie:

Q planu kont stanowiacego zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetu, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289).

Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gtéwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtéwne;.
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Zalacznik Nr 3a
do Zarzadzenia Wojta Gminy Mragowo Nr 373/14
z dnia 3 stycznia 2014 r.

2. Wykaz kont — jednostki budzetowej
Zaktadowy plan kont Urzedu Gminy Mragowo obejmuje nastepujace konta :

Konta bilansowe

Zespél 0 — Majatek trwaly
0 011 Srodki trwate
Q 013 Pozostate srodki trwate
Q 020 Wartosci niematerialne i prawne
Q 030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
0 071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

0 072 Umorzenie pozostatych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych

Q 073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
0 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
0 101 Kasa
0 130 Rachunek biezacy jednostki
0 135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Q 139 Inne rachunki bankowe
Q 140 Krétkoterminowe aktywa finansowe
0 141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia
0 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
0 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
0 222 Rozliczenie dochod6éw budzetowych
Q 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
0 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
Q 225 Rozrachunki z budzetami
Q 226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe
Q 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Q 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Q 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
0 240 Pozostate rozrachunki
Q 245 Wpltywy do wyjasnienia
Q 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zesp6t 3 — Materialy i towary
Q 310 Materialy
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Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
Q 401 Amortyzacja
0 401 Zuzycie materiatéw i energii
Q 402 Ustugi obce
Q 403 Podatki i optaty
0 404 Wynagrodzenia
Q 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
Q 409 Pozostate koszty rodzajowe
0 490 Rozliczenie kosztéw

Zespol 6 — Produkty
0 640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespot 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
Q 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Q 750 Przychody finansowe
Q 751 Koszty finansowe
Q 760 Pozostate przychody operacyjne
Q 761 Pozostate koszty operacyjne
Q 770 Zysk nadzwyczajny
Q 771 Strata nadzwyczajna

Zesp6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
0 800 Fundusz jednostki

Q 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na i
inwestycje

0 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
Q 851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
Q 860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
Q 975 Wydatki strukturalne
0 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
Q 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Q 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
Q 990 Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym
Q 992 Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
Q 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
0 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiggi glowne;j:
Q 011,,Srodki trwate” wedlug:

- ksiggi inwentarzowej

- tabeli amortyzacyjnej

- programu komputerowego ,,Srodki trwate”
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Zdarzenia zapisywane sa za pomoca programu komputerowego LSrodki trwate” i ksiag
inwentarzowych w sposob chronologiczny:

Q dla wszystkich §rodkéw trwatych z podzialem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastgpujace
informacje:

v

AN

AN N N N N Y N U U NN

date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
numer inwentarzowy obiektu
nazwe $rodka trwalego

specyfikacje wszystkich czedci sktadajacych si¢ na zespot komputerowy lub inny skiadajacy si¢
z okre$lonych czesci ztozony $rodek trwaty

warto$é poczatkows $rodka trwalego i warto$ci poszczegolnych czgsci sktadowych
warto$¢ po aktualizacji

warto$¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacji srodkéw trwatych

stawke amortyzacji

roczna kwote amortyzacji

metode amortyzacji

rok budowy lub produkcji

miejsce eksploatacji (pole spisowe)

date rozchodu i numer dowodu

numer pozycji ksiggowania rozchodu

warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

warto$é ksiegowa netto rozchodowanego srodka trwatego.

Q 013 ,,Pozostale $rodki trwale” wedlug

ksiegi inwentarzowej

Pozostalym érodkom trwatym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczegélnie waznych dla
jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksigdze inwentarzowej
w oddzielnych pozycjach.

Q 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla $rodkéw trwatych

Q 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutéw poszczegoélnych sktadnikow

0 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych” wedlug zasad

podanych dla rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

0 072 ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych” wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych

0 073 ,,Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe” wedhug tytutéw poszczegélnych

sktadnikow

0 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedtug:

- poszczegdlnych zadan inwestycyjnych

Q 101 ,Kasa” wedlug:

- gotéwki w walucie polskiej znajdujacej si¢ w kasie

0 130 ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych” wedtug:

- gotéwki w walucie polskiej znajdujacej si¢ w banku

0 135 , Rachunki érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wediug poszczegdlnych funduszy

0 139 , Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydzielonych srodkéw oraz wedtug kontrahentéw
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0 140 ,,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne” wedtug:
- tytutéw poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych
srodkéw pienieznych
- 0s0b, ktérym zostaly powierzone
Q 141 ,, Srodki pienigzne w drodze” wedlug gotdwki w walucie polskiej pobranej z banku

Q201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami

Q221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” wedtug dhuznikéw i podziatek klasyfikaciji
budzetowej

Q224 ,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych” wedhig poszczegdlnych beneficjentéw
i podzialek klasyfikacji budzetowej

Q 225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkéw z budzetem

Q226 ,Diugoterminowe naleznosci budzetowe” wedlug poszczegdlnych  tytuléw
dhugoterminowych naleznosci budzetowych lub dhugoterminowych rozliczen z budzetem

Q229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wedlug poszczegélnych tytutéw i podmiotéw
rozrachunkow

Q231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedlug pracownikéw jednostki i innych oséb
fizycznych, wobec ktérych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen

Q 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedtug poszczegdlnych pracownikéw oraz wedtug
tytutéw rozrachunkdw

0240 ,Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegélnych tytuléw rozrachunkéw, roszczen
i rozliczen

Q290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” wedtug dtuznikéw, od ktérych naleznosci dokonano
odpisu aktualizujacego

Q 310 ,,Materiaty” wedhug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegélnych materiatéw,

0 400 ,,Amortyzacja” wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkéw,

Q401 ,,Zuzycie materiatéw i energii” wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw ,

Q 402 Ushugi obce” wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow,

Q 403 ,,Podatki i oplaty” wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow,

0 404 ,,Wynagrodzenia” wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow,

0 405 ,,Ubezpieczenia spofeczne i inne $wiadczenia” wedtug pozycji planu finansowego oraz
w  przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw,
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Q 409 ,Pozostate koszty rodzajowe” wedhig pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczodci z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw,

Q 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej dochodow,

Q 750 ,,Przychody finansowe” z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw,
Q 751 ,Koszty finansowe” z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow,
Q 760 ,,Pozostale przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw,

Q761 ,,Pozostate koszty operacyjne” wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz
dostosowanie do potrzeb kontroli, sprawozdawczoéci i analizy,

Q 770 ,,Zyski nadzwyczajne” wedtug poszczegdlnych tytutéw powstania zysku nadzwyczajnego,
Q 771 ,,Strata nadzwyczajna” wedtug poszczegblnych tytutéw powstania straty nadzwyczajnej,
O 800 ,,Fundusz jednostki” wedlug tytutéw zwigkszefi i zmniejszen funduszu

0 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, jednostek, ktérym przekazano dotacje,

Q 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw” wedtug tytuléw:

v utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen

v' przychodéw przysztych okreséw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszes
Q 851 ,,Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych” wedtug:

v’ zrédet zwigkszen i kierunkéw wykorzystania funduszu

v’ przychodéw i kosztéw poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci socjalnej

Q855 ,Fundusze mienia zlikwidowanych jednostek” wedlug: poszczegélnych funduszy
zlikwidowanych jednostek,

Q 860 ,,Wynik finansowy” wedtug tytutléw powstania poszczegélnych kosztéw i przychodéw,

Zasady klasyfikacji zdarzen przedstawione zostaly ponizej:

ZESPOL 0 - MAJATEK TRWALY

Konta Zespohu ,,0” przeznaczone sa do prowadzenia ewidencji:
- rzeczowego majatku trwalego,
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- finansowego majatku trwatego,
- umorzenia Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
- inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie),
- odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa trwale.
W jednostce rzeczowy majatek trwaly ewidencjonuje si¢ na nastepujacych kontach:
011 — Srodki trwale (umarzane stopniowo) i grunty
013 —Pozostate $rodki trwate
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015 —Mienie zlikwidowanych jednostek

WartoSci niematerialne i prawne sa ewidencjonowane na kocie 020 i to zaréwno te, ktére umorzone
sq stopniowo (wedlug stawek okreslonych przez jednostkg), jak i te, ktére ze wzgledu na wartosé
poczatkowa, nie wyzsza niz 3.500 zk, moga by¢ umarzane w 100% w miesiacu oddania do uzytku.
Dlugoterminowe aktywa finansowe ewidencjonowane sa na koncie 030 - sa to aktywa posiadane
przez jednostke w celu osiagnigcia z nich korzysci ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartoéci
tych aktywéw, uzyskania przychodow w formie odsetek, dywidend lub innych pozytkow, w tym
réwniez transakcji handlowej, a w szczeg6lnosci aktywa finansowe.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) ewidencjonowane sa na koncie 080 — sa to $rodki trwate
w okresie budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego zaréwno wiasnego, jak
i obcego.

W zespole ,,0” sg tez prowadzone konta pozabilansowe, np. do ewidencji srodkéw trwatych zgodnie

z klasyfikacja rodzajowa $rodkéw trwatych GUS. Rzeczowy majatek trwaty ewidencjonowany jest na
koncie 011 wg grup inwentarzowych:

0 — grunty

1 — budynki i lokale

2 — obiekty inzynierii ladowej i wodnej

3 —kotly i maszyny energetyczne

4 — maszyny, urzadzenia i aparaty og6lnego zastosowania
6 — urzadzenia techniczne

7 — srodki transportu

8 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

Podzial $rodkéw trwalych na w/w symbole jest odzwierciedleniem prowadzonej analityki
do konta 011.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne podlegajace stopniowemu umorzeniu wykazuje sie
w bilansie w wartosci netto, a wigc w wartosci odpowiadajacej réznicy migdzy warto$cig poczatkowa,
poszczeg6lnych skiadnikéw a ich dotychczasowym umorzeniem.

Konto 011 — ,, Srodki trwale”

Za $rodki trwate uznaje sig¢ stanowiace wlasnoéé lub wspéiwlasno$é nieruchomosci (grunty, budynki,
budowle, lokale, inwestycje w obcych srodkach trwatych), maszyny i urzadzenia, srodki transportu,
kompletne i zdatne do uzytku przedmioty o okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden rok.

Do $rodkéw trwatych zalicza sig réwniez obce $rodki trwale na podstawie umowy najmu, dzierzawy
lub innej umowy o podobnym charakterze, jezeli $rodki te sa zaliczone do sktadnikéw majatku
trwalego.

Wartos¢  poczatkowa srodkéw trwatych obejmuje ceng ich nabycia lub koszt wytworzenia,
w przypadkach darowizny lub nabycia w inny nieodplatny sposéb warto$¢ rynkowa z dnia nabycia.

Za ceng nabycia uwaza si¢ rzeczywista cene skiadnika majatkowego obejmujaca kwote nalezng
sprzedajacemu pomniejszong o ewentualne rabaty, upusty, skonta i inne zmniejszenia, powiekszona
o koszty zwiazane z zakupem naliczone do dnia przekazania $rodka trwatego do uzywania,
a w szczeg6lnosci o koszty transportu, zatadunku i wyladunku, ubezpieczenia w drodze, montazu,
oplat notarialnych, skarbowych i innych, odsetek, prowizji i réznic kursowych oraz pomniejszona,
zgodnie z odrebnymi przepisami, o podatek od towaréw i ustug, z wyjatkiem, gdy podatnikowi nie
przystuguje obnizenie kwoty naliczonego podatku lub zwrot réznicy podatku od towaréw i ustug.
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W przypadku importu cena nabycia obejmuje cto i podatek akcyzowy oraz podatek importowy od
sktadnik6w majatkowych sprowadzanych lub nadestanych z zagranicy.

W przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — koszt wytworzenia. Za koszt wytworzenia uwaza
si¢ warto$¢ w cenie nabycia zuzytych do wytworzenia rzeczowych skiadnikéw majatku
i wykorzystanych ustug obcych, koszt wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi i inne koszty dajace
sig zaliczy¢ do wartosci wytworzonych przedmiotéw majatkowych.

Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajacej z posiadanych
dokument6w, a gdy ich brak na podstawie ekspertyz, uwzgledniajacych warto$é godziwa i ewentualne
dotychczasowe zuzycie.

Otrzymane nieodptatnie srodki trwate od Skarbu Pafistwa lub samorzadu terytorialnego wprowadza
si¢ w wartosci okre$lonej w decyzji o przekazaniu.

Ewidencja Srodkéw trwalych

Srodki trwale wprowadza si¢ lub wyksiegowuje z ewidencji pod data sporzadzenia dokumentu
z prawidiowego przebiegu udokumentowania operacji gospodarczej badz finansowej, tj. pod data
sporzadzenia protokotu przekazania do uzytku, daty protokoh likwidacii, daty zakupu lub sprzedazy
na podstawie faktury.

Jako urzadzenia analityczne w ewidencji $rodkéw trwatych stosuje sie:

1. Ksiggi inwentarzowe stanowiace wykaz poszczegdlnych obiektow inwentarzowych, prowadzone
z zachowaniem chronologii wpisywania kolejnych, przyjmowanych do eksploatacji obiektow.

Rozchody odnotowuje si¢ w poszczegdlnych pozycjach, anulujac jednoczesnie ich numery
inwentarzowe.

Zapis6w w ksigdze inwentarzowej dokonuje si¢ co najmniej z podaniem nastgpujacych danych:

- liczba porzadkowa,

- numer inwentarzowy (kazdy obiekt powinien by¢ na trwale oznakowany),

- nazwa srodka trwalego (ewentualna specyfikacja czesci sktadowych),

- wartos$¢ poczatkowa,

- symbole klasyfikacji rodzajowej srodkéw trwatych,

- rok budowy,

- data przyjecia do uzytkowania,

- miejsce uzytkowania.
2. Karty analityczne $rodkéw trwatych (identyfikacyjne) za pomoca programu komputerowego
LSrodki trwate”, w ktérych podany jest numer inwentarzowy tj. numer pozycji przychodéw, rok

produkcji, nazwa $rodka trwatego, stawka amortyzacyjna, miejsce uzytkowania, warto$é poczatkowa
i umorzenie.

3. Tabele amortyzacyjno-umorzeniowe za pomoca programu komputerowego ,,Srodki trwale”, ktdre
obejmuja zaréwno warto$¢ poczatkowa kazdego $rodka trwalego jak i stan $rodkéw trwalych na
koniec roku. Ponadto w tresci tabeli znajduja sie informacje o umorzeniu $rodkéw trwatych (kazdego
obiektu indywidualnie), zmiany umorzen w ciagu roku i stan koficowy umorzeti na koniec roku
obrotowego. Tabela prowadzona jest w ukladzie rodzajowym $rodkéw trwatych i zawiera stawki
amortyzacyjno-umorzeniowe, kwote amortyzacji rocznej dla kazdego $rodka trwatego.

Znajdujace si¢ w uzytkowaniu i w ewidencji ksiegowej $rodki trwate powinny byé inwentaryzowane.
Inwentaryzacje przeprowadza si¢ raz w ciagu 4 lat.
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Koto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013. Na
stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej Srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie

071.
Typowe zapisy konta 011

Strona Wn konta 011

Konto przeciwstawne

1. Przyjecie do eksploatacji $rodkéw trwatych uzyskanych w wyniku zakupu 080, 201
gotowych Srodkéw trwatych niewymagajacych montazu (w cenie nabycia)

2. Przyjecie do eksploatacji $rodkéw trwalych uzyskanych w wyniku nabycia 800
gruntu

3. Przyjecie do eksploatacji $rodkéw trwatych uzyskanych w wyniku 080
zakonczonej inwestycji rozliczonej we wiasnym zakresie

4. Przyjecie do eksploatacji srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku otrzymania
od innej jednostki, na podstawie decyzji wilasciwego organu (w
dotychczasowej wartosci poczatkowej
a. wartos¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b. warto$¢ nieumorzona 800

5. Przyjecie do eksploatacji srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku 800
nieodptatnego otrzymania z tytutu darowizn, spadku

6. Przyjecie do eksploatacji srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku ujawnienia 240
(podczas inwentaryzacji) nadwyzek (w wartosci godziwe;j)

7. Koszty modernizacji, przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji i adaptacji srodka 080
trwalego w ramach inwestycji

8. Zakup uzywanego $rodka trwaltego wg ceny zakupu powigkszonej o koszty 080
zakupu, remontu niezbednego przed wiaczeniem do eksploatacji, koszty
montazu w ramach inwestycji

9. Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych w wyniku urzedowej 800
aktualizacji wyceny

10. Zakoticzonej inwestycji wspélnej realizowanej przez innego inwestora 240

Strona Ma konta 011

Konto przeciwstawne

1. Wycofanie $rodkéw trwatych z eksploatacji z tytutu postawienia w stan
likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego:

- dotychczasowe umorzenie

071

- warto$¢ nieumorzona 800
2. Sprzedaz srodkéw trwatych:

- dotychczasowe umorzenie 071

- warto$é nieumorzona 800
3. Nieodplatne przekazanie $rodka trwatego:

- dotychczasowe umorzenie 071

- warto$¢ nieumorzona 800
4. Zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodka trwatego na skutek czesciowej

likwidacji (warto$¢ dotyczaca likwidowanej czesci):
- dotychczasowe umorzenie 071
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- warto$¢ nieumorzona 800

4. Obnizenie wartosci poczatkowej $rodka trwalego na skutek urzedowej
aktualizacji wyceny 800

5. Likwidacje budynkéw, budowli i urzadzef, ktérych nie mozna
zagospodarowaé w zwigzku z wykonywaniem nowej inwestycji:

- dotychczasowe umorzenie 071

- warto$¢ nieumorzona 800

6. Utrata przydatnosci gospodarczej na skutek zmiany rodzaju dziatalnosci lub
metody jej prowadzenia:

- dotychczasowe umorzenie 071
- warto$¢ nieumorzona 800

7. Rozchdd niedobordw:
- warto$¢ netto (nieumorzona), 240
- dotychczasowe umorzenie. 071

W bilansie $rodki trwale wykazuje si¢ w wartosci ksiggowej netto, tj. w wartoéci poczatkowej
pomniejszonej 0 umorzenie.

Srodki trwate wycofane z uzycia, przeznaczone do likwidacji lub ktére z innych przyczyn trwale
utracily przydatno$¢ gospodarcza wycenia si¢ w wartosci ksiegowej netto lub w cenie sprzedazy netto
jezeli jest ona nizsza.

Inwestycje w obcych $rodkach trwatych ksiggowane sq na koncie 011.

Sa to koszty poniesione w celu przystosowania obcego obiektu (np. wydzierzawionego)
dla potrzeb uzytkownika. Nakiady te polegaja np. na przebudowie urzadzen w budynkach, wykonaniu
nowej instalacji wodociagowej, montazu urzadzeh magazynowych itp. Zakres prac wchodzacych
W pojecie inwestycji w obcych $rodkach trwatych okreslaja kryteria techniczne. Aby inwestycja
w obcych srodkach trwatych mogta byé zakwalifikowana do $rodkéw trwalych inwestora musi spetnié
dwa istotne warunki:

- czas uzytkowania zmodernizowanego (zaadaptowanego) obiektu winien by¢ diuzszy niz jeden
rok,

- wykonane roboty winny by¢ kompletne, a ich efekty podlega¢ diugotrwalemu uzytkowaniu.

Konto 013 — ,,Pozostale srodki trwale,,

Do pozostatych $rodkéw trwalych zalicza si¢ te s$rodki, ktére umarza sie jednorazowo
W miesigcu przyjecia do uzywania i ktére finansuje sig ze srodkéw na wydatki biezace (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia w takie $rodki nowego budowanego obiektu, ktére finansuje sig, tak, jak
koszty budowy). Sa to m.in.:

- Srodki dydaktyczne, aparatura video, sprzgt naglasniajacy, magnetowidy,
- odziez i umundurowanie (o normatywnym okresie uzywania dhuzszym niz jeden rok)
- meble i dywany,

- Wyposazenie,
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- wszelkie srodki trwale o wartosci nie przekraczajacej wielkoéci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych i w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
efetyzacji srodk6éw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na koncie 013 ewidencjonuje sig¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia warto$ci pozostatych $rodkéw
trwatych w uzytkowaniu, jezeli podlegaja one ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej. Do konta 013 nalezy
prowadzi¢ szczegblowa ewidencjg¢ iloSciowo-wartosciowa umozliwiajaca ustalenie wartosci
poczatkowej i ilosci pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania poszczegélnym osobom
i referatom oraz wartosciowa ewidencja z podzialem na grupy statystyczne $rodkéw trwatych.

Analityka do konta 013 — prowadzona jest w ksiazkach inwentarzowych ilosciowo-warto$ciowych wg
asortymentu wyposazenia.

Odpowiedzialno$¢ za inwentarz w poszczegdlnych referatach ponosi kierownik referatu.
Na koncie 013 nie ujmuje sig¢ rzeczy o wartosci nizszej niz 100 zt oraz o krétkim okresie uzytkowania
np.: umywalki, termy, gasnice, narzedzia samochodowe, przedmioty shizace do wykonywania
drobnych napraw i remontéw.

Typowe zapisy konta 013

Strona Wn konta 013 Konto przeciwstawne

1. Przyjecie pozostatych srodkow trwatych:

- bezposrednio z zakupu 101,201

-z inwestycji ( pierwsze wyposazenie) 080

- Zmagazynu 310
2. Ujawnione nadwyzki 240

3. Otrzymanie nieodplatne uzywanych srodkéw trwatych:

- od innych jednostek, zakladéw budzetowych na podstawie decyzji 072
wlasciwego organu

760
- darowizny od innych jednostek i 0s6b
4. Otrzymane w ramach centralnego zabezpieczenia nowe pozostate $rodki trwale 800
Strona Ma konta 013 Konto przeciwstawne
1 Rozchéd pozostatych srodkéw trwatych na skutek:
- zuzycia**, sprzedazy 072
- niedoboréw i szkéd 240*
2. Nieodplatne przekazanie 072
3. Rozchdd pozostatych srodkéw trwalych w zwiazku z wyltaczeniem ich z 072

ewidencji ilociowo - wartosciowej

* Réwnocze$nie nalezy wyksiggowaé umorzenie z konta 072 na Ma 240

** Na podstawie protokotu likwidacji

Konto 020 — ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ warto§¢ poczatkowa stanu, przychodu i rozchodu wartosci
niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne obejmuja skladniki aktywéw wymienionych w art. 3 ust 4 pkt 14
»ustawy” nabyte przez jednostke, zaliczone do aktywow trwalych, prawa majatkowego nadajace sie
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do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz
rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki. S to w szczegélnosei:

- licencje na programy komputerowe (oprogramowanie uzytkowe),
- autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.

Konto 020 obcigza si¢ warto$ciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nieodptatnie oraz z tytulu odpisania wartosci niematerialnych i prawnych, do ktérych prawa jednostki
wygasty lub ktdre staly sie nieprzydatne.

Wartodci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania réwnej lub
nizszej od wartosci okre$lonej w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych (art. 16 f ust. 3
okresla wartos¢, ktéra moze byé réwna lub nizsza niz 3.500 zt), finansowane s3 ze $rodkéw na
wydatki biezace i umarza sie jednorazowo, spisujac caty warto$¢ w koszty w miesiacu przyjecia do
uzywania, ksiggujac umorzenie na koncie 072.

Analityka do konta 020 — prowadzona jest w ksiazkach inwentarzowych ilosciowo-wartosciowych wg
poszczegolnych sktadnikéw wartosci niematerialnych i prawnych.

Umorzenie i amortyzacja wartosci niematerialnych i prawnych, naliczane stopniowo wedhug stawek
ustalonych, ksieguje si¢ na Ma 071 w korespondencji z Wn 400, natomiast umorzenie naliczone
Jednorazowo ksieguje si¢ odpowiednio na Wn 401 Ma 072.

Do konta 020 nalezy prowadzié szczegOlowa ewidencje poszczegblnych skfadnikéw wartosci
niematerialnej i prawnej z jednoczesnym grupowaniem w przekroju niezbednych do ustalenia
umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz umorzenia
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 072), a takze wedlug ich tytutéw i oséb
odpowiedzialnych za ich stan.

Wartosci niematerialne i prawne podlegaja corocznej inwentaryzacji na koniec roku, droga
poréwnania danych ksiag rachunkowych z ksiggami inwentaryzacyjnymi.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkowa bedacych na stanie
warto$ci niematerialnych i prawnych.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie dotyczace
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy konta 020
Strona Wn konta 020 Konto przeciwstawne
1. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 201

2. Otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo:

- od jednostek i zakladéw budzetowych na podstawie decyzji
administracyjnej (dotychczasowa warto§é poczatkowsg)

a. wartos$¢ dotychczasowego umorzenia 071
b. warto$¢ nieumorzona 800

-z tytulu daréw (wg wyceny w wartosci rynkowej (godziwej) na dzien 800
otrzymania)

3. Otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne umarzane w 100% w
miesiacu przyjecia do uzywania:
- od jednostek i zaktadéw budzetowych (w dotychczasowej wartos$ci):

a) nowe 760
b) uzywane 072
- od innych jednostek i oséb prawnych (dary) w wartosci rynkowej 760
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(godziwej) na dziefi otrzymania.

4. Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakofczeniem 080
inwestycji
Strona Ma konta 020 Konto przeciwstawne

Rozchéd wartodei niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa wygasty lub
sq gospodarczo nieprzydatne:

- podstawowych umorzonych stopniowo,

a. wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071
b. warto$¢ nieumorzona 800
- pozostatych umorzonych w 100% 072

* Réwnolegty zapis dotychczasowego umorzenia

Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuizy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, w szczegblnosei akeji
i innych diugoterminowych aktywéw finansowych, o terminie wykupu diuzszym niz rok.

Lokaty diugoterminowe moga by¢ dokonywane z wolnych $rodkéw na rachunku bankowym budzetu
z wyjatkiem Srodkéw pochodzacych z dotacji budzetowe;.

Nabyte lub powstate aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzieri ich nabycia lub
powstania, wedlug cen nabycia albo ceny zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakec;ji
nie sg istotne.

Cena nabycia jest to warto$¢ godziwa poniesionych wydatkéw lub przekazanych w zamian innych
sktadnikéw majatkowych. Przy ustaleniu wartosci godziwej uwzglednia sie poniesione przez
jednostke koszty transakcji.

Udzialy rzeczowe wykazuje si¢ w ewidencji w wartosci ustalonej w umowie. Udziaty
w obcych podmiotach gospodarczych obejmuja wartosé aportdw wniesionych przez podmiot od
innych spétek (w postaci srodkéw trwatych, materiatéw itp.) oraz wklady gotoéwkowe wniesione do
sp6tki w momencie jej tworzenia, to jest na pierwotnym rynku papieréw warto$ciowych lub wartosci
udziatéw odkupionych od os6b trzecich na rynku wtérnym.

Udziaty w obcych podmiotach gospodarczych w walucie polskiej wykazuje si¢ w ciagu roku
obrotowego wedhig cen nabycia, to znaczy wedhig wartosci ewidencyjnej skiadnikéw majatkowych
przekazywanych jako udziat, lub wedtug ceny zaplaconej za dany udziat.

Nabyte akcje obce jednostek zaleznych i stowarzyszonych ujmuje sie w ciagu roku obrotowego takze
wedhug cen nabycia.

Cena nabycia obejmuje ceng zakupu powigkszong o oplaty sadowe, skarbowe, notarialne,
administracyjne, prowizje biur maklerskich itp. oraz koszty wyceny aportéw, jezeli obciazaja one
jednostke wnoszaca aport.

Na dzien bilansowy udzialy i akcje jednostek zaleznych i stowarzyszonych wykazuje si¢ wedlug cen
nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwatg utrata ich wartosci.

Saldo konta 030 oznacza warto$¢ udzialéw w cenie ewidencyjnej w obcych podmiotach
gospodarczych.

Nabyte papiery wartosciowe bedace trwaty lokata Srodkéw pieni¢znych jednostki ujmuje sig
w ksiggach rachunkowych wedlug ceny nabycia (tj. tacznie z oplatami notarialnymi, skarbowymi,
sadowymi, prowizjami biur maklerskich itp.)

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenie, a na stronie Wn — zmniejszenia stanu
diugoterminowych aktywéw finansowych.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie wartodci
poszczegdlnych skladnikéw dtugoterminowych aktywéw finansowych wedhug tytutéw. Konto 030
moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é dtugoterminowych aktywéw finansowych.

W bilansie diugoterminowe aktywa finansowe wykazuje si¢ w warto$ci wynikajacej z salda konta 030.

