ZARZADZENIE Nr 91.2015
Wojta Gminy Miloradz
z dnia 28 grudnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci i zaktadowego planu kont w Urzedzie
Gminy Mitoradz

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowaosci (tj Dz. U. z 2013r.
poz. 330 z p6z. zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z p6z. zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie Szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2013r. poz. 289), rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w Urzgdzie Gminy Mitoradz zasady rachunkowos$ci okre§lone szczegbélowo w
zalacznikach od nr 1 do nr 5 niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych obowiazkéow do
zapoznania si¢ z powyzszymi zasadami, przestrzegania zawartych w nich postanowien oraz
przyjecia odpowiedzialnosci za ich stosowanie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 30/2012 Wojta Gminy Mitoradz z dnia 21 czerwca 2012 roku w
sprawie wprowadzenia ,,Zasad rachunkowosci i Zaktadowego Planu Kont w Urzedzie Gminy
Mitoradz” z pdZniejszymi zmianami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

/-/ Arkadiusz Skorek



Zatacznik nr 1

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
RACHUNKOWOSCI W URZEDZIE GMINY MILORADZ

1. Okreslenia uzyte w ustaleniach szczegélowych do zasad rachunkowosci oznaczaja:

1) ustawa o rachunkowo$ci - ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z 2013r. poz. 330 z p6z. zm.),

2) ustawa o finansach publicznych - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z p6z.zm.),

3) rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegdélowych zasad rachunkowos$ci —
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r. poz.289),

4) rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie ewidencji podatkow i oplat - rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr
208, poz. 1375),

5) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014r. poz. 119),

6) rok obrotowy - rok kalendarzowy,

7) okres sprawozdawczy - miesigc kalendarzowy,

8) dzien bilansowy - dzien zamkniecia ksiag rachunkowych, tj. 31 grudnia,

9) sprawozdanie finansowe -  bilans sporzadzony na podstawie ksigg rachunkowych
rachunek zyskow i1 strat oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki,

10) jednostka - jednostka budzetowa — Urzad Gminy w Mitoradzu,

11) kierownik jednostki - Wojt Gminy Mitoradz,

12) plan kont - wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami cyfrowymi i zasady ich
funkcjonowania oraz wykaz kont analitycznych,

13) konto syntetyczne - urzadzenie do ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych zgodnie z
zasada podwojnego ksiggowania (za wyjatkiem kont pozabilansowych) tak, aby zapewnione
bylo bilansowanie si¢ danych ujetych na wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach
syntetycznych,

14) konto analityczne - urzadzenie do szczegotowej ewidencji ksiggowej danych podlegajacych
ewidencji na kontach syntetycznych,

15) ksigegi rachunkowe - wszystkie, shluzace do ewidencji dziatalnosci jednostki, konta
syntetyczne i analityczne a takze zestawienia obrotow i Sald kont sporzadzone w sposob
zapewniajacy ich trwalos¢,

16) srodki trwale - rozumie si¢ przez to Srodki, o ktorych mowa w § 2 pkt 5 rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci,

17) inwestycje - rozumie si¢ przez to aktywa nabyte o ktorych mowa w art. 3 pkt 17 ustawy o
rachunkowosci,

18) srodki trwate w budowie - rozumie si¢ przez to $rodki, o ktorych mowa w art. 3 pkt 16
ustawy o rachunkowosci,



19) wartos$ci niematerialne i prawne - rozumie si¢ przez to prawa, o ktorych mowa w art. 3 pkt
14 ustawy o rachunkowosci,

20) pozostate Srodki trwale (wyposazenie) - zuzywajace si¢ stopniowo rzeczowe skladniki
majatku trwatego, ktorych warto$¢ nie przekracza wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od o0so6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do
uzywania,

21) materialy - nabyte rzeczowe aktywa obrotowe w celu zuzycia na wiasne potrzeby.

2. Zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug
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 dziatalnosc,
chyba Ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;.

Srodki trwale stanowigce wiasno$é Skarbu Pafistwa lub jednostek samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wilasciwego organu, moga by¢ wycenione w
warto$ci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci. W
oparciu o decyzj¢ kierownika jednostki, wyrazong na dowodzie OT, lub innym dokumencie,
dopuszcza si¢ przyjecie stawek, bedacych podstawg odpisOw umorzeniowo-amortyzacyjnych,
odmiennych anizeli okre§lone w ustawie o rachunkowosci. W jednostce przyjeto metode liniowa
odpisOw umorzeniowo-amortyzacyjnych. Odpisow umorzeniowo-amortyzacyjnych dokonuje si¢
jednorazowo za okres catego roku.

Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia srodkow trwalych dokonuje si¢
wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki.

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

Warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych podlegaja umarzaniu okresowemu.

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

Wartosci niematerialne 1 prawne zakupione ze S$rodkdw na wydatki biezace, o wartoSci
poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla oso6b prawnych,
umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,,Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordéw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatlow 1 energii”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:



a) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci,

b) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwe;,

c) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

d) w przypadku otrzymania w sposob niecodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

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

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

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
podstawowe srodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate”,

pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwate finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2
marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkdéw, przychodow i
rozchodoéw oraz §rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207 z péz.
zm.).

Podstawowe $rodki trwate podlegaja umarzaniu okresowemu (za wyjatkiem gruntéw).

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

Pozostale $rodki trwate finansuje si¢ ze Srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkow na inwestycje).
Umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatdw 1 energii”.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke (jako organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanej innej podlegtej jednostce
do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia
po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuujg dziatalno$¢. Skiadniki takiego mienia
ujmowane s3 na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto
wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikoéw do bilansu.
Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:

a) decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
b) decyzji o przyjeciu do srodkoéw trwatych jednostki,
) dokumencie sprzedazy,

d) dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych s$rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych §rodkoéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym roOwniez:



a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

b) koszt obstugi zobowigzan zaciggni¢tych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi roznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

C) optaty notarialne, sgdowe itp.,
d) odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogolnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztéw przetargdw, ogtoszen i innych.

W jednostce do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnos$ci nastepujace koszty:

a) dokumentacji projektowej,

b) nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budows,

C) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwos$ci geologicznych terenu,

d) przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,

e) optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,
f) zalozenia stref ochronnych i zieleni,

g) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

h) ubezpieczen majatkowych obiektoéw w trakcie budowy,

i) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

J) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnosci przypada w okresie
dhuzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 5 1 6 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdtowych zasad
rachunkowosci, odsetki od nalezno$ci uyjmowane s3 w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaptaty, lecz nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej
niz na koniec kwartalu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug
obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote¢ nalezno$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej warto$¢
zgodnie z zasadg ostrozno$ci. Odpisy dokonywane sg w ci¢zar pozostatych kosztow operacyjnych,
kosztow finansowych lub przychodow z tytutu dochodéw budzetowych (w zaleznosci od
charakteru naleznosci), a ich wysoko$¢ ustala si¢ wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sg najpdzniej na koniec roku obrotowego.

Na dzien bilansowy nalezno$ci i1 udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sg3 w kwocie
wymaganej zapfaty.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokos$ci netto, czyli po pomniejszeniu o warto§¢
ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy
o rachunkowosci).



Dhugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o
rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg
w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane s3 w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom zakupu. Przyjecie materiatow
nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu. Rozchdd materiatéw wycenia si¢ wg szczegotowej
identyfikacji cen. W bilansie materiatly wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownych cenom
zakupu.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug warto$ci nominalne;.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia sie wedhug kursu $redniego danej waluty ogloszonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach
obcych ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — 0 ile odrebne przepisy dotyczace
srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej 1 innych krajow Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz srodkow niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrodet zagranicznych,
nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

a) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajagcym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

b) $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajagcego ten dzien — w
przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych
operaciji.

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

Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznos$ci od celu sprawozdawczego:

a) w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

b) w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
30 marca 2010r. w sprawie szczegotowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych
do panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytulu
poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

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

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.



3. Ustalanie wyniku finansowego:

Ustalanie wyniku jednostki

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i
strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowe]
prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztoéw rodzajowych. Na wynik finansowy
netto, zgodnie z rachunkiem zyskoéw 1 strat, przedstawionym w zataczniku 7 do rozporzadzenia
Ministra Finansow w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci, sktada sig:

a) wynik ze sprzedazy,

b) wynik z dziatalno$ci operacyjne;j,
c) wynik z dziatalnos$ci gospodarczej,
d) wynik brutto.

Ustalanie wyniku w organie finansowym

Wynik wykonania budzetu Gminy Mitoradz (niedobér 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 i wydatkéw budzetowych oraz
ujmowanych memorialowo wydatkow niewygasajacych z koncem roku, ewidencjonowanych na
odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903
,Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkoéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddéw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztoéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”.

