ZARZADZENIE NR 120/41/20
WOJTA GMINY RACZKI

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci i zakladowego planu
kont budzetu Gminy Raczki i Urzedu Gminy Raczki

Na podstawie przepisow:

I)art. 10ust. 112 wustawy zdnia 29 wrze$snia 1994r. orachunkowosci (tj. Dz U. z2019r.
poz. 1495 z p6zn. zm.),

2) art. 40 ust. 4 pkt. 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22019 .,
poz. 869 z pdzn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finans6w z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z2020r.,
poz. 342),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz
planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

5) rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej (t.J. Dz. U. z 2020 1., poz. 1564),

6) rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansOw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. poz. 2396),

7) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych isamorzadowych zaktadéw budzetowych (t.j. Dz. U. z2019r.,
poz. 1718) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ dokumentacje opisujaca zasady (polityki) rachunkowosci w Gminie Raczki i Urzedzie
Gminy Raczki obejmujaca:

1) ogblne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone w/g zatgcznika Nr 1,
2) metody wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego okre§lone w/g zatacznika Nr 2,
3) sposob prowadzenia ksigg rachunkowych okreslony w/g zatacznika Nr 3,4 1 5, w tym:

a) wykaz kont dla budzetu Gminy Raczki, zasady ewidencji analitycznej kont oraz opis funkcjonowania
kont dla budzetu Gminy Raczki okreslony w/g zatacznika Nr 3,

b) wykaz kont dla jednostki budzetowej — Urzedu Gminy Raczki, zasady ewidencji analitycznej kont oraz
opis funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy Raczki okreslony w/g zalacznika Nr 4,

c) wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkdw ioplat oraz zasady rachunkowos$ci dla organu
podatkowego Gminy Raczki okreslony w/g zatacznika Nr 5,

4) system stuzacy ochronie danych, wtym: dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw okreslony w/g zatacznika Nr 6.
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§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowiagzkow, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami rachunkowosci i przestrzegania w petni zawartych
w nim uregulowan.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1 Wojta Gminy Raczki z dnia 3 stycznia 2011 r. w sprawie dokumentacji
opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci izakladowego planu kont budzetu Gminy Raczki
1 Urzedu Gminy Raczki z pdzniejszymi zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2021 r.

Wojt

Andrzej Szymulewski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120/41/20
Wojta Gminy Raczki
z dnia 31 grudnia 2020 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe dla budzetu Gminy Raczki i Urzgdu Gminy Raczki prowadzone sg w siedzibie Urzedu
przy ul. Plac Kosciuszki 14, odrebnie dla kazdego roku budzetowego.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sig:
w jednostce budzetowej, tj. Urzedzie Gminy Raczki
- deklaracje ZUS,

- miesigczne sprawozdania budzetowe na podstawie przepisdow rozporzadzenia Ministra  Rozwoju
1 Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (tj. Dz. U. z2020r.,
poz. 1564) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. Nr43, poz. 247)
sporzadzane dla Urzedu Gminy Raczki funkcjonujgcego jako jednostka budzetowa i dla Gminy Raczki:

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
- Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzedu Gminy Raczki),
- Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzedu Gminy Raczki).

Inne okresy sprawozdawcze (kwartalne, poéiroczne iroczne) wynikajg z przepiséw szczegodlnych
w sprawie sprawozdawczosci budzetowe] oraz sprawozdawczosci jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych.

Dniem bilansowym jest dzien 31 grudnia.

Ostateczne zamkniecie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki nastepuje w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaly):
- Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Raczki),
- Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzedu Gminy Raczki i dla Gminy Raczki),
- Sprawozdania Rb-ZN (dla Urzedu Gminy Raczki i dla Gminy Raczki),
- Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzgdu Gminy Raczki 1 dla Gminy Raczki),
- Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzgdu Gminy i dla Gminy Raczki),
- Sprawozdanie Rb-30 (dla Gminy Raczki),
Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaty):
- Sprawozdania Rb-NDS (dla Gminy Raczki),
- Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzedu Gminy Raczki i dla Gminy Raczki),
- Sprawozdania Rb-ZN (dla Urzedu Gminy Raczki 1 dla Gminy Raczki),
- Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzegdu Gminy Raczki i dla Gminy Raczki),
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- Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Gminy i dla Gminy Raczki).
- Sprawozdanie Rb-30 (dla Gminy Raczki),
Sprawozdania roczne:
- Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S (dla Gminy Raczki i dla Urzedu Gminy Raczki),
- Sprawozdanie Rb-ST (dla Gminy Raczki),
- Sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy Raczki),
- Sprawozdanie Rb-UZ (dla Gminy Raczki),

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju iFinanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.].
Dz. U. 22020 r., poz. 342) na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych jednostki sporzadza si¢ nastepujace
sprawozdania finansowe:

- bilans w zakresie ustalonym w zaltaczniku nr 5 do w/w rozporzadzenia,

- rachunek zyskow 1istrat (wariant pordwnawczy) w zakresie ustalonym w zalaczniku nr 10do w/w
rozporzadzenia,

- zestawienie zmian w funduszu w zakresie ustalonym w zataczniku nr 11 do w/w rozporzadzenia,
- informacji dodatkowej w zakresie ustalonym w zataczniku nr 12 do w/w rozporzadzenia,.
- bilans z wykonania budzetu w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 7 do w/w rozporzadzenia,,

- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansu tej jednostki oraz z bilanséw jednostek podlegtych
lub nadzorowanych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr5 do w/w
rozporzadzenia,

- laczny rachunek zyskow 1 strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow 1 strat tej jednostki oraz
jednostek podleglych lub nadzorowanych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w zalaczniku
nr 10 do w/w rozporzadzenia,

- laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu tej
jednostki oraz jednostek podlegtych lub nadzorowanych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym
w zalaczniku nr 11 do w/w rozporzadzenia,

- informacje dodatkowa obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych tej jednostki oraz jednostek
podlegltych lub nadzorowanych, zawierajacej informacje w zakresie ustalonym w zalaczniku nr 12 do w/w
rozporzadzenia,

- skonsolidowany bilans Gminy Raczki wedlug zalacznika Nr 9 do w/w rozporzadzenia.

Sporzadzajac taczne sprawozdanie finansowe nalezy dokona¢ odpowiednich wylaczen wzajemnych
rozliczen migdzy jednostkami, dotyczacych w szczegdlnos$ci:

1) wzajemnych naleznos$ci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych miedzy jednostkami.
3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu systemow finansowo-ksieggowych:
- ,,Ksiegowos¢ Budzetowa”,
- ,,Podatki” — system wymiaru podatkéw lokalnych od 0sob fizycznych,

- ,,Podatki — JGU” — wymiar podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci, srodkéw transportowych
oraz ksiggowo$¢ podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkow transportowych — JGU,

- ,,Ksiegowos¢ zobowigzan” — ewidencja ksiggowosci podatkowej podatnikow podatkow i opfat,
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- ,2Auta” — wymiar podatku od srodkéw transportowych,

- ,Rejestr VAT - Centralizacja” — stuzy do rozliczania podatku naleznego i naliczonego oraz sporzadzania
pliku jpk vat.
Wszystkie oprogramowania autorstwa: ,,Ustugi Informatyczne INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek s.j., 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

- System - FISKUS - system wymiaru oraz ksiggowos$ci optat za gospodarowanie odpadami.
Oprogramowanie autorstwa: Centrum Informatyki ,,ZETO” S.A., 15-048 Biatystok, ul. Skorupska 9.

Opis systemow informatycznych, zawierajacy wykaz programéw, procedur i funkcji wraz z opisem
algorytmoéw 1 parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, wtym metod zabezpieczania
dostepu do danych i systemu przetwarzania zawarty jest w Podrecznikach uzytkownika dostarczonych
przez autorOw programow.

Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od o0sob fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenie spoleczne stuzy program komputerowy ,,Fakt’-wersja ptace zakupiony od firmy
, FAKT Dystrybucja” Sp. z o.0., ul Wielkopolska 21/2, 81-552 Gdynia, natomiast do zgltaszania oséb do
ubezpieczenia spolecznego, naliczania sktadek od wynagrodzen i sporzadzania deklaracji imiennych
i zbiorczych wykorzystuje si¢ program ,,Ptatnik” generowany ze strony ZUS.

Ewidencja budzetu gminy i planu finansowego dochoddéw 1 wydatkow Urzedu Gminy Raczki odbywa
si¢ za pomoca informatycznego systeméw zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego
,BeSTi@” 1,,SJO BeSTi@”. Asysta techniczna dla Systemu ,,BeSTi@” 1,,SJO BeSTi@” zapewniona
zostala przez Ministerstwo Finansow.

Sprawozdania jednostkowe sporzadzane sa w systemie ,,SJO BeSTi@”, natomiast sprawozdania
zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane s3a w systemie ,BeSTi@” iza pomocg tego systemu
przekazywane sg droga elektroniczng do RIO 1 dysponentéw budzetu.

Programy komputerowe stosowane w Urzedzie Gminy Raczki zabezpieczajg potaczenie poszczegolnych
zbioréw stanowigcych pomocnicze ksiggi rachunkowe w dziennik 1 ksigge gtéwna.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisoOw ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:
- dziennik,
- ksigge glowna,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gldwnej oraz sald ksiag pomocniczych,
- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego
wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone do 3 dnia nastepnego miesigca
dowody ksiggowe w celu dotrzymania termindéw sprawozdawczych.

W przypadku gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowod ksiggowy zostang
przedtozone do ksiegowosci po 3 dniu miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym je wystawiono —
nie yjmuje si¢ ich w ewidencji kosztoéw izobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane beda
w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie zzasada istotno$ci powyzszy zapis
nie bedzie mial znaczgcego wptywu na wynik finansowy.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie zzasada memorialu okreslong
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci ujmowane sg wszystkie dowody ksiggowe obcigzajace dany rok
obrotowy, dostarczone w terminie do dnia 31 stycznia nastgpnego roku umozliwiajac sporzadzenie
sprawozdan. Wyjatek stanowig dowody ksiegowe dotyczace ustug ciaglych, m.in.: dostawy energii
elektrycznej, ustug telekomunikacyjnych, itp., ktéore beda zaliczane do kosztow okresu, w ktorym
otrzymano dokumenty, na podstawie ktérych nastepuje rejestracja zdarzenia gospodarczego. Zgodnie
z zasadg istotno$ci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.
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Dziennik prowadzony jest nast¢pujaco:

- zdarzenia, ktore nastgpily wdanym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane s3
w nim chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,
- obroty dziennika s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotdéw 1 sald kont ksiggi gtowne;.

Sprawdzian liczebno$ci operacji stanowi numeracja porzadkowa dziennika. Poszczegdlne pozycije
dziennika musza zawiera¢ dane dotyczace co najmniej:

- numeru i daty dowodu,
- rodzaju operacji ksiggowe;j,
- kont ksiegi gtéwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.
Na koniec miesigca nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotow dziennika.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug =zasady podwdjnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastgpuje zgodnie zzasada
memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktore ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie
od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksiedze gtownej powigzane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont ksiegi
gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gldwnego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzen na tych
kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywoéw 1 pasywow. Obowiazuje na nich zapis jednostronny,
niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:
- zaangazowanie srodkoéw na wydatki budzetowe,
- plan finansowy dochodow i wydatkow budzetowych,
- plan finansowy wydatkow niewygasajacych,
- wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen z ZUS 1 budzetem panstwa,
do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych droga komputerowg wykorzystywane sa programy komputerowe:
,,Ksiegowos¢ Budzetowa”, ,,Podatki”, ,,Podatki — JGU”, , Ksiggowos$¢ zobowigzan”, ,,Auta” i BeSTi@,
zapewniajace powigzanie poszczegolnych zbiorow ksigg rachunkowych w jedng catos¢ odzwierciedlajaca
dzienniki 1iksiege gltowna. Dokladne informacje dotyczace programdéw komputerowych zostaty
przedstawione w podrecznikach uzytkownika obstugujacych firm informatycznych.

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

- symbole i nazwy kont,

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

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajagco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
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Obroty zestawienia obrotow 1 sald sg zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,

- dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Kompletne ksiggi rachunkowe niesg drukowane na koniec roku obrotowego, lecz zgodnie
z art. 13 ust. 6 ustawy o rachunkowosci, przenoszone na inny komputerowy no$nik danych, np. dysk
twardy lub pendrive zapewniajacych trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy niz 5 lat.

Ostateczne zamknigcie iotwarcie ksigg rachunkowych powinno nastgpi¢ wciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Stwierdzone btedy w zapisach poprawia si¢ zgodnie z art. 25 ustawy o rachunkowosci.

Urzad Gminy Raczki sporzadza sprawozdania finansowe jednostkowe itaczne obejmujace bilans,
rachunek zyskow i spraw jednostki (wariant pordwnawczy), zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz
informacj¢ dodatkowa na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzien
31 grudnia.

Do przychodow Urzgdu Gminy zalicza si¢ dochody budzetu Gminy raczki nieujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.

Do ewidencji irozliczania kosztéw stosuje si¢ tylko konta zespotu "4" wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztoéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszlych
okreso6w sprawozdawczych, np. koszty ubezpieczen majatkowych, prenumeraty prasy inne. W urzedzie
Gminy Raczki rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sa rozliczane
w czasie, lecz od razu powickszaja koszty dzialalnosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszitych okresow. W jednostce rozliczenia
mig¢dzyokresowe bierne maja nieistotng wartos$¢ i dlatego nie sg tworzone.

Uzyskane zwroty wydatkéw budzetowych dokonywanych w tym samym roku budzetowym zmniejszaja
wykonanie wydatkow w tym roku budzetowym, a uzyskane zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich
latach budzetowych stanowig dochody budzetowe.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji, atakze zasady jej dokumentowania irozliczania
roéznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz z obowigzujacej instrukcji
inwentaryzacyjnej. Inwentaryzacja nieruchomos$ci zapewnia poroéwnanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

-spis  znatury, polegajacy na policzeniu iogladzie rzeczowych skladnikow  majatku
1 porOwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym, a takze wycenie rdéznic inwentaryzacyjnych,

- potwierdzenie  (uzgodnienie) salda, je$li danego skladnika majatku nieda si¢ spisaé
Z natury, a da si¢ potwierdzi¢ saldo,

- weryfikacja salda stosowana do tych sktadnikéw majatku trwalego, ktérych nie mozna spisac z natury i nie
stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda (m.in. grunty, linie wodociggowe i kanalizacyjne, itp.).

Spisowi z natury zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjng obowigzujaca w Urzedzie Gminy podlegaja:
- druki $cistego zarachowania,

- 1ZeCcZowe sktadniki aktywow obrotowych i trwalych ($rodki trwate, maszyny
1 urzgdzenia wchodzace w sktad srodkow trwalych w budowie, materiaty — paliwo w samochodach, olej
opatowy, opat),
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- aktywa rzeczowe bedace wlasnoscig innych jednostek — spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywow,
bedacych wlasnoscig innych jednostek, powierzonych jednostce do uzywania. Kopie tego spisu nalezy
przekaza¢ do jednostki bedacej ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentoéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie $rodkdw na rachunku bankowym, stanie nalezno$ci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnos$ci stanu podpisuje kierownik jednostki. Dotyczy
ono:

- aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek i kredytow,

- wartos$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywow.

Potwierdzenia dokonuje si¢ w drodze pisemnej i dotyczy nazwy oraz rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny
jednostkowej, a takze warto$ci bilansowe;.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na piSmie, dopuszczalng formg moze by¢ informacja
przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa z przeprowadzonej
rozmowy telefoniczne;.

Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami ma
na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz
czy jest ono realne 1 prawidlowo wycenione.

Weryfikacji podlegaja:
- warto$ci niematerialne i prawne,
- grunty,
- §rodki trwate trudno dostgpne ogladowi (np. budowle podziemne),
- inwestycje rozpoczete,

-nalezno$ci sporne 1watpliwe, naleznosci od pracownikéw, nalezno$ci od o0s6b 1 jednostek
nieprowadzacych pelnych ksiag rachunkowych, naleznosci publiczno-prawne,

- zobowigzania wobec pracownikow, wobec kontrahentéw, wobec 0sob 1 jednostek nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-prawne,

- kapitaty i1 fundusze,

- inne aktywa ipasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury iuzgodnieniu sald, lub podlegajace
inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie sald z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych
Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

- co 2 lata: srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych, znajdujace si¢ na
terenie strzezonym oraz pozostate sktadniki aktywow 1 pasywow,

- raz w ciaggu roku zapasy towardéw, materiatow objetych ewidencja iloSciowo-wartosciows.
Uwzgledniajac czestotliwosé okreslong powyzej ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku:
a) aktywa pieni¢zne,
b) kredyty bankowe i pozyczki,

¢) druki $cistego zarachowania,
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d) niezuzyte materialy i towary, ktére bezposrednio z zakupu obciazajg koszty dziatalnosci, w tym paliwo
w pojazdach stuzbowych, olej opatowy, opat,

e) sktadniki aktywow 1 pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
2) w ostatnim kwartale roku:

a) §rodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn iurzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych
w budowie,

b) stan naleznosci,
¢) stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,

d) wartos$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow majatku, z wyjatkiem znajdujacych
si¢ w posiadaniu jednostek swiadczacych ushugi pocztowe, transportowe, spedycyjne, sktadowania,

e) aktywa bedace wlasno$cig innych jednostek;
3) zawsze:
a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

b) w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych iinnych, w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikow.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 120/41/20
Wojta Gminy Raczki
z dnia 31 grudnia 2020 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Aktywa 1ipasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowos$ci
oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dzialalno$¢, chyba ze przepisy
dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.

Majatek bedacy w uzyczeniu oraz oddany w uzyczenie ewidencjonuje si¢ na kontach pozabilansowych

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkow wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, za§ otrzymane nieodplatniec na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci
okreslonej wtej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien
otrzymania lub w warto$ci  okre$lonej w umowie przekazania. Wartos¢ rynkowa okre§lana jest na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialnych i prawnych nie stanowig np. programy komputerowe, licencje, prawa autorskie,
jezeli byty one zakupione wraz z komputerem i stanowig integralng czys¢ bez ktorych komputer nie bytby
zdatny do uzytku. Powigkszaja one wowczas warto$¢ srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego.

Warto$ci  niematerialne 1prawne o wartoSci  poczatkowej  wyzsze] od wartoSci  ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od os6éb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych 2z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek
amortyzacyjnych, stosujac metode liniowg. Minimalny okres amortyzacji warto$ci niematerialnych
1 prawnych w przypadku:

- licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich - 24 miesigce (roczna stawka
amortyzacji to 50%),

- licencji na wyswietlanie filméw oraz na emisj¢ programow radiowych i telewizyjnych - 24 miesiagce
(roczna stawka amortyzacji to 50%),

- poniesionych kosztow zakonczonych prac rozwojowych - 12 miesigcy (roczna stawka amortyzacji to
100%),

- pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych - 60 miesigcy (roczna stawka amortyzacji to 20 %).

Umorzenie stopniowe ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1iprawnych" jednorazowo za okres catego roku. Amortyzacja obcigza konto
400 ,,Amortyzacja".

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkdw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej od kwoty 300,00 zt do kwoty 10.000,00 zt, traktuje
si¢ jako pozostate warto$ci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkoéw trwatych, wartosci
niematerialnych iprawnych oraz zbiorow bibliotecznych" w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie
materialow 1 energii" 1 uymuje si¢ je w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;.

Ewidencja szczegdlowa dla warto$ci niematerialnych 1prawnych prowadzona jest na koncie
020 ,,Wartosci niematerialne i prawne", z podzialem na:

- 020-1 Wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo,
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- 020-3 Wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo.
Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

- srodki trwate;

- pozostale $rodki trwale;

- inwestycje ($rodki trwate w budowie).

Rzeczowe sktadniki majatku ruchomego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich wartos$ci
wynikajacej z ewidencji.

Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w ustawie o rachunkowos$ci oraz $rodki trwate
stanowigce wlasno§¢ Gminy Raczki otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:
- nieruchomosci,
- grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- lokale bedace odrgbna wlasnoscia,
- budynki,
- budowle,
- maszyny i urzadzenia,
- §rodki transportu i inne rzeczy,
- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
- w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia,

-w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia, ktory obejmuje ogot
kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia do
dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania. W przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu
wytworzenia - wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci rynkowe;,

-w przypadku otrzymania w formie spadku lub darowizny - wedlug wartosci rynkowej z dnia
otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
- w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

-w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego - w wysokosci wynikajacej
z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntoéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate",
- pozostale $rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwate".

Na koncie 011 uyymuje si¢ $rodki trwate o wartosci wyzszej niz okreslona w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, tj. wyzszej niz 10.000,00 zt Odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne
dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku. W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich
srodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntow).
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Odpis6w umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia
srodka trwatego do uzywania wedlug stawek ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb
prawnych. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja" na koniec roku.

Naliczenie umorzenia konczy si¢ z tym miesigcem, w ktorym nastepuje zréwnanie si¢ sum odpisow
umorzeniowych zich wartoscig podlegajaca umorzeniu lub konczy si¢ z ostatnim dniem miesiaca,
w ktorym $rodek trwaty wycofano z ewidencji.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwalych dokonuje sie¢
wylgcznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.
Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale ewidencjonowane na koncie 013 to aktywa o charakterze $rodkow trwatych,
ktére finansuje si¢ ze Srodkdéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu,
ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze Srodkéw na inwestycje).

Pozostate $rodki trwate to srodki trwale o warto$ci poczatkowej od kwoty 300,00 do kwoty 10.000,00 zt.
Ujmuje si¢ je w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej na koncie 013 "Pozostate srodki trwate" 1 umarza si¢ je
w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych ujmowane jest
na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i1 prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych" w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii".

Rzeczowe sktadniki majatku o okresie uzytkowania dluzszym niz rok, ale o warto$ci nieprzekraczajacej
300,00 zt sg odpisywane w ci¢zar kosztow zuzycia materiatdéw i nie podlegaja ani ewidencji bilansowej ani
pozabilansowe;.

Jednostka nie prowadzi magazynu dlatego nie zalicza si¢ do pozostatych $rodkow trwatych
przedmiotow, m.in. dziurkaczy, zszywaczy, dlugopisow, teczek, skoroszytow, srodkoéw czystosci itp. ,
ktore zostaty zakupione do uzytku stuzbowego pracownikéw. Przedstawione skladniki rzeczowych
sktadnikéw obrotowych sa kupowane na biezaco do zuzycia inie podlegaja korekcie kosztoéw na dzien
bilansowy. Warto$¢ poczatkowa zakupionych przedmiotow podlega odpisaniu w ci¢zar kosztow zuzycia
materiatlow w momencie przekazania ich do uzytkowania i nie podlegaja ewidencji bilansowe;j
ani pozabilansowe;j.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych
srodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego
lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym roOwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i1 ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obslugi zobowigzan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sadowe itp.,
- odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Inwestycje wycenia si¢ w wysoko$ci ogélu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku zich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutlu trwatej utraty wartosci.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwalych nie zalicza si¢ kosztow ogodlnego zarzadu
oraz kosztoéw poniesionych przed udzieleniem zamodwien zwigzanych zrealizowang inwestycja, tj.
kosztow przetargow, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace koszty:
- dokumentac;ji projektowej, ogloszen,
- nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,
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- przygotowania terenu pod budowy, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow,

- oplaty z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy,
- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacych oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Zapasy obejmuja materialy. W Urzedzie Gminy Raczki wycenia si¢ je w cenach zakupu. Zakupione
paliwo 1 oleje smarowne do samochoddw strazackich oraz obstugujacych Urzad Gminy Raczki ujmuje si¢
na koncie 310 ,,Materiaty” w korespondencji z kontem zespotu 2.

Czgséci zamienne na potrzeby jednostek OSP 1 Urzedu Gminy oraz wszelkie inne materialy, w tym olej
opatowy 1 opat, odpisuje si¢ w koszty pod data ich zakupu. Korekte kosztow zuzycia oleju opatowego
1 opatu przeprowadza si¢ na koniec roku obrachunkowego w oparciu o przeprowadzony spis z natury.

Stan izuzycie materiatéw ujetych na kocie 310 podlega ewidencji ksiggowej prowadzonej przez
uprawnionego pracownika Urzgdu Gminy.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznos$ci, ktorych termin sptaty przypada w okresie dluzszym niz rok,
liczac od dnia bilansowego.

Odsetki od naleznosci, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie p6zniej
niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu. Natomiast
naleznos$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie poézniej ni na koniec kwartantu, wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego
dla danej waluty przez NBP.

Kwotg naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej wartos¢
zgodnie z zasada ostroznosci. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ w przypadkach
okreslonych w ustawie o rachunkowosci (art. 35b ust. 1) uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty. Odpisy dokonywane sg w ci¢zar pozostatych koszow operacyjnych lub kosztow finansowych (w
zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysokos$¢ ustala si¢ wedtug ustawy o rachunkowosci, przy
czym:

- w organie odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytulu rozchodow budzetu zalicza si¢ do wynikow na
pozostalych operacjach niekasowych,

- odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg
te fundusze.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dokonywane sg nie pozniej niz na dzien bilansowy.

Na dzien bilansowy nalezno$ci iudzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sa w kwocie
wymaganej zaptaty.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

- akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych ,
- akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wyceniane sg
w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.
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Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym niz jeden rok od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, ana dzien bilansowy
w wysokosci wymagane] zaptaty, czyli tacznie zwymagalnymi odsetkami zzachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczacych nalezno$ci watpliwych zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

Nalezno$ci iudzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywoéw finansowych wycenia
sie¢ w kwocie wymagalnej zaptaty (nalezno$§¢ gléwna wraz zodsetkami), zzachowaniem zasady
ostroznos$ci, natomiast te, ktore przeznaczone s3 do zbycia w terminie 3 miesigcy, w wartosci rynkowej lub
inaczej okreslonej warto$ci godziwe;j.

Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, przy czym:

- w organie odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytulu rozchodéw budzetu zalicza si¢ do wynikdéw na
pozostalych operacjach nickasowych,

- odpisy aktualizujace warto$¢ naleznos$ci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja
te fundusze.

Odsetki od naleznosci, w tym roéwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg
ostatniego dnia kwartalu w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatlu wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego
dla danej waluty przez NBP.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nie przekraczajacej kosztoéw wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.

Waluty obce: na dzien bilansowy sktadniki aktywow ipasywoéw (np. naleznosci i1zobowigzania)
wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien bilansowy.
W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiggach w dniu
ich przeprowadzenia - oile odrgbne przepisy dotyczace srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej
iinnych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkow niepodlegajacych zwrotowi,
pochodzacych ze zrédet zagranicznych, nie stanowig inaczej - odpowiednio po kursie :

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji -
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

- §rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP zdnia poprzedzajacego ten dzien -
w przypadku zaptaty nalezno$ci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie
zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operacji.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktorych
termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony
skarbowe iinne dluzne papiery warto$ciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesigcy,
a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartoSciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug:
ceny nabycia lub ceny (warto$ci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza.

Przychody przyszlych okresé6w to réwnowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow
srodkow z tytutu $wiadczen, ktorych wykonanie nastgpi w kolejnych okresach sprawozdawczych.

Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:
- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki - wedtug ustawy o rachunkowosci,

-w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej - wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegOtowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego,
dhugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu poryczen i gwarancji.

Id: B44AC157-AC68-41F3-8CE1-D637A983B868. Podpisany Strona 14



Zobowigzania ztytulu dostaw iustug wycenia si¢ wkwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw. Zobowigzania
bilansowe zaliczane do zobowiazan finansowych wycenia si¢ w kwocie wymagajacej Zapaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego
dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, uymowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data
ostatniego dnia kwartalu w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Ustalanie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem pordwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy".

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach zespotu 4 "Koszty wedlug
rodzajow i ich rozliczenie" jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow 1 strat jednostki sktada sie:
- wynik ze sprzedazy,
- wynik z dziatalno$ci operacyjnej,
- wynik z dziatalno$ci gospodarczej,
- wynik brutto.

2. Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu"
poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw iwydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z koncem roku, ewidencjonowanych na odrgbnych kontach
odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu", 902 ,,Wydatki budzetu" oraz 903 ,,Niewykonane wydatki". W roku
nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo konta
961 przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu".

Udzialty w podatku dochodowym od o0s6b fizycznych i dochody zrealizowane przez urzedy skarbowe
przekazane za grudzien w styczniu roku nastgpnego ujmowane sg w dochodach grudniowych memoriatlowo.

Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwickszenia wydatkow i dochodow danego roku budzetowego
(tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddéw i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodow
1 kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962, Wynik na pozostatych operacjach". W roku
nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy jst, saldo
tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu".
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 120/41/20
Wojta Gminy Raczki
z dnia 31 grudnia 2020 r.

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY RACZKI

1. Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieni¢zne w drodze
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkoéw
240 - Pozostate rozrachunki
250 - Nalezno$ci finansowe
260 - Zobowigzania finansowe
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajace wydatki
909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach
2. Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
Zasady funkcjonowania kont bilansowych - opis
Konto 133 - Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane s3 wylacznie na podstawie dowodow bankowych i muszg by¢ zgodne
z zapisami w ksiegowos$ci banku. Ewentualne bledy ujmuje si¢ na koncie 240 jako sumy do wyjasnienia.
Réznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 - Rachunek budzetu ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wplywy ztytutu dochodéw budzetowych na podstawie przelewow podlegtych gminie jednostek
budzetowych 1 urzgdu jst, w korespondencji z kontem 222;
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- wplaty dotacji isubwencji dla jst wtym samym roku, ktérego dotycza, w korespondencji z kontami
224 lub 901;

- wplaty raty subwencji i dotacji w grudniu roku biezacego na rok nastepny, w korespondencji z kontem
909;

- wpltywy udziatow w podatkach dochodowych naliczonych na rzecz jst, w korespondencji z kontem 224;

-wpltywy z tytulu dochodéw budzetowych pobranych na rzecz budzetu Gminy Raczki przez urzedy
skarbowe na podstawie przelewow dokonanych na rachunek biezacy budzetu, w korespondencji z kontem
224;

- zwroty z jednostek budzetowych niewykorzystanych $rodkéw, ktore przeznaczone byly na pokrycie
wydatkow jednostki budzetowej, w korespondencji z kontem 223;

- wpltywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134;
- wpltyw z tytulu zaciaggnigtych pozyczek, w korespondencji z kontem 260;
- wpltyw §rodkow z rachunku lokat po ich zakonczeniu, w korespondencji z kontem 133;

- operacje zawierajace bledng wplate lub wyksiegowanie wyciaggu zawierajacego biad wplaty,
w korespondencji z kontem 240;

- wplata przez jednostki budzetowe $rodkow stanowigcych dochody budzetu panstwa, ktore pobraly
samorzadowe jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 133 - Rachunek budzetu njmuje si¢ w szczego61nosci:

- wyplaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134;

- okresowe przelewy na wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 223;

- przekazanie naleznych dochodéw budzetu panstwa, ktére wczesniej pobraty samorzadowe jednostki
budzetowe i urzad jst, w korespondencji z kontem 224;

- przekazanie §rodkow na rachunek lokat, w korespondencji z kontem 133;
- splata pozyczki zaciagnigtej przez jst, w korespondencji z kontem 260;

- zaksiggowanie wyciggu bankowego zawierajacego blad wptlaty lub wyksiegowanie wyciggu bankowego
zawierajacego blad wptaty, w korespondencji z kontem 240.