Typowe zapisy konta 030

Strona Wn konta 030

Konto przeciwstawne

1. Nabycie dlugoterminowych papieréw wartosciowych i innych aktywéw za
srodki platnicze

101, 130, 240
2. Warto$¢ nominalna udzialéw objetych za:
- $rodki platnicze, 101,130,240
- wklady niepienigzne w postaci mienia ze zlikwidowanych jednostek 800*
(warto$ci ujmowane na koncie 015 po wycenie)
3. Podwyzszenie kapitalu zakladowego spétki, w ktérej jednostka posiada udziaty 750
4. Kapitalizowane odsetki od obligacji i innych dluznych diugoterminowych 750

papieréw wartosciowych

Strona Ma konta 030

Konto przeciwstawne

1. Sprzedaz akcji i udzialéw w cenie zakupu/nabycia bez dokonywanych odpiséw 751
z tytulu utraty wartosci (warto$¢ w cenie sprzedazy ksieguje sic Wn 130, 240
Ma 750)
2. Rozchéd sprzedanych akcji/udziatéw w cenie zakupu/nabycia, dla ktérych
dokonano wczes$niej odpisu z tytutu utraty wartosci:
- wyksiggowanie dokonanego odpisu z tytulu trwatej utraty wartosci 073
- rozchdd inwestycji w wartosci netto 751
3. Rozch6d obligacji wykupionych przez emitenta lub sprzedanych (warto$é 751
ewidencyjna z uwzglednieniem naliczonych odsetek) (wplyw $rodkéw Wn
130 Ma 750)
4. Uzyskane w wyniku likwidacji spétki, w ktdrej jednostka posiada
udziaty(akcje), sktadniki masy likwidacyjnej lub upadtosciowej w postaci:
- $rodkéw pienigznych 101,130
- rodkéw trwatych 011
- pozostatych srodkéw trwatych 013%*
- materialow 310
5. Przeksiggowanie obligacji z dlugoterminowych aktywdéw finansowych do 140

krétkoterminowych

* Réwnolegty zapis Wn 855 Ma 015
** Réwnolegly zapis Wn 800 Ma 072

Konto 071 — ,,Umorzenie sSrodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ zmniejszenia warto$ci poczatkowej z tytulu umorzenia srodkow
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja stopniowemu umorzeniu wg stawek
amortyzacyjnych okreslonych w zafaczniku do ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Umorzenie srodkéw trwatych ksiggowane na koncie 071 w korespondencji z kontem 400 nalicza si¢
od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym te srodki przyjeto do uzywania i do
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konca tego miesiaca, w ktérym nastepuje zréwnanie wysoko$ci umorzenia z ich wartoscia poczatkowa
lub w ktérym srodki trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie lub
stwierdzono ich niedobdr. Naliczenie umorzenia mozna tez rozpocza¢ w miesiacu oddania do
uzywania.

Od ujawnionych Srodkéw trwalych umorzenie nalicza si¢ od miesiaca nastepujacego po miesiacu,
w ktorym $rodki trwate zostaty wprowadzone do ewidencji.

W jednostce dokonuje si¢ naliczenia umorzenia $rodkéw trwatych na dzien 31 grudnia kazdego roku
przy zastosowaniu maksymalnych stawek amortyzacyjnych wynikajacych z obowiazujacej tabeli
amortyzacji.

Nie umarza si¢ gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw oraz débr kultury. Przy aktualizacji
wartoci poczatkowej podstawowych Srodkéw trwatych aktualizacji podlega takze wartosé
dotychczasowego umorzenia poszczegélnych sktadnikéw srodkéw trwatych, przy zastosowaniu tych
samych wskaznikéw przeliczeniowych.

Naliczone umorzenie ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 400.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢é podstawowych srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie
011 i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020.

W bilansie podstawowe srodki trwale i podstawowe wartosci niematerialne i prawne wykazuje sie
w wartosci netto, to jest w wartosci poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn wszystkie dotychczasowe
umorzenia, a takze wszystkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja poczatkowa do konta 071 prowadzi si¢ dla poszczegélnych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza umorzenie ewidencjonowanych na koncie 011
wartosci Srodkow trwaltych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011
i ich warto$ci niematerialnych i prawnych z konta 020, ktére sa umorzone stopniowo. W bilansie
srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci netto, to jest w wartosci
poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

Typowe zapisy konta 071
Strona Wn konta 071 Konto przeciwstawne
1. Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych $rodkéw
trwalych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji na skutek:
- po'stawien'ia srodka trwalego w stan likwidacji w zwiazku ze 011
zniszczeniem lub zuzyciem,
- sprzedazy lub nieodplatnego przekazania srodkéw trwatych, 011
- rozchodowania podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, 020
- §przeda2y lub nieodplatnego przekazania wartoéci niematerialnych 020
i prawnych,
- rozchodowania z tytulu niedobor6w:
> srodkéw trwatych 011
> warto$ci niematerialnych i prawych 020
2. Urzgdowe zmniejszenie wartosci umorzenia w skutek aktualizacji $rodkéw 800
trwaltych
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Strona Ma konta 071 Konto przeciwstawne

1. Naliczone za okres umorzenie podstawowych $rodkéw trwatych i
podstawowych wartoéci niematerialnych i prawnych 400

2. Umorzenie dotychczasowe otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej
jednostki lub zakladu budzetowego:

- podstawowych $rodkéw trwatych 011
- podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych 020
3. Urzedowe zwigkszenie wartodci umorzenia wskutek aktualizacji wartosci 800

poczatkowej podstawowych Srodkéw trwatych podlegajacych stopniowemu
umarzaniu

Konto 072 —,, Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Na koncie 072 ewidencjonuje sie zmniejszenia wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia pozostatych
srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, tj. tych, ktére
umarza si¢ jednorazowo w pelnej wartoéci w miesiacu wydania ich do uzywania. Umorzenie tych
srodkéw ksigguje si¢ w korespondenciji z kontem 401.

Zakup tych sktadnikéw majatkowych, ktérych umorzenie ksieguje sie na koncie 401, finansuje si¢c ze
srodkéw na wydatki biezace.

Na koncie 072 ksigguje si¢ wiec umorzenie;

- ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,

- odziezy i umundurowania (o okresie uzywania powyzej roku),

- mebli i dywanéw,

- pozostatych s$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wartosci poczatkowej nie wyzszej niz 3.500 zi.

Na stronie konta 072 ksieguje si¢ naliczone 100% umorzenia pozostatych srodkéw trwalych i wartogci

niematerialnych i prawnych (o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz 3.500 z}):

- wydanych do uzywania,

- przyjetych na stan ujawnionych nadwyzek,

- dotychczasowe umorzenie uzywanych Srodkéw trwatych otrzymanych nieodplatnie od innych
Jednostek na podstawie decyzji administracyjnych.

Na stronie Wn konta 072 ksigguje sie zmniejszenia wartosci umorzenia, odpowiadajacego wartosci
rozchodowanych pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci poczatkowej w uzywaniu
srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych calkowitemu umorzeniu
w miesigcu wydania do uzywania.

Saldo konta 072 musi si¢ réwnaé saldom kont 013 i 020 w czesci odnoszacej sie do wartoéci
niematerialnych i prawnych umorzonych 100% w miesiacu wydania do uzywania.

Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowa $rodkéw ujetych na kontach 013 i 020 w czesci
dotyczacej wartosci niematerialnych i prawnych i wobec tych wartos¢ bilansowa tych skiadnikéw jest
zerowa.
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Typowe zapisy konta 072

Strona Wn konta 072

Konto przeciwstawne

1. Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
rozchodowanych z tytutu:

- likwidacji, sprzedazy,

- nieodplatnego przekazania,

- niedoboru lub szkody,

- wylaczenia z ewidencji ksiegowej ilosciowo-wartoéciowej.

013, 020
013, 020
240
013,020

Strona Ma konta 072

Konto przeciwstawne

1.Umorzenie naliczone od nowych wydanych do uzytkowania pozostatych
srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
(sfinansowanych ze s$rodkéw na wydatki biezace Iub otrzymanych
nieodpfatnie) do:

. - . 401
- dzialalno$ci operacyjne;j 851
- dziatalnosci ZFSS
2. Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanego ze $rodkéw na inwestycje 800
3. Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych daréw 401
4. Umorzenie dotychczasowe pozostatych $rodkéw trwatych oraz pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji 013, 020

administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu budzetowego

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto stuzy do ewidencji skutkéw trwatej utraty wartosci dlugoterminowych aktywow finansowych

ewidencjonowanych w cenie nabycia.

Po stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- przywrécenie uprzednio utraconej wartosci dtugoterminowych aktywéw finansowych,

- korektg ceny nabycia dlugoterminowych papieréw warto$ciowych o uprzednio dokonany odpis

z tytutu trwalej utraty wartosci,

- przeniesienie odpisu aktualizacyjnego z tytulu trwalej utraty wartosci w przypadku
przekwalifikowania dlugoterminowych aktywéw do krétkoterminowych (Ma 140).

Po stronie Ma ksigguje sig odpis aktualizacyjny wartosci diugoterminowych aktywow finansowych na

skutek trwalej utraty ich wartosci.

Konto 073 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartodé odpiséw aktualizacyjnych

diugoterminowych aktywéw finansowych (udziaty i akcje)

Typowe zapisy konta 073

Strona Wn konta 073

Konto przeciwstawne

1. Przywrécenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych aktywéw

finansowych, jezeli ich ewidencje prowadzi sie w cenach nabycia 750
2. Korekty ceny nabycia o dokonany uprzednio odpis z tytulu trwalej utraty

wartosci:

- W przypadku ich sprzedazy lub innej formy zmiany wiasnosci, 030
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- w razie przekwalifikowania ich do krétkoterminowych 030

Strona Ma konta 073 Konto przeciwstawne

1. Odpis aktualizujacy z tytutu dtugotrwatej utraty wartoéci, jezeli ich ewidencje

prowadzi si¢ w cenach nabycia 751

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje),,

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) oraz do rozliczenia
kosztow Srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogét kosztow dotyczacych realizacji inwestycji poniesionych przez
jednostke na majace powstaé nowe Srodki trwale lub zwigkszenie wartodci juz istniejacych $rodkéw
trwatych oraz nowe pozostate srodki trwale, bedace pierwszym wyposazeniem nowych obiektow,
a takze wartosci niematerialne i prawne, ktére sfinansowano ze srodkéw na inwestycje.

Do inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci koszty:

1.

VX N AEWLD

nabycia gruntéw i innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwalego oraz koszty ich budowy
i montazu,

dokumentacji projektowej inwestycji,

pomiaréw geodezyjnych i geologicznych,

przygotowania terenéw pod budowe,

ulepszenia juz istniejacych podstawowych srodkéw trwatych,
transportu i montazu,

zatozenie zieleni,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek VAT,

10. nabycie warto$ci niematerialnych i prawnych,

11. clai inne oplaty zwiazane z nabyciem $rodkéw trwatych,

12. inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1.

3.
4.

poniesione koszty dotyczace inwestycji realizowanych zaréwno przez obcych wykonawcoéw
jak i wykonywanych we wlasnym zakresie,

poniesione koszty na ulepszenie juz uzytkowanego srodka trwalego, ktdre zwigkszaja
dotychczasowa warto$¢ poczatkowsa danego srodka trwatego,

poniesione straty inwestycyjne,

nieodptatne przejecie inwestycji w toku realizacji.

Na stronie Ma konta 080 ksigguje si¢ w szczegdlnoSci:

1.

wok » D

warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania $rodkéw
trwatych,

zyski nadzwyczajne,
sprzedaz inwestycji rozpoczetych,
nieodplatne przekazanie inwestycji w toku realizacji,

rozliczenie naktadéw bez efektow.
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Koszty inwestycji, ktére nie daty efektu gospodarczego, podlegaja odpisaniu nie p6zniej niz do kofica
roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze inwestycja nie data efektu lub ze odstapiono od jej

kontynuacji na podstawie decyzji kompetentnych organéw.

Koszty inwestycji rozlicza si¢ w terminie oddania do uzywania powstalych w wyniku inwestycji
skiadnikéw majatku trwatego, jednak nie pézniej niz do dnia zakoriczenia i rozliczenia inwestycji.

Ewidencja szczegélowa do konta 080 w Urzedzie Gminy Mragowo prowadzona jest dla

poszczeg6lnych zadan inwestycyjnych z podziatem wg klasyfikacji budzetowe;.

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

Typowe zapisy konta 080

Strona Wn konta 080

Konto przeciwstawne

1. Roboty, dostawy i ushigi zwigzane z przygotowaniem i realizacja inwestycji
przez zewnetrznych kontrahentow

101, 201

2. Zakup od innych jednostek s$rodkéw trwatych w budowie lub obiektéw 240
wymagajacych ulepszenia

3. Nieodplatne przejecie inwestycji rozpoczetych 800

4. Rownowarto$¢ pierwotnie odpisanej, a nastgpnie wykorzystanej dokumentacji 800
projektowej wznowionej inwestycji

5. Réwnowarto$¢ nieodplatnych $wiadczen na rzecz realizowanych inwestycji 800
(np. czynéw spotecznych)

6. Zakup maszyn i urzadzen przekazanych bezposrednio do budowanych 101,240
obiektéw a wymagajacych montazu lub stanowigcych pierwsze wyposazenie
oraz wartosci niematerialnych i prawnych zwiazanych z inwestycja

7. Oplaty za nabyte grunty w okresie budowy, z tytulu uzyskania lokalizacji pod 101, 225, 240
budowe oraz sagdowe i notarialne

8. Wynagrodzenia os6b fizycznych zatrudnionych doraznie do prac zwiazanych z 231
inwestycja

9. Wbudowanie materiatéw pobranych z magazynu 310

10. Straty inwestycyjne 101, 234, 240

11. Wyptacone odszkodowania dla os6b fizycznych i jednostek gospodarczych 101, 130, 240
zwiazanych z wykonywana budowa (np. za zasiedzenie wieloletnie, utracone
plony, za dostarczone obiekty zastepcze)

12. Clo i inne oplaty zwigzane z nabyciem skladnikéw lub praw zwianych z 225,240
inwestycja

13. Koszty likwidacji budynkéw na terenie przeznaczonym pod nowa zabudowe 240,700

14. Wyplata odszkodowan dla oséb fizycznych i jednostek gospodarczych

zwiazanych z wykonywana budowa

101,130,240

Strona Ma konta 080

Konto przeciwstawne

1. Przyjecie do uzywania $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji

011, 013%*, 020

2. Rozliczenie kosztéw ulepszenia wiasnych srodkéw trwatych 011
3. Nieodplatne przekazanie srodkdw trwalych w budowie 800
4. Rozliczenie kosztéw ulepszenia srodkdw trwatych 011
6. Rozliczenie inwestycji bez efektéw majatkowych 800
7. Wyksiggowanie kosztéw poniesionych na sprzedane $rodki trwate 800

w budowie
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8. Niedobory i szkody w rzeczowych skladnikach $rodkéw trwatych w budowie 240

9. Odpisanie kosztéw inwestycji niepodjetej (np. niewykorzystanej dokumentacji 800
projektowej) lub inwestycji zaniechanej

* W przypadku, gdy przyjete do uzywania pozostate §rodki trwate stanowiace pierwsze wyposazenie nowego
obiektu zostaty sfinansowane ze srodkéw na inwestycje, to ich umorzenie ksigguje si¢c Wn 800 Ma 072

ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

Konta Zespotu 1 przeznaczone sa do ewidencji:
- krajowych i zagranicznych aktywéw pienieznych przechowywanych w kasach — konto 101,

- krajowych i zagranicznych aktywéw pienigznych lokowanych na rachunkach bankowych —
konto 130, 135, 139,

- krétkoterminowych papieréw wartodciowych i inne $rodki pieniezne — konto 140,

- kredytéw bankowych udzielanych przez banki krajowe i zagraniczne — konto 134,

- $rodkoéw pienigznych w drodze — konto 141.
Zadaniem kont zespotu 1 jest odzwierciedlenie operacji gospodarczych oraz obrotéw i stanéw
aktywo6w pienigznych
Przedmiotem ewidencji na kontach Zespotu 1 sa $rodki pieniezne, przez ktére rozumie sie krajowe
pieniadze oraz jednostki pienigzne (rozrachunkowe) krajowe, tak w gotéwce jak i na rachunku

bankowym lub w formie lokaty pienigznej, czeki i weksle obce, jezeli sa one platne w ciagu 3
miesigcy od daty ich wystawienia, a takze krétkoterminowe papiery wartosciowe i kredyty bankowe.
Krajowe aktywa pienigzne wykazuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci nominainej i w iakiej
tez warto$ci ujmuje si¢ je w bilansie.

Srodki pienigzne w walutach obcych wykazuje si¢ w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej,
przeliczonej na ztote polskie wg kursu zakupu lub sprzedazy ustalonego dla danej waluty obcej przez
bank dewizowy, z ktérego ustug korzystano.

Znajdujace si¢ w kasie $rodki pienigzne musza byé inwentaryzowane w drodze spisu z natury na
ostatni dzien kazdego roku budzetowego, natomiast zgromadzone na rachunkach bankowych w drodze
uzyskania od bankéw potwierdzenia ich stanu.

Papiery warto$ciowe nabyte w celu odsprzedania wykazuje si¢ w ksiegach rachunkowych wedtug cen
nabycia. Jezeli ich wartoé¢ rynkowa jest nizsza od ceny ich nabycia, to na dzief bilansowy nalezy
zmniejszy¢ warto$¢ do poziomu ceny sprzedazy netto, zwigkszajac koszty finansowe (Wn 751),
a jezeli na koniec nastepnego okresu sprawozdawczego warto$é ich znéw wzrosnie, to ten przyrost
nalezy zaksiegowaé Wn 140 Ma 750.

Rozliczenia bezgotéwkowe przeprowadzone sa za posrednictwem bankéw w formie:

- polecenia przelewu,

- czeku rozrachunkowego,

- akredytowej banku.

Srodki pienigzne gromadzone sa na rachunku bakowym dla obstugi jednostki budzetowe;j tj.:

- rachunek biezacy — konta 130 z wyodrebnieniem ksiggowym dochodéw i wydatkéw oraz srodkow
obcych na inwestycje (UE),

- rachunek biezacy (ZFSS) — konto 135 rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,

- rachunki pomocnicze — konto 139 z wyodrebnieniem dla kazdego tytutu sum depozytowych.
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Bankowga obstuge budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wykonuje bank wybrany przez organ
wykonawczy danej jednostki w trybie okreslonym w przepisach o zaméwieniach publicznych (art. 264
ust 1 ufp).

Organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego moze upowazni¢ Wéjta do lokowania wolnych
srodkéw budzetowych na rachunkach w innych bankach ( art. 264 ust. 3 ufp).

Zasady prowadzenia rachunkéw bankowych budzetu gminy, a takze rachunkéw jednostek
budzetowych nalezy uregulowaé umowsa zawarta miedzy Wojtem a bankiem.

Dokumentacj¢ obrotdw na rachunkach bankowych stanowig wyciagi bankowe oraz ewentualne
polecenia ksiggowania dotyczace zapiséw technicznych korygujacych obroty strony Wn i Ma konta
130, ktore byly zwiazane z korekta blednych zapiséw oraz ze zwrotem dochodéw i wydatkéw
jednostki budzetowej.

Zapisy ksiggowane w jednostce musza by¢ zgodne z wyciagiem bankowym, a wigc nalezy ujaé
w ewidencji takze te operacje, ktére wynikaja z omylek lub bledéw banku, ksiegujac je na
odpowiednim rachunku bankowym w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostale rozrachunki” jako
sumy do wyjasnienia.

Inwentaryzacj¢ srodkéw  pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanym przez inne jednostki przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
droga pisemnego potwierdzenia zgodnosci stanéw wykazanych w ksiegach ze stanami wykazywanymi
przez banki i inne jednostki.

Konto 101 —,,Kasa,,

Konto 101 przeznaczone jest do ewidencji gotéwki znajdujacej si¢ w kasie jednostki. Ewidencje
nalezy prowadzi¢ z podziatem na rachunki bankowe, z ktérych gotéwka zostata pobrana lub, na ktére
bedzie odprowadzona. Ewidencja szczegétowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu gotowki i oséb za
nia odpowiedzialnych.

Osoby, ktérym powierzono $rodki pienigzne podpisuja pisemna deklaracje potwierdzajaca przyjecie
materialnej odpowiedzialnosci za bedace w ich dyspozycji wartosci.

Obroty gotéwka dokumentowane sa dowodami zrédlowymi (rachunki, delegacje, listy wyptat) lub
zastepczymi dowodami kasowymi na drukach KP — Kasa przyjmie lub wg wzoru K-103.

Wszystkie przychody i rozchody gotowki w kasie ujmuje si¢ w biezaco prowadzonym zestawieniu
zwanym raportem kasowym.

Stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajacym z raportu.

Niedobory lub nadwyzki kasowe to brak lub nadmiar gotowki w stosunku do stanu wynikajacego
z prawidlowej dokumentacji kasowej ujgtej w raporcie kasowym. Niedoborami sg réwniez wplaty
gotowki udokumentowane niewlasciwymi dowodami.

Ujawnione niedobory lub nadwyzki kasowe nalezy wprowadzi¢ do raportu kasowego i zaksiggowac
pod data inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”. Niedobory, o ile
kierownik jednostki nie zdecyduje inaczej, obciazaja kasjera. Zweryfikowane ostatecznie nadwyzki
kasowe w jednostce budzetowej wplaca si¢ na dochody budzetowe. Rozliczenie tej nadwyzki ksigguje
si¢ Wn 240 Ma 760.

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

W jednostkach budzetowych nie wolno dokonywa¢ wydatkéw z wpltywdéw pobranych do kasy z tytutu
dochodéw budzetowych. Na wydatki budzetowe pobiera si¢ gotdwke z rachunku biezacego Urzedu
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Gminy Mragowo, jest to pobranie na tzw. pogotowie kasowe, czyli staly zapas gotéwki ustalony przez

Wojta Gminy Mragowo. Wydatki dokonuje sig przy zastosowaniu podzialki klasyfikacji wydatkéw
budzetowych.

Staly zapas gotéwki utrzymuje si¢ w kasie przez caly rok budzetowy i uzupehia si¢ go okresowo
o wartos¢ dokonanych z tego zapasu wyplat dotyczacych wydatkéw.

Sumy przyjete do kasy z tytutu wydatkéw danego roku budzetowego moga by¢ wykorzystane na inne
wydatki budzetowe, z tym ze jezeli wydatek bedzie podlegat zakwalifikowaniu do innego paragrafu
niz kwalifikowany byt dany zwrot, to trzeba przeksiggowaé w ewidencji analitycznej wydatkéw na
wiasciwy dla nowego wydatku paragraf.

Konto 101 moze wykazywa¢ jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotéwki w kasie lub saldo zerowe.

Wartosci pienigzne jednostki nalezy zabezpieczyé w czasie transportu i przechowywaé w sposéb
okreslony w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzenia 2010 r.
W sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartoéci pienigznych przechowywanych
1 transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128).

Inwentaryzacja gotdwki w kasie musi by¢ przeprowadzona na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,
a ponadto w przypadku szkéd losowych, wlaman, kradziezy i innych wydarzen mogacych wplynaé na

stan gotowki oraz w zwiazku z kazda zmiana kasjera, a poza tym doraznie z czestotliwoscia
przynajmniej raz na kwartat.

Typowe zapisy konta 101

Strona Wn konta 101 Konto przeciwstawne

1.Podjecie gotéwki z banku:

- zrachunku biezacego jednostki budzetowe; 130, 141

-z rachunku biezacego do zadan inwestycyjnych z udzialem $rodkéw z 130, 141

UE

- zrachunku $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia 135, 141

-z innych rachunkéw bankowych 139,141
2. Wplyw s$rodkdéw pienigznych w drodze 141
3. Wplaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw 201,221,231, 234, 240
4. Wplaty przychod6éw nieprzypisanych na kontach rozrachunkowych z tytutu: ‘

- dochodéw budzetowych (podatkowych i nieopodatkowych) 720

- sprzedazy ustug i wyroboéw 700

- odptatnosci za wyzywienie podopiecznych 700

- sprzedazy towaréw handlowych 730

- przychodéw finansowych 750

- sprzedazy materiatéw, srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i 760

prawnych

- otrzymanych kar i odszkodowan 760

- otrzymanych darowizn gotéwkowych 760
5. Wplaty sum depozytowych oraz sum na zlecenie 240
6. Wplaty z tytulu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrotu 231, 234, 240

nadmiernych wydatkéw

7. Wplywy naleznosci z tytulu niedoboréw i szkéd 234,240
8. Nadwyzki §rodkéw pienieznych w kasie 240
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9. Wplaty z tytulu zwrotu kosztéw nieujetych uprzednio jako naleznosci od 401, 402, 409
kontrahentéw (z wyjatkiem finansowanych z ZFSS)
10. Wplaty z tytulu nieprzypisanych optat lub zwrotu kosztéw zwiazanych z 851
dziatalno$cia finansowang z ZFSS,
11. Wplaty z tytulu zwrotu pozyczek i innych przypisanych naleznosci 234, 240
dotyczacych ZFSS
12. Wplaty naleznosci z tytulu nieprzypisanych kar i grzywien:
- dzialalno$é operacyjna, 760
- dzialalno$¢ inwestycyjna, 800
- dzialalno$é socjalng 851
13. Wplaty- z tytulu zyskéw nadzwyczajnych (nieujetych uprzednio jako 770
naleznosci)
14. Przedplaty na poczet przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw (np. z 840
gory pobrana oplata za przyszte ustugi)
15. Przyjecie gotoéwki za zrealizowany w banku obcy czek gotéwkowy lub 140, 141
wykupione weksle obce
16. Wplaty z tytutu daréw pienig¢znych na:
- dzialalno$é operacyjna 760
- dzialalnos¢ inwestycyjna 800
- dzialalnosé socjalng 851
17. Wplywy sum na zlecenie, zabezpieczenia przetargowe i kaucje 240
18. Dodatnie réznice kursowe 750
Strona Ma konta 101 Konto przeciwstawne
1. Wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenie . 231
2. Wyptata ekwiwalentéw za uzycie wlasnej odziezy, za pranie odziezy, za $rodki 231, 234, 401,
ochrony osobistej 402, 851, 853
3. Wyplaty zasitkéw pokrywanych przez ZUS 229,231
4. Wyptata zaliczek do rozliczenia 234, 240
5. Zaptata gotowka zobowiazan wynikajacych z faktur lub rachunkéw nieujetych
na kantach rozrachunkowych z tytutu:
- zakupu:
a. srodkéw trwatych w budowie 080
b. pozostatych §rodkéw trwatych 013
c. débr kultury 016

d. materiatéw i energii
- $wiadczonych ustug dla dziatalnosci:

310, 401, 851, 853

a. operacyjnej 402, 760
b. srodki trwale w budowie (inwestycje) 080
c. finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia 851
6. Wyplaty z tytutu pokrycia zobowiazan ujetych na kontach rozrachunkéw 201, 234, 240
7. Wyplaty na pokrycie strat nadzwyczajnych:
- dziatalno$ci operacyjnej 771
- dziatalnosci funduszy specjalnego przeznaczenia 851
8. Wyplaty pozyczek z ZFSS 234, 240
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9. Wyplaty z tytutu kar i grzywien:

- dziatalnosci operacyjnej 761

- dziafalnoéci ZFSS 851
10.Odprowadzenie gotowki na wiasne rachunki bankowe 141
11.Wptata gotéwki do banku na wlasny rachunek bankowy

- biezacy jednostki (dochody budzetowe i zwroty wydatkéw) 130

- srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia 135

- inne rachunki bankowe 139
12. Niedobory kasowe 240
13. Wyplaty sum depozytowych, kaucji, i zabezpieczeri nalezytego wykonania 240

oraz z sum na zlecenie

14. Wyplaty z tytutu zwrotu nadptat dochodéw budzetowych 221
15. Ujemne réznice kursowe 751
16. Falszywe znaki pieni¢zne zatrzymane przez policje lub przekazane do 240

ekspertyzy NBP

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutlu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym. Do rachunku biezacego
prowadzi si¢ jedna ewidencj¢ pobranych i rozliczonych przez jednostke dochodéw budzetowych oraz

wydatkéw budzetowych.

W Urzedzie Gminy Mragowo wydatki i dochody realizowane sa bezposrednio z rachunku

podstawowego. Na koncie 130 dokonuje sig zapiséw wytacznie na podstawie wyciagu bankowego.

Analityczna ewidencja do konta 130 musi byé prowadzona z wyodrebnieniem obrotéw i sald:

- wydatkow budzetowych,
- dochodéw budzetowych,

z jednoczesnym grupowaniem wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej. Ponadto muszg byé

uwzglednione wymogi sprawozdawczosci ustalonej dla jednostki budzetowe;.

Do ksiggowego ujecia wydatkéw budzetowych w Urzedzie Gminy Mragowo stuza trzy konta:

- konto 130 -1 Rachunek biezacy — ,,Dochody”

- konto 130 - 2 Rachunek biezacy — ,,Wydatki”

- konto 130 - 3 Rachunek biezacy - ,,Ochrony $rodowiska”,

- konto 130 — 4 Rachunek biezacy — ,,Sumy do wyjasnienia”

- konto 130 ~ 5 Rachunek biezacy - ,,Wydatki - Remonty $wietlic”,

- konto 130 — 6 rachunek biezacy — ,,Wydatki — Wyszembork Etap I”,
- konto 130 — 7 Rachunek biezacy — ,,Wydatki — Budowa i remonty chodnikéw”
- konto 130-8 Rachunek biezacy — ,,Wydatki — Wyszembork Etap II”
- konto 130 — 9 Rachunek biezacy — ,,Wydatki — Komputery”

- konto 130-10 rachunek biezacy — ,,Wydatki — Budowa boisk”

- konto 223 - , Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.
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Srodki na wydatki biezace i inwestycyjne otrzymane od Gminy Mragowo ujmowane sa na stronie Wn
konta 130 — 2 Rachunek biezacy — ,,Wydatki” (analityka dla rachunku wydatkéw wedtug klasyfikacji
budzetowej) oraz stronie Ma konta 223 - , Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.