W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy
Gminy Mitoradz, saldo kont 961 ,,Wynik wykonania budzetu” i 962 ,,Wynik na pozostalych
operacjach” przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

4. Zakladowy plan kont zawiera nast¢pujace zasady prowadzenia ksiag rachunkowych:

a) miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych jest siedziba Urzedu Gminy Mitoradz, ul.
Zutawska 9, 82-213 Mitoradz,

b) wykaz kont dla budzetu Gminy Mitoradz (tzw. organ finansowy) zawiera zatacznik Nr 2 do
zarzadzenia,

c) wykaz kont dla jednostki - Urzedu Gminy Mitoradz wraz z zasadami ich dziatania zawiera
zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia,

d) wykaz ksigg rachunkowych stosowanych w Urzedzie Gminy Miltoradz stanowiacy
zalacznik nr 4 do zarzadzenia,

e) dokumentacj¢ przetwarzania danych przy uzyciu komputera oraz zasady ochrony tych
danych w ksiggowos$ci Urzedu Gminy Miloradz stanowigcg zalacznik nr 5 do zarzadzenia.



5. Szczegotowe ustalenia zakladowego planu kont uwzgledniaja, ze przyjete przez Urzad
Gminy zasady prowadzenia ksiag rachunkowych zapewniaja:

a)

b)

c)
d)

ujecie zdarzen, w tym operacji gospodarczych, w sposob rzetelny, jasny, bezbtedny i
sprawdzalny, tak aby wtasciwie zostaly przedstawione: stan majatkowy i finansowy, wynik
finansowy 1 rentowno$¢ jednostki, a zwlaszcza ujete zostalty w odpowiednich przekrojach
stany poszczegdlnych aktywow 1 pasywow, koszty i straty oraz przychody i zyski,

dane niezbedne do wszelkich rozliczen z tytulu podatkéw oraz rozrachunkow z
pracownikami i kontrahentami,

skuteczng kontrole wewnetrzng dokonanych operacji gospodarczych i stanu sktadnikow
majatku bedacych w posiadaniu i dyspozycji jednostki,

mozliwos$¢ sporzadzenia informacji wymaganych odrgbnymi przepisami.

6. Sprawozdawczos¢

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Zakladowy plan kont zapewnia sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych oraz innych sprawozdan okreslonych odrebnymi przepisami.

Sprawozdania finansowe obejmujace bilans, rachunek zyskow i strat jednostki oraz
zestawienie zmian w funduszu sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych
tj. na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego.

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na podstawie wlasnych ksigg rachunkowych i
sporzadza si¢ je w zlotych 1 groszach.

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w terminach i wg wzoru okreslonego w
rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci.
Sprawozdanie finansowe podpisane przez kierownika jednostki i Skarbnika Gminy
przekazywane jest w formie dokumentu i w formie elektronicznej w ustawowych
terminach do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Gdansku.

Sprawozdania budzetowe sporzadzane sa w sposob i1 w terminach przewidzianych
przepisami obowigzujacego rozporzadzenia Ministra FinansoOw. Do podpisywania i
sposobu przekazywania sprawozdan budzetowych stosuje si¢ odpowiednio punkt
poprzedni.

7. Pozostale ustalenia szczegolowe:

1) Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej. Nie prowadzi si¢ konta materiaty do
biezacej ewidencji. W tym zakresie na dzien 31 grudnia sporzadza si¢ spis z natury
niewykorzystanych materiatow biurowych, zapasow opalu i1 materialow pednych wg cen
zakupu korygujac jednoczesnie wysokos¢ kosztow.

2)

3)

Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarzane sa meble
i dywany, bez wzgledu na wartos$¢, z zastrzezeniem przedstawionym ponizej w ust. 3.

Pozostate srodki trwate, ktorych cena jednostkowa zakupu nie przekracza 150 zt spisywane
sa w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania (operacji gospodarczej odpowiada

nastepujaca ewidencja na kontach bilansowych Urzedu Gminy: konto 401 ,,Zuzycie
materiatéw 1 energii” w korespondencji z wtasciwym kontem przeciwstawnym). Dla takich
pozostatych $rodkow trwatych moze by¢, w razie potrzeby, prowadzona ewidencja

ilosSciowo-warto§ciowa. Pozostale srodki trwale, ktorych cena jednostkowa wynosi co
najmniej 150 zt uyyjmowane sg w ewidencji iloSciowo-wartosciowe]j (konto 013 ,,Pozostate
srodki trwate” w korespondencji z wlasciwym kontem przeciwstawnym oraz konto 072



4)

5)

6)

7)

,Umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioroéw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”).

Z uwzglednieniem wyzej wskazanych w ust. 3 zasad, w jednostce prowadzi si¢ ksiggi
pomocnicze w formie papierowej obejmujace ewidencje szczegdtowa dla pozostatych
srodkow trwatych. W szczegdlnosci ewidencja prowadzona jest dla pozostatych $rodkow
trwalych zlokalizowanych na terenie jednostki i jednostek OSP.

Ksiega pomocnicza (ksi¢ga inwentarzowa) powinna zawiera¢ m.in. takie elementy, jak:

— liczba porzadkowa,

—numer inwentarzowy,

— okreslenie pozostatego srodka trwatego,

— data nabycia oraz date przyjecia do uzywania,

— okreslenie dokumentu stwierdzajacego nabycie,

— warto$¢ poczatkowa pozostatego srodka trwatego,

— data likwidacji oraz jej przyczyna albo data zbycia.

Do ksiegi wpisuje si¢ chronologicznie na biezaco wszystkie pozostate srodki trwale przyjete
do uzytkowania. Wprowadzonym pozostalym s$rodkom trwatym nadaje si¢ numery
inwentarzowe, ktore powinny by¢ trwale umieszczone na kazdym z nich. W przypadku
sprzedazy czy likwidacji pozostatego $rodka trwatego nastgpuje jego wykreslenie z ksiegi
inwentarzowej. Osoby prowadzace ksiegi pomocnicze uzgadniajg okresowo zapisy
prowadzonej ewidencji z ewidencja syntetyczng pozostatych srodkow trwatych prowadzonag
przez Referat Finansowo-Budzetowy.

Na dokumencie przekazywanym do Referatu Finansowo-Budzetowego, b¢dacym podstawg
nabycia lub likwidacji/zbycia pozostatego S$rodka trwatego, osoba prowadzaca ksiege
inwentarzowa zamieszcza adnotacje o wprowadzeniu pozostatego $rodka trwatego do
ewidencji lub o wykresleniu z tej ewidencji.

Dla oprogramowania komputerowego, ktorego wartos¢ nie przekracza wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do
uzywania. Oprogramowaniu komputerowemu nie nadaje si¢ numero6w inwentarzowych.

Dla srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych umarzanych okresowo
prowadzi si¢ karty kontowe $rodkow trwatych obejmujace ewidencje szczegdlowa
wskazanych sktadnikow majatku. Ewidencja gruntow prowadzona jest w formie papierowe;j
(rejestr gruntow) 1 podlega okresowemu uzgodnieniu, co najmniej raz w roku, z rejestrami
prowadzonymi przez Referat Rozwoju jednostki.

Dla ewidencji szczegoétowej rozrachunkéw z tytutlu wynagrodzen prowadzi sie ksiege
pomocnicza przy wykorzystaniu programu komputerowego ,,Place”. Ksigge pomocnicza
prowadzi w Referacie Finansowo-Budzetowym o0soba odpowiedzialna za naliczanie
wynagrodzen.

Zasady szczegolne dzielenia kont 1 grupowania operacji na kontach.

Dopuszcza si¢ wyodrebnienie ewidencji analitycznej dla kont budzetu Gminy (organ
finansowy) oraz kont Urzedu Gminy stosownie do wymogow okreslonych w programach
operacyjnych, projektach 1 innych wytycznych wigzacych jednostkg, w szczegdlnosci
poprzez wyodrebnienie kosztow programow, projektow, w tym kosztéw kwalifikowalnych i
niekwalifikowalnych. Wyodrebnienie moze dotyczy¢ w szczegolnosci kont Urzedu Gminy:
080 — ,.Srodki trwate w budowie (inwestycje)”, 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”, 201 —



8)

9)

,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, kont zespotu 4. W celu wyodrgbnienia i
identyfikacji operacji dot. programow operacyjnych i projektow dopuszcza si¢ stosowanie
stosownych kodow ksiggowych. Sposdéb wyodrebnienia ewidencji analitycznej oraz
stosowane kody ksiegowe okresla Skarbnik Gminy.

Dopuszcza si¢ bezposrednie ksiggowanie do przychodow 1 kosztéw danego okresu
sprawozdawczego operacji gospodarczych, dotyczacych rozliczen mi¢dzyokresowych, ktore
nie majg istotnego wptywu na wynik finansowy Urzedu.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ nie pdzniej niz na dzien bilansowy zgodnie z ustawg o
rachunkowos$ci z nastgpujacymi zastrzezeniami:

a)

b)

c)
d)

szacowanie kwoty odpisu w przypadku naleznosci przeterminowanych lub
nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci, o
ktorych mowa w art. 35b ust.1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci, nast¢gpuje zgodnie z
ponizszg procedura.