Ewidencja szczegdtowa do konta 133 prowadzona jest wedtug wystepujacych rachunkéw budzetu m.in.:
1) rachunek podstawowy;
2) rachunek lokat terminowych;

3) rachunek $rodkéw pomocowych (jezeli zgodnie z umowg istnieje wymog wydzielenia tych srodkow).
Podzial konta 133 na 133-1, 133-X stosuje si¢ wedlug potrzeb.

W ciagu roku konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma. Saldo WN konta 133 oznacza stan
srodkdw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 oznacza kwoty wykorzystanego
kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych =zaciagnietych przez Gming Raczki na
finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 - Kredyty bankowe ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- splaty raty kredytu, w korespondencji z kontem 133;
- umorzenie kredytu bankowego, w korespondencji z kontem 962.

Na stronie Ma konta 134 - Kredyty bankowe ujmuje si¢ w szczego6 1nosci:
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- kredyt bankowy na finansowanie budzetu, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa do konta 134 prowadzona jest wedtug poszczegélnych uméw kredytowych,
z podziatem kredytéw pozostatych do sptaty na dlugoterminowe i krotkoterminowe. Podzial konta
134 na 134- 1, 134-X stosuje si¢ wedlug potrzeb.

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu.

Konto 135 - Rachunek $srodkow na niewygasajace wydatki

Konto 135shuizy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostkami a bankiem.

Na stronie Wn konta 135- Rachunek srodkéow na niewygasajgce wydatki ujmuje si¢
w szczegd1nosci:

-wpltywy $rodkéw pieni¢znych przekazanych na finansowanie wydatkow niewygasajacych,
w korespondencji z kontem 133;

- zwroty przekazanych jednostkom budzetowym $rodkéw na wydatki niewygasajace, ktore nie zostaly
wykorzystane, w korespondencji z kontem 225.

Na stronie Ma konta 135- Rachunek srodkéow na niewygasajgce wydatki ujmuje si¢
w szczegd1nosci:

- wyplaty zrachunku $rodkoéw na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkdw niewygasajacych
realizowanych przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 225;

- zwrot na rachunek budzetu niewykorzystanych $rodkéw przeznaczonych na wydatki niewygaste, po
uptywie terminu realizacji danej grupy wydatkow, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 prowadzona jest wedtug jednostek, ktorym przekazano $rodki
na wydatki niewygasajace. Podziat konta 135 na 135-1, 135-X stosuje si¢ wedtug potrzeb.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
srodkdéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkoéw pienieznych w drodze, w tym:

- srodkéw otrzymanych od innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przelane w poprzednim
okresie sprawozdawczym 1sa objete wyciggiem bankowym zdatg nastgpnego okresu
sprawozdawczego,

- kwot wptaconych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bankéw ztytutu wptaconych
dochodoéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym,

- przelewy dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym
iobjetych wyciggiem bankowym zrachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie
sprawozdawczym,

- przelewy $rodkéw z rachunku bankowego budzetu na inny rachunek bankowy budzetu 140/133 oraz

wpltyw srodkow na rachunki bankowe budzetu z innych rachunkéw budzetu 133/140 (miedzy innymi
rachunki lokat) lub 135/140.

Na stronie Wn konta 140 - Srodki pieniezne w drodze ujmuje si¢ w szczegolnoscei:
- zwigkszenia stanu Srodkow pieni¢znych w drodze, w korespondencji z kontem 133, 135.
Na stronie Ma konta 140- Srodki pieniezne w drodze ujmuje sie w szczegd Inosci:

- zmniejszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze, w korespondencji z kontem 133, 135.
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Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienigznych w drodze.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych ujmuje si¢ w szczego6 1nosci:

- dochody budzetowe zrealizowane w urze¢dzie jst jak iprzez jednostki budzetowe, w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan budzetowych Rb-27S tych jednostek, w korespondencji
z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych ujmuje si¢ w szczeg6 1nosci:

- przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ wedtug poszczegd1nych jednostek budzetowych
z tytutlu zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych. Podziat konta 222 na 222-1, 222-X stosuje
si¢ wedlug potrzeb.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodow
budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saldo
Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzedy
obstlugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn kona 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych ujmuje si¢ w szczegd1nosci:

- §rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw urzedu jst oraz jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma kona 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan
tych jednostek Rb-28S, w korespondencji z kontem 902;

- zwrot srodkow niewykorzystanych na wydatki budzetowe w danym roku, w korespondencji z kontem
133.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ wedtug jednostek budzetowych, ktorym przelano
na ich rachunki $rodki budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkoéw
budzetowych. Podziat konta 223 na 223-1, 223-X stosuje si¢ wedtug potrzeb.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace
jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Saldo konta 223 wykazuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu po stronie aktywoéw w poz. I1.3.
,,Pozostale naleznos$ci i rozliczenia".

Konto 224 - Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, a w szczegolnosci:
- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu,
- rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
- rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 224 - Rozrachunki budzetu ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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- przeksiggowanie na koniec okresu sprawozdawczego naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych
realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu oraz udzialdow w podatkach dochodowych
naliczonych na rzecz jst, w korespondencji z kontem 901;

- zwrot przypisanych dotacji celowych zbudzetu panstwa niewykorzystanych na wydatki lub
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 133;

- przekazanie do budzetu panstwa dochodow budzetu panstwa zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i1 urzad jst, w korespondencji z kontem 133 ;

Na stronie Ma konta 224 - Rozrachunki budzetu ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- dochody budzetowe pobierane przez urzedy skarbowe na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego,
w korespondencji z kontem 133;

- udzialy we wptywach z podatku dochodowego od 0sob fizycznych, w korespondencji z kontem 133;

- przypisaniec do zwrotu dotacji celowych zbudzetu panstwa niewykorzystanych na wydatki lub
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 901;

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

Ewidencja szczegoétowa do konta 224 jest prowadzona wedlug stanu nalezno$ci i zobowigzan dla
poszczegdlnych tytutow oraz wedlug poszczegdlnych budzetéw. Podziat konta 224 na 224-1, 224-X
stosuje si¢ wedtug potrzeb.

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan naleznosci budzetu i saldo Ma oznaczajace
stan zobowigzan budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

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

Na stronie Wn konta 225 - Rozliczenie niewygasajqgcych wydatkow ujmuje si¢ w szczegd Inosci:

- §rodki przelane zrachunku $rodkéw na wydatki niewygasajace na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 135.

Na stronie Ma konta 225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w cigzar planu wydatkéw niewygasajacych,
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 904;

- zwrot S$rodkéw niewykorzystanych przez jednostki budzetowe w danym roku na realizacje
niewygasajacych wydatkéw, w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegétowa do konta 225jest prowadzona wedlug poszczegdlnych jednostek
budzetowych z tytulu przekazanych im $rodkéw na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow. Podziat
konta 225 na 225-1, 225-X stosuje si¢ wedlug potrzeb.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

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

Na stronie Wn konta 240 - Pozostate rozrachunki ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyptaty $rodkow pienieznych dotyczacych innych rozrachunkow zwigzanych =z realizacja
budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw irozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225,
250, 260, w korespondencji z kontem 133;
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-bledy  wwyciggach  bankowych (niestuszne obcigzenia 1ikorekty —mylnych  uznan
bankowych) , w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 240 - Pozostale rozrachunki ujmuje si¢ w szczego6lnos$ci:

-wplyw $rodkéw pienieznych dotyczacych innych rozrachunkow zwigzanych zrealizacja
budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw irozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225,
250, 260, w korespondencji z kontem 133;

- bledy w wyciggach bankowych (niesluszne uznania i korekty mylnych obcigzen
bankowych), w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowa do konta 240 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytutow. Podziat konta
240 na 240-1, 240-X stosuje si¢ wedtug potrzeb.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 - Naleznos$ci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczeg61nosci
z tytuhu udzielonych pozyczek i zakupionych obligacji obcych.

Na stronie Wn konta 250 - Naleznosci finansowe ujmuje si¢ w szczegd1nosci:

- powstanie i zwigkszenie nalezno$ci finansowych (w szczegdlnosci ztytulu udzielonych
pozyczek i zakupu obligacji obcych), w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 250 - Naleznosci finansowe ujmuje si¢ w szczegd1nosci:
- splaty udzielonych pozyczek, w korespondencji z kontem133;
- wykup obligacji obcych przez emitenta, w korespondencji z kontem133;

- umorzenie lub odpisanie udzielonych pozyczek objetych wczesniejszym odpisem aktualizujgcym,
w korespondencji z kontem 290;

- umorzenie lub odpisanie udzielonych pozyczek nieobjetych wezesniejszym odpisem aktualizujgcym,
w korespondencji z kontem 962.

Ewidencje szczegdtowa do konta 250 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytutow naleznos$ci
finansowych, z poszczego Inymi kontrahentami. Podzial konta 250 na 250-1, 250-X stosuje si¢ wedlug
potrzeb.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan nadptat
z tytulu naleznosci finansowych.

Konto 260 - Zobowiazania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, aw szczegdlnssci ztytulu zaciggnietych pozyczek 1 wyemitowanych
instrumentoéw finansowych (np. obligacji).

Na stronie Wn konta 260- Zobowigzania finansowe ujmuje si¢ w szczego1nosci:
- splaty zaciagnigtych pozyczek, w korespondencji z kontem 133;
- umorzenie zaciaggnigtych pozyczek, w korespondencji z kontem 962;

-wykup wyemitowanych instrumentow finansowych w warto$ci nominalnej, w korespondencji
z kontem 133.

Na stronie Ma konta 260 - Zobowiqgzania finansowe ujmuje si¢ w szczegd1nosci:
- wplyw $rodkow z zaciggnietych pozyczek na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 133 ;

- wptyw $rodkow z tytulu wyemitowanych papieréw wartosciowych, w korespondencji z kontem 133.
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Ewidencje szczegdtowa do konta 260 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytutow zobowigzan.
Podzial konta 260 na 260-1, 260-X, stosuje si¢ wedtug potrzeb.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzah
finansowych, a saldo Ma stan zaciagni¢tych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznoSci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwych z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci ujmuje si¢ w szczego6 1nosci:

- zmniejszenie warto$ci  odpisow aktualizujacych naleznos$ci ztytutu udzielonych pozyczek
w zwigzku z zaptata catosci lub czesci zaleglosci, w korespondencji z kontem 962;

- zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujagcych naleznos$ci ztytutu udzielonych pozyczek
wzwigzku zich odpisaniem w wyniku umorzenia, niesciggalnosci lub  przedawnienia,
w korespondencji z kontem 250.

Na stronie Ma konta 290 - Odpisy aktualizujqce naleznosci ujmuje si¢ w szczego61nosci:

- zwigkszenie wartosci odpisoéw aktualizujacych nalezno$ci z tytutu udzielonych pozyczek,
w korespondencji z kontem 962.

Ewidencje szczegdtowa do konta 290 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytuldw odpisow
aktualizujacych.

Podziatl konta 290 na 290-1, 290-X stosuje si¢ wedlug potrzeb.

Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace warto$¢ dokonanych odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Konto 901 - Dochody budzetu
Konto 901 stuzy do ewidencji osigganych dochodéw przez Gmine Raczki.
Na stronie Wn konta 901 - Dochody budzetu ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zwrot dotacji celowych otrzymanych zbudzetu panstwa, niewykorzystanych lub wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem, dokonany bez przypisu w roku budzetowym, w korespondencji z kontem
133;

- korekta sprawozdania Rb-27S zmniejszajaca dochody budzetowe, w korespondencji z kontem 222;

- zarachowanie na koniec roku do zwrotu dotacji celowych otrzymanych zbudzetu panstwa
niewykorzystanych na  wydatki  lub  wykorzystanych  niezgodnie  z przeznaczeniem,
w korespondencji z kontem 224;

- przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku budzetowego salda konta 901 na wynik wykonania
budzetu, w korespondenc;ji i z kontem 961.

Na stronie Ma konta 901 - Dochody budzetu ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeniesienie na podstawie okresowych sprawozdan budzetowych Rb-27S dochodéw budzetowych
zrealizowanych przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 222;

- przeksiegowanie na koniec okresu sprawozdawczego przekazanych do jednostek samorzadu
terytorialnego kwot udzialbw we wplywach zpodatku dochodowego od oséb fizycznych,
naleznych za dany okres, w korespondencji z kontem 224;

- przeksiegowanie na koniec okresu sprawozdawczego zrealizowanych dochodéw na rzecz jst przez
urzedy skarbowe, naleznych za dany okres, w korespondencji z kontem 224;

- przypis w styczniu dotacji celowej oraz subwencji o$wiatowej otrzymanej w poprzednim roku,
a naleznej za styczen danego roku, w korespondencji z kontem 909;
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-wplyw dochodow budzetowych zbudzetu panstwa, w szczegdlnosci subwencji 1 dotacji
(ksiggowanie bez posrednictwa kont rozrachunkowych 222 i 224), w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego. Podziat konta 901 na 901-1, 901-X stosuje
si¢ wedlug potrzeb.

Saldo Ma konta 901 (przed przeksiggowaniem) oznacza sume¢ dochodow budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego za dany rok budzetowy.

Konto 902 - Wydatki budzetu
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 - Wydatki budzetu ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych Rb-28S,
w korespondencji z kontem 223;

Na stronie Ma konta 902 - Wydatki budzetu ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- korekta sprawozdania Rb-28S zmniejszajaca wydatki budzetowe, w korespondencji z kontem 223;

- przeniesienie, w koncu roku sumy wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na wynik
wykonania budzetu, w korespondencji z kontem 961.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow budzetu wedlug podziatek planu finansowego. Podzial konta 902 na 902-1, 902-X stosuje
si¢ wedlug potrzeb.

Saldo Wn konta 902 (przed przeksiggowaniem) oznacza sum¢ dokonanych wydatkow budzetu jst za
dany rok.

Konto 903 - Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych uchwata organu
stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego do realizacji w latach nastgpnych .

Na stronie Wn konta 903 - Niewykonane wydatki ujmuje si¢ w szczegd 1nosci:

-warto§¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych,
w korespondencji z kontem 904.

Na stronie Ma konta 903 - Niewykonane wydatki njmuje si¢ w szczego61nosci:

- pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na wynik wykonania budzetu,
w korespondenc;ji z kontem 961.

Konto 904 - Niewygasajace wydatki
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 - Niewygasajgce wydatki ujmuje si¢ w szczegoInosci:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow na podstawie
sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225;

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na realizacj¢ planu tych wydatkow lub
po wygasnieciu planu tych wydatkéw na dochody budzetu, w korespondencji z kontem 901 lub 240.

Na stronie Ma konta 904 - Niewygasajgce wydatki ujmuje si¢ w szczegd Inosci:
- wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

W zakresie niewygasajacych wydatkéw budzetu Rada Gminy uchwala plan finansowy tych
wydatkéw w podziale na dzialy irozdzialy klasyfikacji wydatkéw, z wyodrgbnieniem wydatkow
majatkowych .
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Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do
czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - Rozliczenia mi¢dzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow i wydatkow przysztych
okresow.