Srodki na wydatki przeznaczone na ochrone $rodowiska ujmowane s3 na stronie Wn konto 130 - 3
Rachunek biezacy - ,,Ochrony $rodowiska”, (analityka dla rachunku wydatkéw wedhlug klasyfikacji
budzetowej) oraz strona Ma konta 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.

Srodki przeznaczone na remont $wietlic z udzialem $rodkéw UE ujmowane sa na stronie Wn konto
130 — 5 Rachunek biezacy - ,,Wydatki - Remonty $wietlic” oraz strona Ma konta 223 — , Rozliczenie
wydatkéw budzetowych”.

Srodki przeznaczone na budowe kanalizacji w Wyszemborku, Lembruku, budowe wodociagu

w Czerwonkach i Porgbach oraz budowe przydomowych oczyszczalni $ciekéw w Szczerzbowie
z udziatem $rodkéw UE ujmowane sg na stronie Wn konto 130 — 6 rachunek biezacy — ,,Wydatki —
Wyszembork Etap I” oraz strona Ma konta 223 — , Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.

Srodki przeznaczone na remont chodnikdw z udziatem $rodkéw UE ujmowane sa na stronie Wn konto
130 — 7 Rachunek biezacy — ,,Wydatki — Budowa i remonty chodnikéw” oraz strona Ma konta 223 —
»Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.

Srodki przeznaczone na modernizacje oczyszczalni sciekbw w Bozem z udzialem $rodkéw UE
ujmowane sa na stronie Wn konto 130-8 Rachunek biezacy — ,,Wydatki - Wyszembork Etap II” oraz
strona Ma konta 223 -, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.

Srodki przeznaczone na zakup komputeréw z udziatem srodkéw z budzetu panstwa ujmowane sa na
stronie Wn konto 130 — 9 Rachunek biezacy — ,,Wydatki — Komputery” oraz strona Ma konta 223 —
»Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.

Srodki przeznaczone do budowy boisk z udziatem $rodkéw UE ujmowane sa na stronie Wn konto
130-10 rachunek biezacy — ,,Wydatki — Budowa boisk” oraz strona Ma konta 223 — ,,Rozliczenie
wydatkéw budzetowych”.

Do ewidencji zrealizowanych dochodéw budzetowych stuza konta ksiggowe:

- 130 -1 Rachunek biezacy — ,,Dochody?,

- 222 -, Rozliczenie dochodéw budzetowych”.

Dochody budzetowe wplacane na rachunek bankowy ujmuje si¢ na stronie konta 130 - 1 Dochody -
»Rachunek biezacy jednostek budzetowych”, w korespondencji ze strong Ma:

- konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” w zakresie dochodéw przypisanych,

- wlasciwego konta zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” w zakresie dochodow
nieprzypisanych,

- konta 101”Kasa” w zakresie dochodéw pobranych przez kasg.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do zapiséw
z tytulu zwrotu nadptat, korekty niewlasciwych wydatkéw itp. wprowadza si¢ dodatkowy techniczny
zapis ujemny po obu stronach tego konta.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych znajdujacych sie na
rachunkach biezacych i musi odpowiadaé¢ sumie sald kont i subkont prowadzonych oddzielnie dla
wydatkow budzetowych (rachunek biezacy, rachunek ochrony srodowiska, rachunek remonty $wietlic,
rachunek remonty chodnik6éw) oraz dla zrealizowanych dochodéw budzetowych (rachunek biezacy).

W okresie roku budzetowego konto 130 wykazuje:

- w zakresie wydatkéw budzetowych saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw otrzymanych na
realizacje wydatkéw budzetowych z budzetu gminy, a nie wykorzystanego do danego dnia,
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- w zakresie dochodéw budzetowych stan $rodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do danego dnia nie zostaly przelane przez Urzad Gminy na rachunek Budzetu
Gminy, badZ stan $rodkéw niestanowiacych dochodéw Urzedu Gminy, lecz tylko przejsciowo

znajdujacych sie na tym rachunku.

Typowe zapisy konta 130

Strona Wn konta 130

Konto przeciwstawne

Wydatki
1. Wptyw $rodkéw budzetowych z budzetu samorzadu terytorialnego 223
przeznaczonych na wydatki jednostki
2. Zwroty dotacji przekazanych w danym roku 224, 810
3. Sumy zwré6cone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania
- zkasy 101, 140
- zsum pienig¢znych w drodze 141
- zinnych rachunkéw bankowych jednostki 135,139

- przelewem od dluznika z tytulu zwrotu wydatkéw:
- dotyczacych naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych

201, 225, 229, 231,

234,240
- dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiggowanych kosztéw 401- 4051409
4. Obcigzenia z tytutu omylek i bledéw bankowych 240
5. Zwroty dotacji budzetowych przekazane w danym roku 224,810
Dochody
1. Wplywy z tytulu oprocentowania $rodkéw na rachunku biezacym 750
2. Wplywy z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych
- z kasy 101
- Z sum pieni¢znych w drodze 141
- z innych rachunkéw bankowych 131,135, 139
- Z tytuhu naleznosci przypisanych 221
- z tytutu naleznosci nieprzypisanych 700, 750, 760
3. Wplata bezgotéwkowa odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci 201, 221, 240, 750
4. Wplyw réwnowartoéci wykupionego przez bank obcego czeku rozrachunkowego 140, 141
z tytutu wptlaty dochodéw
5. Wplaty z tytulu przekazania oprocentowania $rodkéw na rachunkach 139, 240
pomocniczych
6. Przypisane przez bank oprocentowanie $rodkéw na rachunku biezacym urzedu 750

7. Rownowarto$¢ dochodéw budzetowych urzedu, ktére wplacone zostaly
bezposrednio na konto budzetu j.s.t. — zapis wtérny na podstawie polecenia
ksiegowania

221,700,720,750,760

Strona Ma konta 130

Konto przeciwstawne

Wydatki

1. Realizacja wydatkéw zwigzanych z finansowaniem wiasnej dziatalnosci:
- podjecie gotéwki z banku do kasy,
- pobranie gotéwki za posrednictwem innego banku
- przelewy z tytutu zobowiazan ujetych na kontach rozrachunkowych,
- _przelewy z tytulu oplat ksiggowanych bezposrednio w ciezar kosztéw

101, 141
141
201, 225, 229, 231
234, 240
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z pominigciem kont rozrachunkowych, 403, 080
- wyplaconych przelewami i czekami kwot do rozliczenia
- przelewéw réwnowartosci odpiséw na ZFSS 234, 240
- przelewéw na wyodrgbniony rachunek réwnowartosci wlasnych czekow 240, 405, 135,139
potwierdzonych
- wyplata diety Przewodniczacemu Rady Gminy 240
- zaplata odsetek za zwloke zobowigzaf, 201, 225, 229, 240,
- zaplaty kar, grzywien, odszkodowan, kosztéw sadowych: 761
1. obciazajacy pozostate koszty operacyjne 240, 761
2. obciazajacy pracownikéw lub inne osoby 234, 240
2. Przekazanie dotacji budzetowych 224
3. Obciazenia z tytutu omylek i bledéw bankowych 240
4. Optaty za ustugi bankowe pobrane przez banki 402
5. Zwrot niewykorzystanych srodkéw budzetowych przeznaczonych na wydatki 223
Dochody
1. Zwrot nadptat w dochodach budzetowych 221, 720, 750, 760
2. Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych odprowadzonych 222
na rachunek Budzetu Gminy

Konto 135 — ,,Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw pienig¢znych funduszy specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 135 ewidencjonuje si¢ srodki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Obowiazek przechowywania na wyodrgbnionym rachunku bankowym $rodkéw zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych wynika z ustalefi zawartych w art. 12 ustawy z dnia marca 1994 r.
o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. tj. z 2012 poz. 592 z p6zn. zm.).

Zapisy na koncie 135 dokonuje si¢ na podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzi¢ petna
zgodnosé zapisow jednostki z zapisami bankowymi.

Na stronie Wn konta 135 ksigguje sie¢ wplywy $rodkéw na rachunki bankowe funduszy specjalnego
przeznaczenia z tytutu wskazanych we wilasciwych ustawach oraz oprocentowanie $rodkéw na tym
rachunku. Natomiast po stronie Ma rozchody tych $rodkéw z tytutu finansowania dziatalnosci objete;j
tym funduszem. Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegétowa umozliwiajaca ustalenie
obrotoéw i stanu srodkéw funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych funduszu.

Typowe zapisy konta 135

Strona Wn konta 135 Konto przeciwstawne

1. Odpis na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych 851

2. Wplywy naleznosci za $wiadczenia (odptatno$é¢ za kolonie, wczasy,
wycieczki):

- przypisanych 201, 234, 240
- nie przypisanych 851

3. Wplywy z tytulu splat pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen 234,240
socjalnych
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4. Otrzymane dotacje, dobrowolne wplaty i darowizny pieniezne 851
5. Obcigzenia z tytulu bledéw i omylek bankowych 240
6. Przypisane odsetki od srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia znajdujace

si¢ na rachunkach bankowych 851
7. Wplaty gotéwki do kasy 101
8. Wplywy srodkéw z tytutu refundacji optat za ustugi bankowe pobranych przez 240

bank z rachunku ZFSS

Strona Ma konta 135 Konto przeciwstawne

1. Podjecie gotéwki z kasy 101, 141
2. Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw i ustug 201, 234, 240,231
3. Przelewy zobowiazafi wobec budzetéw (zaliczki na podatek dochodowy od 225

0s6b fizycznych)
4. Obciazenia bankowe z tytulu opfat za prowadzenie rachunku 240*
5. Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240

*Optaty dotyczace rachunku $rodkéw ZFSS podlegaja zwrotowi z rachunku biezacego jednostki, gdyz stanowia
koszt dzialalnosci jednostki.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe,,
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunek biezacy oraz rachunki specjalnego przeznaczenia.

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw dotyczaca sum depozytowych
(pobrane kaucje, wadia).

Sumy depozytowe, to obce $rodki pienigzne przechowywane przez Urzad Gminy, w szczegblnosci
kaucje, wadia oraz sumy stanowiace przedmiot sporu, otrzymane w zwiazku z postepowaniem
sadowym lub administracyjnym.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy na rachunki pomocnicze $rodkéw pienieznych
wydzielonych z rachunkéw biezacych oraz sum obcych (depozytowych i na zlecenie), a po stronie Ma
rozchody tych $rodkdw.

Na koncie 139 ksigguje si¢ operacje na podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzié pelna
zgodnos¢ zapis6w z zapisami bankowymi.

Do konta 139 nalezy prowadzi¢ szczegélowa ewidencje wedlug bankéw, w ktérych znajduj sie
rachunki, z podzialem na poszczegélne wydzielone rachunki bankowe, a takze wedhug kontrahentéw,
z ktérymi te $rodki sg rozliczane.

Konto 139 moze wykazywa¢ salda Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

Typowe zapisy konta 139

Strona Wn konta 139 Konto przeciwstawne

1. Przelew réwnowartosci wstrzymanej kaucji gwarancyjnej przy zaplacie za

ustugi remontowo — budowlane 130
2. Wplata na rachunek bankowy z tytulu sum depozytowych z tytutu kaucji, 240
wadiéw i zabezpieczen pienieznych
3. Odprowadzenie z kasy przyjetych w gotéwce kaucji i wadiéw 101, 141
4. Odsetki od sum depozytowych stanowiacych wiasnosé oséb fizycznych, 240

prawnych
5. Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240
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6. Wplyw srodkéw na zadania zlecone 240

Strona Ma konta 139 Konto przeciwstawne

1. Przelewy z tytulu zwrotu kaucji, wadiéw, sum zabezpieczenia i innych sum 231, 240
depozytowych

2. Przelewy z tytulu zaplaty zobowiazan dotyczacych zadan zleconych lub 201,225,229,240
pokrywanych z kaucji

3. Zwrot niewykorzystanych srodk6w na zadania zlecone 240

4.0Obcigzenia bankowe z tytulu kosztéw prowadzenia rachunkéw i oplat za
operacje:

- dotyczace obcych sum 240

- dotyczace otwartych akredytyw budzetowych i innych wyodrebnionych 402
$rodkow

5. Wplata na dochody budzetowe z tytulu wygasniecia praw wiasnosci do 240
depozytu

6.Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240

Konto 140 —,, Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieni¢zne”

Konto 140 stuzy do ewidencji papieréw warto$ciowych nabytych w celu odsprzedazy i innych
srodkéw pienigznych (np. czeki i weksle obce o ile sa platne lub wymagalne w ciagu 3 miesiecy),
ktérych wartos¢ wyrazona jest w walucie polskiej, jak i w walucie obce;j.

Nabyte w celu odsprzedazy krétkoterminowe papiery wartoSciowe wykazuje sie w ksiggach wedlug
ceny nabycia, tj. lacznie z prowizjami biur maklerskich i oplatami dokonywanymi przy zakupie,
jednak nie wyzszych od cen rynkowych.

Jesli ceny rynkowe sa nizsze, to wynikajaca z obnizenia rdznica obciaza sig koszty finansowe — konto
751, a w razie ustapienia przyczyn obnizenia przywraca si¢ poprzednia warto$¢, uznajac konto 751.

Czeki obce to srodki platnicze, za pomocg ktérych diuznik splacit swoje zobowiazanie i wobec tego
pod data przyjecia czeku zmniejsza si¢ nalezno$¢ od dluznika. Czeki moga by¢ gotéwkowe lub
rozliczeniowe.

Otrzymane obce czeki rozliczeniowe przekazuje si¢ do banku w celu ich wykupu z rachunku dhuznika
i zarachowania wptywu osrodkéw na wskazany rachunek wierzyciela. Na podstawie obcych czekow
gotowkowych pobiera si¢ gotowke z rachunku bankowego diuznika. Czeki obce ujmuje sig
w ewidencji w warto$ci nominalne;j.

Weksel to ztozone, wedtug $cisle okreslonego wzoru, zobowiazanie do zaplaty oznaczonej osobie,
w ustalonym miejscu i terminie, sumy pienigznej okreslonej w wekslu albo przez wystawce weksla,
w przypadku weksla wilasnego, albo przez osobe przez niego wskazang w przypadku weksla
trasowanego.

Zasady dokonywania rozliczen za pomoca weksla reguluje ustawa z dnia 28 kwietnia 1936 r. — Prawo
wekslowe (Dz. U. z 1936 r. Nr 37, poz. 282 z p6zn. zm.).

Weksle obce ujmuje sig na koncie 140 w warto$ci nominalnej, a ewentualne réznice z tytulu dyskonta
(tj. przewyzki warto$ci nominalnej ponad sume nalezno$ci) odnosi si¢ na przychody finansowe —
konto 750.

Na stronie Wn konta 140 ksigguje si¢ zwigkszenia stanu i wartoéci krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych, a na stronie Ma zmniejszenie ich stanu oraz obnizenie
warto$ci w stosunku do ceny nabycia. '
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Ewidencja szczegotowa do konta powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy ustalenie:
1) warto$ci poszczegélnych krétkoterminowych  aktywoéw finansowych w postaci papieréw

wartosciowych oraz innych $rodkéw pienigznych, wyrazonej w walucie polskiej,

a ponadto

W poszczeg6lnych walutach obeych (jesli ich warto$é jest wyrazona w walucie obcej),

2)  wartodci krétkoterminowych papieréw warto$ciowych i

innych $rodkéw  pienigznych

powierzonych poszczegblnym osobom odpowiedzialnym za ich stan i zabezpieczenie.

Inwentaryzacje krétkoterminowych papieréw wartosciowych w postaci materialne; znajdujacych sie
w Urzedzie Gminy Mragowo przeprowadza sie na ostatni dzies kazdego roku drogg spisu z natury,
natomiast w formie zdematerializowanej droga otrzymanych od bankéw i uzyskanych od

kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci stanéw wykazanych w ksiggach jednostki.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza warto$é krétkoterminowych papieréw

wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych w drodze.

Typowe zapisy konta 140

Strona Wn konta 140

Konto przeciwstawne

1. Zakup obcych papieréw warto$ciowych przeznaczonych do obrotu (w cenie
nabycia)

101, 131, 135

2. Czeki obce otrzymane na pokrycie;
- naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych
- naleznodci z tytutu przychodéw ujetych na kontach rozrachunkowych

201,221,234,240
700,730,750,760,851

3. Przyjecie weksla obcego na pokrycie naleznosci (przed terminem jego
platnosci)

- wartos¢ netto, tj. po potraceniu dyskonta,

201,221,240

- dyskonto 750
4. Zwrot weksla obcego przez bank lub kontrahenta 141
5. Przywrécenie  poprzedniej  wartosci krétkoterminowych  papieréw 750

wartosciowych w przypadku ustapienia przyczyn jej obnizenia

Strona Ma konta 140

Konto przeciwstawne

1.Warto$¢ sprzedanych krétkoterminowych papieréw wartosciowych (w wartosci 751
ewidencyijnej na dzieri sprzedazy)
2. Zwrot wystawcom niezrealizowanych przez bank czekéw (Ma 140 ~ czeki 201,221,234,240

obce)

3. Wykup weksla przez dtuznika lub bank

101,131, 135, 139

4.Zaptata innemu kontrahentowi wekslem obcym lub przekazanie weksla obcego
do skupu:

- warto$¢ netto (po potraceniu dyskonta) 201,240
- dyskonto 751
5. Niedobér inwetaryzacyjny krétkoterminowych papieréw wartosciowych lub | 240
innych $rodkéw pienigznych
6. Odpisanie weksli obcych przedawnionych Iub niesciagnietych 760,851
7. Zmniejszenie wartosci krétkoterminowych papieréw wartosciowych na dziefi 751

bilansowy z tytutu utraty wartosci
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Konto 141 - ,,Srodki pienigzne w drodze”

Konto 141 shuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze migdzy kasa i bankiem oraz migdzy
kontami w réznych bankach.

Na koncie 141 mozna ewidencjonowaé wszystkie przeplywy srodkéw pienigznych albo tylko na
przetomie okreséw sprawozdawczych, ale w zakresie rozliczen migdzy kasa i bankiem pominigcie
tego konta jest mozliwe tylko wtedy, gdy raport kasowy zamykany jest codziennie.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma zmniejszenia ich stanu.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania srodki pieniezne w drodze moga byé ewidencjonowane
na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienieznych w drodze.
Sumy pienigzne w drodze inwentaryzuje si¢ w formie poréwnania danych ksiegowych

z odpowiednimi dokumentami (art. 26 ust. 1 pkt 3 - ustawy o rachunkowosci).
Typowe zapisy konta 141

Strona Wn konta 141

Konto przeciwstawne

1. Przekazanie czeku obcego do banku w celu jego wykupu 140
2. Dokonywane za posrednictwem innych bankéw lub wszystkie;
- wplaty z kasy na rachunek bankowy 101
- pobranie z rachunku bankowego do kasy 130, 135, 139
3. Przelew $Srodkéw miedzy rachunkami bankowymi w réznych bankach 130, 135, 139
Strona Ma konta 141 Konto przeciwstawne
1. Realizacja przez bank obcych czekéw rozliczeniowych zgloszonych do 130, 135, 139
wykupu (wptyw Srodkdw pienigznych na rachunek bankowy)
2. Zwrot z banku niewykorzystanych czekéw obcych 140

3. Zwrot wystawcom czekdw obcych niezrealizowanych przez bank

201, 221, 234, 240

4. Wplyw srodkéw pienigznych w drodze:
- do kasy
- na rachunek bankowy

101
130, 135, 139

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

Konta Zespolu 2 przeznaczone sa do ewidencji wszelkich rozrachunkéw, roszczen i rozliczen
jednostki dotyczacych dziatalnosci podstawowej, inwestycyjnej i finansowo wyodrebnione;.
Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktérych tytuly i kwoty uznaja zaréwno
wierzyciele jak i dluznicy.

Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentéw, ktére w przypadku dochodzenia ich
droga sadowa staja si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do sadu.

Rozrachunki i roszczenia ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej od dnia ich powstania do dnia ich
wygasnigcia na skutek splacenia, oddalenia w postgpowaniu egzekucyjnym, umorzenia lub odpisania
na podstawie decyzji Woéjta Gminy Mragowo.

Na kontach Zespotu 2 ksigguje si¢ rozrachunki z tytutu:

1. naleznosci i zobowigzafi w zakresie dostaw, rob6t i ustug rozliczanych z odbiorcami
i dostawcami (konto 201),
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2. wynagrodzefi za prace pracownikéw i o0séb wykonujacych prace na podstawie umowy —
zlecenia, o dzieto, nagréd (konto 231),

rozliczenia dochodéw budzetowych (konto 222),

rozliczenia wydatkéw budzetowych (konto 223),

rozliczenia dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich (konto 224),
rozrachunkéw z pracownikami ~ pozyczki z ZFSS (konto 234),

NS »w AW

rozliczenia z budzetem panstwa i budzetami samorzadéw terytorialnych z tytutu dotacji,
zobowiazan podatkowych wiasnych (konto 225),

&

rozliczen publiczno-prawnych — rozliczenia z ZUS (konto 229),

9. rozliczenia zagranicznych naleznodci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na

kontach 201-234, a takze rozliczenia niedoboréw i szkéd (konto 240),

10. rozliczenia dochodéw budzetowych (konto 221 ).
Naleznosci, roszczenia i zobowigzania ujmuje sie w ksiggach w wartosci ustalonej przy ich powstaniu,
wyrazonej w walucie polskiej, a w przypadku gdy wyrazone sa one w walutach obcych, ujmuje si¢ je
w wartosci nominalnej przeliczonej na ztote polskie wedlug kursu $redniego ustalonego przez NBP
dla danej waluty obcej na dzien przeprowadzania operacji (art. 30 ust. 2 pkt 1 - ustawy
o rachunkowosci).

W jednostkach objetych ,rozporzadzeniem” zasady wyceny wyrazonych w walutach obcych
naleznosci i zobowiazan, ktére sg okreslone w ustawie o rachunkowosci dla wyceny na dzien
bilansowy, nalezy tez stosowaé przy wycenie nie pOzniej niz na koniec kazdego kwartatu.

Roznice wartoscei, wynikajace z réznicy kurséw walut obcych wystepujacych migdzy dniem powstania
naleznodci, roszczenia lub zobowigzania a dniem ich zaplaty lub wyceny, ujmuje si¢ w ewidencji na
koncie rozrachunkéw w korespondencji:

1) z kontem 750 ,,Przychody i koszty finansowe” (z tytulu zwigkszen w zakresie dziatalnosci
eksploatacyjne;j),

2) z kontem 751 ,Koszty finansowe” (z tytulu zmniejszeni wartosci w zakresie dotyczacym
dziatalnosci),

3) zkontem 080 (dotyczace $rodkéw trwatych w budowie (inwestycje)),
4) zkontem ZFSS lub wiasciwego funduszu celowego (851 Iub 853).

Roszczenia wobec 0séb odpowiedzialnych za niedobory zawinione ustala Wéjt Gminy Mragowo.
Moze to by¢ kwota odpowiadajaca aktualnej wartosci rynkowej niedoboru. Roszczenie z tytulu
niedoboru uzywanego sktadnika majatku ustala si¢ w wartosci netto, tzn. odejmujac od aktualnej
wartosci poczatkowej réwnowarto$¢ odpowiadajaca oszacowanemu zuzyciu. Przewyzke wartosci
roszczenia ponad ewidencyjna warto$é braku (warto$¢ netto) ujmuje sie po stronie Wn konta 240 i po
stronie Ma na koncie 760.

Naleznosci i roszezenia przedawnione, umorzone lub odpisane z tytulu uznania za niesciagalne zalicza
si¢ do pozostatych kosztéw operacyjnych na koncie 761, a jesli dotyczyty operacji finansowych —
zalicza sig je do kosztéw finansowych na koncie 751. Natomiast przedawnione zobowigzania zalicza
si¢ do pozostatych przychodéw operacyjnych lub odpowiednio do przychodéw finansowych,
z wyjatkiem zwiazanych z dzialalnoscia finansowana z ZFSS, ktére zalicza si¢ odpowiednio na
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zwiekszenie lub zmniejszenie wlasciwego funduszu, a takze zwigzanych z nierozliczona dzialalnoscia
inwestycyjna, ktore zalicza si¢ na zwigkszenie lub zmniejszenie kosztow inwestycji (Srodkow
trwatych w budowie).

Przedawnienie naleznosci lub zobowigzania oznacza przewidziane prawem wygasnigcie mozliwosci
ich dochodzenia na drodze sadowej wobec uptywu terminu przedawnienia, ktdéry jest okreslony
odpowiednio w Kodeksie cywilnym lub w Kodeksie pracy, a okres jego trwania zalezy od tytutu
naleznosci lub zobowiazania.

Terminy przedawnienia nie ulegaja skroceniu lub przedtuzeniu w wyniku czynnoéci prawnych. Moga
one by¢ tylko zawieszone lub przerywane w przypadkach okre§lonych przepisami. Bieg
przedawnienia przerywa¢ zaczyna na nowo miedzy innymi:

- kazda czynno$¢ przed sadem lub innym organem powolanym do rozpoznawania spraw lub
egzekwowania roszczen, przedsigwzigta w celu dochodzenia, ustalania, zaspokajania lub
zabezpieczania roszczenia,

- uznanie roszczenia przez kontrahenta lub upowaznione do dziatania w jego imieniu osoby,
w postaci np. potwierdzenia salda,

- wszczecie mediacji.

Termin przedawnienia zobowiazan podatkowych i przerwanie biegu ich przedawnienia okre$lone sa
w art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 749
Z pozn. zm.).

Umorzenie naleznosci oznacza dokonane przez wierzyciela zwolnienie dtuznika z diugu, wywotlane
innymi przyczynami anizeli zaplata, przedawnienie lub niesciagalno$é. Nastepuje ono pod datg
o$wiadczenia wierzyciela o zwolnieniu z diugu.

Zasady umarzania wierzytelnosci z tytutu naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym, do

ktérych nie stosuje si¢ ustawy — Ordynacja podatkowa oraz udzielania innych ulg w sprawie tych
naleznosci, okresla Rada Gminy Mragowo.

Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie
pozniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci naleznej na koniec tego kwartatu.
Naliczone odsetki od naleznos$ci ksigguje si¢ pod datg naliczenia Wn odpowiednie konto zespotu 2,
Ma 750, natomiast od zobowiazan ksieguje si¢ Wn 751, Ma odpowiednie konto zespotu 2.

Warto$¢ naleznosei aktualizuje si¢, uwzgledniajac stopienn prawdopodobiefistwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujacego nie pdzniej niz na dzien bilansowy. Odpisami tymi nalezy objaé
naleznosci wyszczeg6lnione w art. 35b ust. 1 - ustawy o rachunkowosci.

Odpisy aktualizujace zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn 761) lub do

kosztéow finansowych (Wn 751) z wyjatkiem dotyczacych nalezno$ci finansowanych z funduszy
tworzonych na podstawie ustaw, ktére obciazaja te fundusze.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub nieSciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce ich wartosé.
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Inwentaryzacje naleznosci nalezy przeprowadzié w kwartale koriczacym rok obrotowy i zakonczy¢ do
15 dnia nastgpnego roku obrotowego zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 26 ust. 1 pkt21i3-
ustawy o rachunkowosci.

Naleznosci inwentaryzuje si¢ droga otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen
zgodnosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw z wyjatkiem
nalezno$ci:

— spornych i watpliwych,

~ od 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— z tytuléw publicznoprawnych,

— ktérych uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe,

bo te inwentaryzuje sie tak samo jak wszystkie zobowiazania, drogg poréwnania danych wynikajacych
z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich realnej wartosci.

Wezwanie do pisemnego potwierdzenia salda nalezy do obowiazkéw tylko wierzyciela. Przy ustalaniu
sald rozrachunkéw z kontrahentami nalezy uwzglednié postanowienia Kodeksu cywilnego.

Mozna odstapi¢ od uzgadniania drobnych sald naleznosci, zgodnie z zasads istotnosci (art. 8 ust. 1
ustawy o rachunkowosci), ktéra dopuszcza stosowanie uproszczen, jesli nie spowoduja one
znaczacych znieksztalceft wartosci majatku lub wyniku dziatalnosci. Decyzje o takim odstapieniu
podejmuje kierownik jednostki.

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne (rdznice migdzy stanem wynikajacym z ksiag a stanem
potwierdzonym przez kontrahentéw lub stanem wynikajacym z dokumentéw) nalezy ujaé i rozliczyé
w ksiegach roku obrotowego, ktérego dotyczyta inwentaryzacja rozrachunkéw (art. 27 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci).

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu drugiego powinna byé prowadzona wedlug zasad ustalonych
w art. 16 i 17 ,,ustawy o rachunkowosci” w spos6b umozliwiajacy wyodrebnienie poszczegdblnych
grup rozrachunkéw, rozliczeni i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznoéci, rozliczen, roszczef spornych i zobowiazan z podzialem wedhig kontrahentéw.