Procedura obejmuije:

- zidentyfikowanie naleznosci,

- ocen¢ stopnia prawdopodobienstwa niesciggalnosci,

- ustalenie (w przypadku znaczacego stopnia prawdopodobienstwa niesciggalnosci)
wysokosci odpisu aktualizujgcego.

Podstawa ustalenia wysokos$ci odpisu aktualizujacego na naleznos$ci z okreslonego tytutu
jest warto$¢ tych naleznos$ci na dzien bilansowy oraz ustalony dla nich procentowy
wskaznik aktualizacyjny, ktory uwzglednia dotychczasowe doswiadczenie w zakresie
Sciggalnosci nalezno$ci z okre$lonego tytutu lub inne kryteria umozliwiajace ocene
prawdopodobienstwa zaptaty, wynikajace z posiadanych dokumentow. Wysoko$¢ odpisu
aktualizujgcego jest rowna iloczynowi nalezno$ci 1 procentowego wskaznika
aktualizacyjnego.

Procentowy wskaznik aktualizacyjny, uwzgledniajacy dotychczasowe do$wiadczenie w
zakresie §ciggalnosci (wyliczany w procentach), liczony jest jako rdéznica pomiedzy
warto$cia 100 a $rednig arytmetyczng wspotczynnikow $ciggalnosci naleznosci z
okreslonego tytutu za dwa ostatnie lata obrotowe poprzedzajace rok obrotowy, dla
ktorego ustalany jest odpis aktualizujacy. Wspotczynnik S$ciggalnosci stanowi iloraz
kwoty ktora wplyneta na rachunek bankowy z okreslonego tytulu naleznosci do stanu
naleznosci z tego tytutu na koniec danego roku obrotowego pomnozony przez 100.
Podstawg ksiggowania odpiséw aktualizujacych jest polecenie ksiggowania. Do polecenia
ksiggowania zataczone sg w formie zatacznikow dokumenty, z ktorych wynika sposob
ustalenia wysokosci odpisu aktualizujgcego.

odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do
wynikow na pozostatych operacjach niekasowych,

odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg fundusze,

odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci realizowanych na rzecz innych jednostek
obcigzajg zobowigzania wobec tych jednostek.

10) Do przychodow Urzedu Gminy zalicza si¢ dochody budzetu Gminy nieuje¢te w planach
finansowych innych jednostek. Dochody takie podlegaja ujgciu w nastgpujacy sposob:
— na kontach budzetu Gminy (tzw. organu finansowego) oznaczonych symbolami 133

(strona Wn) 1 901 (konto analityczne do konta 901, obejmujace dochody budzetu Gminy
nieujete w planach finansowych innych jednostek, po stronie Ma) ewidencjonowane s3
biezace wptywy dochoddéw na podstawie wyciggu bankowego;



— na kontach Urzedu Gminy oznaczonych symbolami 130 (strona Wn konta analitycznego
do konta 130, prowadzonego dla ewidencji dochodow budzetu Gminy nieujetych w
planach finansowych innych jednostek) i 720 (strona Ma konta analitycznego do konta
720, prowadzonego dla ewidencji dochodéw budzetu Gminy nieujetych w planach
finansowych innych jednostek) ewidencjonowane sa dochody ujete na koncie
analitycznym do konta 901, obejmujagcym dochody budzetu Gminy nieujete w planach
finansowych innych jednostek. Dochody te za okres sprawozdawczy ewidencjonowane
sg pod datg konczaca dany okres sprawozdawczy na podstawie polecenia ksiegowania.



Zatacznik nr 2

ZAKLADOWY PLAN KONT
DLA BUDZETU GMINY MILORADZ

Zaktadowy plan kont obejmuje wykaz kont ksiegi gltownej, okresla zasady tworzenia 1
prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi glowne;.

A. WYKAZ KONT

Konta hilansowe

133
134
135
140
222
223
224
225
240
250
260
290
901
902
903
904
909
960
961
962
968

Rachunek budzetu

Kredyty bankowe

Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
Srodki pieniezne w drodze
Rozliczenie dochodéw budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozrachunki budzetu

Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Pozostate rozrachunki

Naleznosci finansowe
Zobowigzania finansowe

Odpisy aktualizujace naleznosci
Dochody budzetu

Wydatki budzetu

Niewykonane wydatki
Niewygasajace wydatki

Rozliczenia migdzyokresowe
Skumulowane wyniki budzetu
Wynik wykonania budzetu

Wynik na pozostatych operacjach
Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami



B. ZASADY TWORZENIA KONT KSIAG POMOCNICZYCH

KONTA KSIEGI GLOWNEJ
(EWIDENCJA SYNTETYCZNA)

Konta ksiag pomocniczych
(Ewidencja analityczna)

133 - RACHUNEK BUDZETU
Otwiera si¢ w ramach potrzeb jak réwniez w
przypadku otwierania lokat terminowych.

134 - KREDYTY BANKOWE
Otwiera si¢ w miare potrzeb - w przypadku zaciggania
kredytow na finansowanie budzetu.

135 - RACHUNEK SRODKOW NA NIEWYGASAJACE WYDATKI
Otwiera si¢ w miare¢ potrzeb — w przypadku
wystepowania §rodkow na niewygasajace wydatki.

140 - SRODKI PIENIEZNE W DRODZE
Otwiera si¢ W Mmiar¢ potrzeb na przetomie okresow
sprawozdawczych.

222 - ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH
Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ do
rozliczenia  budzetu gminy z  jednostkami
budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki dochodow:

1. Urzad Gminy Mitoradz (UG)

2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mitoradzu
(GOPS)

Zespot Szkot i Przedszkola w Mitoradzu (ZSziP)
4. Szkota Podstawowa w Konczewicach (SzP)

w

223 - ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH
Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ do
rozliczenia  budzetu gminy =z  jednostkami
budzetowymi z tytulu dokonywanych przez te
jednostki wydatkow:

1. Urzad Gminy Mitoradz (UG)

2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mitoradzu
(GOPS)

Zespot Szkot i Przedszkola w Mitoradzu (ZSziP)
4. Szkota Podstawowa w Konczewicach (SzP)

w

224 - ROZRACHUNKI BUDZETU

Ksiegi pomocnicze prowadzi si¢ odrebnie dla kazdej
jednostki realizujace;j dochody budzetowe



uwzgledniajac klasyfikacje ~ budzetowa, co do
szczegotowosci rozdziat 1 paragraf.

225 - ROZLICZENIE NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW

240 - POZOSTALE ROZRACHUNKI

250 — NALEZNOSCI FINANSOWE

260 — ZOBOWIAZANIA FINANSOWE

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ do rozliczen
z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Prowadzi si¢ ksiegi pomocnicze do ewidencji innych
rozrachunkow zwigzanych z realizacjg budzetu
miedzy innymi do mylnych wptat i pomytek w
ewidencji operacji na rachunkach srodkow
pienieznych.

Konta ksiagg pomocniczych prowadzi si¢ dla kazdych
naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci z tytulu
udzielonych pozyczek.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ dla kazdego
zobowigzania finansowego, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnigtych
pozyczek 1 wyemitowanych instrumentow
finansowych.

Dla nowych pozyczek zaciagnigtych zaklada si¢
kolejne konta pomocnicze.

290 — ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

901- DOCHODY BUDZETU

902 - WYDATKI BUDZETU

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ wedlug
odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ do ewidencji
dochodéw budzetowych osiggnietych przez jednostki
samorzadu terytorialnego gminy Miloradz z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Zapisy na kontach analitycznych dochodéw gminy
dokonywane sg na podstawie zapisOw w ksiggowosci
jednostek budzetowych. Ksiegowanie na kontach
analitycznych dochodow UG, GOPS, ZSziP, SzP,
nastgpuje na podstawie sprawozdan RB-27S na
koniec kazdego miesigca.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ do ewidencji
wydatkow  budzetowych  zrealizowanych przez



903

904

909

960

961

962

968

NIEWYKONANE WYDATKI

NIEWYGASAJACE WYDATKI

jednostki samorzadu terytorialnego gminy Mitoradz z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Zapisy na kontach analitycznych wydatkow gminy
dokonywane sg na podstawie zapisow w ksiggowosci
jednostek budzetowych. Ksiggowanie na kontach
analitycznych wydatkow UG, GOPS, ZSziP, SzP,
nastepuje na podstawie sprawozdan RB-28S na
koniec kazdego miesiaca.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w ramach
potrzeb w petnej klasyfikacji budzetowe;.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w ramach
potrzeb w petnej klasyfikacji budzetowe;.

ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w ramach
potrzeb wedhug tytutow rozliczen migdzyokresowych
np. Ministerstwo Finansow — z tytulu subwencji
o$wiatowej.