Na stronie Wn konta 909 - Rozliczenia migdzyokresowe ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiegowanie w styczniu dotacji celowej oraz subwencji oswiatowej dotyczacej stycznia danego
roku, a otrzymanej w poprzednim roku, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 909 - Rozliczenia migdzyokresowe ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wptyw $rodkéw pienieznych z tytulu dotacji celowej oraz subwencji oswiatowej na rachunek budzetu,
otrzymanej w danym roku za styczen nastgpnego roku, w korespondencji z kontem 133;

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 909 prowadzi si¢ wedlug tytutdow rozliczen migdzyokresowych
(analityka wg potrzeb).

Saldo Wn oznacza wysoko$¢ rozliczen, ktore w momencie zaptaty stang si¢ wydatkami. Saldo Ma
oznacza stan rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow.

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek z lat ubiegtych.
Na stronie Wn konta 960 - Skumulowane wyniki budzetu ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- w nastepnym roku, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, za poprzedni rok:
a) przeniesienie salda Wn konta 961 (deficytu budzetu),
b) przeniesienie salda Wn konta 962.
Na stronie Ma konta 960 - Skumulowane wyniki budzetu ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- w nastopnym roku, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, za poprzedni rok:
a) przeniesienie salda Ma konta 961 (nadwyzki budzetu),
b) przeniesienie salda Ma konta 962.
Ewidencja szczegotowa do konta 960 nie musi by¢ prowadzona.

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

Konto 961 - Wynik wykonania budzetu
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na stronie Wn konta 961 - Wynik wykonania budzetu ujmuje si¢ w szczego1nosci:

- pod data ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkoéw
budzetu, w korespondencji z kontem 902;

-pod data ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie niewykonanych wydatkow, ujetych
w planie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 903;

- w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przeniesienie salda
Ma konta 961 na konto 960.

Na stronie Ma konta 961 - Wynik wykonania budzetu ujmuje si¢ w szczegd1nosci:

- pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie poniesionych w ciggu roku dochodow
budzetu, w korespondencji z kontem 901;

- w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przeniesienie salda
Wn konta 961 na konto 960.
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Ewidencja szczegétowa do konta 961 jest prowadzona wedlug Zrodel zwigkszen irodzajow
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci. Podziat konta
961 na 961-1, 961-X stosuje si¢ wedtug potrzeb.

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki
budzetu.

Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych, w szczegélnosci kosztow
i przychodow finansowych oraz pozostatych kosztow i przychodow operacyjnych wptywajacych na
wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 - Wynik na pozostatych operacjach ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- umorzenie pozyczek udzielonych, w korespondencji z kontem 250;
- odpisy aktualizujace naleznosci finansowe, w korespondencji z kontem 290;

- yjemne réznice kursowe zwigzane z wyceng kwartalng lub realizacja naleznos$ci 1 zobowigzan oraz
sptatg rat kredytu, w korespondencji z kontem 134, 250, 260;

-w roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przeniesienie
przychod6éw na strong¢ Ma konta 960.

Na stronie Ma konta 962 - Wynik na pozostalych operacjach ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- umorzenie zaciagnigtych pozyczek, w korespondencji z kontem 260;
- umorzenie zaciggnigtych kredytow, w korespondencji z kontem 134 ;

- dodatnie réznice kursowe zwigzane z wyceng kwartalng lub realizacja naleznosci i zobowigzan oraz
splata rat kredytu, w korespondencji z kontem 134, 250, 260;

- w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przeniesienie kosztow
na strony Wn konta 960.

Ewidencja szczegdtowa nie musi by¢ prowadzona (analityka wg potrzeb).

Na koniec roku Saldo Wn oznacza nadwyzke kosztow nad przychodami, a Saldo Ma nadwyzke
przychod6éw nad kosztami.

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych - opis
Konto 991 - Planowane dochody budzetu
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodoéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 - Planowane dochody budzetu ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.
Na stronie Ma konta 991 - Planowane dochody budzetu ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- planowane dochody budzetu;
- zmiany budzetu zwigkszajace plan dochodéw budzetu.
Ewidencja analityczna nie musi by¢ prowadzona (analityka wg potrzeb).
W ciggu roku saldo Ma konta 991 okresla wysokos¢ planowanych dochodéow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ 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 -Planowane wydatki budzetu ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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- planowane wydatki budzetu;
- zmiany budzetu zwickszajace planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 - Planowane wydatki budzetu ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetowych lub wydatki zablokowane. Ewidencja
analityczna nie musi by¢ prowadzona (analityka wg potrzeb).

W ciaggu roku saldo Wn konta 992 okresla wysokos¢ planowanych wydatkow budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 120/41/20
Wojta Gminy Raczki
z dnia 31 grudnia 2020 r.

PLAN KONT DLA URZEDU GMINY RACZKI

1. Konta bilansowe
Zespol 0 - Majatek trwaly
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate srodki trwale
020 - Wartosci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostalych $rodkdéw trwatych, warto$ci niematerialnych iprawnych oraz zbiordéw
bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 - RozrachunkKi i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnos$ci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary

310 - Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii
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402 - Ustugi obce
403 - Podatki 1 optaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostale przychody operacyjne
761 - Pozostale koszty operacyjne
Zespotl 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
853 - Fundusze celowe
860 - Wynik finansowy
2. Konta pozabilansowe
976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw
991 - Plan finansowy dochodéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
Konta bilansowe - zasady prowadzenia
Zespol 0 - Aktywa trwale
Konta zespotu 0 "Aktywa trwale" stuza do ewidencji:
1) rzeczowych aktywoéw trwatych,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) dlugoterminowych aktywow finansowych,
4) umorzenia sktadnikoéw aktywow trwatych.
Konto 011 - Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen (zapisy strony WN) i zmniejszen (zapisy strony
MA) wartosci poczatkowej Srodkow trwatych powyzej 10.000,00 zt zwigzanych z wykonywang
dziatalnoscia jednostki, ktére sa umarzane w czasie wedhug stawek amortyzacyjnych oraz gruntow.

Na stronie Wn konta 011 - Srodki trwale ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub ze srodkow trwatych w budowie (inwestycji), w korespondencji z kontem 080 lub 201;
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- przyjecie do eksploatacji srodkow trwatych uzyskanych w wyniku zakonczonej inwestycji rozliczanej
we wlasnym zakresie, w korespondencji z kontem 080;

- warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem
080;

- przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych (nadwyzki inwentaryzacyjne), w korespondencji
z kontem 240;

- nieodptatne  przyjecie  Srodkéw  trwatych, ztego: warto§¢ dotychczasowego umorzenia,
w korespondencji z kontem 071 a wartos¢ netto, w korespondencji z kontem 800;

- zwickszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich
wyceny, w korespondencji z kontem 800;

- przeniesienie wlasno$ci S$rodka trwalego na rzecz gminy, wzamian za zaleglo$ci podatkowe
ewidencjonowane jest poprzez tzw. konto przejsciowe, ktore stuzy do przeksiegowan pomigdzy
dziennikami czg¢Sciowymi Wn 011/ Ma 240 i rownolegty zapis Wn 240/Ma 221.

Na stronie Ma konta 011 - Srodki trwale ujmuje si¢ w szczegdlnoci:

- wycofanie $rodkow trwatych zuzywania wskutek ich likwidacji z powodu: zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania ztego: warto§¢ dotychczasowego umorzenia,
w korespondencji z kontem 071 a warto$¢ netto, w korespondencji z kontem 800;

- nieodptatne przekazanie srodka trwatego (pokwitowanie odbioru na dowodzie PT), w korespondencji
z kontem 071 a warto$¢ netto, w korespondencji z kontem 800;

- yjawnione niedobory §rodkow trwatych, w korespondencji z kontem 240;

- zmniejszenie warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich
wyceny, w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja szczegotowa dla $rodkow trwatych prowadzona jest na koncie 011 "Srodki
trwate". Dalszy podziat kont stosuje si¢ wedtug potrzeb, np. 011-1, 011-X.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych. Ewidencje analityczna
srodkow trwatych prowadzi sie przy uzyciu komputera w programie Srodki trwate z podziatem na
grupy rodzajowe oraz ze wskazaniem miejsc uzytkowania $rodkéw trwatych. W programie Srodki
trwate prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajagca ustalenie wartosci poczatkowej
poszczegdlnych obiektow S$rodkéw trwatych iewentualnego ich zwiekszenia lub zmniejszenia,
ustalenie komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale, nalezyte obliczenie umorzenia
1 amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkéw trwatych w warto$ci
poczatkowej. Wzrost wartosci srodka trwatego moze nastgpi¢ poprzez zarzadzong aktualizacje jego
wyceny lub jego modernizacje. Remont kapitalny itzw. odtworzenie nie stanowi podstawy do
zwigkszenia wartosci §rodka trwatego, gdyz przywraca mu pierwotng warto$¢ uzytkowa.

Podstawa ksiggowania przychodu srodkow trwatych sg przede wszystkim takie dokumenty jak: PT,
OT, akty notarialne, decyzje administracyjne, faktura VAT, protokét odbioru obiektu powstatego
W procesie inwestycyjnym, protokot zdawczo-odbiorczy wraz z decyzja  kompetentnego organu
dotyczaca oddania wtrwaly zarzad Ilub nieodptatnego przekazania, zestawienie rdznic
inwentaryzacyjnych oraz akt darowizny lub spadku.

Konto 013 - Pozostale srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwalych, a wiec s$rodkow trwalych umarzanych jednorazowo w miesigcu wydania do
uzytkowania.

Na stronie Wn konta 013 - Pozostale srodki trwale ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- pozostale srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu, w korespondencji z kontem 201;
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- pozostate S$rodki trwate otrzymane ze S$rodkow trwatych wbudowie jako pierwsze
wyposazenie, w korespondencji z kontem 080;

- nadwyzki pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, w korespondencji z kontem 240;
- nieodptatnie otrzymane pozostate §rodki trwate, w korespondencji z kontem 072.
Na stronie Ma konta 013 - Pozostate srodki trwate ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- wycofanie pozostatych $rodkow trwatych zuzywania wskutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania, w korespondencji z kontem 072;

- yjawnione niedobory pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu, w korespondencji z kontem
240 (réwnocze$nie nalezy wyksiegowaé umorzenie z konta 072 na Ma 240).

Podzial konta stosuje si¢ wedthug potrzeb, np.013-1, 013-X.

Ewidencje¢ analityczna iloSciowo - warto§ciowa prowadzi si¢ dla pozostatych $rodkoéw trwatych
o wartosci poczatkowej w przedziale od 300,00 zt do 10.000,00 zt w programie ,,Srodki Trwate".

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostalych $rodkéw trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Konto 020 - WartoS$ci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych (autorskie prawa majatkowe, koncesje, oprogramowania komputerowe,
licencje).

Na stronie Wn konta 020 - Wartosci niematerialne i prawne ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- zakup warto$ci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 201;

- nieodptatne otrzymanie wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo, z tego: warto$¢
dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071 a warto$¢ netto, w korespondencji
z kontem 800;

- nieodptatne otrzymanie warto$ci niematerialnych iprawnych umarzanych w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania, w korespondencji z kontem 760 lub 072.

Na stronie Ma konta 020 - Wartosci niematerialne i prawne ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- rozchdd wartosci niematerialnych 1 prawnych, ztego: wartos¢ dotychczasowego umorzenia,
w korespondencji z kontem 071 a wartos¢ netto, w korespondencji z kontem 800;

- rozch6d wartosci niematerialnych 1 prawnych pozostatych umorzonych w 100%, w korespondencji
z kontem 072.

Ewidencja szczegétowa dla wartosci niematerialnych 1prawnych prowadzona jest na koncie
020 ,,Wartos$ci niematerialne i prawne". Dalszy podzial kont stosuje si¢ wedtug potrzeb, np. 020-1,
020-X.

Ewidencj¢ analityczng warto$ci niematerialnych iprawnych prowadzi si¢ recznie w ksigzce
ewidencji wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych
w warto$ci poczatkowe;.

Konto 071 - Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke. Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn konta 071 - Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialne i prawne
ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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- wyksiggowanie warto§ci umorzenia $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych iprawnych
wycofanych zuzywania wskutek ich likwidacji z powodu zniszczenia, zuzycia, nieodplatnego
przekazania lub sprzedazy, w korespondencji z kontem 011 lub 020;

- zmniejszenie umorzenia warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych wskutek aktualizacji warto$ci
srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 071 - Umorzenie sSrodkow trwalych oraz wartosci niematerialne i prawne
ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zwickszenia umorzenia warto$ci poczatkowej S$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych umarzanych w czasie, na skutek naliczenia umorzenia , w korespondencji z kontem 400;

- umorzenie dotychczasowe $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, w korespondencji z kontem 011 lub 020;

- zwickszenia umorzenia wartosci poczatkowej s$rodkow trwatych wskutek aktualizacji wartos$ci
srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 800.

Podziat kont stosuje si¢ wedtug potrzeb, np. 071- 1, 071-X.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wg grup KST w programie Srodki trwate.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i1 prawnych.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych sSrodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej
warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji
z kontem 401.

Na stronie Wn konta 072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyksiggowanie  dotychczasowego umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartos$ci
niematerialnych iprawnych umarzanych w peinej wysokosci w miesigcu oddania do uzywania
rozchodowanych z tytutu likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego przekazania, niedoboru lub szkody,
wytaczenia z ewidencji ksiegowej iloSciowo-wartosciowej, w korespondencji z kontem 013, 020 lub
240.

Na stronie Ma konta 072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do uzywania pozostatych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 401;

- odpisy umorzeniowe dotyczace nadwyzek pozostatych $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 401;

- dotychczasowe umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki, w korespondencji z kontem
013 lub 020.

Podziat kont stosuje si¢ wedlug potrzeb, np. 072-1, 072-X. Ewidencja analityczna prowadzona jest
w programie Srodki trwate.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania
ich do uzywania.

Konto 080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)
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Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw S$rodkow trwalych w budowie oraz rozliczenia kosztow
srodkéw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na koncie 080 mozna ksiggowac
réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkow trwatlych.

Na stronie Wn konta 080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje) ujmuje si¢ w szczegd1nosci:

- poniesione koszty dotyczace S$rodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
realizowane zaréwno przez obcych wykonawcow jak iwe wilasnym zakresie, w korespondencji
z kontem 101, 240 lub 201;

- wyptacone odszkodowania dla os6b fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzanych z wykonywang
budowa, w korespondencji z kontem 101, 130, 139 lub 240;

- nieodptatne otrzymanie srodkoéw trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 800.
Na stronie Ma konta 080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje) ujmuje sie w szczegdlnosci:

- warto$¢ uzyskanych efektow z realizowanych $rodkéw trwatych w budowie, aw szczegolnosci
srodkow trwatych 1 pozostatych §rodkoéw trwatych, w korespondencji z kontem 011 lub 013;

- rozliczenie kosztow ulepszenia wlasnych srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 011;

- warto$¢ sprzedanych inieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie, w korespondencji
z kontem 800;

- odpisanie kosztow zaniechanej budowy $rodka trwatego (np. niewykorzystana dokumentacja
projektowa), w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 jest prowadzona dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych,
np. 080-1, 080-X (analityka wedlug potrzeb).

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszty S$rodkow trwatych w budowie
1 ulepszen.