Ponadto w ewidencji szczegélowej nalezy uwzglednia¢ podziatki klasyfikacji budzetowej oraz
potrzeby grupowania danych o stanie rozrachunkéw finansowanych z poszczegéinych zrédel, a takze
wedlug tytuléw ich powstania okre§lonych we wzorze bilansu ustalonym dla jednostek
(z réwnoczesnym podzialem na dlugo- i krétkoterminowe), a takze wymogi innych sprawozdan
finansowych) oraz rozliczeri podatkowych i innych publicznoprawnych.

Konto 201 —,, Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug dziatalnosci podstawowej
i inwestycyjnej. )

Rozrachunki z dostawcami ewidencjonowane na tym koncie powstaja w wyniku fakturowania
wykonanych na rzecz jednostek dostaw, robét i ustug lub zaliczek na przyszte ushuigi, a takze
wynikajacych z otrzymanych rachunkéw, bez wzgledu na zrédio ich finansowania, z wyjatkiem
dotyczacych dziatalnosci inwestycyijnej, ktére ujmuje si¢ na koncie 240.
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W razie nieotrzymania zaptaty od odbiorcéw w umownym terminie, nalezne odsetki za zwloke nalicza
si¢ na koniec kazdego kwartatu i ksieguje na koncie rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami
w korespondencji z kontem 750.

Natomiast odsetki za zwloke¢ w zaplacie zobowigzan z tytulu dostaw, z ktérych wierzyciel nie
zrezygnowal, ksigguje si¢ odpowiednio Wn 751, 851, Ma 201.

Naleznosci dotyczace dzialalnosci operacyjnej z tytutu kar umownych i odszkodowan ujmuje sie na
koncie 201 w korespondencji z kontem 760, za$ dzialalnosci finansowanej ze $rodkéw funduszy
celowych lub ZFSS z kontem wiasciwego funduszu, natomiast zobowiazania z tych tytuléw
w korespondencji z kontem 761.

Konto 201 obciaza si¢ przede wszystkim z tytutu:
- splaty zobowiazan wobec dostawcéw,

- zwrotu dostaw w zwiazku z uznanymi przez dostawcéw reklamacjami (na podstawie faktur
korygujacych),

- naleznych od odbiorcéw odsetek za zwloke w zaplacie,

- naleznych kar i odszkodowan zwiazanych z dostawami,

- zmniejszenia zobowigzania wobec dostawcow na podstawie otrzymanych faktur korygujacych,
- odpiséw przedawnionych zobowigzaf.

Konto 201 uznaje si¢ w szczegdlnosci z tytutu:

- zobowigzan za dostawy i ushlugi wynikajacych z otrzymanych faktur lub rachunkéw
(z wyjatkiem dotyczacych inwestycji, ktére ujmuje si¢ na koncie 240),

- naliczonych odsetek umownych za nieterminowa zaplate zobowiazan oraz kar umownych lub
odszkodowan naleznych dostawcy,

- otrzymanych zaliczek od odbiorcéw samorzadowych zaktadéw budzetowych,
- wplat naleznosci za zrealizowane dostawy i ustugi oraz zaliczek od odbiorcéw,
- umorzenia lub odpisania naleznosci od odbiorcéw.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 prowadzona jest wg poszczegélnych kontrahentow
uwzgledniajac podziatki klasyfikacji budzetowe;.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowiazan.

Typowe zapisy konta 201

Strona Wn konta 201 Konto przeciwstawne
1. Naleznosci od odbiorcédw z tytutu odsetek za zwloke w zaplacie 750
2. Zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi 101,130, 135,139

3. Odpisanie zobowiazan (przedawnionych, umorzonych lub drobnych)
-z dzialalnosci podstawowej

a. z tytutu odsetek 750
b.  zpozostatych tytutéw 760
-z funduszy specjalnych 851
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- dzialalnosci inwestycyjnej 080
4. Rownowarto$¢ potraconej przy zaplacie zobowiazar kaucji gwarancyjnych,
ktorych réwnowarto$¢ przelewana jest na rachunek pomocniczy sum 240

depozytowych

5. Wartosci niedoboréw i szkéd w dostawach, za ktére odpowiada dostawca oraz
inne tytuly zmniejszenia zobowiazania wobec dostawcéw (np. uznanie prze
dostawce reklamacji)

080, 310, 401, 851

6. Wartos¢ niedoboréw i szkéd w zapasach materiatéw znajdujacych sie 310, 401,
w obcym magazynie lub obcym przerobie w cenie zakupu Jub nabycia

1. Zaakceptowane przez diuznikéw naleznosci od dostawcéw z tytutu Kar 760
i odszkodowar umownych zwiazanych z dostawcami

8. Naliczone naleznosci od dostawcéw z tytutu wymagalnych odsetek za zwloke 750

w zaplacie

Strona Ma konta 201

Konto przeciwstawne

1. Zobowiazania wynikajaca z faktury VAT lub rachunku z tytutu dostaw, robét
i ustug:
- warto$¢ w cenie zakupu i niepodlegajacy odliczeniu VAT dotyczace:
- dzialalnosci eksploatacyjnej

013, 310, 401-405, 409

- suma na zlecenia 240
- dziafalnosci finansowanej z ZFSS 013, 310, 851
- warto$¢ naliczonego w fakturze VAT podlegajacego odliczeniu 225
5. Zobowiazania wobec dostawcow z tytutu odsetek i kar umownych:
a. dziatalnosci eksploatacyjne;j
- Kkary, 761
- odsetki za zwloke 751
b. dziatalnosci inwestycyjnej 080
c. dziatalnosci finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia 851
3. Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub drobnych:
a. zdzialalno$ci podstawowe;j 761
b. zfunduszy specjalnych 851
c. _dzialalno$ci inwestycyjnej 080

4. Wplaty nalezno$ci do kasy lub na rachunki bankowe

101, 130, 135

Konto 221 — ,, Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki budzetowej z tytutu dochodéw budzetowych,
ktérych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy. Na koncie 221 ujmuje sie naleznosci

i wplaty z tytulu podatkéw i opfat.

Na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢ przypisane naleznosci z tytulu wymagalnych w danym roku
dochodéw budzetowych i zwrot nadptat z tytutu dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych

do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ksigguje si¢ wptaty naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych, odpisy
(zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci oraz przeniesienie naleznosci krétkoterminowych

do dlugoterminowych na konto 226.
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Wykaz tytuléw, z ktdrych wplywy zaliczone sa do dochodéw publicznych, podany jest w art. 5 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, a ponadto dla samorzad6w terytorialnych
okreslony zostal w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (tj: Dz. U. 22010 r. Nr 80, poz. 526 z p6zn. zm.).

W ewidencji szczegétowej do konta 221 wyodrebnia si¢ rozrachunki z poszczeg6lnymi dhuznikami ze
wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw.

Dochody zwiazane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
gminie Mragowo, nalezne budzetowi panstwa, nie sa zaliczane do dochodéw budzetowych Gminy
Mragowo. Przypis naleznosci z tytutu tych dochodéw nie powinien by¢ ksiggowany w korespondencii
z kontem 750 lub 760, lecz z kontem 225 jako zobowiazanie wobec innego budzetu.

Natomiast warto$¢ potracana z dochodéw wykonanych nalezne Gminie Mragowo na mocy odrebnych
przepiséw stanowia dochdd i przychdd Urzedu Gminy Mragowo Wn 130, Ma 750.

Dochodzenia naleznosci budzetowych odbywa si¢ w trybie egzekucji administracyjnej okreslone

w ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tj.: Dz. U.
z 2005 1. Nr 229, poz. 1954 z pézn. zm.). Odsetki za zwloke w zaplacie od naleznosci budzetowych,
zgodnie z postanowieniami § 7 ust. 8 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 lipca 2006 r.
w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych, ujmuje
si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Od zaleglosci podatkowych, zgodnie z art. 53 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa, nalicza si¢ odsetki za zwioke, z zastrzezeniem przypadkéw okre$lonych w art. 54, ktéry
w § 1 pkt 5 stanowi, ze odsetki za zwloke nie nalicza si¢, gdy ich wysoko$¢ nie przekracza
trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez operatora wyznaczonego w my$l Prawa
pocztowego za traktowanie przesylki listowej jako przesylki poleconej. Obowiazki operatora
wyznaczonego od 1 stycznia 2013 r. do konca 2016 r. petni Poczta Polska S.A. Optata dodatkowa za
traktowanie przesylki jako poleconej jest ustalana zgodnie z cennikiem powszechnych ushug
pocztowych w obrocie krajowym Poczty Polskiej S.A., obowiazujacym od 1 stycznia 2013 r., i
wynosi 2,20 zt. A zatem kwota okreslona w art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej wynosi 6,60 zt.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn bedace suma poszczegdlnych naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace suma poszczegdlnych zobowigzah jednostek
budzetowych z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

W bilansie wykazuje si¢ nalezno$ci pomniejszone o odpisy aktualizujace te nalezno$ci, dokonywane
na koniec roku zgodnie z art. 35b ustawy. Odpisy te ujmowane na koncie 229 zalicza si¢ odpowiednio
do pozostalych kosztéw operacyjnych (konto 761) lub do kosztéw finansowych (konto 751). Tak
samo zalicza si¢ naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne, od ktérych nie dokonano
odpiséw aktualizujacych ich warto$¢ lub dokonano w niepetnej wysokosci.

Typowe zapisy konta 221
Strona Wn konta 221 Konto przeciwstawne
1. Naleznosci jednostki:
a. za sprzedane $r. trwale, wartosci niematerialne i prawne, materialy 760
b. ztytulu podatkéw i optat administracyjnych 720
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c. ztytutu odsetek za zwloke w zaplacie 750
d. ztytulu kar i grzywien 760
2. Naleznosci z tytutu dochodéw budzetu paristwa zwiazanych z realizacja zadan 225
zleconych (objete sprawozdaniem Rb 2727)
3. Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do 130
zwrotu i nadplat praz wyptat oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplat
4. Przeniesienie naleznoéci dhugoterminowych do krétkoterminowych (w 226
wysokosci raty naleznej za dany rok budzetowy*)
5. Przypisanie do zwrotu w latach nastepnych dotacji uprzednio rozliczonej w 750
organie dotujacym
6. Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim roku 224

Strona Ma konta 221

Konto przeciwstawne

1. Wptata naleznosci z tytuhi przypisanych dochodéw budzetowych:
a. do kasy
b. narachunek bankowy
c. czekiem rozrachunkowym

101
130
140

2. Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci, naleznoéci
dotyczacych dochodéw budzetowych

700, 720, 750, 760

3. Odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych 751,761

4. Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytuhi nieterminowego 751
zwrotu nadplat podatku

5. Zaplata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz 310
gminy

6. Przeniesienie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na naleznoéci 226

dhugoterminowe

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodéw budzetowych. Na stronie Wn
ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 130 przelewy uprzednio zrealizowanych przez jednostke
dochodéw budzetowych, ktére przekazuje sie na rachunek biezacy samorzadu terytorialnego. Na
stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw
budzetowych na konto 800 — na podstawie sprawozdania budzetowego o dochodach Rb-27S za dany

rok.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych,

ale jeszcze nie przelanych na rachunek budzetu samorzadu terytorialnego.

Typowe zapisy konta 222

Strona Wn konta 222

Konto przeciwstawne

1. Przelew pobranych przez jednostke dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu Gminy Mragowo

130

Strona Ma konta 222

Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania budzetowego sumy
zrealizowanych dochodéw budzetowych za dany rok

800
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Konto 223 —,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia Urzgdu Gminy Mragowo ze $rodkéw otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych przewidywanych w planie finansowym.

Na koncie Wn konta 223 ujmuje sie:

- przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania R-28S zrealizowanych w ciagu roku wydatkéw
budzetowych Urzedu Gminy Mragowo na konto 800 — Fundusz jednostki,

- zwrot na rachunek Gminy Mragowo niewykorzystanych do kofica roku $rodkéw otrzymanych na
wydatki budzetowe.

Na stronie Ma konta 223 ksigguje si¢ okresowe wplywy Srodkéw budzetowych otrzymanych od
Gminy Mragowo na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 222 moze na koniec roku wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych,
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica minionego roku.

Typowe zapisy konta 223

Strona Wn konta 223 Konto przeciwstawne

1. Roczne przeniesienie na podstawie sprawozdania Rb 28S zrealizowanych w 800
ciagu roku wydatkow budzetowych Urzedu Gminy Mragowo.

2. Zwrot na rachunek Gminy Mragowo niewykorzystanych do konca roku 130
$rodkéw otrzymanych na wydatki budzetowe.

Strona Ma konta 223 Konto przeciwstawne

1. Wplyw srodkéw budzetowych otrzymanych od Gminy Mragowo 130
przeznaczonych na pokrycie wlasnych wydatkéw budzetowych

Konto 224 — ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich,,
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji z budzetu Gminy Mragowo. Dotacje
udzielane sa na realizacj¢ réznych zadah wilasnych gminy i moga dotyczy¢ sektora finanséw
publicznych jak i innych podmiotdw, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace
i posredniczace ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich.
Po stronie Wn konta 224 ksigguje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy.

Po stronie Ma konta 224 ksigguje si¢ warto§¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane
i rozliczone z obowiazujacymi przepisami lub zwréconych w roku ich przekazania.

Ewidencja szczegbtowa na kazdego kontrahenta prowadzona do konta 224 umozliwia ustalenie
wartosci dotacji przekazanych poszczeg6lnym jednostkom.

Konto 224 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych
dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Przypisane do zwrotu dotacje w roku nastgpnym zaliczane sa przez organ dotujacy do dochodéw
budzetowych i wobec tego naleznosci z tego tytulu ewidencjonuje si¢ na koncie 221.

Rozliczenie dotacji przeznaczonej na:
1. utrzymani dzieci gminnych w przedszkolach i szkotach na terenie innych gmin,

2. utrzymanie Biblioteki Gminne;j z siedziba w Kosewie,

55




3. utrzymanie Mragowskiego Centrum Informacji Turystycznej w Mragowie,

4. funkcjonowanie osrodka przetwarzania danych przy Samorzadzie Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego,

nastepuje réwnoczesnie z jej przekazaniem na rachunek bankowy.

Typowe zapisy konta 224

Strona Wn konta 224 Konto przeciwstawne
1.Przelewy z tytutu udzielonych dotacji budzetowych 130

Strona Ma konta 224 Konto przeciwstawne
1.Rozliczenie udzielonej dotacji 810
2.Zwrot dotacji w roku jej przekazania. 130

Konto 225 — ,, Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami panstwa.

Konto to stuzy do rozrachunkéw z urzgdami skarbowymi z tytutu podatku VAT, podatku od oséb
fizycznych.

Po stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ odprowadzenie naliczonego podatku VAT i podatku od oséb
fizycznych, natomiast po stronie Ma konta 225 ksieguje si¢ w zobowiazania od tych podatkéw.
Ewidencje szczegétowa do konta prowadzi si¢ odrgbnie do kazdego tytulu rozliczef wg klasyfikacji
budzetowe;j.

Typowe zapisy konta 225
Strona Wn konta 225 Konto przeciwstawne
1. Przelewy z tytutu zobowigzan finansowanych ze $rodkéw:
a. budzetowych 130
b. funduszy specjalnych 135
c. sum na zlecenie 139

2. Naleznosci z tytutu nadplat pracownikéw w podatku dochodowym od oséb 231, 403, 851
fizycznych

Strona Ma konta 225 Konto przeciwstawne
1. Naliczone zobowigzania podatkowe 080, 403, 851
2. Naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od 0séb fizycznych 231
3. Wplywy naleznosci z tytulu rozrachunkéw z budzetem 130, 135
4. Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwloki w zaplacie zobowiazan 080, 751, 851

Konto 226 — ,, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem, tj: naleznosci z tytutu sprzedazy mienia komunalnego.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1. dlugoterminowe naleznosci ewidencjonowane w korespondencji z kontem 840,

2. przeniesienie naleznosci krétkoterminowych z konta 221 na dtugoterminowe.
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Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych na

krétkoterminowe.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug dtuznikéw, od ktérych te naleznosci przystuguja.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wykazuje warto$¢ dlugoterminowych naleznosci

z tytulu dochodéw budzetowych.

Typowe zapisy konta 226

Strona Wn konta 226

Konto przeciwstawne

1. Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych latach 840
2. Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych 221

Strona Ma konta 226 Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie wymagalnych w danym roku naleznosci do krétkoterminowych 221

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publiczno — prawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z innych tytutéw niz wynikajace
z ustawy — Ordynacja podatkowa (np. ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, Fundusz

Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych).

Po stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splatg i zmniejszenie zobowiazan, a po stronie Ma

ksigguje si¢ zobowiazania i zmniejszenia naleznosci.

Do konta 229 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng zapewniajaca mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan z tytulu rozrachunkéw z poszczegdlnymi instytucjami z jednoczesnym

wskazaniem tytulow i podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowiazan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Typowe zapisy konta 229
Strona Wn konta 229 Konto przeciwstawne
1. Przelewy sktadek do ZUS 130, 135
2. Wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach 231
wynagrodzen
3. Wyplaty $wiadczenn ZUS nieobjetych lista wynagrodzen 101, 130, 135
4. Odpisanie zobowiazan przedawnionych 760, 851

Strona Ma konta 229

Konto przeciwstawne

1.Naliczone sktadki ZUS placone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych, Fundusz Pracy, PFRON:

a. dziatalnosci podstawowej 405
b. zfunduszy specjalnych 851
c. pokrywane z sum na zlecenie 240
2.Sktadki na Fundusz Ubezpieczeri Spotecznych ptacone przez pracownika, ktére
sq potracane na liScie wynagrodzen 231
3. Otrzymane przelewy z ZUS z tytulu zwrotu przewyzki wyplaconych 130, 135
swiadczen ponad sktadki na FUS i FP oraz zwrotu nadptaty sktadek
4. Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych 761, 851
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Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyplat pienigznych i swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen wynikajacych ze
stosunku pracy, umowy agencyjno — prowizyjnej, umowy zlecenia, o dzieto oraz z tytutu wyptat
pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen.

Na koncie 231 ksigguje si¢ wszystkie wynagrodzenia i zaliczane do nich $wiadczenia w naturze

nalezne za dany okres sprawozdawczy oraz wyplaty z tych tytutéw bez wzgledu na to, z jakich
srodkéw sa finansowane.

Do wynagrodzen danego okresu sprawozdawczego zalicza sie wynagrodzenia za czas przepracowany
lub za prace wykonana w danym okresie oraz nalezne dodatkowe wynagrodzenie roczne, a takze
wyplacone nagrody jak réwniez zasitki chorobowe pokrywane przez zaklad pracy.

Po stronie Wn konta 231 prowadzi sie ewidencje:
a. wyplat wynagrodzen,
b. potracefi obcigzajacych pracownika dokonanych z naliczonych w liscie wynagrodzer,
c. wyplaty zasitkéw ZUS naliczanych na liscie wynagrodzen,
obciazenia z tytulu nadptaty wynagrodzen,
e. odpisanie zobowiazan przedawnionych.
Po stronie Ma konta 231 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
a. naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,
b. naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,
c. ujete w listach plac ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,
d. przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu niestusznie pobranych wynagrodzes.

Do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegétowa na imiennych kartach wynagrodzen
poszczegdlnych pracownikow.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow np.
z tytutu wyptaconych zaliczek na wynagrodzenia, nadptaconych wynagrodzen, saldo Ma oznacza stan
zobowigzan z tytulu naliczonych, a nie wyplaconych wynagrodzes.

Typowe zapisy konta 231

Strona Wn konta 231 Konto przeciwstawne

1. Wyplata wynagrodzen, zasitkéw chorobowych oraz nagréd ujetych na listach
plac:

a. gotéwka z kasy 101

b. przelewem na konta osobiste pracownikéw 130, 135,139
2. Potracenia dokonane na liscie ptac z tytutu:

a. skladek na dobrowolne ubezpieczenie grupowe 240

b. podatku dochodowego od 0séb fizycznych _ 225

c. skladek na Fundusz Ubezpieczefi Spolecznych placonych przez 229

pracownikéw z wlasnych srodkow

d. skladek i zwrotu pozyczek od pracowniczej kasy zapomogowo- 240
pozyczkowej lub pozyczki mieszkaniowej z zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych

. . - . 234
e. nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw

851

f. oplat za §wiadczenia dziatalnosci socjalnej (nieprzypisanych)
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5. Przekazanie $wiadczenia rzeczowego, zaliczane do wynagrodzefi:
a. zzakupu, 201
b. z zapasu materialow, 310
5. Odpisanie przedawnionych zobowiazan z tytutu wynagrodzen dotyczacych:
a. dzialalnosci operacyjnej 760
b. ZFSS 851
5. Obciazenie z tytutu nadplaty wynagrodzen:
a. dzialalnosci operacyjnej 404
b. ZFSS 851

Strona Ma konta 231

Konto przeciwstawne

. Naliczone w liscie ptac wynagrodzenie brutto

a. koszty dziatalno$ci operacyjne;j 404
b. koszty inwestycji 080
¢. straty nadzwyczajnej dziatalnosci operacyjnej 771
d. ZFSS 851
2. Naliczone zasitki, ktére pokrywa ZUS, wyplacone na podstawie listy 229
wynagrodzen
3. Naliczenie kosztéw z tytulu $wiadczen rzeczowych naleznych pracownikom:
a. koszty dziatalnosci operacyjne;j 404
b. ZFSS 851
4. Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych
a. koszty dziatalnosci operacyjnej 761
b. ZFSS 851
5. Przeksiggowanie roszczen spornych ze $rodkéw otrzymanych do wyplaty od 240
innych jednostek
6. Warto$¢ naleznego pracownikowi umundurowania 401

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytuléw niz
wynagrodzenia np. pobrane do rozliczenia zaliczki oraz z tytulu udzielonych pozyczek
z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, a takze naleznosci od pracownikéw z tytulu

n

iedobordéw 1 szkéd.

Do konta 234 prowadzona jest imienna ewidencja analityczna z tytulu udzielonych pozyczek z PKZP,
ZFSS i innych rozliczen z pracownikami.

Na stronie Wn konta 234 ksigguje si¢ w szczeg6lnosci:

a. wyplacone pracownikowi zaliczki i sumy do rozliczenia na pokrycie kosztéw,

o oo o

zaplacone zobowiazania wobec pracownika,

zwroty wydatkéw dokonanych ze srodkéw jednostki na rzecz pracownika,
naleznosci od pracownikéw z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,
naleznosci z tytutu niedobordéw i szkdd oraz kar obciazajacych pracownika,

f. odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytutu przedawnienia.

Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

a. wplaty naleznosci od pracownikéw,

b. uznanie z tytutu wydatkéw pokrytych przez pracownikéw w imieniu jednostki,
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c. poniesione koszty lub nabyte zapasy stanowigce rozliczenie zaliczek wyplaconych

pracownikowi,
d. wplaty z tytulu zwrotu zaliczek i pozyczek,
sporne roszczenia skierowane na droge sadowa,

f.  odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych, lub z ktérych dochodzenia

zrezygnowano ze wzgledu na nieistotng warto$¢.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sume sald naleznosci, a saldo Ma
wykazuje sumg zobowiazan wynikajacych z kont imiennych poszczegélnych pracownikow.

Typowe zapisy konta 234

Strona Wn konta 234

Konto przeciwstawne

1. Wyplata zaliczek i sptata zobowiazan;
a. gotowka
b. z rachunkéw bankowych

101
130, 135, 139

2. Nalezno$ci z tytutu:

a. pozyczek z ZFSS 101, 135
b. odsetek od pozyczek mieszkaniowych 851
c. Swiadczen odplatnych dziatalnosci zaktadowego funduszu $wiadczen 851
socjalnych
d. sprzedazy wyrobéw gotowych, towaréw i skladnikéw majatkowych
dziatalnosci operacyjnej: 700, 730, 760
- przychdd ze sprzedazy 295
- nalezny VAT naliczony w fakturze
3. Naleznodci z tytulu niedobordw i szkod 240
4..Odpisanie zobowiazan przedawnionych:
- dzialalnosci eksploatacyjnej 760
- ZFSS 851
5. Naleznosci z tytuhu roszezen spornych zasadzonych na rzecz jednostki:
- roszczenie podstawowe 240
- zasadzone nalezno$ci dodatkowe
- z tytutu kosztéw postgpowania sadowego 760
- Z tytuhu odsetek 750

Strona Ma konta 234

Konto przeciwstawne

1. Pokryte przez pracownika z pobrane;j zaliczki:
- koszty:

a. inwestycji 080
b. dzialalnosci operacyjnej 401-409
c. ZFSS 851
d. dziatalnosci finansowanej przez inne jednostki (sum na zlecenie) 240
- materialy przyjete do magazynu 310
2. Wplata sum niewykorzystanych zaliczek oraz naleznosci od pracownikéw:
a. do kasy 101
b. na rachunki bankowe 130, 135
3. Naleznosci od pracownikéw potracone na liScie wynagrodzen 231
4. Skierowanie roszczen sadu 240
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5. Zobowiazania z tytutlu ekwiwalentéw:
- dziatalnosci operacyjnej 401
- inwestycji 080
- ZFSS 851
6. Odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej wartosci:
- dziatalno$ci operacyjnej 761
- ZFSS 851

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ naleznosci i roszczenia oraz zobowiazania nie ujete ewidencja na
kontach 201, 225, 231, 234, a w szczegdlnosci:

rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

a
b. rozliczenia niedoboréw i szkdd oraz nadwyzek,

e

rozrachunki wewnatrzzakladowe,

a

pozostate potracenia w liscie ptac np. dobrowolne ubezpieczenie na zycie,

e. rozrachunki z tytulu depozytéw (np. kaucje, wadia, zabezpieczenie nalezytego
wykonywania uméw) oraz sum otrzymanych w zwiazku z postepowaniem sadowym lub
administracyjnym

f.  mylne obciazenia i uznania rachunkéw bankowych,

g. roszczenia sporne.

Ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wg jednostek i 0s6b z uwzglednieniem tytutéw poszczegdlnych
rozrachunkéw, z ktérymi sa powiazane z jednoczesnym wskazaniem podzialek klasyfikacji
budzetowej.

Na koncie 240 mogg wystgpowaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczef,
a saldo Ma stan zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Typowe zapisy konta 240
Strona Wn konta 240 Konto przeciwstawne

1. Faktury, rachunki za ustugi dotyczace sum depozytowych 201, 234
2. Wynagrodzenie obcigzajace sumy na zlecenie 231
2. Dieta Przewodniczacego Rady Gminy 130
3. Zwrot wadiéw i sum zabezpieczenia 101, 130, 139
4. Ujawnione niedobory i szkody:

a. podstawowych $rodk6w trwatych 011

b. pozostalych srodkéw trwatych 013

c. gotowki 101

d. materialéw w magazynie 310

e. papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienigznych 140

f.  zwiazane z inwestycjami 080

g. _obce sktadniki majatkowe 201,240
5. Kompensata nadwyzek z niedoborami 240
6. Niestuszne obciazenia i korekty pomytkowych uznai bankowych 130, 135, 139

7.0dpisanie zobowigzan przedawnionych dotyczace dziatalnosci:
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a. operacyjnej

761

b. inwestycyjnej 080
c. ZFSS 851
8. Udzielone pozyczki mieszkaniowe z ZFSS osobom niebedacym pracownikami 101, 135
(emeryci, rencisci)
9. Naliczenie wymaganych odsetek od udzielonych pozyczek z ZF$S 851
10. Wyptacone inwestorom zastgpczym srodki na finansowanie zleconej im 130
inwestycji, ktora sami rozliczaja
11. Sktadki FUS i FP naliczone od wynagrodzen wyptaconych z sum na zlecenie 229
12. Zmniejszenie kosztéw z tytulu nadwyzek uznanych za korygujace zuzycie 401
materialéw
13. Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych 760
14. Rozliczenie nadwyzek $rodkéw trwatych oraz inwestycii 800
15. Nadwyzki $rodkéw obrotowych zaliczane do pozostalych przychodéw 760
operacyjnych
16. Wyksiegowanie nadwyzek pozornych 011,101,310,
17. Roszczenia sporne:
- z tytutu dostaw i sprzedazy, 201
- z tytulu naleznosci od pracownikéw 231,234
18. Zasadzone naleznosci z tytutu:
- odsetek 750
- kosztéw postepowania 760
19. Wyplaty z kasy dotyczace sum na zlecenie i depozytéw 101
20. Naleznosci z tytulu pewnych odszkodowan przyznanych przez 760, 840
ubezpieczyciela
21 Nalezna od sp6tki dywidenda 750

Strona Ma konta 240 Konto przeciwstawne
1. Otrzymane sumy na zlecenie oraz wplaty sum depozytowych:
a. do kasy 101
b. na rachunek bankowy 139
3. Umorzenie nalezno$ci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych lub
nieistotnych obciazajace:
- pozostale koszty operacyjne 761
- ZFSS 851
3. Zobowigzania z tytutu potracen dokonanych na listach ptac 231
4. Wplywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS 101, 135
5.Ujawni one nadwyzki:
- gotowki w kasie 101
- materiatow 310
- srodkéw trwatych umarzanych stopniowo, 011
- pozostatych srodkéw trwatych 013
- inwestycji 080
6. Wplyw naleznej dywidendy 130
7. Wyplaty naleznej diety Przewodniczacemu Rady Gminy 409
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8. Naliczonych odsetek za zwloke w zaplacie zobowiazaf dotyczacych
inwestycji:

- przed rozliczeniem inwestycji 080
- po rozliczeniu inwestycji 751
9. Rozliczenie niedoboréw i szkéd srodkéw obrotowych w wyniku:
- kompensaty z nadwyzkami 240
- uznania za straty 771,851
- uznania za pozostate koszty operacyjne 761
- uznania za zwiekszenie kosztéw dziatalnosci 080,401,851
- uznania za zmniejszenie funduszy jednostki 800
- obcigzenie os6b i jednostek odpowiedzialnych, jesli wyrazity na to zgode 234,240
- wniesienie roszczenf do sadu 240

10.Niestuszne uznanie i korekty mylnych obcigzen bankowych

130, 135,139

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 shizy do ewidencji odpiséw aktualizujacych warto$é naleznoéci watpliwych. Odpisy
aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych wymienionych w art. 35 ust. 1

ustawy o rachunkowosci.