SKUMULOWANE WYNIKI BUDZETU

Konta ksigg pomocniczych winny wyodrgbnia¢ zrodta
zwigkszen 1 rodzaje zmniejszen wyniku budzetu.

WYNIK WYKONANIA BUDZETU

Na kontach ksiag pomocniczych wyodrebnia sig
zrodta zwigkszen 1 rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania  budzetu  stosownie do  potrzeb
sprawozdawczosci.

WYNIK NA POZOSTALYCH OPERACJACH

PRYWATYZACJA

Konta ksigg pomocniczych zaklada si¢ w przypadku
wystgpienia  pozostalych  operacji  niekasowych
wplywajacych na wynik wykonania budzetu.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w ramach
potrzeb w petnej klasyfikacji budzetowe;.

C. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Zasady funkcjonowania kont dla budzetu gminy zostaly okre$lone w Zataczniku nr 2 do
Rozporzadzenia z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz



panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2013r. poz. 289) i maja zastosowanie do prowadzenia ewidencji finansowej
budzetu gminy Mitoradz.

Konta bilansowe

133 - RACHUNEK BUDZETU

Konto stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowym rachunku biezacym
budzetu gmin. Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.
W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem,
natomiast r6znic¢ wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Réznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zatwierdzajacego sprostowanie
btedu.

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

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ takze dochody wiasne urzgdu gminy — podatkowe i
niepodatkowe nalezno$ci budzetowe — w korespondencji z kontem 222. Réwnolegle dochody
wlasne urzedu gminy — na podstawie polecenia ksiggowania za okresy miesi¢gczne - ujmowane sg
w ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej na subkoncie dochodéw budzetowych w ramach
konta 130/1 w korespondencji z wiasciwymi dla operacji kontami (tak zwane wtérne zapisy
operacji ujetych w wyciagu do konta 133 budzetu gminy).

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku biezacego budzetu, w tym réwniez
wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku biezacym budzetu
(saldo kredytowe konta 133), oraz wyptaty z tytulu sptaty kredytu przelanego przez bank na
rachunek biezacy budzetu gminy, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ takze zwroty nadptat w podatkowych 1 niepodatkowych
naleznosci budzetowych — w korespondencji z kontem 901.

Rownolegle zwroty nadptat urzedu gminy — na podstawie polecenia ksiggowania za okresy
miesi¢gczne — ujmowane s3 w ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej z subkonta dochodow
budzetowych w ramach konta 130/1 w korespondencji z wilasciwymi dla operacji kontami
(wtorne zapisy operacji ujetych w wyciagu do konta 133 budzetu gminy).

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

Konto 133 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan $rodkow pienieznych na
rachunku biezagcym budzetu, a saldo Ma - kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego
przez bank na rachunku biezagcym budzetu.

134 - KREDYTY BANKOWE

Konto stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych przez gming na finansowanie
budzetu.



Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptatg lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu gminy przelany na
rachunek biezacy budzetu, w korespondencji z kontem 133.

Konto 134 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytuldéw zaciagnietych na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadluzenia
wedhug uméw kredytowych.

135 - RACHUNEK SRODKOW NA NIEWYGASAJACE WYDATKI

Konto 135 stuizy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw mig¢dzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkow pienieznych na rachunek srodkow na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

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

140 - SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkow pienigznych w drodze na przelomie okresow
sprawozdawczych, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym 1 s3 objete wyciagiem bankowym z datg nastgpnego okresu
sprawozdawczego,

2) kwot wplaconych przez inkasentoéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastgpnym
okresie sprawozdawczym,

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym
okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienie¢znych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu §rodkow pieni¢znych w drodze.

Saldo Wn oznacza stan $rodkow pienigznych w drodze.

222 - ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH



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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
i urzedy obstugujace organy podatkowe, W wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek biezacy
budzetu gminy, dokonane przez jednostki budzetowe i urzgdy obslugujace organy podatkowe, w
korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdami obstugujacymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek biezacy
budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek biezacy budzetu, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

223 - ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku biezacego budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

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

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

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

224 - ROZRACHUNKI BUDZETU

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

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz budzetu
gminy,

2) rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,



3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkow z tytutu dochodoéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznos$ci i zobowigzan
wedlug poszczegolnych tytutéw oraz wedlug poszczegodlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan budzetu gminy z tytutu pozostatych rozrachunkow budzetu.

225 - ROZLICZENIE NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW

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

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

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkéw na
realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych S$rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

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.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedtug
poszczegolnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.

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

250 - NALEZNOSCI FINANSOWE

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, a w
szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie 1 zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie
Ma — ich zmniejszenia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznos$ci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutow naleznosci.



Konto 250 moze wykazywaé¢ dwa sald. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma — stan nadptat z tytulu nalezno$ci finansowych.

260 - ZOBOWIAZANIA FINANSOWE

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczego6lnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i1 wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytuldow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa sald. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma — stan zaciggni¢tych zobowigzan finansowych.

290 — ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a
na stronie Ma zwigkszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
901 - DOCHODY BUDZETU
Konto 901 stuzy do ewidenc;ji osiagnigtych dochodow budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy osiagnigtych przez gmine
dochodow budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu gminy:

1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222,

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodow budzetowych gminy, w
korespondencji z kontem 224,

3) innych tytutow, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

4) z tytutu rozrachunkoéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem
224,

5) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133,
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Rownolegle dochody wilasne urzedu gminy — na podstawie polecenia ksiggowania za okresy
sprawozdawcze - ujmowane sg w ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej na subkoncie
dochod6éw budzetowych w ramach kontal30/1 w korespondencji z wilasciwymi dla operacji
kontami (tak zwane wtorne zapisy operacji ujetych w wyciggu do konta 133 budzetu gminy).



Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegbdlnych dochodéw budzetu wedtug podzialek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiggnietych dochodow budzetu gminy za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961 ,,Wynik
wykonania budzetu”.

902 - WYDATKI BUDZETU

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetowych budzetu gminy.

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

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

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondenc;ji

Z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych przez gming
wydatkéw budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkoéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu gminy za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961 - “Wynik
wykonania budzetu”.

903 - NIEWYKONANE WYDATKI

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

904 - NIEWYGASAJACE WYDATKI

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stornie Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cig¢zar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.



Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

909 - ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okresow, a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okresow (np. subwencje 1 dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku

budzetowego).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedlug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
960 - SKUMULOWANE WYNIKI BUDZETU
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetow gminy

W ciaggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu gminy.

W szczegblno$ci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960
moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

961 - WYNIK WYKONANIA BUDZETU

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,

oraz niewykonanych wydatkoéw, w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu, a
saldo Ma stan nadwyzki.



W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi si¢ na konto 960.

962 - WYNIK NA POZOSTALYCH OPERACJACH

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

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo 962 przenosi si¢ na konto 960.
968 - PRYWATYZACJA
Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z
tytutu prywatyzacji.

Ewidencje szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji 1 tytulow

prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan Srodkow z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

991 - PLANOWANE DOCHODY BUDZETU
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetu gminy oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu gminy.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

992 - PLANOWANE WYDATKI BUDZETU



Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu gminy oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu
zmniejszajgce plan wydatkow budzetu lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkoéw budzetu gminy.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

993 - ROZLICZENIE Z INNYMI BUDZETAMI

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ nalezno$ci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych
budzetoéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty naleznosci
otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci od innych budzetow,
saldo Ma - stan zobowigzan.



Zakacznik nr 3

ZAKLADOWY PLAN KONT
DLA URZEDU GMINY MILORADZ

Zaktadowy plan kont obejmuje wykaz kont ksiggi gtownej, okresla zasady tworzenia i
prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtownej. Ponadto
zakladowy plan kont zawiera zasady rachunku kosztéw, okresla materiaty, ktorych wartos§¢
podlega zaliczeniu bezposrednio do kosztow po dokonaniu zakupow, a takze okresla sposob
ewidencji srodkow trwatych i zasady ich umorzenia.

A. WYKAZ KONT

Konta bilansowe
Zespot 0 - Majatek trwaty

011 - Srodki trwate
013 - Pozostate §rodki trwate
020 - WartoS$ci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie $srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizujace dfugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
130 — Subkonto wydatkow budzetowych
130/1 — Subkonto dochodéw budzetowych
135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
137 - Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
138 - Rachunek $rodkoéw europejskich
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami



221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

227 - Rozliczenie wydatkow z budzetu §rodkow europejskich

228 - Rozliczenie srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 - Rozliczenia z budzetem srodkow europejskich

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Zespot 3 - Materialy i towary

300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

490 - Rozliczenie kosztow

Zespot 6 - Produkty

640 - Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne



Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu §rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobranych przez nich podatkéw podlegajacych

przypisaniu na kontach podatnikow
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

B. ZASADY TWORZENIA KONT KSIAG POMOCNICZYCH

KONTA KSIEGI GLOWNEJ
(EWIDENCJA SYNTETYCZNA)

Konta ksiag pomocniczych
(Ewidencja analityczna)

011 - SRODKI TRWALE

Ewidencje analityczng do konta 011 prowadzi si¢ w
ksiegach inwentarzowych z podziatem wedlug miejsc
uzytkowania obiektow oraz poszczegdlnych grup
rodzajowych np.: budynki, budowle. Roéwnolegle
prowadzi si¢ ewidencje analityczng do konta 011 na
kartach kontowych $rodkow trwatych.