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Konta zespohu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuza m.in. do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych przechowywanych w kasach,
2) krajowych i zagranicznych $rodkdw pieni¢znych lokowanych na rachunkach bankowych,
3) krétkoterminowych papieréw wartosciowych.
Konto 101 - Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie Urzgdu Gminy.
Na stronie Wn konta 101 - Kasa ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- podjecie gotowki z banku do kasy, w korespondencji z kontem 141;
- wplaty z tytulu naleznos$ci ujetych na kontach rozrachunkow, w korespondencji z kontami zespotu 2;

- wplaty dochoddéw 1 przychodow nieprzypisanych na kontach rozrachunkéw, w korespondencji
z kontem 700, 720, 750 lub 760;

- wplyw $rodkow z rachunku biezacego na pogotowie kasowe, w korespondencji z kontem 130;
- nadwyzki kasowe, w korespondencji z kontem 240.
Na stronie Ma konta 101 - Kasa ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zakup za gotéwke oraz zaptata gotowke za dostawy, §wiadczenia, kary, w korespondencji z kontem
011, 013,020, 080, 761, 851 oraz z kontami zespotu "4";

- wplaty gotéwki do banku, w korespondencji z kontem 141;
- wyptaty z tytulu zwrotu nadptaty dochodow budzetowych, w korespondencji z kontem 221;

- niedobory kasowe, w korespondencji z kontem 240.

Id: B44AC157-AC68-41F3-8CE1-D637A983B868. Podpisany Strona 32



Ewidencja szczegotowa konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
- stanu gotowki w walucie polskiej,

- stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w polskiej i1obcej walucie, zpodziatem na
poszczeg6 1ne waluty obce,

- warto$¢ gotowki powierzonej poszczegd1nym osobom za nig odpowiedzialnym. Saldo konta 101 moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotdwki w kasie.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanéw $rodkdéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku dochodow
1 wydatkéw budzetowych objetych planami finansowymi. Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na
podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw
migdzy jednostkg a bankiem. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co
oznacza, ze stosowana technika ksiegowos$ci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia
wysokosci tych obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych
lub innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty
bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Na stronie Wn konta 130 - Rachunek biezgcy jednostki ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wpltyw $rodkéw budzetowych, otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem
finansowym, w korespondencji z kontem 223;

- wpltyw $rodkéw budzetowych ztytulu zrealizowanych przez jednostki przypisanych dochodow
budzetowych, w korespondencji z kontem 221 lub innym wtasciwym kontem zespotu 2;

- wpltyw $rodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych przez jednostke nieprzypisanych dochodow
budzetowych, w korespondencji z kontami zespotu 7;

- wpltyw z tytuhu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych wplaconych do kasy badz za
posrednictwem terminala platniczego, w korespondencji z kontem 141;

- wpltyw zrachunku VAT prowadzonego do rachunku biezacego jednostki $rodkéw na realizacje
ptatnosci faktury wczeSci odpowiadajacej podatkowi VAT przy zastosowaniu mechanizmu
podzielonej ptatnosci, w korespondencji z kontem 130-X;

- obcigzenia z tytutu omytek i btedow bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240.
Na stronie Ma konta 130 - Rachunek biezqcy jednostki ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zrealizowane przez jednostke wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym (w tym roéwniez:
srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi
kontami zespotu 1, 2, 4, 7 lub §;

- optaty bankowe pobrane przez banki, w korespondencji z kontem 402;
- przekazanie dotacji budzetowych, w korespondencji z kontem 224;
- okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

- przekazanie na rachunek VAT prowadzony dla rachunku biezacego podatku VAT z faktury optacone;j
w mechanizmie podzielonej ptatnosci, w korespondencji z kontem 130-X;

- omytkowe obcigzenia bankowe, w korespondencji z kontem 240.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 130 stanowig subkonta: dochoddéw budzetowych i wydatkow
budzetowych. Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest zpodzialem na poszczegdlne rachunki
bankowe i1 wedlug planu finansowego dochodéw i1 wydatkow budzetowych, np. 130-1, 130-2, 130-X
(analityka wedtug potrzeb).

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisOw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny (Wn 130/Ma
130).
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Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow 1 wydatkéw realizowanych bezposrednio
z rachunku biezacego budzetu.

Konto 130 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienig¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegotowej prowadzonej dla kont:

- wydatkow budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn,
ktére oznacza stan S$rodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku,

- dochodow budzetowych: konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn,
ktore oznacza stan $rodkéw pieni¢znych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do
konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
- przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

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

Konto 135 - Rachunek Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

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

Na stronie Wn konta 135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia ujmuje si¢
w szczeg6lnosci:

- wptyw réwnowartosci odpisu na ZFSS, w korespondencji z kontem 851;

- wptyw naleznosci z tytutu sptaty pozyczek mieszkaniowych wraz z naleznymi odsetkami ujetymi jako
naleznosci, w korespondencji z kontem 234;

- przypisane odsetki od $rodkéw ZFSS, w korespondencji z kontem 851.

Na stronie Ma konta 135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia ujmuje si¢
w szczeg6lnosci:

- przelewy na pokrycie zobowiazan z tytutu dostaw i ustug na rzecz dzialalnosci finansowanej z ZFSS,
w tym z tytutu zapomog z ZFSS, w korespondencji z kontami zespotu "2";

- przekazanie zobowigzan wobec budzetu (np. ztytulu zaliczek na podatek dochodowy),
w korespondencji z kontem 225;

- bledy w wyciaggach bankowych i ich sprostowania, w korespondencji z kontem 240.

Ewidencja szczegdélowa musi umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu (podzial konta
135 stosuje sie¢ wedtug potrzeb).

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkoéw pieni¢znych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na
rachunkach bankowych innych niz rachunki biezace i rachunki srodkéw specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 139 - Inne rachunki bankowe ujmuje si¢ w szczego1nosci:

- wptyw $rodkow pienigznych z tytutu sum depozytowych (kaucje, wadia, zabezpieczenia pieni¢zne)
1 sum na zlecenie, w korespondencji z kontem 240;

- odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku, w korespondencji z kontem 240;

- btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowania, w korespondencji z kontem 240.
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Na stronie Ma konta 139 - Inne rachunki bankowe ujmuje si¢ w szczegd1nosci:
- zwroty $rodkéw z tytutu sum depozytowych oraz sum na zlecenie, w korespondencji z kontem 240;

- pokrycie zobowigzan ze Srodkow sum depozytowych i sum na zlecenie, w korespondencji z kontami
zespotu "2";

- wplata wadium z przetargu na zbycie nieruchomos$ci na poczet ceny nabycia nieruchomosci,
w korespondencji z kontem 240;

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 139 jest prowadzona wedtug rodzajéw srodkéw wydzielonych oraz
kontrahentéw, np. 139-1, 139-2, 139-X (analityka wedlug potrzeb).

Saldo konta 139 musi wykazywac petng zgodnos¢ zapiséw jednostki z ksiegowoscig banku.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkoéw pieni¢znych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegoélnosci akeji,
udzialéw 1iinnych papierow wartosciowych wyrazanych zarowno w walucie polskiej jak tez
w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zwiekszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych, w korespondencji z kontem 240.
Na stronie Ma konta 140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zmniejszenia stanu krétkoterminowych aktywow finansowych, w korespondencji z kontem 751.
Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- poszczego Inych sktadnikow krotkoterminowych aktywéw finansowych,

- stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywoéw finansowych wyrazonego w walucie polskiej
i obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce,

- warto$ci krotkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za
nie odpowiedzialnym.

Podziat konta 140 na 140-1, 140- X stosuje si¢ wedtug potrzeb.

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

Konto 141 - Srodki pieni¢ezne w drodze
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze ujmuje si¢ w szczegd1nosci:
- przelew $rodkow migdzy rachunkami bankowymi, w korespondencji z kontem 130, 135 lub 139;

- przeksiggowanie dziennego raportu wptat dochodéw budzetowych za posrednictwem kart ptatniczych,
w korespondencji z kontami zespotu "2" 1 "7".

Na stronie Ma konta 141 - Srodki pieniezne w drodze ujmuje si¢ w szczegd1nosci:
- przelew $rodkow migdzy rachunkami bankowymi, w korespondencji z kontem 130, 135 lub 139;

- wplyw na rachunek bankowy platno$ci realizowanych przez kontrahentéw, petentow kartg ptatnicza,
w korespondencji z kontem 130.

Srodki pieni¢zne w drodze sa ewidencjonowane na biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.
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Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

Konta zespolu 2 "Rozrachunki 1iroszczenia" stuzag do ewidencji wszelkich krajowych
1 zagranicznych rozrachunkoéw oraz rozliczen. Konta zespotu 2 shuzg takze do ewidencji rozliczen
srodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami sporymi.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
rob6t 1 ushug, w tym roéwniez zaliczek na poczet dostaw, robot iustug oraz kaucji gwarancyjnych,
atakze nalezno$ci ztytulu przychodow finansowych. Na koncie tym nie ujmuje si¢ naleznosci
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa uymowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
- zaptaty zobowiagzan za dostawy i ushugi, w korespondencji z kontem 130, 135 lub 139;

- zaakceptowane przez dluznikéw naleznos$ci od dostawcow z tytulu kar i odszkodowan umownych
zwigzanych z dostawami, w korespondencji z kontem 760;

- odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych, w korespondencji z kontem 750 lub 760.
Na stronie Ma konta 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- zobowigzania z tytulu dostaw towardw, robot iushlug - warto§¢ w cenie zakupu i niepodlegajacy
odliczeniu VAT, w korespondencji z kontem 011, 013, 020 lub kontami zespotu "4";

- zobowiazania ztytutu dostaw towardw, robot iustug - warto§¢ naliczonego w fakturach VAT
podlegajacego odliczeniu, w korespondencji z kontem 225,

- zobowigzania wobec dostawcow z tytulu wymagalnych odsetek i kar umownych, w korespondencji
z kontem 751 lub 761;

- wpltyw nalezno$ci 1 zaliczek od odbiorcéw, w korespondencji z kontem 101, 130, 135 lub 139;
- odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych, w korespondencji z kontem 751 Iub 761.

Ewidencje szczegétowa do konta 201 prowadzi si¢ wedlug kontrahentow, aw przypadku
kontrahentéw zagranicznych - oprocz waluty polskiej w walutach obcych.

Nalezno$ci 1zobowigzania muszg by¢ ponadto prowadzone w ukladzie pozwalajacym na
sporzadzenie sprawozdan bilansowych i budzetowych.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przypisane nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontami zespotu "7";
- zwroty nadptat, w korespondencji z kontem 101 lub 130;

- przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim roku, w korespondencji
z kontem 224;

- zwrot dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu lub nadpfat,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wplaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, w korespondencji z kontem 101, 130 lub 141;

-odpisy (zmniejszenia) naleznosci, w korespondencji z kontami zespotu "7";
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- odpisanie naleznosci (z innych tytutéw niz podatki) przedawnionych, umorzonych oraz nieistotnych,
w korespondencji z kontem 290, 751 lub 761.

Ewidencje szczegdtowa do konta 221 prowadzi si¢ wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji
dochodéw. Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych dotyczacych podatkow i optat lokalnych
prowadzone s3 analitycznie w odrebnych systemach przez ksiggowos¢ podatkowa. Pozostale
naleznos$ci ewidencjonowane sa w programie Ksiggowos¢ Budzetowa. Podziat konta 221, na 221- 1,
221-X stosuje si¢ wedlug potrzeb.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych, asaldo Ma oznacza stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych
dochodach.

Konto 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przelew pobranych przez jednostke dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
130.

Na stronie Ma konta 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych na podstawie sprawozdan budzetowych,
w korespondencji z kontem 800.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.

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

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- zwrot do budzetu jst niewykorzystanych §rodkoéw na planowane na dany rok wydatki budzetowe i na
wydatki niewygasajace, w korespondencji z kontem 130;

- roczne przeniesienia zrealizowanych wydatkow budzetowych na podstawie sprawozdan budzetowych,
w korespondencji z kontem 800;

- przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 800.
Na stronie Ma konta 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wptywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych zbudzetu jst,
w korespondencji z kontem 130;

- wptyw $rodkow na realizacje wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 130 lub 139.
Podziat konta 223 na 223-1, 223-X stosuje si¢ wedtug potrzeb.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu $rodkéw
pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu sSrodkow europejskich
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow
europejskich uymuje si¢ w szczegdlnosci:
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- przelew kwoty dotacji do wlasciwych podmiotéw, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich uyjmuje si¢ w szczego6lnos$ci:

- wartos$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130;
- warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

- przekwalifikowanie na poczatku roku nastepnego dotacji niewykorzystanych lub wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem do zwrotu do budzetu jst w styczniu roku nastepnego, w korespondencji
z kontem 221.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia warto$ci
przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw. Podziat konta 224 na 224-1,
224-X stosuje si¢ wedtug potrzeb.

Konto 224 wciggu roku wykazuje saldo Wn oznaczajace warto$¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

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

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225stuizy do ewidencji rozrachunkéw zbudzetem panstwa ibudzetami samorzadu
terytorialnego, a w szczegolnosci z tytutu dotacji, podatkéw, nadwyzek srodkoéw obrotowych, nadptat
w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 - Rozrachunki z budzetami ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zaptaty zobowigzan wobec budzetow z tytutu podatkéw, cel 1 optat, w korespondencji z kontem 130,
135;

- wplata na rachunek budzetu jst dochoddéw budzetu panstwa zrealizowanych przez jednostke
budzetowa, w korespondencji z kontem 130;

- podatek VAT naliczony iujety w fakturach VAT dostawcow, podlegajacy w catosci lub w czgsci
odliczeniu, w korespondencji z kontem 201, 240.

Na stronie Ma konta 225 - Rozrachunki z budzetami ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zobowigzania wobec budzetow z tytulu podatkdéw, cel ioptat, obciazajacych koszty dziatalnos$ci
operacyjnej, w korespondencji z kontem 403;

- naliczony 1 potracony na listach ptac podatek dochodowy od o0s6b fizycznych, w korespondencji
z kontem 231

- wptyw naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetami, w korespondencji z kontem 130 lub 135;
- podatek VAT nalezny od zrealizowanej sprzedazy, w korespondencji z kontem 201, 221, 234 lub 240.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 jest prowadzona wedlug tytuldéw naleznos$ci i zobowigzan dla
poszczegbdlnych budzetéw. Podziat konta 225 na 225-1, 225-X stosuje si¢ wedtug potrzeb.

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

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przypisanie nalezno$ci budzetowych wymagalnych w przysztych latach, w korespondencji z kontem
840;

Id: B44AC157-AC68-41F3-8CE1-D637A983B868. Podpisany Strona 38



- przeniesienie naleznos$ci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
- przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221;

- przeniesienie rocznej optaty przeksztalceniowej do biezacych naleznosci  budzetowych,
w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzetowych. Podziat konta 226 na 226-1, 226-X stosuje si¢ wedtug potrzeb.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ nalezno$ci dtugoterminowych.
Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegd1nosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz PFRON.

Na stronie Wn konta 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- zmniejszenie zobowigzan z tytutu rozrachunké6w publicznoprawnych, w korespondencji z kontem 231,
851, 080 lub kontami zespotu "4";

- przelew sktadek ZUS, PFRON, w korespondencji z kontem 130, 135 lub 139;
- naliczone zasitki chorobowe, macierzynskie rodzicielskie, w korespondencji z kontem 231;

- odpisanie zobowigzan przedawnionych, zwigzanych z dziatalno$cig operacyjna, w korespondencji
z kontem 760, 851.