Naleznosci watpliwe to takie , co do ktérych jest prawdopodobne, Ze nie zostana zaptacone w terminie

i w pelnej wysokosci, a przedwczesne byloby uznanie ich za niesciagalne.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizacyjnych naleznosci a na

stronie Ma naliczone odpisy i ich zwigkszenia.

Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizacyjnych naleznosci.

Typowe zapisy konta 290

Strona Wn konta 290

Konto przeciwstawne

1. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z zaptata:
a. naleznosci dotyczacych:

a. dzialalno$ci eksploatacyjnej 760
b. operacji finansowych 750
c. funduszy specjalnego przeznaczenia 851
2. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z umorzeniem oraz z 201,221,234,240
odpisaniem naleznosci przedawnionych lub niesciagalnych
3. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w zwiazku z ustaniem 750,760

przyczyn dokonania tego odpisu.

Strona Ma konta 290

Konto przeciwstawne

1. Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci:
a) jednostek budzetowych:

a. zwiazanych z dzialalno$cig eksploatacyjna, 761

b. zwiazanych z operacjami finansowymi. 751

b) funduszy specjalnego przeznaczenia. 851

2. Przewyzka roszczen z tytutu niedoboru ponad warto$é bilansowa brakujacych 240

sktadnikéw

3. Przypis zasadzonych naleznosci z tytutu kosztéw postepowania i odsetek

201. 221, 234, 240
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ZESPOL 3 - MATERIALY I TOWARY

Konto Zespolu 3 przeznaczone jest do ewidencji materialéw. Zakupy materiatéw ujmowane sg
w ksiggach rachunkowych wg rzeczywistych cen zakupu.

Cena jednostkowa zakupionych materialtéw w ewidencji analitycznej (karty ilo$ciowo-wartosciowe)
wykazywana jest w warto$ci brutto. Niewielkie iloéci zakupionych materialéw w chwili zakupu sg
w calosci odpisywane w koszty.

Ewidencja analityczna zakupionych materiatéw w dziatalnosci inwestycyjnej prowadzona jest na
kartach ilosciowo-wartosciowych dla poszczegdlnych zadah inwestycyjnych wg poszczegblnych
asortymentow. Materialy przeznaczone na realizacje zadaf inwestycyjnych przekazywane sg
wykonawcom  robét na  podstawie protokotéw  przekazania materiatéw. Rozliczenie
zaewidencjonowanych materialtéw nastepuje w chwili otrzymania protokolu wbudowania
poszczegdlnych materiatdéw, protokotéw powykonawczych.

W przypadku uszkodzenia, zepsucia lub z innych przyczyn dokonuje sig¢ nowej wyceny szacunkowe;j
1 ujmuje w dalszej ewidencji, a réznice z tytulu obnizenia wartosci zalicza sie do pozostatych kosztow
operacyjnych. Na ostatni dziefi roku budzetowego przeprowadza sie inwentaryzacje paliwa,
materialéw biurowych, materialéw inwestycyjnych zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.

Konto 310 — ,,Materialy"
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw.
Ewidencja analityczna ujmowana jest w cenach jednostkowych brutto wg otrzymanych faktur.
Po stronie Wn konta 310 ewidencjonuje si¢ zapasy materiatéw przewidzianych do zuzycia.
Po stronie Ma konta 310 ksieguje si¢ wszelkie rozchody materiatéw.

Dokumentem stwierdzajacym rozchéd materialéw sa protokoly zuzycia materiatéw ilosci faktycznie
zuzytych (wbudowanych). Inwentaryzacja materialtéw objetych ewidencija ilo$ciowo-warto$ciowg
przeprowadzana jest na koniec kazdego roku budzetowego.

Nie prowadzi si¢ magazynu materialéw biurowych i $rodkéw czystoéci. Biezace zakupy $rodkéw
czystosci sa nabywane w matych ilosciach i bezposrednio po zakupie przekazywane sa do zuzycia za
potwierdzeniem odbioru przez pracownika (sprzataczkg). Natomiast zakup materiatéw biurowych
podlega ewidencji ilo$ciowej. Materialy biurowe na podstawie faktury wpisywane sa do rejestru
wedtug asortymentu i przekazywane pracownikom za pokwitowaniem odbioru.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre wyraza warto$¢ zapaséw materiatléw w magazynie
w cenach ewidencyjnych.

Typowe zapisy konta 310

Strona Wn konta 310 Konto przeciwstawne
1. Przychdd materialéw z zakupu od zewnetrznych dostawcéw 101, 130, 201, 225, 234
2. Nadwyzki zapaséw w magazynie 240
3. Nieodptatne otrzymanie materialéw 760
4. Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku warto$¢ materiatéw, ktore 401,851

byly rozchodowane, a nie zuzyte

Strona Ma konta 310 Konto przeciwstawne

1. Rozch6d materiatéw przeznaczonych na zuzycia:

- z dzialalnosci inwestycyjnej 080
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- z dzialalnosci podstawowej 401
2. Rozchod materiatow z tytutu:
1. sprzedazy 761
2. niedoboréw i szkod 240
3. wydarzen losowych 771
3. Obnizenia wartosci zapas6w na skutek uszkodzenia, uplywu daty przydatnosci 240, 761
itp.
4. Nieodptatne przekazanie 761

ZESPOY. 4 — KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ROZLICZENIE

Konta Zespotu 4 stuza do ewidencji zwigzanych z dziatalnoscia operacyjna:
1. kosztéw prostych w uktadzie rodzajowym (koto 400),
2. kosztéw amortyzacji (konto 401)
3. rozliczenia kosztéw i zmiany stanu produktéw (koto 490).

Ewidencji na kontach Zespotu 4 ujmuje si¢ réwniez koszty finansowe z dochodéw wlasnych
jednostki.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4:

1) kosztéw dotyczacych $rodkéw trwatych w budowie lub nakladéw wchodzacych bezposrednio
w wartos¢ innych aktywow trwatych,

2)  kosztéw dziatalnosci finansowanej z ZFSS,

3)  kosztéw operacji finansowych,

4)  pozostatych kosztéw operacyjnych,

5)  kosztéw zwigzanych z usuwaniem szkéd losowych i innymi stratami nadzwyczajnymi,

6)  kosztéw poniesionych przez jednostke, lecz obciazajacych (zgodnie z umowa lub przepisami)
inne podmioty (np. pokrywanie z sum na zlecenie).

Do kont 400-405 i 409 nalezy prowadzi¢ szczegélowa ewidencje pomocnicza wedlug podziatek

klasyfikacji budzetowej wydatkoéw umozliwiajaca grupowanie kosztébw w przekrojach wymaganych

w planowaniu finansowym oraz pozwalajaca na sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych

i innych okreslonych w odrebnych przepisach, a takze na analiz¢ wykonania planu.

Grupy rodzajowe kosztéw prezentowane wedlug planu kont ,rozporzadzenia” nie pokrywaja sig
z zakresem kosztéw wyodrgbnionych w poszczegdlnych paragrafach wydatkéw. W klasyfikacji
budzetowej obowiazuje wigksza szczegdlowos¢ tytutéw wydatkéw niz grup rodzajowych kosztéw,
ktérym odpowiadajg poszczegdlne konta zespolu 4 i pozycje wyodrebnione w rachunku zyskow i strat
jednostki.

W ponizszej tabeli przedstawiono przyporzadkowania paragraféw klasyfikacji budzetowej wydatkow
do kont kosztéw rodzajowych
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Przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw biezacych do rodzaju kosztéw wyszczegélnionych
w planie kont oraz w rachunku zyskéw i strat

Nazwa konta kosztéw
rodzajowych

Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkéw

400 - Amortyzacja

472 - Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatlow i energii

421 Zakup materiatéw i wyposazenia

422 Zakup srodkéw zywnosci

423 Zakup lekéw, wyrobéw medycznych i produktéw
biobdjczych

424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek

425 Zakup sprzetu i uzbrojenia

426 Zakup energii

474 Zakup materialéw papierniczych do sprzetu drukarskiego

402 — Ushugi obce

427 Zakup ustug remontowych

428 Zakup ushug zdrowotnych

429 Zakup $wiadczen zdrowotnych dla oséb nieobjetych
obowiazkiem ubezpieczenia zdrowotnego

430 Zakup ustug pozostatych

433 Zakup ustug przez jst od innych jst

434 Zakup ustug remontowo-konserwatorskich

435 Zakup ustug dostgpu do sieci Internet

436 Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
swiadczonych w ruchomej publicznej sieci telefonicznej

437 Optaty z tytutu zakupu ushug telekomunikacyjnych
Swiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci
telefonicznej

438 Zakup ushug obejmujacych thumaczenia

439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz
i opinii

440 Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale
i pomieszczenia garazowe

403 — Podatki i oplaty

285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych

443 Rézne oplaty i sktadki

447 Cla

448 Podatek od nieruchomosci

449 Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa
450 Pozostate podatki na rzecz budzetéw jst
451 Optaty na rzecz budzetu panstwa

452 Optaty na rzecz budzetéw jst

454 Skiadki do organizacji migdzynarodowych

404 - Wynagrodzenia

304 Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do
wynagrodzen. (Jesli od tych nagréd odprowadzane sa
skfadki na ubezpieczenia spoteczne i podatek PIT, to beda
one zaliczane do kosztu wynagrodzen. W innym
przypadku do pozostatych kosztéw na koncie 409.)

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw

404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne

409 Honoraria

410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne
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417 Wynagrodzenia bezosobowe

405 — Ubezpieczenia spoleczne i 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
inne $wiadczenia 311 Swiadczenia spoteczne

411 Skladki na ubezpieczenia spoteczne

412 Sktadki na Fundusz Pracy

413 Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

414 Wplaty na PFRON

444 Odpisy na ZFSS

409 — Pozostate koszty rodzajowe | 303 Rozne wydatki na rzecz oséb fizycznych

321 Stypendia i zasitki dla studentéw

324 Stypendia dla uczniéw

325 Stypendia rézne

326 Inne formy pomocy dla uczniéw

441 Podréze stuzbowe krajowe

442 Podréze shuzbowe zagraniczne

443 Rézne opfaty i sktadki

470 Szkolenia pracownikéw niebedacych czlonkami korpusu
stuzby cywilnej

oraz koszty objete pozostatymi paragrafami niewymienionymi

przy kontach 400—405.

Przy ksiggowaniu zmniejszen uprzednio ujetych kosztow nie obowigzuje zasada ,,czystosci obrotow”,
co oznacza, ze ksieguje si¢ je na kontach 400—405 i 409 po stronie Ma.

Konta 400405 i 409 moga wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza poniesione
od poczatku roku koszty dziatalnosci operacyjnej.

W koficu roku obrotowego salda kont 400-405 i 409 przenosi sie na konto 860.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie
011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe i amortyzacja
naliczane s stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

Jednostka budzetowa, jako zwolniona z podatku dochodowego od oséb prawych moze umarzaé
i amortyzowa¢ $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawe jednorazowo za okres calego roku.

Na stronie Wn konta 400 ksigguje si¢ naliczone odpisy amortyzacji, a na stronie Ma ewentualne
korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesione w koncu roku saldo kota na wynik
finansowy.

W ciagu roku konto 400 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wysokos$é kosztéw amortyzacji
naliczonej w ciagu danego roku. W koricu roku saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860.

Typowe zapisy konta 400

Strona Wn konta 400 Konto przeciwstawne
1. Naliczona amortyzacja 071

Strona Ma konta 400 Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji 860
2. Zmniejszenia z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztéw amortyzaciji 071
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Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw: zuzycia materiatéw i Wyposazenia oraz energii ponoszonych
w podstawowej dziatalnosci operacyjnej, a takze w dziatalnodci pomocniczej i ogdlnego zarzadu
Jjednostki.

Nie ujmuje si¢ na koncie ,,401 — Zuzycie materiatéw i energii” w dziatalnosci inwestycyjnej oraz
w dziatalnosci finansowanej z ZFSS
Koszt zuzycia materiatéw ustala si¢ w cenie zakupu, nabycia, za$ energii w cenie zakupu.

Podatek VAT nie podlega odliczeniu od naleznego, wowczas o jego wartosé zwieksza si¢ ceng zakupu
materialéw energii, wigc ostatecznie powicksza si¢ koszt zuzycia.

Na tym koncie ujmuje sie takze réwnowarto$é umorzenia rzeczy o wartosci nizszej niz 100 zt oraz
o krétkim okresie uzytkowania np.: umywalki, termy, gasnice, narzgdzia samochodowe, przedmioty
stuzace do wykonywania drobnych napraw i remontéw, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci
poczatkowej w miesigcu wydania do uzywania (Wn 401 Ma 072).

W szczegblnosci na stronie Wn konta 401 ujmuje sie zuzycie:

1)  materialéw wydanych do dziatalnosci podstawowej, ogdlnej i pomocniczej, w tym takze
artykutéw spozywczych i odpadkéw,

2)  wyposazenia,

3)  opakowaf,

4)  paliwa,

5)  czgsci zapasowych maszyn i urzadzen,

6)  energii.

Po stronie Wn tego konta ksieguje sie takze niedobory i szkody materiatéw powstate w wyniku

biednych pomiar6w zuzycia i ubytkéw naturalnych mieszczacych si¢ w granicach norm.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zmniejszenie poniesionych kosztéw zuzycia
materialéw i energii oraz nadwyzki materialtéw mieszczace si¢ w granicach dopuszczalnego bledu
pomiaru.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strong Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zyskéw i strat wartos¢ zuzytych
materialéw i energii ewidencjonowanych na koncie 401 wykazuje si¢ w kosztach dziatalnogci
operacyjnej w poz. B.IL

Typowe zapisy konta 401

Strona Wn konta 401 Konto przeciwstawne

1. Koszty w wartoéci umorzenia wydanych do uzywania pozostalych $rodkéw 072
trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych w cenie nabycia nie wyzszej
niz 3.500 zt

2.Materialy wydane do zuzycia w dziatalnoéci operacyjnej

- bezposrednio z zakupu 101,201,234,
- Z magazynu 310

3. Niedobory i szkody materialéw uznane za niezawinione, zwigkszajace koszty 240

6. Zuzycie energii wedtug faktury
- zaplaconych gotowka 101
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- do rozliczenia bezgotéwkowego ' 201, 234,
Strona Ma konta 401 Konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie kosztéw z tytutu:
— korekty obnizenia w cenie zakupu 201
— zwrotu materialéw do magazynu 310
— sprzedazy materialow 761
2. Nadwyzka materialéw uznanych za zmniejszajaca koszty 240
3. Wartos¢ materiatéw wydanych do zuzycia 310
4. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci operacyjnej

jednostki. Koszty ustug obcych ewidencjonuje si¢ w cenie nabytej ustugi.

Na koncie 402 ujmuje si¢ w szczegolnosci przyjete:

1) ushugi remont6éw, napraw i konserwacji srodkéw trwatych uzywanych przez jednostke,

2)  ushugi spedycyjne, sktadowania, transportowe, takze przewozu pracownikéw, o ile koszty te nie
sq wliczane do kosztéw podrézy stuzbowych lub nie wiaza sie z dzialalnoscia socjalna,

3)  inne ustugi (np. pocztowe, facznosci, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z tytutu
najmu i dzierzawy, z tytuhn leasingu operacyjnego, doradcze, thumaczenia, informatyczne,
telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystosci i wywozu $mieci, ogloszen
w $rodkach masowego przekazu, archiwéw).

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, za$ po stronie Ma ich zmniejszenie wynikajace

z faktur lub rachunkéw korygujacych. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone

Wn 860. Konto nie wykazuje salda na konie roku obrotowego.

W rachunku zyskéw i strat koszty ushig obcych wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci operacyjnej
w poz. B.JIL

Typowe zapisy konta 402
Strona Wn konta 402 Konto przeciwstawne
1. Odebrane ustugi wedtug faktury lub rachunku wykonawcow
- zaplata gotowka 101
- do zaptacenia w formie bezgotdwkowej 201,234,
Strona Ma konta 402 Konto przeciwstawne
1.Zmniejszenie kosztéw z tytutu korekty obnizenia wartosci ushugi 201
2. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze kosztowym, a w szczegdlnosci:
-~ podatku akcyzowego,
—  podatku od nieruchomosci,

- podatku od $rodkéw transportu,
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—  podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

— oplat o charakterze podatkowym (np. oplaty za czynnosci cywilnoprawne, oplaty z tytutu
gospodarczego korzystania ze rodowiska, optaty za ochrone srodowiska i na rzecz PFRON,

—  opfat: Jokalnych, skarbowych, notarialnych, sadowych (niezwiazanych z dochodzeniem roszczen,

zakupem aktywéw trwalych, niezaliczanych do wartoéci niematerialnych i prawnych),
administracyjnych.

Na koncie 403 nie ksigguje si¢ optat ponoszonych w dziatalnosci podstawowej majacych charakter
sankcji, ktére ujmuje si¢ na stronie Wn konta 761, odsetek z tytutu zwloki w zaplacie zobowiazat
ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751 oraz optat sadowych z tytutu dochodzenia naleznogci
spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761.

Nie ujmuje si¢ na nim takze zaliczek pobranych przez platnika z tytulu podatku dochodowego od
wynagrodzenf,, uméw zlecenia i o dzieto (Wn 231 Ma 225).

W ciagu roku podatki i optaty zwigkszajace koszty dziatalnosci podstawowej ujmuje sie na stronie Wn
konta, za$ ich zmniejszenie po stronie Ma.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskéw i strat podatki i oplaty ksiegowane na koncie 403 wykazuje si¢ w kosztach
dzialalnosci operacyjnej w poz. B.IV.

Typowe zapisy konta 403
Strona Wn konta 403 Konto przeciwstawne
1. Podatki i optaty — zaptacone lub naliczone 101,130,225
Strona Ma konta 403 Konto przeciwstawne
1.Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkéw i oplat 201, 225,
2. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 sﬁlZy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen za prace
(pienigznych i w naturze) dla pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odrebnymi przepisami. Na koncie 404 ujmuje si¢ zaréwno wynagrodzenia zaliczane do osobowych,
bezosobowych, jak i do honorariéw.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote wynagrodzen brutto tacznie z warto$cia przystugujacych
$wiadczen w naturze zaliczonych do wynagrodzen (bez potraceni z réznych tytutéw dokonywanych
w listach plac).

Na koncie 404 nie ujmuje sie:

- wynagrodzen niezwiazanych z dzialalnoscia operacyjna jednostki, naliczonych np. w zwiazku
z usuwaniem skutkéw zdarzen nadzwyczajnych (pozaru, powodzi, kradziezy z wtamaniem),
ktére ksigguje si¢ na stronie Wn konta 771, oraz dotyczacych inwestycji ($rodkéw trwatych
w budowie) ksiggowanych na stronie Wn konta 080,

- wyplat ze Srodkéw funduszy celowych oraz swiadczen niezaliczanych do wynagrodzen, ktére
obciazaja konta 405 lub 409,

- wyptat z sum na zlecenie.
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Na stronie Ma konta 404 ksigguje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenia
brutto.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego nie wykazuje ono
salda na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskdéw i strat koszty wynagrodzeni wykazuje si¢ w kosztach dziatalno$ci operacyjnej w
poz. B.V.

Typowe zapisy konta 404

Strona Wn konta 404 Konto przeciwstawne
1. Naliczone wynagrodzenia 231

Strona Ma Kkonta 404 Konto przeciwstawne
1.Zmniejszenie naliczonych wynagrodzen 231
2. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci operacyjnej z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
- koszty ubezpieczefi spotecznych pracownikéw i podopiecznych, obciazajacych jednostke,

- koszty z tytulu réznych s$wiadczen wyptacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do
wynagrodzen lub uposazen,

- zasadzone renty,

- naliczone w cigzar kosztéw odpisy na ZFSS oraz $wiadczenia urlopowe wyplacane
nauczycielom,

- sktadki na Fundusz Pracy oraz PFRON,

- doplaty do biletéw, kwater, wyzywienia, stoléwek i bufetéw pracowniczych,
- koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,

- wydatki zwiazane z bhp i ochrona zdrowia,

- inne $wiadczenia na rzecz pracownikéw oraz innych 0séb uprawnionych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dziefo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz na rzecz
innych oséb uprawnionych.

* Na stronie Ma konta 405 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn 860. Konto nie wykazuje salda
na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskéw i strat koszty ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen wykazuje sie
w kosztach dzialalnosci operacyjnej w poz. B.VL
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Typowe zapisy konta 405

Strona Wn konta 405 Konto przeciwstawne
1. Naliczone ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy, PFRON 229
2. Warto$¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS 130, 240
3. Wydanie materialéw na potrzeby BHP 310
4. Oplaty za udzial w konferencjach, szkoleniach 201, 240, 234
Strona Ma konta 405 Konto przeciwstawne
1.Zmniejszenie naliczonych uprzednio ujetych kosztow 240, 851
2. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie sa ujmowane
na kontach 400-405, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztéw finansowych
ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostatych kosztéw operacyjnych ksiegowanych na koncie
761.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

~  koszty ryczattéw dla pracownikéw za uzywanie samochod6éw prywatnych do zadan stuzbowych,

—  koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, z wyjatkiem delegacji zwiazanych
bezposrednio z budowa Srodkéw trwatych, ktére obciazaja konto 080,

—  koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

—  odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy,

—  koszty reprezentacji i reklamy, np. ogloszen w réznych $rodkach przekazu (prasa, telewizja,
radio, Internet, bilbordy), koszty przyjmowania gosci krajowych i zagranicznych (w tym koszty
hoteli, przejazdéw, przyje¢), warto$¢ upominkéw i nagréd rzeczowych shizacych reklamie,
koszty wyjazdéw wiasnych pracownikéw w celach reklamy i reprezentacii,

~  inne koszty.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich zmniejszenie

oraz przeniesienie salda na dziefi bilansowy na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskéw i strat pozostale koszty rodzajowe wykazuje sie w kosztach dzialalnosci
operacyjnej w poz. B.VIL

Typowe zapisy konta 409

Strona Wn konta 409 Konto przeciwstawne
1. Zwrot kosztéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan stuzbowych 101, 130, 234
2. Koszty podrézy stluzbowych 101,130, 135,234,240
3. Oplaty za ubezpieczenie majatkowe i osobowe 101,130,240
4. Odprawy z tytulu wypadkdéw przy pracy 101,130,234,240
5. Ekwiwalent za uzywanie przez pracownikéw wlasnej odziezy roboczej, 101,130,231,234

Srodkéw czystosei, narzedzi, sprzetu

Strona Ma konta 409 Konto przeciwstawne

1.Zmniejszenie naliczonych uprzednio ujetych kosztow 101, 130, 135, 231,
234, 240

2. Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860

72




Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 stuzy do ewidencji kosztéw rozliczanych w czasie, ktére w okresie poniesienia ujgto na
koncie 400-405 i 409, a ich warto$¢ zostata odlozona do rozliczenia w pdzniejszym okresie oraz
rozliczanie tych kosztéw w nastgpnym okresie oraz do ujmowania utworzonych rezerw na przyszie

koszty (Wn 490 Ma 640) oraz ich rozwiazanie w nastgpnym okresie po poniesieniu kosztéw ( Wn 640
Ma 490).

W koficu roku saldo konta 490 przenosi si¢ na konto 860.

Typowe zapisy konta 490

Strona Wn konta 490 Konto przeciwstawne
1. Przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie 640
2. Przeksiggowanie salda kredytowego wystepujacego na koniec roku 860

Strona Wn konta 490 Konto przeciwstawne
1. Koszty poniesione w danym okresie a rozliczane w nastepnych okresach 640
2. Przeksiggowanie salda debetowego wystepujacego na koniec roku 860

ZESPOL. 6 - PRODUKTY

Konta zespotu 6 stuza do ewidencji przychoddw, rozchodéw i stanu produktéw wytworzonych przez
jednostke w postaci wyrobéw gotowych lub poétfabrykatéw przechowywanych w magazynach
wiasnych i obcych oraz ushug zakonczonych, lecz niesprzedanych do konca okresu sprawozdawczego,
wzglednie nieprzekazanych odbiorcom, do wykazania odchylen od cen ewidencyjnych produktéw,
a ponadto do ujecia kosztéw rozliczanych w innym czasie niz je poniesiono, tj. do rozliczefi
migdzyokresowych kosztow.

Konta Zespolu 6 shuza do ujecia kosztéw rozliczanych w innym czasie niz je poniesiono,
tj. do rozliczen migdzyokresowych kosztow.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow, ewidencjonowane na koncie 640, obejmuja poniesione koszty
przysztych okreséw (rozliczenia migdzyokresowe czynne) oraz zaliczone do kosztéw danego okresu
rezerwy na koszty (Wn konto 500, wzglednie 501 i 502 lub 530), ktére bedq poniesione w przysztych
okresach (rozliczenia migdzyokresowe bierne).

Konta Zespolu 6 stuza do ujecia kosztéw rozliczanych w innym czasie niz je poniesiono,
tj. do rozliczen miedzyokresowych kosztéw.

Konto 640 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw dotyczacych przysztych okreséw sprawozdawczych (rozliczen
migdzyokresowych czynnych) oraz do ewidencji prawdopodobnych zobowiazafn przypadajacych na
okres biezacy a dotyczacych przysztych swiadczen zwigzanych z biezacg dziatalnoscia.

Konto 640 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn wyraza koszty przysztych okreséw i jest ujmowane
w aktywach bilansowych, a saldo Ma wyraza prawdopodobne przyszie zobowiazania zwigzane
z dziatalno$cia biezacego okresu, ktdre wykazuje si¢ w pasywach bilansowych.
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Typowe zapisy konta 640

Strona Wn konta 640 Konto przeciwstawne
1. Koszty poniesione w danym okresie, a przewidziane do rozliczenia 490
w przysztych okresach
Strona Ma konta 640 Konto przeciwstawne
1. Odpisanie kosztéw rozliczanych w czasie 490

ZESPOL 7 — PRZYCHODY ORAZ KOSZTY ICH UZYSKANIA

Konta zespolu 7 przeznaczone s3 do ewidencji zwiazanych z dziatalnoscia podstawowa;:

1) przychodéw z tytulu dochodéw budzetu (konto 720), z wyjatkiem ewidencjonowanych na
kontach 750 1 760,

2)  przychodéw i kosztéw finansowych (konta 750 i 751), na ktérych podlegajace ewidencji
operacje finansowe moga by¢ zwiazane z:

a) przenoszeniem prawa wiasnosci do dhugo- i krétkoterminowych aktywow finansowych (np.
akcji, obligacji, weksli i czekéw obcych),
b) roznica wartosci waloréw finansowych wyrazonych w zagranicznych $rodkach platniczych
spowodowang zmiang kurséw poszczegélnych walut,
c) inwestowaniem wlasnych kapitatéw w dziatalnosé innych Jjednostek (np. dywidendy),
d) naliczeniem, otrzymaniem lub ptaceniem odsetek za zwtoke w zaplacie, z wyjatkiem odsetek
zwiazanych z rozliczeniami dotyczacymi:
— inwestycji w toku (ksigguje si¢ je na koncie 080),
— ZFSS (ksigguje si¢ je na koncie wlasciwym dla danego funduszu),
e) naliczonymi jednostce odsetkami od $rodkéw na rachunkach bankowych,
3)  pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych (konta 760 i 761).
W zespole 7 ujmuje si¢ takze skutki zdarzen nadzwyczajnych, losowych, wystepujacych poza
dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia (konta 770
i771).
Przychody ksiggowane po stronie Ma wyzej wymienionych kont obejmuja;
1) kwoty nalezne z tytulu operacji finansowych, np.: ze sprzedazy papieréw warto$ciowych,
z posiadania udzialéw w innych jednostkach, odsetki za nieterminowe regulowanie naleznosci,

oprocentowanie $rodkéw na rachunku bankowym, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw
obcych i papieréw wartosciowych oraz dodatnie réznice kursowe,

2)  kwoty przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych pobieranych przez jednostki na podstawie
ustaw (np. cel, podatkéw, opfat administracyjnych) oraz z wszelkich innych tytuléw
wskazanych w ustawach lub rozporzadzeniach, a takze kwoty przychodéw urzedu obejmujace
te dochody, ktére nie sa ujete w planach finansowych innych niz urzad samorzadowych
Jjednostek budzetowych,

3)  pozostale przychody operacyjne, w tym przede wszystkim z tytutu sprzedazy materialéw,
srodkéw trwalych i inwestycji (Srodkéw trwalych w budowie), odpisania zobowiazan
przedawnionych, zmniejszenia odpiséw aktualizujacych, otrzymania odszkodowan i kar oraz
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darowizn aktyw6w obrotowych. Przychody ze sprzedazy materialéw wycenia sie w wysokosci
cen ich zakupu lub nabycia.