013 - POZOSTALE SRODKI TRWALE

Ewidencje analityczng do konta 013 prowadzi si¢ w
ksiggach inwentarzowych, ilo§ciowo-wartosciowych.
Umozliwia ona ustalenie warto$ci poczatkowej



srodkéow trwatych o charakterze wyposazenia 1
komorek lub oséb, u ktorych znajduja si¢ te srodki.

Ewidencje pozostalych srodkow trwatych — mnigj
cennych - prowadzi si¢ w ksigdze inwentarzowej
ilosciowej, z podziatem na komorki lub osoby, u
ktérych znajdujg si¢ te Srodki.

020 - WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

Ewidencje¢ analityczng do konta 020 prowadzi si¢ w
ksiedze inwentarzowej. Umozliwia ona ustalenie,
rodzaju 1 wartoSci programow komputerowych
wykorzystywanych na stanowiskach pracy oraz
uchwycenie innych wartosci niematerialnych i
prawnych.

030

DLUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konta ewidencji analitycznej zaktada si¢ w miare
potrzeb.

UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

071

Ewidencj¢ analityczng do konta 071 prowadzi si¢
wspolnie z ewidencja analityczng do konta 011 -
srodki trwate oraz konto 020 — wartosci niematerialne
I prawne prowadzone na Kkartotekach kontowych
srodkow trwatych.
072 - UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH, WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH ORAZ ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

Ewidencje analityczng do konta 072  stanowi
ewidencja analityczna do konta 013 - Pozostate
srodki trwate prowadzona w ksiegach

inwentarzowych oraz konto 020 — wartosSci
niematerialne 1 prawne prowadzone w ksiggach
inwentarzowych.

073 - ODPISY AKTUALIZUJACE DLUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konta ewidencji analitycznej zaklada si¢ w miarg
potrzeb.

080 - SRODKI TRWALE W BUDOWIE (INWESTYCJE)

Ewidencj¢ analityczng do konta 080 prowadzi si¢
w uktadzie zapewniajagcym wyodrebnienie kosztow



poszczegolnych  zadan  inwestycyjnych  oraz
rozliczenie kosztow inwestycji na uzyskane efekty.

101 - KASA

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 101 prowadzi si¢ w
sposob zapewniajacy mozliwo$é ustalenia wplywow
wedhug zrédet przychodéw oraz wyptat wedtug ich
przeznaczenia oraz W  sposOb  zapewniajacy
rozliczenie kasjera z powierzonej gotowki.

130 - RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI

130 - SUBKONTO WYDATKQW BUDZETOWYCH
130/1 - SUBKONTO DOCHODOW BUDZETOWYCH

Ewidencj¢ analityczng wydatkéw prowadzi si¢ na
kartach kontowych wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, rownolegle w systemie komputerowym
w programie finansowo-ksiegowym ,,Fin-Jednostka”.
Ewidencj¢ analityczng dochodéw  budzetowych
prowadzi si¢ W systemie komputerowym oraz
cze$ciowo recznie w urzadzeniach analitycznych,
ktore zostaly okres§lone w zalagczniku Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

135 - RACHUNEK SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO PRZEZNACZENIA

Ewidencja analityczna do konta 135 wyodrebnia
nastepujace srodki:

- Srodki Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
- Srodki Funduszu Pracy.

Dla ewentualnych nastgpnych $rodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia zaktada si¢ kolejne konta
analityczne.

137 - RACHUNEK SRODKOW POCHODZACYCH ZE ZRODEL ZAGRANICZNYCH
NIEPODLEGAJACYCH ZWROTOWI

Ewidencja analityczna zapewnia ustalenie stanu
srodkéw pochodzacych ze zZrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrodta ich
pochodzenia.

138 - RACHUNEK SRODKOW EUROPEJSKICH

Ewidencja analityczna zapewnia ustalenie
szczegblowosci  planu  finansowego 1 zapewnia



139

140

141

201

221

INNE RACHUNKI BANKOWE

mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych srodkow
pienieznych wedtug zrodet ich pochodzenia.

Ewidencja analityczna zapewnia ustalenie stanu
$rodkoéw pienigznych przechowywanych na rachunku
sum depozytowych oraz S$rodkéw obcych na
inwestycje wg poszczegdlnych rodzajow i
kontrahentow.

KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Ewidencja analityczna do konta 140 wyodr¢bnia
nastepujace srodki:

1. srodki na wykup czekoéw rozrachunkowych,
2. papiery wartosciowe wniesione jako zabezpieczenie

SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

nalezytego wykonania umowy.

Srodki pienig¢zne w drodze ewidencjonuje si¢ na
biezaco, Kiedy $rodki pieni¢zne znajdujace si¢ miedzy
kasa urzegdu a jego rachunkiem bankowym (dochody)
oraz na przetomie okresu sprawozdawczego.

ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI | DOSTAWCAMI

Ewidencje analityczng zaklada si¢ na biezaco dla
poszczegdlnych  kontrahentow w  celu ujecia
wszelkich rozrachunkow i rozliczen z tytulu dostaw,
robot 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet
dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych.

NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Ewidencje analityczng do konta 221 prowadzi si¢ w
komorce rachunkowosci podatkow, optat 1 dochodow
budzetowych z wykorzystaniem systemu
komputerowego oraz urzadzen ksiggowosci recznej,
zgodnie z zalacznikiem nr 5 do niniejszego
zarzadzenia. Konta ksigg pomocniczych (ewidencji
analitycznej) obejmuja prowadzone w Urzedzie

Gminy konta stuzace do rozrachunkow:

a) z podatnikami — z tytutu naleznych i wptaconych
przez nich podatkow, ktore podlegaja przypisaniu
na ich kontach,

b) z inkasentami — z tytuly pobranych przez nich
podatkow, ktore nie podlegajg przypisaniu na
kontach podatnikow,



) z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia

d) z bankami - z tytutu nieprzekazania wpfat,

e) z innymi podmiotami — niebg¢dacymi podatnikami
w danym podatku 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
zasgdzonych od nich kwot,

f) wpltywow do wyjasnienia.

Konta ewidencji analitycznej okres§lone w punktach

a-f prowadzi si¢ w nastgpujacy sposob:

1) dla kazdego podatnika, osoby trzeciej i inkasenta
prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku,
ptaconym przez niego bezposrednio do kasy
urzedu lub na rachunek bankowy urzedu,

2) dla kazdej jednostki budzetowej i banku prowadzi
si¢ odrebne konto w kazdym podatku, w zwigzku
z ktérym ta jednostka budzetowa lub bank staty
si¢ dtuznikiem Urzgdu Gminy,

3) dla kazdej wsi prowadzi si¢ odrgbne konto
zbiorcze zobowigzania pienigznego wsi, stuzace
do ewidencji rozrachunkéw z inkasentami
zobowigzania pieni¢znego w tej wsi oraz do
zbiorczej  kontroli  realizacji  zobowigzania
pienigznego przez wies.

Na kontach ksigg pomocniczych ewidencje
ksieggowa prowadzi si¢ z uwzglgdnieniem
podzialek klasyfikacji budzetowe; .

222 - ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Nie wystepuje potrzeba rozbudowy ewidencji
analitycznej.

223 - ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Nie wystepuje potrzeba rozbudowania ewidencji
analitycznej.

224 - ROZLICZENIE DOTACJI BUDZETOWYCH ORAZ PEATNOSCI Z BUDZETU
SRODKOW EUROPEJSKICH

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w celu ustalenia
warto$ci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu
ptatnosci z budzetu S$rodkéw europejskich wedtug
jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

225 - ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI



Jako ewidencje analityczng prowadzi si¢ karty
kontowe do rozliczenia:

- potracen z tytutu podatku dochodowego od 0sob
fizycznych,

- Z tytutu podatku VAT,

- potragcen z tytutu zadan zleconych gminie

226 - DLUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE

Ewidencj¢ analityczng do konta 226 prowadzi si¢ w
komorce rachunkowosci podatkowe;j oraz
rachunkowosci  dochodéw budzetowych wedhug
dhuznikow, klasyfikacji budzetowej i czasookresow
rozliczen.

227 - ROZLICZENIE WYDATKOW Z BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w sposob
umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen wydatkow z
budzetu $rodkow europejskich ujetych w planie
wydatkow srodkow europejskich.

228 - ROZLICZENIE SRODKOW POCHODZACYCH ZE ZRODEL ZAGRANICZNYCH
NIEPODLEGAJACYCH ZWROTOWI

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen s$rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, innych niz
srodki europejskie.