Na stronie Ma konta 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
- naliczone sktadki ZUS, PFRON, w korespondencji z kontem 405, 403 lub 851;

- sktadki ubezpieczeniowe ptacone przez pracownika, ktére s3 potracone z wynagrodzen,
w korespondencji z kontem 231;

- odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych, z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,
w korespondenc;ji z kontem 761.

Ewidencje szczegdlowa do konta 229 prowadzi si¢ wedtug podmiotow z jednoczesnym wskazaniem
tytulow rozrachunkéw, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.

Podziat konta 229 na 229-1, 229-X stosuje si¢ wedtug potrzeb.

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

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki 1 innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyptat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, aw szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen, w korespondencji z kontem 101, 130, 135 Iub 139;

- potracenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika dokonywane w liscie plac na mocy obowigzujacych
przepisow, np. podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub na
podstawie pisemnej zgody pracownika, np. sktadka na ubezpieczenie grupowe, sktadki izwroty
pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo - pozyczkowej, w korespondencji z kontem 225, 229 lub
240;

- potracenia na liscie wyplat z tytutu optat na rzecz PPK obcigzajace pracownika, w korespondencji
z kontem 240;
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- obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen, w korespondencji z kontem 404;
- odpisanie zobowigzan przedawnionych, w korespondencji z kontem 760.
Na stronie Ma konta 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen, w korespondencji z kontem 404, 080;
- naliczone zasitki chorobowe, macierzynskie i rodzicielskie, w korespondencji z kontem 229;
- przedawnione lub umorzone naleznos$ci z tytulu wynagrodzen, w korespondencji z kontem 761.

Ewidencje szczegdotowa do konta 231 stanowig imienne ewidencje wynagrodzen i$wiadczen
poszczegdlnych pracownikow  iinnych  o0s6b fizycznych  otrzymujacych ~ wynagrodzenia
i $wiadczenia zaliczane zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen. Imienna ewidencja
wynagrodzen powinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczen
zasitkow, emerytur, rent oraz podatkow obcigzajacych pracownika.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Kont 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen izobowigzan wobec pracownikow z innych
tytuldw niz wynagrodzenia, a w szczegd1nosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, udzielonych
pozyczek z ZFSS oraz naleznosci od pracownikow z tytutu niedoboréw 1 szkod.

Na stronie Wn konta 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami ujmuje si¢ w szczego61nosci:

- wyplacone pracownikom sumy do rozliczenia 1isplata zobowigzan wobec pracownikéw,
w korespondencji z kontem 101, 130, 135 lub 139 ;

- naleznosci 1 roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw 1 szkdd, w korespondencji z kontem 240;
- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow, w korespondencji z kontem 101, 130, 135 lub 139.
Na stronie Ma konta 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami ujmuje si¢ w szczego61nosci:

- zwroty niewykorzystanej zaliczki i$rodkéw pienig¢znych, w korespondencji z kontem 101, 130,
135 lub 139;

- naleznosci od pracownikéw potracone na liScie wynagrodzen, w korespondencji z kontem 231.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczego6lnymi pracownikami wedtug tytuldw rozrachunkéw. Podziat konta
234 na 234-1, 234-X stosuje si¢ wedtug potrzeb.

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

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznos$ci iroszczen oraz zobowigzan
nieobjetych na kontach 201 - 234. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ w szczegd Inosci:

- rozrachunki z tytutu wydatkow inwestycyjnych;
- rozrachunki z tytutu sum depozytowych;

- rozrachunki z tytutu sum na zlecenia;

- rozliczenie niedoboréw, szkod 1 nadwyzek;

- rozrachunki z tytulu potragcen dokonanych na listach wynagrodzen zinnych tytuldéw niz podatki
i sktadki ZUS;

- roszczenia Sporne;

- mylne obcigzenia i uznania rachunkow bankowych.
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Na stronie Wn konta 240 - Pozostate rozrachunki ujmuje si¢ w szczegd1nosci:
- splate 1 zmniejszenie zobowigzan, w korespondencji z kontami zespotu "1" ;
- ujawnione niedobory 1 szkody, w korespondencji z kontem 101, 011 lub 080;
- zwroty $rodkéw z tytutu sum depozytowych oraz sum na zlecenie, w korespondencji z kontem 240;

-udzielone pozyczki mieszkaniowe zZFSS osobom niebedagcym pracownikami (emerytom),
w korespondencji z kontem 101, 135;

- zaptata naliczonych optat od pracownika i pracodawcy na PPK, w korespondencji z kontem 130;
- kompensate nadwyzek z niedoborami, w korespondencji z kontem 240;
- zwrot wadium,

- niesluszne obcigzenia i korekty uznaniowych omytek bankowych, w korespondencji z kontem 130,
135 lub 139.

Na stronie Ma konta 240 - Pozostate rozrachunki ujmuje si¢ w szczegd 1nosci:
. o . . . S 4 b4 b nimn,
- splate 1 zmniejszenie naleznos$ci 1 roszczen, w korespondencji z kontami zespotu "1";

- wptyw $rodkow pienigznych z tytutu sum depozytowych (kaucje, wadia, zabezpieczenia pieni¢zne)
1 sum na zlecenie, w korespondencji z kontem 130;

- yjawnione nadwyzki, w korespondencji z kontem 101, 011, 013 lub 080;

- niesluszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135, lub
139.

Ewidencje szczegdtowa do konta 240 prowadzi sag wedtug poszczegdlnych tytutow, np. 240-1, 240-X
(analityka wedtug potrzeb).

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

Konto 290 - Odpisy aktualizujgce naleznoSci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zmniejszenie  odpisu aktualizujacego w zwigzku zumorzeniem oraz z odpisaniem naleznosci
przedawnionych, w korespondencji z kontem 201, 221, 234 lub 240;

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego z powodu uregulowania naleznosci, w korespondencji z kontem
720, 750 1 760.

Na stronie Ma konta 290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- odpisy aktualizujace utworzone na naleznosci gldéwne dotyczace dzialalnoSci operacyjne;,
w korespondencji z kontem 761;

- odpisy aktualizujagce utworzone na odsetki dotyczace dziatalnos$ci operacyjnej, w korespondencji
z kontem 751;

- odpisy aktualizujgce utworzone na nalezno$ci ztytutu podatkéw lokalnych; w korespondencji
z kontem 720;

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

Ewidencja szczegdélowa do konta 290 zapewnia ustalenie odpisoOw aktualizacyjnych wartosci
poszczeg6lnych naleznosci wedlug tytutéw i kontrahentéw. Podziat konta 290, na 290-1, 290-X stosuje
si¢ wedtug potrzeb.

Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
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Zespol 3 - Materialy i towary

Konta zespolu 3 "Materiaty i towary" przeznaczone sa do ewidencji zapaséw rzeczowych aktywow
obrotowych 1irozliczenia zakupu materialéw itowaréw oraz uslug. Zakupione materialy itowary
ujmowane sg3 w ewidencji warto$ciowej wykazuje si¢ w ksiggach rachunkowych wedtug rzeczywistych
cen ich zakupu.

Jesli na dzien bilansowy wycenia si¢ zapasy materialow faktycznie niezuzytych sposrdd tych, ktore
w momencie zakupu zostaly w cato$ci odpisane w ciezar kosztow, to ich warto$¢, przy wycenie
arkusza spisu z natury, ustala si¢ wedtug cen zakupu z ostatnich faktur.

Ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa prowadzona do kont zespolu 3 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
stanu zapaséw wg miejsca ich sktadowania i ich poszczegélnych rodzajow.

Konto 310 - Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow bedacych w przerobie wtasnym, a takze do ujecia
wartos$ci materiatow zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu, lecz niezuzytych.

Na stronie Wn konta 310 - Materialy ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychdd materiatow z zakupu od zewnetrznych dostawcow, w korespondencji z kontem 101, 201,
225 lub 234;

- nieodptatnie otrzymanie materiatlow, w korespondencji z kontem 760;

- ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku warto$§¢ materiatéw, ktére byly rozchodowane
1 ksiggowane w cigzar kosztow, a nie zostaty zuzyte, w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 310 - Materialy ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- rozchod z magazynu materialdw przeznaczonych do zuzycia; w korespondencji z kontem 401;
- nieodptatnie przekazanie materialow, w korespondencji z kontem 761.

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztoéw operacyjnych 1 kosztow
operacji finansowych.

Ewidencj¢ szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okre§lonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $srodkoéw trwatych i1 wartosci
niematerialnych iprawnych, od ktéorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 - Amortyzacja ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- naliczone odpisy amortyzacyjne, w korespondencji z kontem 071.
Na stronie Ma konta 400 - Amortyzacja ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- korekty zmniejszajace naliczong amortyzacj¢, w korespondencji z kontem 071;

- przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na konto 860.
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Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktéore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 401 - Zuzycie materialow 1 energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw 1ienergii na cele dziatalno$ci
podstawowej, pomocniczej i ogblnego zarzadu.

Na koncie 401 najczyS$ciej ujmuje si¢ ponizsze paragrafy:
- 4210 Zakup materiatow i wyposazenia,
- 4260 Zakup energii.
Na stronie Wn konta 401 - Zuzycie materiatow i energii ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- warto$¢ materialdow dotyczacych dziatalno$ci operacyjnej, odnoszonych bezposrednio po zakupie
w koszty, w korespondencji z kontem 101, 201 lub 234;

- warto$¢ materiatow dotyczacych dzialalnos$ci operacyjnej z magazynu, odnoszonych bezposrednio po
zakupie w koszty, w korespondencji z kontem 310;

- zuzycie energii elektrycznej, wody, energii cieplnej, w korespondencji z kontem 201.
Na stronie Ma konta 401 - Zuzycie materiatow i energii ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zmniejszenie poniesionych kosztow dotyczacych zuzycia materialdow 1 energii, w korespondencji
z kontem 201;

- warto$¢ materiatow wydanych do zuzycia, ale niezuzytych, w korespondencji z kontem 310;
- przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na konto 860.

Ewidencja szczegétowa do konta 401 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego jednostki. Podziat konta 401 na 401-1, 401-X stosuje si¢ wedhug potrzeb.

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktoére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatéw i energii. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 402 - Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na koncie 402 najcze$ciej ujmuje si¢ ponizsze paragrafy:

- 427 ,,Zakup ustlug remontowych";

- 428 "Zakup ustug zdrowotnych" - niedotyczacych pracownikow;

- 430 "Zakup uslug pozostatych";

- 433 "Zakup ustug przez jst od innych jst";

- 436 "Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych";

- 438 "Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia";

- 439 "Zakup uslug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii";

- 440 ,,Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe".
Na stronie Wn konta 402 - Ustugi obce ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- poniesione koszty dotyczace ustug obcych wg faktur lub rachunkéw wykonawcow, w korespondencji
z kontem 101 lub 201.

Na stronie Ma konta 402 - Ustugi obce ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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- zmniejszenie poniesionych kosztow dotyczacych ustug obeych, w korespondencji z kontem 201;
- przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na konto 860.

Ewidencja szczegblowa do konta 402 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego jednostki. Podziat konta 402 na 402-1, 402-X stosuje si¢ wedhug potrzeb.

Konto 402 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktoére wyraza wysoko$¢
zakupionych kosztow ustug obcych. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 403 - Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci,
podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, atakze optaty
notarialnej, oplaty skarbowej i administracyjne;j.

Na koncie 403 najczesciej ujmuje si¢ ponizsze paragrafy:
- 448 "Podatek od nieruchomosci";
- 450 "Pozostate podatki na rzecz budzetoéw jednostek samorzadu terytorialnego";
- 451 "Optaty na rzecz budzetu panstwa";
- 452 "Optaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego";
- 453 "Podatek od towarow i ustug".
Na stronie Wn konta 403 - Podatki oplaty ujmuje si¢ w szczego61nosci:

- poniesione lub naliczone koszty dotyczace podatkoéw 1 optat, w korespondencji z kontem 101, 130,
225 lub 240.

Na stronie Ma konta 403 - Podatki i oplaty ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- zmniejszenie naliczonych uprzednio kosztow dotyczacych podatkoéw i optat, w korespondencji
z kontem 201, 225 lub 240;

- przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na konto 860.

Ewidencja szczegétowa do konta 403 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego jednostki. Podziat konta 403 na 403-1, 403-X stosuje si¢ wedhug potrzeb.

Konto 403 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktéore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow ztytulu podatkow ioptat. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe] ztytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1 innych umow zgodnie z odregbnymi przepisami.

Na koncie 404 najczesciej ujmuje si¢ ponizsze paragrafy:
- 401 "Wynagrodzenia osobowe pracownikow";
- 404 "Dodatkowe wynagrodzenia roczne";
- 409 "Honoraria";
- 410 "Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne";
- 417 "Wynagrodzenia bezosobowe".
Na stronie Wn konta 404 - Wynagrodzenia ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto, w korespondencji
z kontem 231.
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Na stronie Ma konta 404 - Wynagrodzenia ujmuje si¢ w szczegblnosci:

- zmniejszenie z tytutu korekty w naliczeniach dotyczacych wynagrodzen, w korespondencji z kontem
231;

- przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na konto 860.

Ewidencja szczegétowa do konta 404 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego jednostki. Podziat konta 404 na 404-1, 404-X stosuje si¢ wedhug potrzeb.

Konto 404 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktoére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw dotyczacych wynagrodzen. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu réznego rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow
1 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracy, umowy o dzieto i innych umow, ktére
nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 najczesciej ujmuje si¢ ponizsze paragrafy:

-302 "Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen" ($§wiadczenia rzeczowe, wynikajace
z przepisOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ekwiwalenty za te §wiadczenia);

- 411 "Sktadki na ubezpieczenia spoteczne";
- 412 "Sktadki na Fundusz Pracy";
- 414 "Wptlaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych";
- 428 "Zakup ustug zdrowotnych" - dotyczacych pracownikow;
- 444 "Odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych";
- 470 "Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej".
Na stronie Wn konta 405 - Ubezpieczenia spoteczne 1 inne swiadczenia ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- naliczone koszty ztytulu §wiadczen na rzecz pracownikéw 1i0sob fizycznych zatrudnionych na
umowy o pracy, umowy o dzieto i innych uméw (np. szkolenia, ustugi zdrowotne), w korespondencji
z kontem 101, 201 lub 234;

- naliczone sktadki z tytulu ubezpieczen spolecznych i Funduszu Pracy ptacone przez pracodawce,
w korespondencji z kontem 229;

- wptaty na PFRON, w korespondencji z kontem 229;

- odpisy na ZFSS, w korespondencji z kontem 240;

- naliczone sktadki na PPK ponoszone przez podmiot zatrudniajacy, w korespondencji z kontem 240.
Na stronie Ma konta 405 - Ubezpieczenia spoteczne 1 inne swiadczenia ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych, dotyczacych m.in. ubezpieczen spotecznych, swiadczen na
rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na umowy o pracg, umowy o dzieto iinnych
umoéw, w korespondencji z kontem 229, 201, 234 lub 240;

- przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na konto 860.

Ewidencja szczegotowa do konta 405 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego jednostki. Podziat konta 405 na 405-1, 405-X stosuje si¢ wedhug potrzeb.

Konto 405 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktéore wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw ubezpieczen spotecznych iinnych $wiadczen. Saldo konta 405 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe
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Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia
na kontach 400 - 405. Ujmuje si¢ na tym koncie miedzy innymi zwroty wydatkow za uzywanie
samochodow prywatnych pracownikéw do zadan sluzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow przy
pracy oraz inne koszty niezaliczane do kosztow dzialalnosci finansowej i pozostalych kosztow
operacyjnych.