Do kosztéw osiagnigcia przychodéw ksiggowanych na kontach zespolu 7 po stronie Wn zalicza sie:

1) koszty operacji finansowych, np.: wartos¢ bilansowa sprzedanych aktywéw finansowych,
odsetki od zaciagnigtych pozyczek, dyskonta przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow
wartosciowych, ujemne réznice kursowe, odsetki za nieterminowa zaplate zobowiazan oraz
odpisy z tytutu aktualizacji wyceny finansowego majatku trwatego i odpisy aktualizujace
naleznosci finansowe,

2)  pozostate koszty operacyjne, w tym przede wszystkim warto$é w cenach odpowiednio zakupu
lub nabycia sprzedanych materialéw, odpisane naleznosci (przedawnione, niesciagalne
i umorzone), zaptacone odszkodowania, kary oraz przekazane darowizny aktywow obrotowych,
a takze warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na kontach zespotu 7 nie ksigguje si¢ przychodéw i kosztéw dziatalnosci finansowanej z ZFSS, ktére
ewidencjonuje si¢ na kontach 851.

Wszystkie przychody ewidencjonuje si¢ wedtug pozycji planu finansowego.

Konto 720 —,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytulu dochodéw jednostek budzetowych,
stanowiacych dochody publiczne wymienione wart. 5 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy o finansach publicznych,
oraz z innych tytutéw niewymienionych przy pozostatych kontach zespotu 7. v

W urzedach jednostek samorzadu terytorialnego ujmuje sig takze przychody z tytutu tych dochodéw
samorzadu terytorialnego, ktére nie sa ujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych i wptywaja bezposrednio na rachunek budzetu (konto 133).

Przychody z tytutu wyzej wymienionych dochodéw jednostek budzetowych obejmuja:
1) warto$¢ wszelkich naleznych budzetom podatkéw, sktadek, optat, cet, wplat z samorzadowych

zaktadéw budzetowych oraz z tytulu zwrotu wydatkéw budzetowych lat ubieglych, a takze
z innych tytuléw okreslonych przepisami;
2)  réwnowarto$¢ tych dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, ktére nie sg ujete

w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, bo wplywajq
bezposrednio na rachunek budzetu (§ 7 ,,rozporzadzenia™), a w szczegdlnosci:

— subwencje i dotacje celowe z budzetu panstwa,
— udzialy jednostek samorzadu terytorialnego we wptywach z podatku dochodowego,

— dotacje celowe z panstwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania
realizowane przez jednostkg samorzadu terytorialnego na podstawie porozumien migdzy
Jjednostkami samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy (zmniejszenia uprzednio ujetych) dochodéw budzetowych
oraz na koniec roku przeniesienie salda na konto 860.

Ewidencj¢ analityczna przychodéw ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzi¢, uwzgledniajac
podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddéw.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnié wyodrebnienie przychodéw
z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego jednostki.
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W zakresie podatkowych i nieopodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegblowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy szczegotowa ewidencja musi byé dostosowana do Wymogow obowiazujacej z tego
zakresu sprawozdawczo$ci.

Prowadzona rachunkowo$¢ podatkéw i oplat (wedhig zasad okreslonych w podanym wyzej
rozporzadzeniu) stanowi integralna cze$¢ ewidencji ksiggowej urzedu i wobec tego obroty i salda
prowadzonych tam kont musza znalez¢ ujecie w dziennikach i na kontach ksiegi gtéwnej (ewidencji
syntetycznej) urzedu.

Dochody finansowe, ktérych ewidencja prowadzona jest wedlug wyzej podanych przepiséw, moga
by¢ ujmowane na koncie 720 okresowo, na podstawie danych z ewidencji i sprawozdan podatkowych.

W korcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat przychody z tytutu dochodéw budzetowych wykazywane sa w poz. A.V.
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Typowe zapisy konta 720
Strona Wn konta 720 Konto przeciwstawne
1. Odpisy naleznosci z tytutu podatkéw i oplat 221
2. Nalezne podatnikowi odsetki z tytulu nieterminowego zwrotu nadpftaty 221
podatku
3. Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodéw z tytutu finansowych 860
dochoddéw budzetowych
Strona Ma Kkonta 720 Konto przeciwstawne
1. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych:
- przypisanych jako naleznosci 221
- wplaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych uprzednio na koncie 221) 101,130
2. Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu 221
3. Zmniejszenia odpiséw aktualizujacych naleznosci dotyczacych przychodéw z 290

tytulu dochodéw budzetowych

Konto 750 — ,, Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu operacji finansowych niestanowiacych dochodéw
budzetowych wymienionych w art. 5 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy o finansach publicznych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,

- przychody z udziatéw i akcji,

- dywidendy,

- odsetki od udzielonych pozyczek,

- dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw warto$ciowych,

- odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z tytutu
przychodéw ujmowanych na koncie 720,

- dodatnie réznice kursowe,

- oprocentowania lokat terminowych i $rodkéw na rachunkach bankowych z wyjatkiem
oprocentowania $rodkéw ZFSS oraz depozytéw i sum obcych, ktére powiekszaja odpowiednie
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fundusze lub warto$¢ zobowiazan wobec wilascicieli tych sum, chyba ze odrebne przepisy
stanowig inaczej.

Ewidencj¢ analityczna do przychodéw ujmowanych na koncie 750 prowadzi sie z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw.

W celu uzyskania danych do rachunku zyskéw i strat, w ewidencji przychodéw finansowych nalezy
wyodrebnié nastepujace grupy wskazujace na tytul ich uzyskania, a w szczeg6lnosci:

- dywidendy i udziaty w zyskach innych podmiotéw gospodarczych,

- odsetki (od udzielonych pozyczek i zwloki w zaptacie naleznosci),

- pozostate przychody finansowe nie stanowiace dochodéw budzetowych.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strone Ma 860.

Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat przychody ewidencjonowane na koncie 750 wykazuje sie w grupie G.
Przychody finansowe.

Typowe zapisy konta 750

Strona Wn konta 750 Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodéw finansowych 860
Strona Ma konta 750 Konto przeciwstawne
1. Przychody ze sprzedazy aktywoéw finansowych (w cenie sprzedazy) 101,130,240
2. Dywidendy z tytulu udzialéw w obcych podmiotach 130, 221
3. Otrzymane i przypisane odsetki z tytulu zwloki w zaptacie naleznosci 130,201,221,240
4. Odsetki od papieréw wartosciowych:
- skapitalizowane, 030,140
- otrzymane 101,130
5. Oprocentowanie wiasnych $rodkéw na rachunkach bankowych 130, 139
6. Dyskonto przy zakupie weksla i czekéw obcych 140
7. Dodatnie réznice kursowe naliczone na koniec kwartatu 240

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na koszty finansowe skladaja sie przede
wszystkim naliczone wymagalne od jednostek odsetki, w tym od kredytow, pozyczek i innych
zobowigzan finansowych zaciagnigtych przez urzedy na rzecz budzetu, a takze wymagalne odsetki za
zwloke w zaptacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji, zaptacone
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, warto$¢ sprzedanych
aktywéw finansowych (udziatéw, akeji i papieréw wartosciowych) oraz ujemne réznice kursowe
walut obcych, a takze odpisy aktualizujace naleznosci z tytuhu przychodéw finansowych, z wyjatkiem
dotyczacych inwestycji w okresie realizacji oraz ZFSS.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ koszty operacji finansowych obejmujace w szczegolnosci:
- wartos¢ sprzedanych udziatéw, akeji i papieréw wartosciowych,

- odsetki od sprzedanych obligacji wiasnych,

- odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek,

- odsetki za zwloke w zaptacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie
realizacji oraz ZFSS,
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dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych,

ujemne r6znice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,

odpisy aktualizujace warto$¢ aktywow finansowych,
odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych,
odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodéw finansowych.

Ewidencje analityczna do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedtug tytutéw kosztéw operacii finansowych,
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W celu sporzadzenia rachunku zyskéw i strat ewidencja szczegétowa do konta 751 powinna zapewnié
wyodrebnienie kosztéw z tytutu zarachowanych odsetek od pozyczek i zwtoki w zaptacie zobowiazan.

W rachunku zyskéw i strat koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje si¢ w grupie H. Koszty
finansowe.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi sig¢ na strong Wn 860 i wobec tego konto nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 751
Strona Wn konta 751 Konto przeciwstawne

1. Warto$¢ bilansowa sprzedanych aktywéw finansowych 030, 140
2. Dyskonto przy sprzedazy weksli i czekéw obcych 140
3. Zaplata odsetek od zobowiazan 101, 130
4. Ujemne roznice kursowe wyliczone na koniec kwartatu dotyczace:

- nalezno$ci 201, 240

- $rodki pienigzne w walutach obcych 101, 130, 139

5. Naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaptaconych w| 201, 225, 229, 240
terminie zobowigzan

6. Odpisy aktualizujace nalezno$ci dotyczace przychodéw finansowych 290

7. Zmniejszenie warto$ci krétkoterminowych papieréw wartoéciowych 140

Strona Ma konta 751 Konto przeciwstawne
1. Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowanych kosztéw Roézne konta uprzednio
uznane
2. Przeniesienie na koniec roku poniesione koszty finansowe 860

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.

Sposréd pozostatych przychodéw operacyjnych w urzedzie w szczegdlnosci wystepuja przychody
Zwigzane:

ze zbyciem Srodkéw trwatych, inwestycji ($rodkéw trwalych w budowie), wartosci

niematerialnych i prawnych,

ze sprzedaza pozostatosci po zlikwidowanych $rodkach trwatych,

ze sprzedaza materialéw w wartosci ich ceny sprzedazy ustalonej na poziomie ceny zakupu lub

nabycia,

z odpisaniem zobowigzan przedawnionych i umorzonych, z wyjatkiem zobowigzan
o charakterze publicznoprawnym, nieobciazajacych kosztéw dzialalnosci operacyjne;j,
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- z rozwigzaniem rezerw (na zobowiazania), z wyjatkiem zwigzanych z operacjami finansowymi
(ksiggowanymi na koncie 750),

- z korektami odpiséw aktualizujacych wartosé aktywow, z wyjatkiem odpiséw obciazajacych
koszty finansowe,

- z otrzymanymi odszkodowaniami (z wyjatkiem odszkodowarn z tytulu strat spowodowanych
zdarzeniami losowymi) i karami,

- z otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizny, aktywéw obrotowych, w tym takze
srodkéw pienigznych na inne cele niz nabycie gotowych $rodkéw trwatych, inwestycji oraz
wartosci niematerialnych i prawnych (bo te pod data otrzymania ksigguje sie: wptyw Wn 139
Ma 240, a po ich wykorzystaniu réwnolegly do zaptaty zapis Wn 240 Ma 800),

- z odpisaniem niewyjasnionych nadwyzek aktywéw obrotowych, ujawnionych w trakcie
inwentaryzacji (niepodlegajacych kompensacie z niedoborami oraz niekorygujacymi kosztéw
na koncie 401),

- z naleznym jednostce wynagrodzeniem platnika podatku dochodowego i skladek ZUS
(potracanym w sktadanych deklaracjach),

Konto 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
- z przepadkiem kaucji i wadidw,

- z wynajmem Srodkéw trwatych jednostki, gdy nie stanowi to przedmiotu jej statutowej
dziatalnosci,

~ ze ztomowaniem zapaséw aktywoéw obrotowych.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw (w wartosci cen sprzedazy bez VAT naleznego),

2)  przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji,

3)  pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania (z wyjatkiem dotyczacych zdarzen losowych), kary,

darowizny i nieodptatne otrzymane $rodki obrotowe (poza otrzymanymi w ramach centralnego
zaopatrzenia i przejetymi ze zlikwidowanych jednostek, ktére ksigguje sie na Ma 800),

4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490 (niezwiazanych ze
sprzedaza lub wydaniem do wiasnej dziatalnosci wyodrebnione;).

W koficu roku obrotowego warto$¢ pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi sig na stron¢ Ma

konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat pozostale przychody operacyjne, z wyjatkiem przychodéw z tytulu
sprzedazy niefinansowych aktywéw trwatych, wykazuje si¢ w poz. D.IIL. ,Inne przychody
operacyjne”, natomiast w poz. D. I wykazuje si¢ zysk ze zbycia niefinansowych aktywéw trwatych.

Typowe zapisy konta 760

Strona Wn konta 760 Konto przeciwstawne

1. Korekty zmniejszajace przychody operacyjne ze sprzedazy materiatow,| 201,221, 234, 240
srodkow trwatych , inwestycji oraz wartosci niematerialnych i prawnych

2. Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych pozostatych przychodéw 860
operacyjnych

Strona Ma konta 760 Konto przeciwstawne

1. Przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i| 101, 130, 201, 221,
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prawnych, inwestycji, materiatbw i odpadéw po likwidacji sktadnikéw 234, 240
majatkowych oraz z najmu, dzierzawy, jesli nie sq one przychodami z ich
dzialalnosci statutowe;j.

2. Odpisanie przedawnionych zobowiazan 201, 231, 234, 240
3. Otrzymane lub nalezne odszkodowania 101, 130, 201, 234,
240

4. Otrzymane darowizny oraz nieodplatnie przejete do dzialalnosci operacyjnej 101, 130, 310
materialy i §rodki pieni¢zne

5. Otrzymane odplatnie z tytulu darowizny pozostate $rodki trwate 013

6. Rozliczenie nadwyzki aktywdéw obrotowych, je$li nie uznano ich za 240
korygujace uprzednio ujete koszty zuzycia

7. Rozwiazanie uprzednio utworzonej rezerwy na przyszte zobowiazania 840

8. Przepadek otrzymanego wadium 240

9. Przysadzone koszty postgpowania spornego 240

10. Nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i skladek 225,229

ZUS (potracone w sktadanych deklaracjach)

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
Jjednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta ujmuje sie:
- warto$¢ ewidencyjng sprzedanych materiatow,

- pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczeg6lnosci: zaptacone kary, grzywny,
odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznodci, jezeli nie sa
pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego, odpisy aktualizujace warto$é
naleznosci od dhuznikéw, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane srodki obrotowe.

W koricu roku obrotowego przenosi sie:

- na strong Wn konta 490, w korespondencji ze strong Ma konta 761 - koszty zwiazane
z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli zostaty ujete na koncie 761,

- na strong¢ Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne w korespondencji ze strona Ma konta 761.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat pozostale koszty operacyjne, z wyjatkiem kosztéw bezposrednio
zwigzanych ze sprzedaza niefinansowych aktywow trwatych, wykazuje si¢ w poz. E.L ,Pozostale
koszty operacyjne”.

Typowe zapisy konta 761

Strona Wn konta 761 Konto przeciwstawne

1. Wartos¢ sprzedanych materiatéw 310, 401

2. Warto§¢ darowizn przekazanych nieodplatnie rzeczowych aktywéw
obrotowych

— warto$é ewidencyjna 310

3. Niezawinione niedobory aktywdw obrotowych 240

4. Zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postgpowania spornego| 101,130, 201,225,
zwigzane z dzialalnoscia operacyjna 234, 240
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5. Odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci inne niz zwiazane z| 201,231,234, 240
przychodami finansowymi, jezeli wczesniej nie dokonano odpisu
aktualizujacego

6. Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub nie$ciagalnych 140

7. Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwych 290

8. Koszty likwidacji srodkéw trwatych (z wyjatkiem likwidacji zwiazanej z| 101, 130, 201, 234,
prowadzeniem inwestycji oraz zdarzeniami losowymi) 240

9. Obnizenie wartosci zapaséw materialow w wyniku uszkodzenia, zepsucia, 310
utraty przydatnodci itp. z wyjatkiem wynikajacych ze zdarzen losowych

10. Rezerwa na przewidywane zobowiazania 840

11. Koszty zwigzane ze sprzedaza srodkéw trwatych i inwestycji

101, 130, 201

Strona Ma konta 761

Konto przeciwstawne

1. Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostate koszty operacyjne

130, 201, 225, 234,
240, 310,

2. Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych

860

Konto 770 - ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji zyskéw nadzwyczajnych, czyli dodatnich skutkéw finansowych zdarzefi
trudnych do przewidzenia, ktére wystapily poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i nie sq zwiazane

z ogo6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ wytacznie niewatpliwe zyski nadzwyczajne, co oznacza, ze do
wyniku finansowego danego roku zalicza sig tylko zrealizowane zyski. W szczegdlnosci na stronie Ma
konta 770 ujmuje si¢ przyznane lub otrzymane odszkodowania z tytutu wystapienia zdarzen losowych

(powodzi, pozaru, huraganu, gradobicia, itp. zdarzen).

Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) zyskéw nadzwyczajnych.

Na koncie 770 ujmuje si¢ zyski nadzwyczajne dotyczace takze dziatalnoci socjalnej i inwestycji
(§rodkéw trwatych w budowie). W ewidencji szczegblowej zyski nadzwyczajne ujmuje si¢ wedlug
poszczegdlnych tytutéw ich powstania. Na koniec roku obrotowego saldo konta przeksiegowuije sie na

strone Ma konta 860.

Typowe zapisy konta 770

Strona Wn konta 770

Konto przeciwstawne

1. Korekty (zmniejszenia) kwoty zyskéw nadzwyczajnych

240

2. Przeksiggowanie zrealizowanych zyskéw nadzwyczajnych na koniec roku
obrotowego

860

Strona Ma konta 770

Konto przeciwstawne

1. Przyznane odszkodowanie za straty spowodowane zdarzeniami losowymi 240
objetymi ubezpieczeniami
2. Wplata przyznanych od ubezpieczyciela odszkodowan z tytulu strat 130

nadzwyczajnych bez wczesniejszego przypisania naleznosci

Konto 771 — ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidenciji strat nadzwyczajnych, czyli ujemnych skutkéw finansowych zdarzen
trudnych do przewidzenia, ktére wystapily poza dziatalnoscia operacyjna Jednostki i nie sa zwigzane

z 0gllnym ryzykiem jej prowadzenia.
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Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ wszystkie poniesione straty nadzwyczajne. W Jjednostce do strat
nadzwyczajnych zalicza si¢ w szczegdlno$ci szkody w aktywach obrotowych spowodowane
zdarzeniami losowymi, takimi jak np. powodz, pozar, huragan, gradobicie oraz koszty usuniecia
skutkéw tych zdarze, zaréwno w majatku trwatym, jak i obrotowym. Straty ujmuje si¢ w ewidencji
w tym roku, w ktérym wystapily, jezeli wiadomos¢ uzyskano do dnia rzeczywistego zamknigcia ksiag
rachunkowych tego roku.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

Na koncie 771 ujmuje si¢ straty nadzwyczajne dotyczace takze dziatalnoéci socjalnej i inwestycji
(8rodkéw trwalych w budowie).

W ewidencji szczeg6towej straty nadzwyczajne ujmuje si¢ wedlug poszczegélnych tytuléw ich
powstania.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przeksiegowuje sie na strong Wn konta 860.

Typowe zapisy konta 771
Strona Wn konta 771 Konto przeciwstawne
1. Niedobory i szkody powstale w majatku obrotowym w wyniku zdarzen| 101,240,310,080
losowych (w dacie jej stwierdzenia)
4. Koszty poniesione przez usuwanie skutkéw zdarzen losowych dotyczace:
- wynagrodzen zatrudnionych os6b 231
- Zuzycia materialéw w cenie ewidencyjnej 201,310
- ustug obcych 201,240
Strona Ma konta 771 Konto przeciwstawne
1. Korekty (zmniejszenie) kwoty strat nadzwyczajnych 080, 201, 231,
311,240
2. Przeksiggowanie strat nadzwyczajnych na koniec roku obrotowego 860

ZESPOL 8 — FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY
Konta Zespotu 8 przeznaczone sa do ewidencji:
a. funduszu jednostki — konto 800

b. réwnowartosci dokonanych wydatkéw na inwestycje oraz dotacji przekazanych przez
jednostki budzetowe — konto 810,

c. rezerwy na przyszle zobowiazania oraz rozliczenia migdzyokresowe przychodéw — konto 840,

funduszy specjalnego przeznaczeni tj. zakltadowego funduszu $wiadczenr socjalnych — konto
851,

e. funduszu mienia zlikwidowanych jednostek — konto 855,
f. ustalenia wyniku finansowego na koniec roku obrotowego — konto 860.

W ewidencji szczegétowej do kont zespotu 8 gromadzi si¢ informacje w przekroju dostosowanym do
ustalenia bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian funduszy oraz sprawozdawczosci
budzetowe;j.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki,,

Konto 800 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki, ktéry stanowi
rownowarto$¢ aktywdw netto. Wszelkie zmiany tego funduszu ksigguje si¢ odpowiednio:

a. zmniejszenia po stronie Wn
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b. zwigkszenia po stronie Ma.

Konto 800 wykazywa¢ moze saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Do konta 800 prowadzi si¢ ewidencje szczegblowa umozliwiajaca ustalenie przyczyn zwiekszen

i zmniejszen funduszu, z podziatem na:

- fundusz zasadniczy,

- fundusz srodkéw trwatych,

- fundusz inwestycji,

- fundusz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Koto 800 wykazywa¢ moze saldo Ma, ktére oznacza stan funduszy jednostki.

Typowe zapisy konta 800
Strona Wn konta 800 Konto przeciwstawne

1. Ujemny wynik finansowy roku ubieglego (ksiggowania w ksiegach 860
rachunkowych roku nastgpnego pod data przyjecia sprawozdania
finansowego)

2. Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw (pod data 31 grudnia) 222

3. Przeksiggowanie réwnowarto$ci przekazanych dotacji, ktére zostaty 810
wykorzystane lub rozliczone oraz srodkéw budzetowych wydatkowanych na
sfinansowanie inwestycji wlasnych jednostki

4. Warto$¢ nieumorzona $rodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek 011
zuzycia (pod datg rozchodu tych srodkow)

5. Wartos¢ nieumorzona srodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek 011
sprzedazy (pod datg postawienia $rodkéw trwatych w stan likwidacji)

6.  Wyksiggowanie kosztéw sprzedanych inwestycji ($rodkéw trwatych 080
w budowie)

7. Nieodplatne przekazanie: $rodkéw trwatych (warto$é nieumorzona) inwestycji 011, 080

8. Wartosci nieumorzonych $rodkéw trwatych  uznanych za niedobory 240
niezawinione

9.  Zwigkszenie  wartodci  dotychczasowego  umorzenia  zwiazane 071
z podwyzszaniem wartosci poczatkowej s$rodkéw trwalych w zwiazku
z aktualizacja ich wartosci

10. Zmniejszenie wartoéci ewidencyjnej srodkéw trwatych na skutek aktualizaciji 011

wyceny (warto$é brutto)

11. Zobowiazania przejete od zlikwidowanych jednostek

201,231, 234, 240

Strona Ma konta 800

Konto przeciwstawne

1. Dodatni wynik finansowy roku ubieglego (ksiggowanie w ksiggach

rachunkowych roku nastepnego pod data przyjecia sprawozdania 860
finansowego)

2. Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkéw (pod data 31 223
grudnia)

3. Réwnowartos¢ wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej na 810
sfinansowanie wiasnych inwestycji

4. Otrzymane nieodptatnie z tytutu darowizny:
a. srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne (wg wyceny) 011, 020
b. inwestycje 080

5. Zwigkszenie wartodci poczatkowej $rodkéw trwatych na skutek aktualizacii 011
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wyceny ( warto$¢ brutto)
6. Przejete od zlikwidowanych jednostek na potrzeby wiasnej dziatalnosci:
- Srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne oraz inwestycje 010,020,080
- $rodki pienigzne 130,135,139
- naleznosci, Roézne konta zespotu
- materiaty 2
310

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji:
a. dotacji przekazywanych z budzetu w czgsci uznanych za wykorzystana i rozliczona,

b. réwnowartosci dokonywanych wydatkéw na inwestycje (réwnolegly zapis do zaplaty
zobowigzan ksiggowany Wn 810 Ma 800).

Na stronie Ma konta 810 ksieguje si¢ przeksiggowane w koficu roku obrotowego saldo konta 810 na
konto 800 ,,Fundusz jednostki”. Na koniec roku konto 810 nie moze wykazywaé salda.

Typowe zapisy konta §10

Strona Wn konta 810 Konto przeciwstawne
1. Przekazane przez jednostki budzetowe dotacje 224
2. Réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje 800

Strona Ma konta 810 Konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie w korcu roku rocznej sumy dotacji przekazanych 800

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢gdzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw na przyszte zobowigzania. W jednostkach objetych “rozporzadzeniem”
rozliczenia migdzyokresowe przychodéw obejmowaé powinny w szczegdlnosci:

a. roéwnowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw s$rodkéw z tytulu $wiadczen,
ktoérych wykonanie nastapi w nastepnych okresach sprawozdawczych,

b. wartos¢ wynikajacq z faktur VAT wystawionych na otrzymane od odbiorcéw zaliczki,
przedptaty, zadatki,

c. przypisane na koncie 226 diugoterminowe naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
jednostek budzetowych wymagalnych w nastgpnych latach.

Rezerwy na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienistwa przyszie zobowigzania moga wystapi¢
na przyklad na pokrycie skutkéw toczacego si¢ postepowania sadowego oraz z tytutu przeznaczenia
$rodkéw wlasnych zakladéw budzetowych lub dochodéw wlasnych jednostek budzetowych na
sfinansowanie inwestycji, ktére byly planowane, ale do konca roku nie zostaly zrealizowane. Konto
840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw na przyszie zobowiazania
i przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw.

Typowe zapisy konta 8§40
Strona Wn konta 840 Konto przeciwstawne
1. Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:
a. ujecia zobowigza, 201,234,240
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b. wygasnigcia przyczyn utworzenia rezerwy 751,761

. Zarachowanie przychodéw przysziych okreséw do przychodéw ze sprzedazy 750,760
lub dotacji danego okresu.

. Rozwigzanie rezerwy z tytulu przeznaczenia $rodkéw wiasnych zakladéw 800
budzetowych lub dochodéw wlasnych na sfinansowanie planowanych
inwestycji w zwiazku ze sfinansowaniem tych inwestycji (zapis réwnolegty
do zaptaty zobowiazan.)

. Koszty napraw gwarancyjnych pokrywanych z uzyskanych na ich pokrycie 101,130, 201
rabatéw lub ryczattéw od dostawcow.

. Odpisanie po uptywie okresu gwarancji nadwyzki uzyskanego ryczattu ponad 760

poniesione koszty napraw gwarancyjnych.

Strona Ma konta 840

Konto przeciwstawne

. Utworzenie rezerw na przyszte zobowigzania w ciezar:

a. pozostatych kosztow, 761
b. kosztéw finansowych, 751
c. _strat nadzwyczajnych. m
. Wpfaty z tytutu przychodéw zaliczonych do przysztych okreséw (np. za ustugi, 101, 130
ktére beda wykonywane w nastepnych okresach)
. Utworzenie rezerwy na przyszle zobowiazania w zwiazku z przeznaczeniem 740
srodkéw wiasnych zaktadéw budzetowych na sfinansowanie inwestycji.
. Fakturowanie zaliczki i przedptaty dotyczace przyszilych dostaw lub ustug 201,234,240
wykonywanych przez podatnikéw VAT.
- Ryczalty od dostawcéw uzyskane na pokrycie kosztéw ewentualnych napraw 201,240
gwarancyjnych.
. Przypisanie odszkodowania na pokrycie skutkéw strat nadzwyczajnych 240

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszefi i zmniejszeri zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 roku ( Dz. U. z2012 r. poz. 592 z pdzn. zm.)

Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych tworzy sig przede wszystkim z:
a. odpiséw obciazajacych koszty dziatalnosci jednostki,
b. odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

c. oplat 0s6b korzystajacych z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Zasady korzystania oraz osoby uprawnione do korzystania z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych okreslone sa w zaktadowym regulaminie. Wszystkie zwigkszenia zakladowego funduszu
swiadczefi socjalnych ksiggowane sa po stronie Ma konta 851, a zmniejszenia i koszty dziatalnosci

ujmowane sg po stronie Wn.

W jednostce prowadzi si¢ odrebne zapisy ksiegowe dotyczace dziatalnosci funduszu socjalnego oraz

udzielanych pozyczek na cele mieszkaniowe.