229 - POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE

Ewidencje¢ analityczng do konta 229 prowadzi si¢ do
rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych z
tytutu  skladek na  ubezpieczenie  spoteczne
ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz pracy oraz
rozliczenia z Powiatowym Urzedem Pracy w
Malborku z tytutu refundac;ji ptac.

230 - ROZLICZENIA Z BUDZETEM SRODKOW EUROPEJSKICH

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z budzetami
srodkow europejskich.

231 - ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

Ewidencja szczegélowa do konta 231 zapewnia
ustalenie wysokosci poszczegdlnych — sktadnikow
wynagrodzen oraz ustalenie potracen obcigzajacych



wynagrodzenia i kwoty wyptat z podzialem na
poszczegbdlnych pracownikow (karty wynagrodzen w
programie komputerowym ,,Ptace”)

234 - POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

240 - POZOSTALE ROZRACHUNKI

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ dla naleznosci i
zobowigzan w odniesieniu do kazdego pracownika
oddzielnie z tytulu pobieranych zaliczek i pozyczek
udzielanych z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi si¢ w
sposOb zapewniajacy ustalenie naleznosci, roszczen,
zobowigzan i rozliczen z kazda osobg lub jednostka
wedlug poszczegolnych tytulow

Konta analityczne:

1.Pozostate rozrachunki z tytutu wydatkow
budzetowych:

- mylne wplaty

- pozostate rozliczenia

2.Pozostate rozrachunki z tytulu sum depozytowych
(poza kaucjami gwarancyjnymi), oraz papierow
wartosciowych

3. Pozostate rozrachunki z tytulu inwestycji

4. Pozostate rozrachunki z tytutu zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych

5. Pozostale rozrachunki z tytutu niedoborow 1
nadwyzek inwentaryzacyjnych

W  przypadku wystgpienia innych rozrachunkow
zaktada si¢ kolejne konta analityczne.

290 - ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

300 - ROZLICZENIE ZAKUPU

310 - MATERIALY

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ do ewidencji
odpisow aktualizujacych naleznosci.

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ dla:
1. dostaw w drodze,
2. dostaw niefakturowanych wylacznie na koniec
okresu sprawozdawczego

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ w grupach:



400 - AMORTYZACJA

1. materialy biurowe, w tym papier ksero

2. paliwai oleje,

3. opat
na przetomie roku budzetowego (korekta kosztow) wg
spisu inwentaryzacyjnego.

Nie wystgpuje potrzeba tworzenia i rozbudowania
ksigg pomocniczych. Jest dostosowana do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci. Uwzglednia
ona podziat kosztoéw wedtug paragrafow klasyfikacji
budzetowe;.

401 - ZUZYCIE MATERIALOW I ENERGII

402 - USLUGI OBCE

403 - PODATKIIOPLATY

404 - WYNAGRODZENIA

Ewidencja analityczna do konta 401 ujmuje koszty
zuzycia materialbw 1 energii na cele dziatalno$ci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu. Jest
dostosowana do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci. Uwzglednia ona podziat kosztow
wedlug paragrafow klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja analityczna do konta 402 ujmuje koszty z
tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki. Jest dostosowana
do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.
Uwzglednia ona podzial kosztéw wedtug paragrafow
klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja analityczna do konta 403 ujmuje koszty z
tytutu  podatku  akcyzowego, podatku  od
nieruchomosci i podatku od §rodkow transportowych,
podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze optaty notarialne;j,
oplaty skarbowej 1 optaty administracyjnej. Jest
dostosowana do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci. Uwzglednia ona podziat kosztow
wedhug paragrafow klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja analityczna do konta 404 ujmuje koszty
dziatalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen z



pracownikami i innymi osobami  fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie umowy o prac¢, Umowy
zlecenia, umowy 0 dzieto i innych uméw zgodnie z
odrebnymi przepisami. Jest dostosowana do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci. Uwzglednia
ona podziat kosztéw wedtug paragrafow klasyfikacji
budzetowe;.

405 - UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE SWIADCZENIA

Ewidencja analityczna do konta 405 ujmuje koszty
dziatalno$ci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen  Jest dostosowana do  potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci. Uwzglednia
ona podziat kosztow wedlug paragrafow klasyfikacji
budzetowe;.

409 - POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE

490 - ROZLICZENIE KOSZTOW

Ewidencja analityczna do konta 409 ujmuje koszty
dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢
w szczegllnosci zwroty wydatkOw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikow do zadan
stuzbowych, koszty krajowych 1 zagranicznych
podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych 1 osobowych, odprawy z tytulu
wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw
niezaliczanych do kosztow dzialalno$ci finansowej i
pozostatych kosztow operacyjnych. Jest dostosowana
do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczoS$ci.
Uwzglednia ona podziat kosztow wedtug paragrafow
klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencje analityczng zaktada si¢ w miare potrzeb.

640 - ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 640
powinna umozliwia¢ ustalenie wysokosci tych
kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie
oraz  ustalenie = wysoko$ci  innych  rozliczen
migdzyokresowych kosztow z dalszym podzialem
wedhug tytutow.



700 - SPRZEDAZ PRODUKTOW I KOSZT ICH WYTWORZENIA
( w przypadku Urzgedu Gminy Miloradz - sprzedaz ustug )

720

750

751

760

761

770

771

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 700 prowadzi si¢ w
komoérce rachunkowosci dochodéw budzetowych
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej. Ewidencja
szczegdtowa zapewnia podziat sprzedazy
dostosowany do zasad naliczania podatku VAT
wedtug odpowiednich stawek.

PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

PRZYCHODY FINANSOWE

KOSZTY FINANSOWE

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 720 prowadzi si¢ w
komorce rachunkowosci podatkow, optat i dochodow
budzetowych  wedlug  podzialek  klasyfikacji
budzetowe;.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 750 prowadzi si¢ w
komorce rachunkowosci podatkow, optat i dochodéw
budzetowych  wedlug  podziatek  klasyfikacji
budzetowe;.

Ewidencja szczegotowa do konta 751 prowadzona jest
wedhug podziatki klasyfikacji budzetowej dla odsetek
od zaciggnietych kredytow i pozyczek.

POZOSTALE PRZYCHODY OPREACYJNE

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 760 prowadzi si¢ w
komoérce rachunkowosci dochodéw budzetowych
wedlug  klasyfikacji ~ budzetowej.  Ewidencja
szczegbtowa zapewnia podzial dochodoéw ze
sprzedazy dostosowany do zasad naliczania podatku
VAT wedlug odpowiednich stawek.

POZOSTALE KOSZTY OPERACYIJINE

ZYSKI NADZWYCZAJINE

STRATY NADZWYCZAJINE

Ewidencja szczegotowa do konta 761 prowadzona jest
wedhug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Nie wystepuje potrzeba zakladania ewidencji
pomocniczej.



Nie wystepuje potrzeba zakladania ewidencji
pomocniczej.

800 - FUNDUSZ JEDNOSTKI

Ewidencja szczegotowa do konta 800 prowadzona jest
W sposOb zapewniajacy ustalenie przyczyn zwigkszen
i zmniejszen funduszu jednostki i ktorej czesci
funduszu zmiany dotyczg.

810 - DOTACJE BUDZETOWE, PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH
ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA INWESTYCIJE

Ewidencj¢ analityczng do konta 810 prowadzi si¢
wedlug przeznaczenia dotacji z uwzglednieniem
podzialek klasyfikacji budzetowe;.

840 - REZERWY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW

Ewidencj¢ szczegdétowa prowadzi si¢ w sposob
zapewniajacy ustalenie stanu rezerwy oraz przyczyn
jej zwigkszen, przychoddéw przysztych okresow z
poszczeg6lnych tytutow oraz przyczyn ich zwigkszen
1 zmniejszen.

851 - ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH
Ewidencja analityczna do konta 851 pozwala ustalié¢
zrodlta  zwigkszen i wielkosci funduszy
zaangazowanych na poszczegblne rodzaje
dzialalnosci socjalne;.

860 - WYNIK FINANSOWY

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta
powinna umozliwi¢ wyodrebnienie strat i zyskow
nadzwyczajnych wedlug poszczegolnych tytutow.

975 - WYDATKI STRUKTURALNE

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ jako ewidencje
pozabilansowg  wedlug podziatek  klasyfikacji
budzetowej z wykorzystaniem urzadzen ksiggowosci
recznej.

980 - PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ jako ewidencje
pozabilansowa  wedlug podziatek  klasyfikacji



budzetowej w systemie komputerowym Fin-

Jednostka.

981 - PLAN FINANSOWY NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ jako ewidencje
pozabilansowa  wedlug podziatek  klasyfikacji
budzetowej w systemie komputerowym = Fin-
Jednostka.