Na koncie 409 najczesciej ujmuje si¢ ponizsze paragrafy:
- 285 "Wptlaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywéw z podatku rolnego";

-302 "Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen" (oprécz tych, ktore kwalifikuje si¢ jako
$wiadczenia dla pracownikow);

- 303 " Rézne wydatki na rzecz osob fizycznych";

- 304 "Nagrody o charakterze szczeg6lnym niezaliczone do wynagrodzen;
- 324 , Stypendia dla uczniow" ;

- 326 "Inne formy pomocy dla uczniow".

- 419 "Nagrody konkursowe";

- 441 "Podroze stuzbowe krajowe";

- 442 "Podroze stuzbowe zagraniczne";

- 443 ,,R6zne optaty i sktadki";

- 459 "Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb fizycznych";

-460 "Kary, odszkodowania igrzywny wyptacane na rzecz osoéb prawnych iinnych jednostek
organizacyjnych";

- 461 "Koszty postepowania sgdowego 1 prokuratorskiego".
Na stronie Wn konta 409 - Pozostale koszty rodzajowe ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- poniesione pozostale koszty rodzajowe z w/w tytuldw, np. ryczatt ztytulu uzywania prywatnego
samochodu do celow stuzbowych, koszty podrozy shuzbowych pracownikow, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, w korespondencji z kontem 101, 130, 201, 234 lub 240.

Na stronie Ma konta 409- Pozostale koszty rodzajowe ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zmniejszenie pozostalych kosztéw rodzajowych uprzednio ujetych, w korespondencji z kontem
234 lub 240;

- przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na konto 860.

Ewidencja szczegotowa do konta 409 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego jednostki. Podziat konta 409 na 409-1, 409-X stosuje si¢ wedhug potrzeb.

Konto 409 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktéore wyraza wysokosé
poniesionych pozostatych kosztéw rodzajowych. Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody 1 koszty" przeznaczone sa do ewidencji:

- przychodoéw 1 kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towaréw, przychodow i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych kosztow i przychodéw operacyjnych;

- podatkéw nieujetych na koncie 403;
- dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywajg na wynik finansowy oraz dotacji przekazanych.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
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Konto 720 stluzy do ewidencji przychodéw ztytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig jednostki, w szczegd1nosci dochodow, do ktorych zalicza si¢
podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz
innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw mig¢dzynarodowych .

Na stronie Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 221;

- przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodéw z tytutlu dochodéw budzetowych na konto 860.
Na stronie Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przypisy przychodéw z tytutu dochodow budzetowych, w korespondencji z kontem 221;

- wplaty nieprzypisanych przychodéw z tytutu dochodow budzetowych, w korespondencji z kontem
101 lub 130.

Ewidencja szczegoétowa do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych wedlug pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych 1 niepodatkowych
dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci
podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdlowa
stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy. Podziat konta 720 na
720-1, 720-X stosuje si¢ wedtug potrzeb.

Saldo konta 720 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860. Na koniec roku  konto
720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Wn konta 750 - Przychody finansowe ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:
- przeniesienie na koniec roku osiagni¢tych przychodéw finansowych na konto 860.
Na stronie Ma konta 750 - Przychody finansowe ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:

- odsetki za zwloke w zaptacie nalezno$ci otrzymane lub przypisane, w korespondencji z kontem 101,
130, 201, 221, 225, 229 lub 240;

- odsetki od $rodkow na rachunkach bankowych, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegdtowa do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw finansowych  z tytulu
udziatow w innych podmiotach gospodarczych i nalezne jednostce odsetki. Podziat konta 750 na 750-1,
750-X stosuje si¢ wedlug potrzeb.

Saldo konta 750 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860. Na koniec roku  konto
750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 - Koszty finansowe ujmuje si¢ w szczegod 1nosci:
- odsetki od obligacji wtasnych, w korespondencji z kontem 130;
- odsetki od kredytow 1 pozyczek zaciggnigtych przez jst, w korespondencji z kontem 130;

- odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie,
przypisane i nieprzypisane dotyczace dzialalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontem 101, 130,
201, 225, 234 lub 240.

Na stronie Ma konta 751 - Koszty finansowe ujmuje si¢ w szczeg6 1nosci:

- przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow finansowych na konto 860.
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Ewidencja szczegdblowa do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan. Podziat konta 751 na
751-1, 751-X stosuje si¢ wedlug potrzeb.

Saldo konta 751 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860. Na koniec roku  konto
751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalno$cia
jednostki, w tym wszelkich innych przychod6éw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720 i 750.

Na stronie Wn konta 760 - Pozostate przychody operacyjne ujmuje si¢ w szczegd1nosci:
- korekty zmniejszajace pozostate koszty operacyjne, w korespondencji z kontem 201, 221, 234 lub 240;
- przeniesienie na koniec roku warto$ci pozostatych przychodow operacyjnych na konto 860.

Na stronie Ma konta 760 - Pozostate przychody operacyjne ujmuje si¢ w szczegd1nosci:

- otrzymane 1 nalezne odszkodowania, kary i grzywny, w korespondencji z kontem 101, 130, 201, 221,
226, 234 lub 240;

- darowizny 1 nieodptatnie otrzymane pozostate srodki trwate, w korespondencji z kontem 013;
- nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego, w korespondencji z kontem 225;

- zaliczenie wadium na poczet przychodéw ze sprzedazy nieruchomosci, w korespondencji z kontem
240;

- otrzymane darowizny pieni¢zne, w korespondencji z kontem 101 lub 130.

Ewidencje szczegdlowa do konta 760 prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow. Podzial konta
760 na 760-1, 760-X stosuje si¢ wedtug potrzeb.

Saldo konta 760 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860. Na koniec roku konto
760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne

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

Na stronie Wn konta 761 - Pozostate koszty operacyjne ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- naliczone lub zaptacone odszkodowania, kary i grzywny, w korespondencji z kontem 101, 130, 201,
225, 234 lub 240;

- niezawinione niedobory aktywow obrotowych, w korespondencji z kontem 240.
Na stronie Ma konta 761 - Pozostate koszty operacyjne ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztow operacyjnych na konto 860.

Ewidencja szczegdtowa do konta 761 prowadzona jest wedlug pozycji planu finansowego. Podziat
konta 761 na 761-1, 761-X stosuje si¢ wedtug potrzeb.

Saldo konta 761 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860. Na koniec roku
konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespolu 8 "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy" stuza do ewidencji funduszy, wyniku
finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.
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Na stronie Wn konta 800 - Fundusz jednostki uyjmuje si¢ w szczego61nosci:
- przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

- przeksiggowanie, pod data rocznego sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

- przeksiegowanie, w konicu roku obrotowego, dotacji zbudzetu, platnosci z budzetow sSrodkow
europejskich, srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

-roznice  z aktualizacji  $rodkéw  trwatych -  zmniejszenie warto$ci ewidencyjnej Srodkow
trwatych, w korespondencji z kontem 011;

- zwickszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci Srodkow
trwatych w korespondencji z kontem 071;

- warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych S$rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie w korespondencji z kontem 011, 020 lub 080;

- warto$¢ zaniechanych $rodkéw trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 080.
Na stronie Ma konta 800 - Fundusz jednostki uyjmuje si¢ w szczegd 1nosci:
- przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

- przeksiegowanie, pod data rocznego sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

-roznice z aktualizacji $rodkow trwalych - zwigkszenie wartosci ewidencyjnej Srodkow
trwatych, w korespondencji i z kontem 011;

- nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz srodkow
trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 011, 020, 080;

- rownowarto$¢ wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej na sfinansowanie wilasnych inwestycji,
zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (zapis dodatkowy na dowodzie
zakupu), w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Podziat konta 800, na 800-1, 800-X stosuje si¢ wedtug
potrzeb.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje

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

Na stronie Wn konta 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich  oraz
srodki z budzetu na inwestycje ujmuje si¢ w szczegd Inosci:
- warto$§¢ dotacji przekazanych zbudzetu wczg¢Sci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

- warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224;

- rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na finansowanie:
srodkéw trwatych w budowie, =zakupu $rodkéow trwatlych oraz wartoSci niematerialnych
1 prawnych, w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich — oraz
srodki z budzetu na inwestycje ujmuje si¢ w szczeg6 1nosci:
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- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810 na konto 800 - Fundusz jednostki. Podziat
konta 810, na 810-1, 810-X stosuje si¢ wedlug potrzeb.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
mig¢dzyokresowych i rezerw.

Na stronie Wn konta 840 - Rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow ujmuje si¢
w szczeg6lnosci:

- rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek ujecia zobowigzan, w korespondencji z kontem 201,
234 lub 240;

- zmniejszenie lub rozwigzanie rezerwy utworzonej w ciezar kosztow finansowych, wobec ustania
przyczyny jej powstania, w korespondencji z kontem 750;

- zmniejszenie lub rozwigzanie rezerwy utworzonej w ci¢zar pozostalych kosztow operacyjnych, wobec
ustania przyczyny jej powstania, w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 840 - Rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow ujmuje si¢
w szczeg6lnosci:

- utworzenie rezerwy na przyszle zobowigzania zwigzane z dzialalnoscia finansowa, w ciezar kosztow
finansowych, w korespondencji z kontem 751;

- utworzenie rezerwy na przyszte zobowigzania zwigzane z dziatalno$cig operacyjna, w cig¢zar
pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

- przeniesienie do przychodéw roku biezacego rocznej oplaty przeksztalceniowej uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci, w korespondencji z kontem 720.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu:
- rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

-rozliczen miedzyokresowych przychodow =z poszczegdlnych tytuldw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Podziat konta 840, na 840-1, 840-X stosuje si¢ wedtug potrzeb.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw irozliczen migdzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

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

Na stronie Wn konta 851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych ujmuje si¢ w szczegd1nosci:

- finansowanie z ZFSS $wiadczen socjalnych dla osob uprawnionych, w korespondencji z kontem 101,
135, 201, 234, 240;

- zmniejszenie funduszu z tytutu umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych naleznosci, w korespondenciji
z kontem 234 lub 240.

Na stronie Ma konta 851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych ujmuje si¢ w szczego61nosci:
- wplyw $rodkow z tytutu odpisu na ZFS$, w korespondencji z kontem 135;

- zwigkszenia funduszu ztytulu odsetek od $rodkow  pienie¢znych na rachunku bankowym,
w korespondencji z kontem 135;

- dobrowolne wptaty, darowizny na ZFSS, w korespondenciji z kontem 101, 135;

- naliczenie odsetek od pozyczek mieszkaniowych, w korespondencji z kontem 234 lub 240.
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Ewidencje szczegdtowa do konta 851 prowadzi si¢ na potrzeby wewngtrzne w zakresie planowania
1 gospodarowania $rodkami funduszu.

Podziat konta 851, na 851-1, 851-X stosuje si¢ wedtug potrzeb.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Konto 860 - Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 - Wynik finansowy ujmuje si¢ w szczego61nosci:

- w koncu roku obrotowego sumy poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409;

- wartos¢ kosztow finansowych, w korespondencji z kontem 751;
- wartos$¢ pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

-w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego przeniesienie dodatniego wyniku
finansowego (zysku netto) na konto 800.

Na stronie Ma konta 860 - Wynik finansowy ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- w koncu roku obrotowego sumy uzyskanych przychodéw, w korespondencji z kontami zespotu 7;

-w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego przeniesienie ujemnego wyniku
finansowego (strata netto) na konto 800.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
- saldo Wn - strata netto,
- saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego na konto
800.
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Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 120/41/20
Wojta Gminy Raczki
z dnia 31 grudnia 2020 r.

PLAN KONT DLA ORGANU PODATKOWEGO GMINY RACZKI

1. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw i optat korzysta si¢ w szczegdlnosci z nastgpujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

1) konto 101 — Kasa,

2) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu,

3) konto 141 - Srodki pieniezne w drodze,

4) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

5) konto 226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe,

6) konto 240 - Pozostate rozrachunki,

7) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

8) konto 750 - Przychody finansowe.
2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedlug rodzajow podatkow i optat.
3. Konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych 1 stuzg do rozrachunkéow:

1) z podatnikami - z tytutu podatkéw i optat za gospodarowanie odpadami, ktére podlegaja przypisaniu na
ich kontach;

2) z inkasentami - z tytutu poboru podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi - ztytulu potragcenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i1 wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

4) z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku;

5) z innymi podmiotami - nieb¢dacymi podatnikami w danym podatku, optacie lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami
podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

4. Konta okreslone w ust. 3 prowadzi si¢ w nastgpujacy sposob:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku i odrgbne w optacie za
gospodarowanie odpadami;

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym
podatku 1 odrgbne w optacie za gospodarowanie odpadami, w zwigzku z ktorymi ta jednostka budzetowa,
bank lub inny podmiot stat si¢ dluznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

5. Dla podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikdw, mozna nie prowadzié
szczegdtowych kont podatnikdw. Dotyczy to w szczegdlnosci optat lokalnych okreslonych w rozdziale
5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach 1 optatach lokalnych (Dz. U. z 2019 r. Nr 1170).

6. Sumy obrotdow na bilansowych kontach szczegétowych prowadzonych do odpowiedniego konta
analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktérego sg prowadzone. Na
bilansowych kontach analitycznych i szczegdétowych ewidencj¢ ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowe;.

Zasady funkcjonowania kont dla organu podatkowego Gminy Raczki
cze$¢ opisowa do zalacznika 5

Id: B44AC157-AC68-41F3-8CE1-D637A983B868. Podpisany Strona 52



Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wplywy izwroty ztytulu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem kasy:

1) na stronie Wn konta 101 ksigguje sig:

a) wptyw gotéwki z tytutu podatkdéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

b) wptyw gotoéwki z rachunku biezacego urzgdu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pieni¢zne w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchdod gotowki:

a) przekazanie $rodkoéw pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta
141 - Srodki pieni¢zne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci
budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe
nalezno$ci budzetowe.

Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wpltywy i1 zwroty z tytulu podatkow
1 oplat za gospodarowanie odpadami, dokonywane za posrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksigguje sig:

a) wptywy z tytulu podatkéw i oplat za gospodarowanie odpadami, wplacone na rachunek biezacy
urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze
strong Ma konta 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

b) wptyw ztytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéow ztytulu podatkow ioptat za
gospodarowanie odpadami wptaconych do kasy badz za posrednictwem terminala ptatniczego,
w korespondencji z kontem 141;

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody $rodkow pieni¢znych zgromadzonych na tym koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pienig¢zne przeznaczone na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci
budzetowe,

c¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe.

Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sic $rodki pieniezne znajdujace sig
miedzy kasg urzgdu, terminalem ptatniczym a jego rachunkiem biezacym:

1) na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ pobranie srodkéw pienig¢znych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 101 -
Kasa,

b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma konta 130 -
Rachunek biezacy urzedu,

¢) przeksigegowanie dziennego raportu wptat dochodéw budzetowych za posrednictwem kart ptatniczych,
w korespondencji z kantem 221;

2) na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ przekazanie §rodkéw pieni¢znych w drodze:

a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
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b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.
Na koncie 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

1)z podatnikami ztytulu naleznych iwptacanych przez nich podatkéw 1ioptat za gospodarowanie
odpadami, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;
4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat;

5)z innymi podmiotami - niebgdacymi podatnikami w danym podatku, optacie za gospodarowanie
odpadami lub dla ktoérych dany organ podatkowy nie jest wtasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez
nich kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasagdzonych od nich kwot.