Typowe zapisy konta 851

Strona Wn konta 851

Konto przeciwstawne

1. Koszty zwiazane z prowadzona dziafalnoscia socjalna:
a. zaplacone rachunki za kolonie, wczasy, zapomogi,
b. ujete jako zobowigzania z tytuhu ushug,

101, 135
201
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¢. zwroty pracownikom réwnowarto$ci pokrytych przez nich kosztéw 234
d. naliczonego podatku od 0séb fizycznych, 225
e. skladka na ubezpieczenia spoteczne, 229
f. naliczonych wynagrodzen 231
g. S$wiadczen wilasnej dziatalnosci 240
h. zuzycie materiatéw 310, 401, 240
2. Koszty z tytutu:
- zaptaconych lub naliczonych kar, odsetek za nieterminowa zaptate 135, 101, 201, 240
- przedawnienie lub odpisanie nalezno$ci, umorzenie pozyczek z ZFSS 201, 234, 240
3. Zmniejszenia funduszu z tytulu umorzenia pozyczki z ZFSS lub innych 234,240
naleznosci
Strona Ma konta 851 Konto przeciwstawne
1. Wplyw $rodkéw na rachunek ZFSS 135, 240
2. Srodki otrzymane od im}ych . jednostek z tytutu ich udzialu w pokrywaniu 135. 240
wspOlnej dziatalno$ci socjalnej ’
3. Odsptki bankowe naliczone od $rodkéw zakladowego funduszu $wiadczen 135
socjalnych
4. Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe 234, 240
5. Przychody z tytutu optat za $wiadczone ustugi:
a. wplacone 101, 135
b. ujete jako naleznosci 234, 240
6. Przychody dziatalnosci socjalnej z tytutu:
- sprzedazy, dzierzawy, likwidacji $rodkéw trwatych ZFSS 240
- nadwyzki Srodk6éw pienigznych w kasie 240
- otrzymanych lub naleznych odsetek, odszkodowar i kar dotyczacych ZFSS 101, 135, 240
7. Darowizna §rodkéw obrotowych na rzecz dzialalno$ci socjalnej 101, 135, 310

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.
W konicu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksigguje si¢ na stronie Wn konta 860:
- sumy poniesionych w roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400—405 i 409,

- rozliczen miedzyokresowych na konicu roku w stosunku do stanu na poczatku roku (Ma konto
490),

- koszty operacji finansowych (Ma konto 751),

- warto$¢ sprzedanych materiatéw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostale koszty operacyjne
(Ma konto 761),

- straty nadzwyczajne (Ma konto 771).

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig:

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych (Wn konto 720),
- przychody finansowe (Wn konto 750),

- pozostate przychody operacyjne (Wn konto 760),

- zyski nadzwyczajne (Ma konto 770),

- rozliczenia miedzyokresowe na koncu roku w stosunku do stanu na poczatku roku (Wn konto
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490).
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
— saldo Wn — to strata netto,
— saldo Ma — to zysk netto.

W roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przeksiegowuje sig
na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Typowe zapisy konta 860
Strona Wn konta 860 Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie w koricu roku poniesionych kosztéw dziatalnosci 400, 401, 402, 403,
404, 405, 409
2. Rozliczenie migdzyokresowe w stosunku do stanu na poczatku okresu 490
3. Przeksiggowanie w koficu roku warto§ci w cenie zakupu lub nabycia 761
sprzedanych materiatow
4. Przeniesienie w koficu roku kosztow operacji finansowych 751
5. Przeniesienie w koncu roku pozostatych kosztéw operacyjnych 761
6. Przeniesienie w koncu roku strat nadzwyczajnych 771
7. Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok ubiegty 800
(pod data przyjecia sprawozdania finansowego)
Strona Ma konta 860 Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie w koricu roku przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych 720
2. Przeniesienie w koncu roku przychodéw finansowych 750
3. Przeniesienie w koncu roku pozostatych przychodéw operacyjnych 760
4. Rozliczenie migdzyokresowe wystepujacych na koniec roku w stosunku do 490
stanu na poczatku roku
5. Przeniesienie w konicu roku zyskéw nadzwyczajnych 770
6. Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (strata netto) za rok ubiegly 800

(pod datg przyjecia sprawozdania finansowego)
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Konta pozabilansowe

Na kontach pozabilansowych obowiazuje zasada zapisu jednostronnego i salda tych kont wystepujace
na koniec roku nie ujmuje si¢ w bilansie.

Do kont 976, 980, 981, 990, 992, 998 i 999 nalezy prowadzi¢ ewidencije wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 910 — ,,Weksle i Gwarancje ubezpieczeniowe”

Konto pozabilansowe stuzy do ewidencji otrzymane weksle i gwarancje ubezpieczeniowe jako forme
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy celem pokrycie ewentualnych roszczen z tytulu
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy. Na stronie Wn konta 910 ujmuje sie otrzymane
weksle i gwarancje ubezpieczeniowe przez zamawiajacego wraz z okre$leniem wartosci
zabezpieczenia. Na stronie Ma ujmuje si¢ zwrot weksla i gwarancji ubezpieczeniowej wykonawcy.
Ewidencja szczegétowa dokona winna umozliwié ustalenie na dany moment warto$é weksli i
gwarancji ubezpieczeniowych wedtug kontrahentéw. Na koniec roku konto moze wykazywaé saldo
Wn, ktére oznacza stan wniesionych zabezpieczen nalezytego wykonywania umowy

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

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

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy w jednostce budzetowej do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw
budzetowych oraz jego korekty, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem
ujemnym. Na stronie Ma konta 980 ksieguje sie:

- wartos¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,
- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym,
- wartos¢ niezrealizowanych wydatkow, ktére wygasty.

Wszystkie te dane ewidencjonowane sa w szczegélowoscei planu finansowego wydatkow budzetowych
tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkéw
budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje si¢ wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw jednostki.

Na stronie Ma ujmuje sie:

- réwnowartos¢  zrealizowanych niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktére byty
zatwierdzone w planie tych wydatkéw na dany rok,

- warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencje szczegblowa do konta 981 prowadzi¢ trzeba w szczegélowosci podziatek klasyfikacii
wystgpujacych w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 990 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym”

Konto 990 stuzy do ewidencji plany finansowego wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym.
Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukifadzie zadaniowym
oraz jego zmiany. Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ réwnowartosé zrealizowanych wydatkéw
budzetowych w uktadzie zadaniowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.
Ewidencja szczegélowa do konta 990 powinna byé prowadzona w sposéb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdania z wykonania wydatkéw w ukladzie zadaniowym.

Konto 992 — ,,Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania
wydatkow, projektow i programéw z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapienienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na konto
980.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto to stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki na dany rok oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw
budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku.

Ewidencja prowadzona na tym koncie ma byé pomocna przy wstepnej kontroli zgodnosci
zamierzonych wydatkéw z planem finansowym, aby nie dopusci¢ do przekroczenia dyscypliny
budzetowej (zdefiniowanego w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych).

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych,

2)  réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obciazaty wydatki roku nastgpnego
(przewyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki przeksiegowana 31
grudnia z konta 998 na Ma konta 999).
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Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych biezacego roku oraz
ujetych w planie na dany rok wydatkéw niewygasajacych z poprzedniego roku, czyli warto$é uméw,
decyzji i innych postanowieni, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é wydatkowania $rodkéw
budzetowych w danym roku.

Suma zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego (Ma 998) nie powinna by¢ wyzsza od
sumy zatwierdzonych na dany rok wydatkéw.

Do konta 998 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegétowa wedlug podzialek klasyfikacii budzetowej
wydatkéw z wyodrgbnieniem zaangazowania dotyczacego planu niewygasajacych z poprzedniego
roku wydatkow.

Ujete na koncie 998 zaangazowanie wydatkéw budzetowych samorzadowe jednostki budzetowe
wykazuja w sprawozdaniach miesigcznych Rb 28S (z wyjatkiem za grudzien).

W sprawozdaniach o wydatkach budzetowych na formularzach Rb 28S wykazuje sie sume wartodci
zaangazowania narastajaca od poczatku roku ze strony Ma konta 998.

W przypadku niepelnego zrealizowania planu wydatkéw mimo zaangazowania, przewyzke
zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki, czyli saldo konta 998, przeksiegowuje si¢

31 grudnia na konto 999, gdyz stanowi¢ to bedzie zaangazowanie przysztych lat. Po tym
przeksiggowaniu konto 998 nie bedzie wykazywato salda na koniec roku.

Typowe zapisy konta 998
Strona Wn konta 998
1. Réwnowarto$¢ zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych

2. Przewyzka zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku — saldo Ma konta 998, ktére 31
grudnia przeksiegowuje si¢ na konto 999)

Strona Ma konta 998
1. Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta 999 na poczatku roku

2. Zaangazowanie wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien z terminem ptatnoéci w danym
roku

(78]

. Zaangazowanie wynikajace z zawartych uméw o dostawe, ktorych termin platno$ci przypada w danym
roku

N

. Zaangazowanie wydatkéw wynikajace z zawartych uméw o prace lub decyzji o zatrudnieniu oraz uméw
0 dzieto lub zlecenie, ptatne do 31 grudnia danego roku

W

. Zaangazowanie wydatkow z tytutu pochodnych od wynagrodzen wymagalnych w danym roku

=)

. Zwigkszanie lub zmniejszenie uprzednio zaksiggowanego zaangazowania wydatkéw danego roku
w wyniku aneksu do umowy, zmiany decyzji lub przesunigcia terminu platnosci na rok nastepny

~

. Zaangazowanie wydatku w wysokosci dokonanego wydatku nie wynikajacego z zadnej umowy

o0

. Zobowiazania wystepujace na koniec kwartatu a nie wynikajace z wczesniej ujetych na koncie uméw
lub decyzji (np. koszty podrézy stuzbowych, dorazna ustuga, dostawa, kary , odszkodowania, odsetki
itp.)

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdéw budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktoére maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych
dokonanego w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatkow
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jednostki budzetowej danego roku lub w planie finansowym wydatkéw niewygasajacych
przewidzianych do realizacji w roku biezacym (przeksiggowanie na poczatku roku na konto 998).
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ rownowartosé przeksiegowanego z konta 998 zaangazowania

wydatkow, ktére byly planowane na rok konczacy sie, a nie zostaly wykonane w wyniku przesuniecia
realizacji na przyszty rok, oraz zaangazowanie dotyczace lat przysztych.

Do konta 999 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$é zaangaZzowania
wydatkow budzetowych lat przysztych.

Typowe zapisy konta 999

Strona Wn konta 999

1. Réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktére
przechodza do zaangazowania wydatkéw roku biezacego (ksiggowanie na poczatku nastepnego
roku na konto 998)

Strona Ma konta 999

1. Zobowiazania wynikajace z zawartych uméw, ktérych termin platnosci przypada
w przysztych latach

2. Wartos¢ zobowiazan wystepujacych na 31 grudnia, a nie wynikajacych z wczesniej ujetego na tym
koncie zaangazowania przysztych lat
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Zalacznik nr 3b
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Mragowo Nr 373/14
z dnia 3 stycznia 2014 r.

¢ W Budzecie Gminy Mragowo :

W zakresie ksiegi gtéwnej organu finansowego prowadzone sa konta:

Konta bilansowe:
Q 133 Rachunek budzetu
Q 134 Kredyty bankowe
Q 135 Rachunki $rodkéw na niewygasajace wydatki
Q 140 Srodki pieni¢zne w drodze
Q 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
Q 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
0 224 Rozrachunki budzetu
Q 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
O 240 Pozostate rozrachunki
0 250 Naleznosci finansowe
Q 260 Zobowiazania finansowe
0 290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Q 901 Dochody budzetu
0 902 Wydatki budzetu
0 903 Niewykonane wydatki
0 904 Niewygasajace wydatki
0 909 Rozliczenia miedzyokresowe
0 960 Skumulowany wynik budzetu
Q 961 Wynik wykonania budzetu
Q 962 Wynik na pozostatych operacjach
Q 968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:

911 Zabezpieczenie warunkowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Konta bilansowe:
Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu”

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéw budzetowych,
oparta jest na zasadzie kasowe;.
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Pozostale zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegaja wedlug zasady
memorialowej.

Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont budzetu zostaly przedstawione ponizej:

Konto 133 - ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowym rachunku budzetu.
Ewidencja prowadzona jest na podstawie wyciagu bankowego. W razie stwierdzenia btedu
w wyciagach bakowych ksigguje si¢ sume zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu
odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie
dokumentu bakowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn kota 133 ujmuje si¢ wplywy Srodkéw pienieznych na rachunek bankowy, w tym

réwniez 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 splaty kredytu
udzielonych przez bank, w korespondencji z kotem 134. Wyplaty — czyli przekazywanie srodkow
podleglym jednostkom na wydatki biezace dokonywane sa na podstawie dyspozycji Skarbnika Gminy
lub osoby przez nig upowaznionej, zatwierdzonej przez Wéjta Gminy Mragowo lub osoby przez niego
upowaznionej.

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.

Ewidencja szczegétowa do konta 133 jest prowadzona przy uzyciu kont analitycznych. Konto 133
moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunku bankowym, a saldlo Ma stan zadluzenia z tytulu zaciagnigtego kredytu w banku
prowadzacym obstuge budzetu.

Typowe zapisy konta 133

Strona Wn konta 133 Konto przeciwstawne
1. Wplywy z tytulu dochodéw budzetowych:
- pobieranych przez jednostki budzetowe, 222
- realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu Gminy. 222 lub 224

2. Wplywy subwencji:

- na nastgpny rok budzetowy 909
3. Wplywy z tytutu udziatéw w dochodach budzetu panstwa:

-__ przekazanych w nastepnym miesigcu po okresie sprawozdawczym. 224
4. Dochody z odsetek od $rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych 222
5. Wplywy z przychod6w z tytuhu:

- kredytow bankowych, 134

- pozyczek, 260

- sprzedazy papieréw warto$ciowych 260
6. Zwroty srodkéw pienigznych dokonane przez jednostki budzetowe. 223
8. Wplyw $rodkéw pienigznych w drodze 140
9. Wplyw $rodkéw pienigznych z lokaty terminowej 133
10. Pobrane dochody nalezne budzetowi panstwa. 224

Strona Ma konta 133 Konto przeciwstawne

1. Zwroty dotacji:

- dokonane do kofica roku budzetowego, ktérego dotycza, 222
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- po uplywie roku budzetowego, naliczone od 15 stycznia, 224
2. Rozchody $rodkéw budzetu z tytuhu:

- splaty zaciagnigtych kredytow, 134

-~ splaty zaciagnigtych pozyczek, 260

- __wykupu papieréw wartosciowych. 260
3. Przelewy $rodkéw pienigznych na rachunki biezace jednostek budzetowych 223
4. Odprowadzone dochody nalezne budzetowi pasistwa. 224

Konto 134 - , Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych przez Gmine.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sig splate lub umorzenie kredytu.
Gmina moze zaciagnaé kredyt bankowy na:
- pokrycie wystepujacego w ciagu roku przejéciowego deficytu budzetu gminy,
- finansowanie planowanego deficytu budzetu gminy,
- splate wczesdniej zaciagnigtych zobowiazad z tytulu emisji papieréw warto$ciowych oraz
zaciagnietych pozyczek i kredytow,
Kredyty bankowe moga by¢ zaciagane w walucie krajowej i w walutach zagranicznych.

Skiadniki pasywéw wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ na dziefi bilansowy, po kursie
sprzedazy stosowanym w tym dniu przez bank, z ktérego ustug korzysta gmina, nie nizszym jednak od
kursu $redniego ustalonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien.

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

Konto moze wykazywaé saldo Ma.
Saldo Ma konta 134 oznacza stan zaciagnietych i pozostajacych do splaty kredytow.
Do konta 134 prowadzi si¢ ewidencje analityczna odrebnie dla kazdego kredytu.

Typowe zapisy konta 134

Strona Wn konta 134 Konto przeciwstawne
1. Splata kredytu bankowego 133
2. Wyksiggowanie odsetek dopisanych do kwoty kredytu — w momencie ich 909
zaplaty
2. Umorzenie kredytu bankowego 962
Strona Ma konta 134 Konto przeciwstawne
1. Zaciagniety kredyt bankowy przelany na rachunek bankowy 133
2. Przypis odsetek zwigkszajacych kwote kredytu 909

Konto 135 —,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”
Konto 135 stuzy do ewidencji operacji finansowych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie wyciagu bankowego.

Na stronie Wn konta 15 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki w korespondencji z kontem 133.
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Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na

pokrycie wydatkéw niewygasajacych w korespondencji z kontem 225.
Konto moze wykazywa¢ saldo Wn.

Saldo Wn konta 135 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku $rodkéw na niewygasajace

wydatki.
Do konta 135 prowadzi si¢ ewidencjg analityczna odrebnie dla kazdego zadania.

Typowe zapisy konta 135

Strona Wn konta 135

Konto przeciwstawne

1. Wptyw $rodkéw 133
Strona Ma konta 135 Konto przeciwstawne
1. Srodki przelane na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych 225

Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze tj.:

a. otrzymanych od innych budzetow, w przypadku gdy zostaly przelane w poprzednim okresie
sprawozdawczym, lecz objgte wyciagiem bankowym =z data nastgpnego okresu

sprawozdawczego,

b. dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym,
a objetych wyciagiem bankowym gminy w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje si¢ na biezaco.

Saldo Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma —

zmniejszenia stanu srodkéw pienigeznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

Typowe zapisy konta 140

Strona Ma konta 140

Konto przeciwstawne

1. Srodki pienigzne w drodze na koniec okresu sprawozdawczego, ksiggowane
pod data poprzedniego okresu sprawozdawczego zgodnie z dowodem wptaty
Jednostki (osoby) przekazujacej te $rodki z tytutu:

a. dochodow budzetowych przelanych przez urzedy skarbowe,
b. dochoddw przelanych przez jednostki budzetowe,

c. zwrotu $rodkéw przez jednostki budzetowe nie wykorzystanych do
konca roku,

224
222
223

Strona Ma konta 140

Konto przeciwstawne

1. Wplyw srodkéw pienigznych w drodze na rachunek bankowy budzetu gminy
— ksiggowanie pod datg wyciagu bankowego

133

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytuhu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe
zrealizowane w jednostkach budzetowych w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan
budzetowych RB 27S w korespondencji z kontem 901. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy
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dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonywane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 133. Do konta 222 prowadzi si¢ analityke wedhug jednostek budzetowych.

Na koniec roku konto 222 moze wykazywaé saldo strony Wn oznaczajace stan dochodéw
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

W bilansie z wykonania budzetu saldo konta 222 wykazuje si¢ w aktywach w poz. IL.3 , Pozostale
naleznoéci i rozliczenia”.

Typowe zapisy konta 222

Strona Wn konta 222 Konto przeciwstawne

1. Zrealizowane przez jednostki budzetowe dochody w wysokosci wynikajacej ze 901
sprawozdan

Strona Ma Kkonta 222 Konto przeciwstawne

1. Przelewy dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu dokonane 133
przez jednostki budzetowe

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonywanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ Srodki przelane z rachunku
podstawowego budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetu w korespondencji z kontem 133. Na
stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan budzetowych RB 28 S w korespondencji z kontem 902.

Do konta 223 prowadzi si¢ analityke wedtug jednostek budzetowych.
Saldo strony Wn oznacza stan $rodkéw przelanych na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych. Niewykorzystane w danym roku $rodki nie

musza by¢ zwracane przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu. O kwoty tych $rodkéw
pomniejsza si¢ okresowe przelewy na wydatki w roku nastepnym.

Saldo Wn konta 223 ujmuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w aktywach w poz. I1.3. ,,pozostate
naleznosci i rozliczenia”.

Typowe zapisy konta 223
Strona Wn konta 223 Konto przeciwstawne
1. Przelew $rodkéw z rachunku biezacego gminy na rachunki jednostek 133
budzetowych.
Strona Ma konta 223 Konto przeciwstawne
1. Wydatki budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe, wynikajace ze 902
sprawozdan RB 28S
3. Wydatki objete planem wydatkéw niewygasajacych zrealizowanych przez 904
Jednostki budzetowe na podstawie wewnetrznych sprawozdan lub okresowych
informaciji.
2. Zwrot nie wykorzystanych $rodkéw przez jednostki budzetowe 133
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Konto 224 — ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw dotyczacych budzetu gminy z innymi budzetami, a w
szczegblnoscei z tytutu:
a. rozliczenia dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
gminy,
b. rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
c. rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobieranych na rzecz budzetu panstwa,

d. rozliczenie podatku VAT.

Ewidencja szczegbétowa do konta 224 prowadzona jest wedtug poszczegélnych tytutéw oraz wedtug
poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan zobowiazan budzetu gminy. Salda konta
224 nie moga byé kompensowane.

Saldo Wn konta 224 w bilansie z wykonania budzetu wykazuje si¢ w aktywach w poz. II.2
,»Nalezno$ci od budzetéw?”.

Typowe zapisy konta 224
Strona Wn konta 224 Konto przeciwstawne
1. Zwrot nadptaconych udzialéw w podatkach dochodowych 133
2. Podatek VAT nalezny 240
3. Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw przez urzedy skarbowe na 222
podstawie finansowych sprawozdai Rb 278 jednostek budzetowych
Strona Ma konta 224 Konto przeciwstawne
1. Wplyw dochodéw zrealizowanych przez urzedy skarbowe 133
2. Wplyw udziatéw w podatku dochodowym od o0séb fizycznych na rachunek 133
budzetu
3. Podatek VAT naliczony 240

Konto 225 — Rozliczenia niewygasajacych wydatkéw”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
Jjednostki niewygasajacych wydatkéw.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe

w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy s$rodkéw niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych jednostek
budzetowych, ktéra pozwala na ustalenie stanu rozliczen z tytutu przekazanych im $rodkéw na
realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw jednostkom
budzetowym na realizacje¢ niewygasajacych wydatkéw.
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Typowe zapisy konta 225

Strona Wn konta 225

Konto przeciwstawne

1. Przekazane jednostkom budzetowym $rodki na niewygasajace wydatki 135
Strona Ma konta 225 Konto przeciwstawne
1. Zrealizowane wydatki niewygasajace na podstawie rozliczenia Ilub 904
sprawozdania
2. Zwrot §rodkéw niewykorzystanych 135

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych m.in.:

a. bledéw w wyciagach bankowych popetnionych przez bank,

b. niewltasciwych uznan i obciazen objetych wyciagiem bankowym,

¢. rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

d. wptat wymagajacych wyjasnienia.
Ewidencja szczegblowa do konta 240 umozliwia ustalenie stanu
poszczeg6lnych tytutéw oraz wedhug kontrahentéw.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

rozrachunkéw wedtug

Saldlo Wn konta 240 oznacza stan naleznoéci a saldo Ma stan zobowigzan. Salda te

nie podlegaja kompensacie.

Typowe zapisy konta 240

Strona Wn konta 240 Konto

przeciwstawne

1. Niewlasciwe obciazenie rachunku bankowego 133
2. Przelew wptaty na wlasciwy rachunek bankowy 133
3.Rozliczenie podatku VAT naleznego 224

Strona Wn konta 240 Konto przeciwstawne
1. Niewlasciwe uznanie rachunku bankowego 133
2. Wplata wymagajaca wyjasnienia lub przelania na inny rachunek bankowy 133
3.Rozliczenie podatku VAT naliczonego 224

Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznoéci finansowych a w szczegélnosci

z tytulu udzielonych pozyczek.

Na koncie 250 ujmowane sg takze rozliczenia z tytutu gwarancji i porgczen udzielonych przez gmine.
Jezeli splata za dhuiznikéw, w zwiazku z udzielonymi gwarancjami i porgczeniami, nastapila
z rachunku budzetu — ksiggowanie naleznosci z tego tytutu nastgpuje pod data wyciagu bankowego,

rownolegle do zapisu Wn 902, Ma 133.

Jezeli splata za dhuznika nastapi z rachunku biezacego urzedu, ksiegowanie na koncie 250 nastapi na
podstawie sprawozdania Rb-28S pod data ostatniego dnia okresu sprawozdawczego.
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Ewidencja szczegblowa zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznos$ci finansowych
z poszezegdlnymi kontrahentami wedlug tytuldéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan nadpfat
z tytulu naleznosci finansowych.

Saldo Wn konta 250 wykazuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w aktywach w poz. IL1.1.
»Naleznosci finansowe krétkoterminowe” (do 12 miesiecy) i poz. IL.1.2. ,Naleznosci
dtugoterminowe” (powyzej 12 miesiecy).

Typowe zapisy konta 250
Strona Wn konta 250 : Konto
przeciwstawne
1. Wplaty pozyczek udzielonych 133
2. Odsetki zwigkszajace kwote pozyczek udzielonych 909
3. Naleznosci z tytutu splat za dtuznikéw w zwiazku z udzielonymi porgczeniami 909
i gwarancjami
Strona Wn konta 250 Konto przeciwstawne
1. Splaty udzielonych pozyczek 133
2. Umorzenie udzielonych pozyczek 962
3. Przeksiggowanie odsetek od udzielonych pozyczek w momencie ich zaptaty 909
lub umorzenia
4. Przeksiggowanie kwot wierzytelnosci odzyskanych od diuznikéw z tytuhu 909
poreczen i gwarancji
5. Odpisanie naleznosci z tytulu splat za dhuznikéw w zwiazku z udzielonymi 909
poreczeniami i gwarancjami

Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 shizy do ewidencji zobowiazan finansowych z wyjatkiem kredytéw bankowych
a w szczegoblnosci do ewidencji zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych
(obligacji).

Ewidencja szczegbétowa pozwala na ustalenie stanu zobowiazaf z poszczeg6lnymi podmiotami.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpfaconych zobowiazan, za$ saldo
Ma stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Saldo strony Ma w bilansie z wykonania budzetu jest wykazywane w pasywach w poz. L1.1
»Zobowiazania finansowe krétkoterminowe (do 12 miesigcy) i poz. 1.1.2 ,,Zobowiazania finansowe
dtugoterminowe (powyzej 12 miesigcy).

Typowe zapisy konta 260
Strona Wn konta 260 Konto przeciwstawne
1. Splata zaciagnigtych pozyczek 133
2. Umorzenie zaciagnigtych pozyczek 962
3. Przeksiggowanie odsetek od zaciagnigtych pozyczek w dacie ich zaptaty 909
4. Wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych 133
5. Przeksiggowanie odsetek od wyemitowanych instrumentéw finansowych 909
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Strona Ma konta 260

Konto przeciwstawne

1. Wplyw zaciagnietych pozyczek na rachunek bankowy 133
2. Odsetki od zaciagnigtych pozyczek w dacie podpisania umowy 909
3. Wplyw $rodkéw na rachunek bankowy z tytutu wyemitowanych instrumentéw 133
finansowych w wartosci nominalnej i w wartosci pomniejszonej o dyskonto
4. Wplyw $rodkéw na rachunek budzetu z tytutu instrumentéw finansowych w
wartosci wyzszej niz warto$é nominalna:
a) warto$¢ nominalna 133
b) powyzej wartosci nominalnej — ksigguje sie Wn 133, Ma 962 .
5. Dyskonto od wartosci nominalnej wyemitowanych instrumentéw finansowych:
a) dotyczacej danego roku budzetowego 962
b) dotyczacej nastepnych lat 909
6. Odsetki od wyemitowanych instrumentéw finansowych ustalone na koniec 909

kwartatu

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu gminy

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ dochody budzetu na podstawie finansowych sprawozdan Rb 278
Jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222, na podstawie sprawozdan innych organéw w

korespondencji z kontem 224.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig przeniesienie w koficu roku osiggnigtych dochodéw na konto 960.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest w/g podziatki klasyfikacji budzetowe;.

Saldo konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku

budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Typowe zapisy konta 901

Strona Wn konta 901

Konto przeciwstawne

1. Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw za dany rok budzetowy pod data 961
31.12.

2. Niewykorzystana dotacja celowa zwrécona w roku budzetowym 133

3. Niewykorzystane dotacje celowe zwracane w terminie do 15 stycznia roku 224
nastepnego

4. Inne zmniejszenia dochodéw budzetowych realizowanych za posrednictwem 133

rachunku budzetu (np. zwrot nadplaty)

Strona Ma konta 901

Konto przeciwstawne

1. Zrealizowane dochody na podstawie sprawozdai Rb 27S miesigcznych

poszczegdlnych jednostek budzetowych 222
4. Przypis w styczniu subwencji o§wiatowej otrzymanej w grudniu a naleznej za 909
styczen nastepnego roku
10. Niewykorzystane $rodki na wydatki niewygasajace 904
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Konto 902 — ,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkéw budzetu gminy.

Po stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wszystkie wydatki budzetowe jednostek budzetowych na

podstawie ich sprawozdan finansowych Rb 28S w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koricu roku, sum wydatkéw budzetu na konto

961.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest do konta 902 wedtug jednostek budzetowych oraz wedtug

podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Saldo konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu za dany rok.

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

Typowe zapisy konta 902

Strona Wn konta 902

Konto przeciwstawne

1. Wydatki budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe ujete
w sprawozdaniach Rb-28S

223

Strona Ma konta 902

Konto przeciwstawne

1. Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych za rok budzetowy 961
pod data 31.12
2. Zwrot $rodkéw bezposrednio na rachunek budzetu zmniejszajace wykonanie 133

wydatkéw w danym roku budzetowym

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach

nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartosci niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji

w latach nastepnych, w korespondencji z kontem 904.

Saldo konta 903 pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przenosi si¢ na konto 961.