991 - ROZRACHUNKI Z INKASENTAMI Z TYTULU

POBRANYCH PRZEZ NICH PODATKOW
Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ jako ewidencje
pozabilansowa z  wykorzystaniem  urzadzen
Ksiggowos$ci reczne;j.

998 - ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU BIEZACEGO
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ jako ewidencje
pozabilansowa wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego w systemie komputerowym ,,ZAAN”.

999 - ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZLYCH LAT

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ jako ewidencj¢
pozabilansowg wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego w systemie komputerowym ,,ZAAN”.

C. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Poszczegblne konta dla Urzgdu Gminy w Mitoradzu funkcjonujg wedlug zasad og6lnych
okreslonych Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330 z
p6z. zm.) i wedtug zasad Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r. poz. 289), a takze wedlug zasad
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.
U. Nr 208, poz. 1375).

Konta bilansowe

011 - SRODKI TRWALE



Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki.

Srodki trwate to $rodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz $rodki
trwale stanowigce wilasno§¢ Gminy Mitoradz, do ktérych Gmina wykonuje uprawnienia
wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Na koncie 011 ujmuje si¢ srodki trwate o wartosci poczatkowe] przekraczajgcej 3.500,00 zi
podlegajace stopniowemu umorzeniu wg stawek okres§lonych w planie naliczania umorzenia i
amortyzacji Srodkow trwatych, z uwzglednieniem os6b odpowiedzialnych za powierzone im
srodki trwate.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a po stroniec Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkow trwatych, ktére ujmuje si¢ na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa
srodkow trwatych,

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie srodkdéw trwatych,

4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2) ujawnionych niedoboréw $rodkéw trwatych,

3) zmniejszenia wartos$ci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkdéw trwatych,

2) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,
3) nalezyte obliczenie umorzenia 1 amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

013 - POZOSTALE SRODKI TRWALE

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkow trwalych wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore
podlegaja umorzeniu w petnej wartoSci w miesigcu wydania do uzywania. "Pozostate $rodki
trwale” ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej wg grup rodzajowych w ramach jednostek
organizacyjnych gminy.

Nowe (nabyte) ,,Pozostate $srodki trwate” wprowadza si¢ do ewidencji ilosciowo-wartosciowej,
jezeli cena nabycia wynosi powyzej 150,00 zt i nie przekracza 3.500,00 zt. W przypadku zakupu
pozostatego srodka trwatego o wartosci do 150,00 zt wprowadza si¢ go do ewidencji ilo§ciowe;.



Wyposazenie uzytkowane jako staly element okreslonego urzadzenia lub stanowigce integralne
wyposazenie stanowiska pracy nie podlega ewidencji na koncie 013 lecz jest bezposrednio po
wydaniu do uzytkowania spisane w koszty.

Zaréwno pozostale $rodki trwate (wyposazenie) objete ewidencja ilosciowo-wartosciowg jak i
pozostate srodki trwate ujete w ewidencji ilosciowej znajdujace si¢ w pomieszczeniach biurowych
powierza si¢ pracownikom do korzystania za pokwitowaniem.

Wyposazenie znajdujace si¢ w pomieszczeniach wspolnych — ogdlnodostepnych (korytarze,
sanitariaty, itp.) powierza si¢ pieczy dla pracownika prowadzacego sekretariat Urz¢du Gminy.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu 1 wartosci
poczatkowej pozostalych srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,

3) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkdw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania,

Ujawnione niedobory §rodkow trwalych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajduja sie srodki
trwale, lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ $rodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkoéw trwatych znajdujacych sie
w uzytkowaniu w warto$ci poczatkowe;.

020 - WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci nie przekraczajacej 3.500,00 zt spisuje si¢ w koszty
dziatalnos$ci jednostki.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 3.500,00 zt wprowadza si¢ do ewidencji
ilo$ciowo-wartosciowej i dokonuje si¢ odpisow umorzeniowych z uwzglednieniem stawek
ustalonych w planie naliczania umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 020 stuzy ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, do ktoérych zalicza si¢ w szczegdlnosci licencje na uzytkowania
oprogramowania komputerowego o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz jeden rok.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych 1 prawnych, podziat ich tytuléw i 0s6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych 1 prawnych
w warto$ci poczatkowe;.



030 - DLUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, a w szczegdlnosci:
- akcji 1 udziatow w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcji i innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych,

- innych dtugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn kota 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma — zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywoéw finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci
poszczegbdlnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan dlugoterminowych aktywow
finansowych.

071 - UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH.

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktoére podlegaja stopniowemu umorzeniu.

Odpisy umorzeniowe naliczane sa za okresy roczne. Naliczone odpisy nalezy ksiegowaé w
korespondencji z kontem Wn 400 — Amortyzacja.

Umorzenie nalicza si¢ wedlug stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b
prawnych od miesigca nastepnego po przyjeciu Srodka trwatego do uzywania.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia Srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych.

072 - UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH, WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH ORAZ ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych §rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie na koncie 072 ksigguje si¢ w korespondencji ze strong Wn konta 400 - Amortyzacja.

Na stronie Ma konta 072 ujmuj si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowe]
srodkoéw trwatych.

073 - ODPISY AKTUALIZUJACE DLUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE



Obowigzek ksiggowania odpisu aktualizujacego na dzien bilansowy warto$¢ dtugoterminowych
aktywow finansowych wynika z zasad ustawy o rachunkowosci.

Konto 073 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
dhugoterminowe aktywa finansowe.

080 - SRODKI TRWALE W BUDOWIE (INWESTYCJE)

Konto 080 jest przeznaczone do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do
rozliczenia kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentoéw oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dziatalno$ci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, a w szczego6lnosci:
1) srodkow trwatych,
2) wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow srodkow trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow Srodkow
trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow $rodkow trwatych w
budowie 1 ulepszen.

101 - KASA
Konto jest przeznaczone do ewidencji wlasnej gotowki znajdujacej si¢ w kasie urzedu.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu gotowki.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza si¢ stan gotowki w kasie.

130 - RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI



Konto 130 jest przeznaczone do ewidencji stanu $srodkow pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkow 1 dochodow (wpltywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

130 - SUBKONTO WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto jest przeznaczone do ewidencji stanu oraz obrotow dokonywanych na rachunku biezagcym
jednostki w zakresie wydatkow budzetowych (rowniez wydatkow inwestycyjnych finansowanych
ze srodkoéw wilasnych).

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptyw $rodkéw budzetowych przekazanych z budzetu
gminy, a przeznaczonych na realizacje wydatkow budzetowych — w korespondencji z kontem 223.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki, jak rowniez §rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych
w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7, 8 z uwzglednieniem zasady
ujmowania w ewidencji wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych platnosc.

Wydatki uymuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Zapisow na koncie 130 dokonuje
si¢ wg wyciggow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ miedzy
ksiggowoscig jednostki a ksiggowos$ciag banku.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotdw, co oznacza, ze do btednych zapisoéw,
korekty niewtasciwych wydatkow itp. wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na
podstawie sprawozdania RB — 28S na strong Ma konta 800.

130/1 - SUBKONTO DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto jest przeznaczone do ewidencji stanu oraz obrotow dokonywanych na rachunku biezacym
jednostki w zakresie dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 130/1 ujmuje si¢ wptywy $rodkow budzetowych z tytulu zrealizowanych
przez jednostke dochodow budzetowych (podatkowych i niepodatkowych naleznos$ci
budzetowych) zgodnie z planem finansowym jednostki w korespondencji z kontem 101, 221 lub
innym wiasciwym kontem.

Ponadto na stronie Wn konta 130/1 ujmuje si¢ wplaty $rodkéw pienieznych w drodze w
korespondencji ze strong Ma konta 141.

Ewidencja analityczna dochodéw prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej w
komorce ksiegowosci podatkdéw, optat 1 naleznosci budzetowych.

Na stronie Ma konta 130/1 ujmuje si¢ zwroty nadptat oraz ich oprocentowania za
posrednictwem banku — w korespondencji ze strong Wn konta 221 oraz zwroty z tytulu
odprowadzenia podatku VAT .

Zapisoéw na koncie 130/1 dokonuje si¢ jako zapis wtorny do ksiggowan na koncie 133 — Rachunek
budzetu.



Na podstawie polecen ksiggowania za okresy dekadowe na koncie 130/1 ujmuje si¢ w oparciu o
dokumenty bankowe zalgczone do wyciggu z rachunku 133 wpltywy i zwroty z tytutu podatkow i
optat oraz dochodow budzetowych.

Na koncie 130/1 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow, nadptat wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Saldo konta 130/1 w zakresie zrealizowanych dochodow podlega okresowemu przeksiegowaniu
na podstawie sprawozdania RB — 27S na strong Wn konta 800.

135 - RACHUNEK SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO PRZEZNACZENIA

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

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplyw srodkow na rachunki bankowe, a na stronie Ma —
wyptaty §rodkow z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego
funduszu.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienig¢znych na rachunkach
bankowych.