Ewidencj¢ na koncie 221 prowadzi si¢ nastgpujaco:
1) na stronie Wn konta 221 ksigguje sig:

a) przypisy naleznos$ci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wplaty,
w korespondenc;ji ze strong Ma konta 750 - Przychody finansowe,

c¢) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot
nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu dokonuje si¢
na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu,

e) przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow w wysokos$ci
raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksigguje sig:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody ztytutu dochodow
budzetowych i strong Wn konta 750 - Przychody finansowe,

b) odpisy ztytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

c) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn konta
130 - Rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

¢) wplaty dokonane bezgotowkowo za pomocg karty platniczej, w korespondencji ze strong Wn konta
141 - Srodki pienigzne w drodze,

f) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasno$ci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 §
1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

g) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych,

h) przeniesienie  naleznosci  krétkoterminowych  do  dlugoterminowych  ztytulu  podatkow,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na koncie 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki z tytutu
podatkéw w nastepujacy sposob:

Id: B44AC157-AC68-41F3-8CE1-D637A983B868. Podpisany Strona 54



1) na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej
wptlaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu lub ze strong Wn konta
101 - Kasa oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegodlnosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Warto$¢ przejetych rzeczy ipraw majatkowych ztytulu wygasnigcia zobowigzania podatkowego
wskutek przeniesienia wlasno$ci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje si¢ na odpowiednich
kontach planu kont urzedu.

Na koncie 240 - Pozostale rozrachunki ewidencjonuje si¢ rozrachunki z tytutu mylnie uznanych badz
obcigzonych rachunkéw bankowych w nastgpujacy sposob:

l)na stronie Wn konta 240 ksigguje si¢ nalezno$ci z mylnych wuznan rachunku bankowego,
w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;

2)na stronie Ma konta 240 ksieguje si¢ nalezno$ci z mylnych obcigzen rachunku bankowego,
w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu.

Na koncie 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ przychody z tytutu
podatkéw 1 optat za gospodarowanie odpadami w nastepujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 720 ksigguje sig:

a) odpisy z tytutu podatkéw i optat za gospodarowanie odpadami, w korespondencji ze strong Ma konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

b) odpisy ztytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
w korespondenc;ji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksigguje sig:

a) przypisy z tytutu podatkéw i optat za gospodarowanie odpadami, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

b) odsetki za zwloke i1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wptaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koncie 750 - Przychody finansowe ewidencjonuje si¢ przychody z tytutu odsetki za zwloke
w opftacie podatkow i optat za gospodarowanie odpadami w nastgpujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 750 ksieguje si¢:

a) odpisy odsetek za zwtoke, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych,

Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
2) na stronie Ma konta 750 ksieguje si¢:

a) przypisy odsetek za zwloke, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw
budzetowych,

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych
i wptacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, atakze zinnymi
podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegdélowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sie:
a) przypisy naleznosci,

b) odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej,
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c¢) zwrot nadpfaty,
d) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpftaty;
2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sig¢:
a) odpisy naleznosci,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
c¢) wptaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,
d) wptaty dokonane do kasy urzedu,
e) wplaty dokonane za posrednictwem terminalu ptatniczego,

f) wygasniecie zobowiazania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych,
o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,

g) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowe;j

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkoéw z poszczegdlnymi inkasentami z tytutu pobieranych przez
nich podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, dokonuje si¢ na kontach
szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci
z tytulu dochodow budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentéw pokwitowan
wplaty,

b) odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplacone;;
2) na stronie Ma konta szczegdlowego ksigguje sig:
a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wptaty kwot pobranych, dokonane za posrednictwem terminalu ptatniczego,
c¢) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzegdu.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow naleznosci od poszczegélnych jednostek budzetowych
z tytulu potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegdétowych prowadzonych do kont analitycznych
w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegoétowego ksigguje si¢ przypis jednostce budzetowej w wysokosci kwoty
potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;j;

2) na stronie Ma konta szczegotowego ksigguje si¢ wplaty jednostek budzetowych z tytulu naleznosci
przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;.

Zasady rachunkowosci dla organu podatkowego Gminy Raczki

Zasady rachunkowosci i1plandw kont dla organow podatkowych Gminy Raczki opracowano na
podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow zdnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
Nr 208, poz. 1375).

1. Okres$lenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

1) inkasent - osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjna niemajaca osobowosci prawnej,
zobowigzang do pobrania od podatnika podatku i wptacenia go we wlasciwym terminie do kasy urzedu
lub na wilasciwy rachunek biezacy urze¢du;

2) kasjer - pracownika, ktéoremu powierzono prowadzenie kasy urzedu;

3) komorka rachunkowosci - komorke organizacyjng w urzedzie prowadzaca rachunkowos$¢ podatkow;
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4) naleznosci uboczne - odsetki za zwloke, optate prolongacyjna i koszty upomnien;

5) nalezno$¢ gtowna - okre$long nalezno$¢ podatkowsa, optate albo niepodatkowa naleznos¢ budzetowa,
podlegajaca zaptaceniu,

6) odpis - kwote zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez organ podatkowy
albo zadeklarowang przez podatnika;

7) Ordynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z2020r.
poz. 1325, z p6zn. zm.);

8) niepodatkowe naleznosci budzetowe - nalezno$ci okre§lone w art. 3 pkt 8 Ordynacji podatkowej, do
ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,
zgodnie z odrebnymi przepisami,

9) podatki - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania lub okre$lania
uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami;

10) przypis - zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika;
11) rachunek biezacy urzgdu - rachunek biezacy jednostki budzetowej;
12) urzad - urzad jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Zadaniem komorki rachunkowosci jest w szczegolnosci:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotow
1 zaliczen nadptat z tytulu podatkow;

2) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow;

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $srodkow egzekucyjnych, takich jak
upomnienia, tytuly wykonawcze;

4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wptat, nadptat i zalegtosci;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw, jezeli czynno$ci te nie zostaty
powierzone innej komoérce organizacyjnej;

6) przygotowywanie sprawozdan;

7) prowadzenie operacji kasowych iuzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem wplat
gotowka 1z dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe
wyplacanie gotéwki z kasy na rachunek biezacy urzedu;

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych;

9) prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania, jezeli czynno$¢ ta nie zostala powierzona innej
komorce organizacyjnej.

3. Do udokumentowania przypiséw lub odpisow stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika zobowigzanie podatkowe
lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe;

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikdw;

4) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowe;;

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty dokonanej
przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajgce obcigzenie rachunku
bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku.

4. Do udokumentowania wygasni¢cia zobowigzania podatkowego stuza:
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1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2) wyciag bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje
wplaty, albo dokumenty wptaty zataczone do wyciagu bankowego;

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika ztytulu zaptaty podatku -
w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu - na podstawie ktdrych przypisuje sie
bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku zart. 60 §
1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

4) dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez wtasciwe organy jednostki samorzadu terytorialnego;

5) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych albo
biezacych zobowigzan podatkowych;

6) umowy lub inne dokumenty, zktérych w szczeg6lnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowej termin wygasni¢cia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu
terytorialnego;

7) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70 1 71 Ordynacji podatkowe;.

5. Do udokumentowania zwrotow stuzy wyciag bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty, albo dokumenty wyplaty zataczone do wyciagu
bankowego.

6. W przypadkach, ktore nie zostaty okreslone w ust. 3-5, do udokumentowania operacji ksiegowych
stuzg dowody wewnetrzne, w szczegdlnosci noty ksiggowe.

7. Pokwitowanie wptaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania;
2) podatnika;
3) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyplaty;
4) wysokosci kwoty wptaty lub wyptaty;
5) w przypadku wptaty rowniez okres, ktorego dotyczy wptata;
6) daty wplaty lub wyptaty.

Data wplaty lub wyptaty jest jednoczesnie datg pokwitowania.

8. Kwitariusze przychodowe i dowody wplaty sg drukami $cistego zarachowania.

9. Ewidencje¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow.

10. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukow.

11. Wptaty gotowkowe przyjmuje i wypltat gotéwkowych dokonuje kasjer w kasie urzedu.

Dla kazdego rodzaju podatku wypehia si¢ oddzielne pokwitowanie wptaty w kwitariuszu przychodowym
K-103 w trzech egzemplarzach. Oryginal pokwitowania wptaty otrzymuje wplacajacy.

12. Laczne zobowigzanie pieni¢zne stanowi tytul, na ktory wypeknia si¢ jedno pokwitowanie wptaty.

13. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wptaty, na
pisemng prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W zaswiadczeniu podane sg
nastgpujace dane:

1) numer pokwitowania;
2) imi¢ 1 nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika;
3) tytut wptaty;

4) suma wplaty cyframi i stownie;
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5) okres, ktorego dotyczy wptlata;
6) data wptaty.
14. Dowody wptlaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidtowosci

zakwalifikowania wptaty. W przypadku niemoznos$ci zaliczenia dokonanej wptaty na wlasciwa naleznosé¢
ksieguje si¢ wptate jako wpltywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.

15. Kolejno$¢ zaliczania kwot wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie
zaleglo$ci podatkowych reguluja odrgbne przepisy.

16. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potragcone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego
z tytuhu podatkow lub zaleglosci podatkowych, obcigzaja biezace wydatki budzetowe tego organu, w ktérym
zaleglos¢ figuruje.

17. Ewidencja podatkéw jest integralng czesScig ewidencji ksiggowe] urzedu ijest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzgdu jako jednostki budzetowe;.

18. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

19. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow prowadzi si¢ na:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gléwnej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych;
20. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowa¢ nastepujace warunki:

1) dowody zrédtowe maja posta¢ dokumentdw papierowych i zapisow elektronicznych; zapisy
elektroniczne sg zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej treSci operacji
ksiggowej, ktorej dotycza, i opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodta pochodzenia;

2) druki Scistego zarachowania maja nadawane kolejne numery inie wystepuja luki w numeracji, kazdy
numer jest niepowtarzalny;

3) zapisy w ksiegach rachunkowych nastgpuja za posrednictwem klawiatury komputerowej podczas
rejestracji operacji ksiegowe] uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu
ksiegowego 1 mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy sa przenoszone migdzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiegi rachunkowe prowadzone na
komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest stwierdzenie zrodia pochodzenia
zapisOw w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich
poprawnosci 1 kompletnosci;

5) zapewniona jest mozliwo§¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tre$ci zapiséw dokonanych
w ksiegach rachunkowych 1 zawarto$ci zbioréw pomocniczych.

21. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza
przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia pokwitowania pozostaje
w kwitariuszu.

22.Jeden dowod wptaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu - moze dotyczy¢ kilku
pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

23. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwtocznie po okreslonym dla inkasenta terminie ptatnosci
podatku oraz przy jednoczesnym zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.

24. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia, dokumenty
ztozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzgdzie obstugujacym organ podatkowy.

25. W przypadku gdy inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie z przekazanych mu
kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikow dokonanych na rachunek biezacy urzedu nastepuje przed
zakonczeniem pelnienia przez niego tej funkcji.
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Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 120/41/20
Wojta Gminy Raczki
z dnia 31 grudnia 2020 r.

SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH

1. Ochrona dokumentow i ksiag rachunkowych

Elementy systemu rachunkowos$ci Urzedu Gminy Raczki podlegajace fizycznemu zabezpieczeniu, ktore
zapewnia ochrona przed dostgpem osob nieupowaznionych, niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem to:

- sprzgt komputerowy wspomagajacy ksiggowosc,
- ksiggowy system informatyczny,

- zapasowe kopie zapiséw ksiggowych,

- ksiggi rachunkowe,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania finansowe i budzetowe.

Biura, w ktorych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowos¢ zamykane sg na klucz.
Po godzinach pracy w pomieszczeniach tych przebywa¢ moga tylko osoby sprzatajace. Na przebywanie
pracownikow w Urzedzie poza godzinami pracy konieczna jest zgoda Wojta lub Sekretarza (moze by¢
w formie ustnej lub pisemnej).

Budynek Urzedu jest obiektem monitorowanym. Podstawowym sposobem zabezpieczenia danych
i dostgpu do nich jest system definiowania uzytkownikow oraz haset. Sg to zabezpieczenia programowe
wmontowane w eksploatowane systemy uniemozliwiajace dostep do systemu osobom nieupowaznionym.
Dostep do systemdéw informatycznych posiadajg osoby pracujace na danych programach oraz Informatyk.
Kazdy program chroniony jest hastem. Zalogowanie si¢ do systemu wymaga podania nazwy uzytkownika
1 hasta. Kazdy uzytkownik ma przypisane uprawnienia do wykonywania operacji.

Administrator Systemow Informatycznych posiada uprawnienia do definiowania kont uzytkownikoéw
1 haset. Kopie baz danych przechowywane s3 na zewngtrznych nosnikach magnetycznych z mozliwoscia
ewentualnego odczytu lub przywrocenia w przypadku awarii. Archiwizacji dokonuje informatyk zgodnie
z ustalonym harmonogramem.

Ochrony przed awariami zasilania oraz zakléceniami w sieci energetycznej serwera 1 stacji roboczych,
na ktorych przetwarzane sg dane ksiegowe zapewniajg zasilacze UPS. W przypadku takiej awarii serwer
moze pracowac nie mniej niz 15 minut, co pozwala na jego bezpieczne wytaczenie. Stosuje si¢ aktywng
ochrony antywirusowa w czasie rzeczywistym na kazdym komputerze, na ktérym przetwarzane sa dane
osobowe 1 ksiggowe. Za aktualizacj¢ oprogramowania odpowiada informatyk.

Dokumenty ksiggowe, ksiggi rachunkowe, sprawozdania zlat poprzednich (wersja papierowa)
przechowywane sg w archiwum urzedowym na ogélnych zasadach, za$ z roku biezacego i poprzedniego
przechowywane sa w szafach meblowych zamykanych na klucz w pokojach urzedu (Referat Finansowy).

2. Okresy przechowywania dokumentow

Okresy przechowywania oblicza si¢, stosownie do art. 74 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza. Okresy przechowywania nizej
wymienionych zbiorow:

- zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe - 5 lat liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, w ktorym nastgpito jego zatwierdzenie;
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- ksiggi rachunkowe - 5 lat, liczac od poczatku roku nastg¢pujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
dotycza;

- karty wynagrodzen pracownikow ich odpowiedniki, listy ptac - okres wymaganego dostgpu do tych
informacji, wynikajacy z przepisOw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz
5 lat;

- dokumentacja ptac i potracen ptac - 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza;

- dowody ksiggowe - 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory
dotycza;

- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza;

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci - przez okres nie krotszy od 5 lat od
uplywu jej waznosci;

- dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytdéw oraz umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym
albo podatkowym - 5lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje,
transakcje 1 postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

- kopie przekazanych do ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych - rozliczenia sktadek na ubezpieczenia
spoleczne, kopie deklaracji rozliczeniowych, imiennych (ZUS, IWA) oraz dokumentéw korygujacych -
przez okres 5 lat od dnia przekazania do ZUS;

- dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw z Unii Europejskiej 1 innych panstw oraz
organizacji mi¢dzynarodowych - przez okres okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach
odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych Zrédet finansowania danego projektu albo
w umowie o dofinansowanie, chyba, ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres przechowywania
niektorych z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢ odpowiednie przepisy krajowe.

W przypadku zakonczenia dziatalno$ci jednostki na skutek:

- potaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej - zbiory beda przechowywane przez
jednostke kontynuujaca dziatalnosé,

- jej likwidacji - zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wiasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnianie  sprawozdan  finansowych ibudzetowych oraz dowodow  ksiegowych, 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 siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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