Typowe zapisy konta 903

Strona Wn konta 903 Konto przeciwstawne
1. Wydatki niewykonane zatwierdzone do realizacji w latach nastepnych 904

Strona Ma konta 903 Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie salda pod data ostatniego dnia roku budzetowego 961

Konto 904 — ,Niewygasajgce wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wydatki dokonane w cigzar planu finansowego niewygasajacych wydatkow
na podstawie sprawozdafi Rb-28S oraz przeniesienie nie zrealizowanych wydatkéw niewygasajacych
na dochody budzetu. Po stronie Ma ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych, niewygasajacych wydatkéw.
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Konto 904 moze wykazywaé saldlo Ma do czasu zrealizowania lub wygasnigcia planu

niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy konta 904

Strona Wn konta 904

Konto przeciwstawne

1.Realizacja wydatkéw niewygasajacych 223
2.Przeksiegowanie niewykorzystanych $rodkéw na wydatki niewygasajace 901

Strona Ma konta 904 Konto przeciwstawne
1.Wydatki niewygasajace zatwierdzone do realizacji w latach nastgpnych 903

uchwala organu stanowiacego

Konto 909 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do rozliczef migdzyokresowych. Konto 909 stuzy do ewidencji przekazywanych z

budzetu pafistwa subwencji i dotacji na nastepny rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegoélnosci koszty finansowe stanowiace wydatki przysztych
okresow (np. odsetki od zaciagnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontem 260)

Typowe zapisy konta 909

Strona Wn konta 909 Konto przeciwstawne
1. Przeksiegowanie salda na dochody wiasciwego roku budzetowego 224
2. Przypis w styczniu otrzymanej w grudniu a zaliczonej do dochodéw stycznia 901
subwencji o§wiatowej
3. Przypis odsetek od zaciagnietych pozyczek i kredytéw 260; 134
Strona Ma konta 909 Konto przeciwstawne
1. Przelew subwencji i dotacji na nastepny rok budzetowy 133
2. Splata odsetek od zaciagnigtych pozyczek lub kredytéw pod data zaptaty lub 260; 134

umorzenia

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek z lat ubiegtych.

Saldlo Wn oznacza skumulowany niedobér a saldo Ma skumulowana nadwyzke budzetu

za dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok, przeniesienie sald: Wn konta 961 oraz Wn konta 962 na dzien koficzacy poprzedni rok

budzetowy.

Na stronie Ma konta 960 ujmuje si¢ przeksiggowanie, pod data przyjecia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, przeksiggowania salda strony Ma konta 961 i 962 ustalonych na dzien

konczacy poprzedni rok budzetowy.
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Saldo Wn konta 960 oznacza skumulowany niedobér na zasobach budzetu, za$ saldo Ma oznacza
skumulowang nadwyzke za zasobach budzetu.

Typowe zapisy konta 960
Strona Wn konta 960 Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie w nastgpnym roku pod datg zatwierdzenia budzetu:
a. salda Wn konta 961 961
b. salda Wn konta 962 962
Strona Ma konta 960 Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie w nastgpnym roku pod datg zatwierdzenia budzetu:
a. salda Ma konta 961 961
b. salda Ma konta 962 962

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu za dany rok budzetowy, czyli deficytu lub
nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 902 oraz wykonanych

wydatkéw budzetowych zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych w korespondenciji z kontem
903.

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

Do konta 961 nie zachodzi potrzeba prowadzenia ewidencji szczegotowe;.
Saldo Wn oznacza stan deficytu a saldo Ma - stan nadwyzki budzetu.

W roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, salo konta 961
przenosi si¢ na konto 960.

Typowe zapisy konta 961
Strona Wn konta 961 Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie salda konta 902 pod datg ostatniego dnia roku budzetowego 902
2. Przeniesienie salda konta 903 pod datg ostatniego dnia roku budzetowego 903
3. Przeniesienie salda konta 961 — nadwyzki budzetu w roku nastepnym pod data 960
zatwierdzenia budzetu
Strona Ma konta 961 Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie salda konta 901 pod datg ostatniego dnia roku budzetowego 901
2. Przeniesienie salda konta 961 — niedoboru budzetu w roku nastepnym pod data 960
zatwierdzenia budzetu

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

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

103




Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne zwiazane z
operacjami budzetowymi, a na stronie Ma przychody finansowe zaliczane do operacji niekasowych
zrealizowanych w danym roku budzetowym. W roku nastepnym pod data zatwierdzenia budzetu
koszty przenosi sig na strong Wn konta 960, a przychody na strone Ma tego konta.

Typowe zapisy konta 962
Strona Wn konta 962 Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie zrealizowanych przychodéw w roku nastgpnym pod data 960
zatwierdzenia budzetu
2. Umorzenie udzielonych pozyczek 250
3. Dyskonto od warto$ci nominalnej wyemitowanych instrumentéw finansowych 260
dotyczace roku emisji
4. Dyskonto od wartosci nominalnej wyemitowanych instrumentéw finansowych 909
dotyczace lat nastepujacych po roku emisji, przypadajace na dany rok
Strona Ma konta 962 Konto przeciwstawne
2. Umorzenie zaciggnigtego kredytu 134
3. Umorzenie zaciagnietych pozyczek 260
4. Wplywy Ssrodkéw uzyskanych z emisji instrumentow finansowych 962
w wysokosci réznicy miedzy ceng emisyjng a cena nominalng
5. Przeniesienie srodkdw z prywatyzacji 968
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Konta pozabilansowe

Konto 911 — ,,Zobowigzania warunkowe”

Konto pozabilansowe, na ktérym jednostka ksigguje wystawione in blanco, jako forme zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy celem pokrycia ewentualnych roszczen z tytuhu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy. Na koncie ksieguje sie wystawione wiasne weksle in blanco
i deklaracje wekslowe jako zabezpieczenie dla banku przy uruchomieniu kredytéw i pozyczek
bankowych. Na stronie Ma konta 911 ewidencjonuje si¢ weksle wiasne in blanco oraz deklaracje
wekslowe in blanco. Na stronie WN konta 911 ewidencjonuje si¢ biezace wyksiegowanie
zobowiazania warunkowego po dokonaniu splaty kredytu lub pozyczki. Ewidencja szczegétowa konta
winna umozliwi¢ ustalenie na dany moment zobowigzah warunkowego wedlug kontrahentéw

i tytuldw.

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 okre$la w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna salda konta 991 ujmuje sie na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
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 wysoko$é planowanych wydatkéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna salda konta 992 ujmuje sie na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 — ,,Rozliczenie z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
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Na stronie Wn ujmuje sig naleznosci od innych budzetéw oraz splate zobowiazaf wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci
otrzymanych od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych
budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan zobowiazas.
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Zalacznik Nr 3¢
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Mragowo Nr 373/14
z dnia 3 stycznia 2014 r.

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw podatkowych j.s.t. stosuje sig ksiege
gléwng obejmujaca konta (Zalacznik nr 3¢ do zarzadzenia) :

Q 101 Kasa

Q 130 Rachunek bankowy urzedu

O 141 Srodki pieniezne w drodze

Q 221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
0 226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

Q 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczeg6lnych kont ksiegi gtéwnej
wynikaja z:
0 komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika

2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375).

Q Zarzadzenia Nr 366/13 Woéjta Gminy Mragowo z dnia 31.12.2013 r. w sprawie Instrukcji
w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat w Urzedzie Gminy Mragowo.
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Wéjta Gminy Mragowo Nr 373/14
z dnia 3 stycznia 2014 r.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych

nosnikach danych

Ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera sa prowadzone w siedzibie Urzedu Gminy Mragowo, ul.
Krélewiecka 60A, 11-700 Mragowo.

System informatyczny zainstalowany oparty jest o platforme systemu SUSE Linux Enterprise Server
10 z dedykowanym serwerem. Jednostke centralng stanowi markowy komputer klasy serwerowej
(MAXDATA) wyposazony w dyski SAS.

System jest zataczany i wylaczany przez upowaznionego operatora.

Archiwizowanie odbywa si¢ codziennie poprzez tworzenie kopii baz danych z serwera na dyski
lokalnych terminali oraz na serwerze.

Codziennie kontrolowana jest przez Administratora Systemu spéjnosé baz danych zawartych na
dyskach serwera, kontrolowany jest tez dostep do sieci Internet.

Kopie danych zapisane na dyskach CD-ROM, DVD-ROM i innych noénikach danych przechowywane
sq w szafie pancernej.

Ochrona danych podczas komunikacji z siecig rozleglty oparta jest na sprzgtowym firewall-u
z kontrolowang blokada portéw komunikacyjnych.

1. Wykaz moduléw tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

I. SYSTEM PUMA.:
Administrator - Modut administracyjny stanowi centrum zarzadzania aplikacja PUMA.
Finanse i Ksiggowo$¢ — modut finansowo ksiggowy — ksiggowosé budzetowa,
Budzet — modut informacyjny.
Srodki trwate — modut ewidencyjny kartotek srodkéw trwatych,

Grunty — moduty naliczania i windykacji oplat z tytutu podatku od nieruchomosci, lesnego,
rolnego od oséb fizycznych,

OPJ — modut naliczania i windykacji kartotek wymiarowych podatku od nieruchomosci, lesnego i
rolnego od 0séb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej,

Pojazdy — modut do naliczania i windykacji oplat z tytulu posiadania §rodkéw transportowych,
Odsetki — modut do naliczania odsetek (modut pomocniczy),

Place — modut do emisji list ptac

Kadry — modut do prowadzenia kartotek pracownikéw

Kontrahenci — modut stuzy do ewidencji i przegladu danych os6b fizycznych i prawnych.
Kasa — modut przeznaczony do wspomagania pracy kasy

Windykacja — modut do obstugi kartotek oplat gruntowych
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Decyzje — modut umozliwiajacy uzytkownikom wydawanie decyzji dotyczacych zobowiazan
pienigznych

Pace - modut stuzy do prowadzenia petnej kartoteki ptacowej kazdego pracownika

Opfaty rézne — modut stuzy do pobierania réznych optat

Faktury - modut do obstugi prac zwiazanych z wystawianiem dokumentéw sprzedazy oraz
rejestrowaniem dokumentéw zakupu.

II. SYSTEM ,,Platnik”
Platnik - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie skladek ZUS

III. BESTIA - program do obslugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz
sprawozdawczosci budzetowej),

Bestia — modut informacyjny.

IV. SYSTEM BANKOWY

Millenet — elektroniczna obstuga kont bankowych przez Internet.
V.POZOSTALE OPROGRAMOWANIE

Ewopis — system ewidencji gruntéw

Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczecia jego eksploatacii,
— wykaz programoéw,

— funkcjg¢ oprogramowania,

— opis programowych zasad ochrony danych,

— wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

2. Opis oraz sposob dzialania programéw

I. SYSTEM PUMA

Ad. I.1. Opis modulu Finanse i KsiggowoSci
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu oprogramowania:
ZETO Sp. z 0.0. Olsztyn:

- modut ,,Finanse i Ksiggowos¢”,

- katalog P:\Puma\

- data rozpoczgcia eksploatacji 04.09.2006 r.

- Zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe na no$nikach czytelnych dla komputera (baza danych
SQL ,,PUMA” na serwerze;

Modut Finanse i Ksiggowo$¢ obejmuje nastepujace zadania w zakresie rachunkowosci:
- definiowanie planu kont,
- ewidencj¢ dokumentéw ksiggowych,
- ewidencjg¢ obrotéw na kontach analitycznych,
- automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
- analizg dziennych zapiséw ksiegowych,
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- analizg stanu kont w ukladzie syntetycznym i analitycznym,

- analize zaleglosci i nadpfat,

- analiz¢ wykonania planu finansowego,

- analiz¢ wydatkéw i kosztéw,

- sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiegowa.
Plan kont jest zgodny z opracowanym zaktadowym planem kont i obejmuje:

- konta syntetyczne

- konta analityczne — wg potrzeb szczegélowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do

informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,

- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Plan kont zawiera:

- numer konta

- nazwe konta

- charakterystyke konta

KSIEGI RACHUNKOWE

Ksiggi rachunkowe s trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej
oraz nazwa programu przetwarzania, wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

Zachowana jest automatyczna kontrola ciaglo$ci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki ksiag
rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron.

Ewidencja finansowa prowadzona jest w oparciu o nastgpujace ksiegi rachunkowe.

I Dziennik — zbiér danych zawierajacych zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewnetrzne,
wlasne i obce oraz wewngtrzne dowody ksiggowe. Posiada automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktdra zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie
osoby odpowiadajacej za tres¢ zapisu. Dziennik umozliwia uzgodnienia jego obrotéw
z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwne;j.

II Ksig¢ga gléwna — zbiér zapiséw ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowiazujacym
planem kont, prowadzonych zgodnie z obowiazujacym planem kont, prowadzonych
rownolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku. Zbiér zawiera sumy aczne na
kontach, obroty i salda za kazdy miesiac i w sposéb ciagly narastajaco w kolejnych
miesigcach i w roku. Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodno$¢ sum tacznych
obciazen i uznan kont bilansowych oraz zgodno$¢ obrotéw z dziennikiem w ramach
poszczegblnych miesigcy i narastajaco w roku obrotowym.

III Ksiegi pomocnicze

- Zbior kant analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiegi gléwnej. Zapisy w zbiorze
kant analitycznych dokonywane sa wg zasady podwdjnego zapisu i sa pierwotne w stosunku
do zapisoéw kont gléwnych. Sumy obrotéw i sald na tych kantach stanowia obroty i salda
odpowiadajacych im kont ksiggi gléwnej.

- Zbiér kartotek kont analitycznych — jest to zbidr wszystkich operacji finansowych
sktadajacych si¢ na obroty kont analitycznych. Sumy obrotéw i sald kartotek sa zgodne
z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegdlnych
miesigcy i narastajaco w roku obrotowym.

- Karty wydatkéw — zbior zawierajacy zapisy jednostronne, powtdrzone, ktére byty
uprzednio zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkéw i kosztow
zwiazanych z realizacja planu finansowego zadan biezacych i inwestycyjnych oraz funduszy.
Sumy obrotéw i sald na tych kontach sa zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych kont
w zbiorze kont klasyfikacji budzetowe;
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ALGORYTMY

Numeracja pozycji ksiggowych — kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzymuje kolejny,
unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego i operatora.
Storno ,,na czerwono” —w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z minusem.

Obroty miesigca — suma zaksiggowanych dokumentéw w podanym miesiacu obrachunkowym.

Obroty narastajaco — réwne sa sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw do podanego miesiaca
wiacznie.

Naliczenie salda konta — w zaleznosci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie WN lub
MA.

1. Jezeli konto ”aktywno-pasywne” to:

Saldo = (BO strony WN + obroty narastajace WN) — (BO strony MA + obroty narastajace
MA), '

W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest > 0 to jest zapisywane po stronie WN.

W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest < 0 to jest zapisywane po stronie MA zawsze jako
warto$¢ dodatnia.

2. Jezeli konto ,,aktywne” to:

Saldo = (BO strony WN + obroty narastajaco WN) — (BO strony MA + obroty narastajaco
MA)

Obliczone saldo zapisane jest po stronie WN.
3. Jezeli konto ,,pasywne” to:

Saldo = (BO strony MA + obroty strony MA) — (BO strony WN + obroty strony WN)
Obliczone saldo zapisane jest po stronie MA.

ZASADY OCHRONY DANYCH
Uruchomienie programu i dostgpu danych zapisanych w systemie chroniony jest systemem haset.
Zabezpieczenia programu:

1. hasto dostepu do sieci,

2. hasto dostepu do programu,

3. kod operatora uprawniajacy do rejestrowania danych.
Zabezpieczenie danych:

1. Archiwizowanie danych na zewngtrznych nosnikach (CDR, DVDR).

Archiwizowanie zbioréw dokonywane jest zawsze:

- nakoniec dnia pracy z modulem,

- przed zamknigciem roku obrachunkowego,

- nakoniec roku obrotowego.

Kopie zbioréw przechowywane sq na ptytach CDR, DVDR. Nosniki podzielone sa na dwie
grupy:

- archiwum biezacej pracy

- archiwum z zakonczonymi okresami sprawozdawczymi.

Kopie opisane sg tak, aby tatwo byto mozna okre§li¢ ich zawarto$é (tj. modut, okres).
Dokumentacja wraz z opisem programéw i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowiskach
pracy.

Ad. L.2. Opis modutu ,,Budzet”
ZETO Sp. z 0.0. Olsztyn:
- modut ,,Budzet”,

- data rozpoczgcia eksploatacji — 04.09.2006 r.
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Katalog
a. P:\Puma\

b. Zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe na noénikach czytelnych dla komputera (baza danych
SQL ,,PUMA” na serwerze

Zabezpieczenie programu
a. hasto dostgpu do sieci
b. hasto do programu
c. kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian
Zabezpieczenie danych
a. archiwizacja danych na zewnetrznych no$nikach
Wydruki
a. budzetu
b. planéw finansowych jednostek budzetowych.
Modut ,,Budzet” pozwala na:
- prowadzenie budzetu, zawierajacy, m. in.:
- wykaz jednostek budzetowych,
- realizacj¢ zadan poszczegdlnych jednostek wg klasyfikacji budzetowe;,
- biezaca rejestracj¢ zmian planu finansowego poszczegdlnych jednostek,
- zmian calego budzetu gminy.

- tworzenie dla potrzeb programu finansowo-ksiggowego zmian planu finansowego dla
poszczegdlnych jednostek budzetowych.

Program ,,Budzet” jest polaczony z programem ,,Finansowo Ksiggowym”.

Dla kazdej jednostki mozna uzyskaé szereg zestawien, pozwalajacych w fatwy sposéb $ledzié zmiane
planu finansowego.

Dokumentacja wraz z opisem programoéw i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowiskach pracy
informatyka.

Opis modulu ,»Srodki trwale”

ZETO Sp. z 0.0. Olsztyn:

Modut ,,Srodki trwate”

P:\Puma\puma.exe — modut wykonywalny $rodki trwale

Zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera (baza danych
SQL ,,PUMA” na serwerze) zawierajace zbior kartotek $rodkéw trwatych

Zabezpieczenie programu

a. haslo dostepu do sieci

b. hasto do programu

c. kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian
Zabezpieczenie danych

a. archiwizacja danych na zewn¢trznych nosnikach
Wydruki

a. kartotek srodkéw trwatych

b. zestawien umorzen
Program ,,Srodkéw Trwalych” pozwala na:

- prowadzenie pelnej ewidencji Srodkow trwalych, zawierajacej, m. in.:

- ich warto$é poczatkowa,
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- wartos¢ aktualna,
- naliczone umorzenia,
- amortyzacjg¢ roczna,
- amortyzacj¢ narastajaca,
- miejsce uzytkowania, itp.
- tworzenie dla potrzeb programu finansowo-ksiggowego raportéw o naliczonych umorzeniach
i amortyzacji.
Dla kazdej z kartotek mozna uzyskaé szereg zestawieii, pozwalajacych w latwy sposéb $ledzié ich stan
oraz dokonujace si¢ w nich zmiany.

Dokumentacja wraz z opisem programéw i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowiskach
pracy.
Opis modulu ,,Grunty”
ZETO Sp. z 0.0. Olsztyn:
- modut ,Laczne zobowiazanie pieni¢gzne”,

Modut ,,Grunty”

a. P:\Puma\
Wykaz zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe w rekordach czytelnych dla systemu

C. Zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera (baza danych
»PUMA” na serwerze

Zabezpieczenie programu

a. hasto dostgpu do sieci

b. hasto do programu

c¢. kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian
Zabezpieczenie danych

a. archiwizacja danych na zewngtrznych nosnikach
Wydruki

a. rejestru wymiarowego

b. kartoteki gospodarstwa

¢. upomnien

d. zawiadomien o wysokos$ci podatku

e. rozliczenia podatku

Modul ,,Grunty” obejmuje szczegétowa ewidencje i rozliczanie z osobami fizycznymi zgodnie z
przepisami ustaw o podatku rolnym, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku lesnym oraz innymi
ustawami i rozporzadzeniami.

Program umozliwia m. in.:

— zarejestrowanie karty gospodarstwa i deklaracji podatkowej na podatek od nieruchomosci
wraz z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomosci,

— obliczenie indywidualne lub grupowe podatku za caly rok lub za pierwsze lub drugie pétrocze,
— wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo (np. dla wybranej wsi),

— prowadzenie ksiggowosci podatkowej, gdzie nastgpuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika
(rejestracja wptat, obliczanie odsetek, sald, zaleglosci, nadptat, upomnien, itp.),

— prowadzenie wieloletnich rejestrow wymiarowych, zbioréw sprawozdawczych,

— wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z péirocza na péirocze i z roku na rok, optat wieloletnich,
ulg zwolnien z obowiazku upraw, ulg nabycia, ulg inwestycyjnych,
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zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, odpisowej, umorzeniowej za rok
lub pétrocze,

obstuga windykacji z tytutu podatkéw od 0séb fizycznych,

wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych zmian
w wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

dokonanie réznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikéw gruntéw, wg wsi, klas,
gospodarstw, itp.

symulowanie wielko$ci dochodéw gminy zaleznie od wielkoéci przelicznikéw i stawek uzytych
do symulacji dochodéw.

Dokumentacja wraz z opisem programéw i instrukcja uzytkowania znajduje sie na stanowiskach
pracy.

Opis modulu OPJ

ZETO Sp. z 0.0. Olsztyn:

- modut,,OPJ”

Modut OPJ

a. P:\Puma\

Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe w rekordach czytelnych dla systemu

Zbiory stanowiace ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera (baza danych
»-PUMA?” na serwerze

Zabezpieczenie programu

a. hasto dostgpu do sieci
b. hasto do programu
c. kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian

Zabezpieczenie danych

a. archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach

Wydruki

a. wezwan platniczych

b. zestawien decyzji ptatniczych
c. zestawien powierzchni lasow
d. zaleglo$ci i nadptat

e. upomnien

Modut ,,OPJ” stuzy do ewidencji i rozliczania oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie
majacych osobowosci prawnej z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego, le$nego zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa.

Program umozliwia m. in.

zarejestrowanie deklaracji na podatek rolny od gruntéw z biezaca kontrola prawidlowosci
podanych
w deklaracji obliczen,

otwarcie konta podatnika i prowadzenie ksiggowosci podatkowej, gdzie nastepuje zasadnicza
obsluga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczanie odsetek, sald, zaleglosci, nadptat,
upomnien, itp.),

wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku podatkowego,

rejestracj¢ zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy, utrzymanie i wy$wietlanie zapiséw
archiwalnych z lat ubieglych,

kontrolg braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracjg z roku poprzedniego,
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— obsluga windykacji z tytulu podatkéw od osob prawnych i jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej itp.
Dokumentacja wraz z opisem programéw i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowiskach
pracy.
Opis modutu ”Pojazdy”
ZETO Sp. z 0.0. Olsztyn:
- modut ,,Podatek od $rodkéw transportowych
Modut - Podatek od srodkéw transportowych zawiera program:
a. pojazdy — ewidencja kartotek podatkowych oséb fizycznych i o0séb prawnych,

naliczenie wymiaru podatku, obstuga windykacji z tytulu podatku od $rodkéw
transportowych

Wykaz zbioru danych:
a. Zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe na no$nikach czytelnych dla komputera (baza danych

SQL ,PUMA” na serwerze) zawierajace zbior wplat z tytulu podatku do Srodkéw
transportowych.

Zabezpieczenie programu

a. hasto dostgpu do sieci

b. hasto do programu

c. kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian
Zabezpieczenie danych

a. archiwizacja danych na zewnetrznych no$nikach
Wydruki

a. wezwan platniczych

b. zestawien decyzji ptatniczych

c. zestawien ilosci $rodkéw transportu

d. zaleglosci i nadptat

€. upomnien

Modul ,,Pojazdy” stuzy do ewidencji i rozliczania oséb fizycznych i prawnych z tytutu podatku od
srodkéw transportowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Program umozliwia m. in.

— zarejestrowanie deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych z biezaca kontrola
prawidtowosci podanych w deklaracji obliczen,

— otwarcie konta podatnika i prowadzenie ksiggowosci podatkowej, gdzie nastgpuje zasadnicza
obstuga rozliczenn podatnika (rejestracja wptlat, obliczanie odsetek, sald, zalegtosci, nadptat,
upomnien, itp.),

— wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku podatkowego,

— rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy, utrzymanie i wyswietlanie zapisow
archiwalnych z lat ubieglych,

— kontrolg braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego,

~ obstuga windykacji z tytutu podatkéw od 0s6b fizycznych i od 0séb prawnych itp.
Dokumentacja wraz z opisem programdw i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowiskach
pracy.

Modul PLACE

Katalog SOFTAR — zbiér danych placowych

Modut Place
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- P:\Puma\
Wykaz zbioru danych:
* Zbiory stanowiace ksiegi rachunkowe na nos$nikach czytelnych dla komputera (baza danych
»PUMA™ na serwerze
Zabezpieczenie programu
e hasto dostepu do sieci
¢ haslo do programu

* kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian
Zabezpieczenie danych

* archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach
Wydruki
* kartoteki naliczonych i wyptaconych ptac pracownikom.
»Modul Place” umozliwia:
— skomputeryzowanie wiekszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych zwiazanych z wyliczeniem
i wyplata wynagrodzen,
— ewidencje wynagrodzen i potracen dla poszczegolnych pracownikow,
— tworzenie i automatyczne naliczanie list plac, drukowanie list ptac w ukifadzie analitycznym
i syntetycznym, w sposéb zblizony do uktadu informacji na tradycyjnym dokumencie placowym,
automatyczne rozliczenie z urzgdem skarbowym i ZUSem, na poziomie poszczegollnych list plac

i zbiorowo dla calej jednostki, roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegdinych
pracownikéw.

W ramach modutu mozna wykonaé w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do przegladania
na ekranie) szereg zestawien ptacowych, o uktadzie danych, szczegbtowosci i zakresie czasowym.
Pozwala to na wykonanie zestawieni, poczawszy od pelnej analityki np. na poziomie pracownika
i poszczegdlnych skladnikéw jego wynagrodzenia, a skoficzywszy na skomasowanej informacji
syntetycznej na poziomie calej jednostki organizacyjne;.

Modut Kadry

Katalog SOFTAR — zbiér danych kadrowych
Modut Kadry

Wykaz zbioru danych:

® Zbiory stanowiace ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera (baza danych
»PUMA?” na serwerze

Zabezpieczenie programu

e hasto dostepu do sieci

e haslo do programu

¢ kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian
Zabezpieczenie danych

* archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach
Wydruki

e kartoteki danych pracownika

»Modul Kadry” umozliwia:

— skomputeryzowanie wigkszo$ci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, realizowanych w komérce
kadrowej,

— gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o zatrudnionych i zwolnionych pracownikach
takich, jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspétmatzonku, dzieciach, itd.,
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— informacje zwiazane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, Swiadczenia
socjalne, kary, szkolenia, itp.

W ramach modutu mozna wykonaé w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do przegladania na
ekranie) szereg zestawien, o uktadzie danych, szczegétowosci i zakresie czasowym. Pozwala to na
wykonanie zestawien, poczawszy od pelnej analityki np. na poziomie pracownika, a skoficzywszy na
skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie catej jednostki organizacyjnej.

II. Program ,,Platnik”
Program ,,Platnik” umozliwia prowadzenie:

- ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Mragowo na umowe o prace,
umowg zlecenie, podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,

- naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikéw;
- sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.
Zabezpieczenie programu
a. hasto do programu
b. kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian
Zabezpieczenie danych
a.  archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach
Wydruki
- deklaracji

- informacji o wysokosci potraconych skiadek ZUS

»Program Platnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
gminy Mragowo (umowa o pracg, umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,
naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikdw; sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych

III. BESTIA - program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz
sprawozdawczos$ci budzetowej),

Program Bestia — system informacji

Program umozliwia sporzadzenie budzetu, wieloletniej prognozy finansowej, zmian budzetu, zmiany
wieloletniej prognozy finansowej, sprawozdan budzetowych i wystanie do RIO w Olsztynie.

IV. SYSTEM BANKOWY

System Millenet — elektroniczna obstuga kont bankowych przez Internet, umozliwia polaczenie sie z
bankiem drogg internetowa. Program umozliwia;

- podglad kont bankowych,
- wykonanie przelewdw,
- wydrukowanie raportu bankowego,
- wydrukowanie potwierdzenia dokonanych operacji bank.
VIII. POZOSTALE OPROGRAMOWANIE
Program Ewopis — umozliwia weryfikacje kartotek podatkowych (grunty i budynki)

Dane tylko do odczytu, udostgpniane przez Starostwo Powiatowe w Mragowie.
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Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Mragowo Nr 373/14
z dnia 3 stycznia 2014 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0séb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sa to atestowane zamki zamontowane w
drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.
Szczegdlnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

~ ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapiséw ksiggowych,

— dowody ksiggowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

Q regularne wykonywanie kopii bezpieczeristwa na zewngtrznych elektronicznych no$nikéw
informacji, co najmniej raz w tygodniu,

Q odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwo$é
réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowiazkéw
danego pracownika),

Q profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

Q zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall-e,

O odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw
2.1. Przechowywanie zbioréw papierowych

W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzes albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik
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przestat pracowa¢ u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz. U. 22013 r. poz. 1440 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych uméw, roszczen dochodzonych w
postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie zakoficzone,
splacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat
od uplywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

2.2. Przechowywanie zbiorow w formie elektronicznej.

O przechowywaniu zbioréw danych w formie elektronicznej stanowi § 6 Instrukcji Zarzadzenia
Systemu Informatycznego wprowadzony Zarzadzeniem Wéjta Gminy Mragowo nr 342/2006 r. z dnia
09.03.2006 r., ktéry stanowi zatacznik nr 5a.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

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

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

— poza 81ed21bq jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika Jednostkl 1 pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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