137 - RACHUNEK SRODKOW POCHODZACYCH ZE ZRODEL ZAGRANICZNYCH
NIEPODLEGAJACYCH ZWROTOWI

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz srodki europejskie.

Na konie 137 dokonuje si¢ ksiggowaé wytacznie na podstawie dowodow bankowych, w zwiagzku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow konta 137 miedzy ksiggowoscig jednostki a
ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wptywy tych srodkow na rachunek bankowy, a na stronie Ma
— wyptaty tych srodkow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow

pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrodla ich
pochodzenia.

Konto 137 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

138 - RACHUNEK SRODKOW EUROPEJSKICH

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych,
zwigzku z realizacja programow i projektéw finansowanych ze srodkow europejskich.



Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiegowan na podstawie dowodow bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw konta 138 miedzy ksiggowoscig jednostki a ksiggowoscia
banku.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ w szczegélno$ci wptywy $rodkéw pienigznych w
korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci wyptaty srodkow
pieni¢znych na realizacj¢ programow i projektéw finansowanych z tych srodkow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 138 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego 1 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych s$rodkow
pieni¢znych wedhug zrodet ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwia¢ rowniez ustalenie
stanu tych srodkéw odpowiednio w podziale na programy i projekty.

Konto 138 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow europejskich.
139 - INNE RACHUNKI BANKOWE

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pieni¢znych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) srodkoéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na podstawie dowodow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia jednostki a
ksieggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych §rodkéw pienieznych z rachunkow
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkow pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych znajdujacych si¢
na innych rachunkach bankowych.

140 - KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji,

udziatéw 1 innych papierow warto§ciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak tez w
walutach obcych.



Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwia¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,

2) stanu poszczegdlnych kréotkoterminowych papierow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej 1 obcej, z podziatem na poszczego6lne waluty obce,

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdélnym osobom za
nie odpowiedzialnym.

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

141 - SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze na biezaco i na przetomie okresu
sprawozdawczego.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza $rodké6w pienieznych w drodze.
201 - ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI | DOSTAWCAMI

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow 1 roszczen z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym
réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z
tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek zaliczanych
do dochodow budzetowych, ktore s3 uymowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci 1 roszczenia oraz splate 1 zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje za powstale zobowigzania oraz sptatg¢ 1 zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
naleznos$ci 1 zobowigzan krajowych 1 zagranicznych wedtug poszczeg6élnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

221 - NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Na koncie 221 ujmuje si¢ podatkowe i niepodatkowe dochody budzetowe wplywajace
bezposrednio na rachunek budzetu (133), a takze ksieguje si¢ dochody wynikajace ze sprawozdan
przekazywanych przez urzedy skarbowe.

Konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji rozrachunkow:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkow, ktore podlegaja
przypisaniu na ich kontach,



2)
3)

4)
5)

6)

z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatkow,

z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

z bankami z tytutu nie przekazanych wptat,

z innymi podmiotami — nieb¢dacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych
dany organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich
kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich
kwot,

wptywow do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢:

a)
b)

c)

d)

przypisy nalezno$ci — w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej w korespondencji ze
strong Ma konta 750 — Przychody finansowe,

zwroty nadptat — w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy
urzgdu 130/1 — subkonto dochodéw budzetowych, jesli zwrot nastepuje na rachunek
biezacy podatnika, albo konta 101 — Kasa, jesli zwrot nastgpuje z kasy urzedu,

wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty w
korespondencji ze strong Ma konta 130/1— subkonto dochodéw budzetowych, jesli
zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 — Kasa, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu,

przeniesienie naleznos$ci dhugoterminowych do krotkoterminowych z tytulu podatkow
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje si¢:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

odpisy naleznosci w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu
dochodow budzetowych,

odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty
w korespondencji ze strong Wn konta 751 — Koszty finansowe,

wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong
Whn konta 130/1 — subkonto dochodow budzetowych,

wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa,
wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych mowa w art.
66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu
kont urzedu,

wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65
§ 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych,

zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy podatnika
z tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkdéw na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,
przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkow, w
korespondencji ze strong Wn konta 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wptaca¢ zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania
urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane rowniez jako przypisy w kwotach wptat dokonanych
za poszczegdlne okresy.



Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedtug duznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej, ktorych naleznos$ci dotycza.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu dokonywane sa na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Na koncie 221 ujmuje si¢ naleznych z tytulu subwencji i dotacji zaliczanych do dochodow
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w momencie ich wptywu.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych
dochodach.

Do ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami i innymi dtuznikami z
tytulu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, optat i naleznosci budzetowych
dokonywanych na kontach pomocniczych do konta 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych stosuje si¢ zasady okreslone w § 21 — 24 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

Podstawowe zasady obowigzujace komorke rachunkowosci podatkow, optat i innych naleznosci
budzetowych Urzedu Gminy w zakresie prowadzenia ewidencji analitycznej:

I. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych i
wplacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w
ramach syntetycznego konta 221 — Naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci,

b) odsetki za zwtokg i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej,

€) zwrot nadptaty,

d) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,

2) na stronie Ma konta ksieguje sig:

a) odpisy naleznosci,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty,

c) wptlaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu,

e) wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wilasnosci rzeczy lub
praw majatkowych, o ktorych mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

f) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art.
65 § 1 Ordynacji podatkowe;,



g) zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy
podatnika z tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazal tych $rodkow na rachunek
biezacy urzedu.

Il. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje si¢ na
kontach szczegotowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221
— Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:

1) nastronie Wn konta ksieguje si¢:

a) przypisy w wysokos$ci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow
pokwitowan wplaty,
b) odsetki za zwtoke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptacone;j.

2) na stronie Ma konta ksieguje sie:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

I11. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych 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 szczegétowego ksigguje si¢ przypis jednostce budzetowej w
wysokosci kwoty potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej,

2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje si¢ wptaty jednostek budzetowych z tytutu
naleznosci przypisanych w wysoko$ci kwoty potracenia, o ktérych mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej.

IV. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow naleznosci od poszczegdlnych bankow z tytutu
nieprzekazanych wptat dokonuje si¢ na kontach szczegdélowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegbtowego ksigeguje si¢ przypis bankowi w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktory obcigzyt rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzgdu,

2) na stronie Ma konta szczegétowego ksigguje si¢ wplaty banku z tytutu nalezno$ci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazal srodkdéw na rachunek biezacy urzedu.

V. Pomocnicze konto zbiorcze zobowigzania pieni¢znego wsi jest zakltadane na kazdy rok
podatkowy dla kazdej wsi oddzielnie 1 shuzy do kontroli inkasa dokonywanego przez inkasenta
oraz do zbiorczej kontroli realizacji zobowigzania pieni¢znego przez wies. Konto to jest
prowadzone w urzedzie.



Na koncie zbiorczym zobowigzania pieni¢znego wsi i w dzienniku ksigguje si¢ wszystkie obroty
dotyczace danej miejscowos$ci: przypisy, odpisy, wplaty dokonywane do rgk inkasenta, zwroty
oraz salda — na podstawie zapisow na kontach podatnikéw — oraz wptaty dokonywane
bezposrednio do kasy urzedu lub na rachunek biezacy urzedu. W osobnych rubrykach ksigguje si¢
wplaty wnoszone przez inkasenta i osobno pozostale wplaty.

Przypisy rocznych wymiaréw zobowigzania pieni¢znego ksigguje si¢ w kwotach tacznych na
podstawie rejestru wymiarowego 1 rejestru przypisow i odpisow. Pozostale przypisy i odpisy
wynikajace z decyzji administracyjnych lub wykazow zbiorczych ksigguje sie nie rzadziej niz raz
w miesigcu, w sumach tgcznych kwot ustalonych w rejestrze przypisow 1 odpisow.

Whptlaty inkasenta ksigguje si¢ na podstawie kopii wydanych mu pokwitowan wptat do kasy z
kwitariusza przychodowego K 103 lub dowodow wptat na rachunek bankowy urzedu.

Pozostate:
1) wptlaty — ksigguje si¢ na podstawie dowodow wptat do kasy (kopii pokwitowan) lub
bankowych dowodow wplaty,
2) zwroty — ksi¢guje si¢ na podstawie dowodow wyptat z kasy (kopii pokwitowan) lub
bankowych dowodow wyptaty,
3) przerachowania — ksigguje si¢ na podstawie ksiegowych dowodow wewngtrznych (not
ksieggowych).

VI. Do szczegdtowej ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytulu zobowigzania pieni¢znego
stuza konta podatnikow prowadzone przy uzyciu Systemu komputerowego realizowane w
programie ,,Podatek rolny — tgczne zobowigzanie pienigzne”, ,,Podatek PN+PL 0s6b prawnych”,
,»Analiza wptat podatnikdw — taczne zobowigzanie pieni¢zne”, ,,Analiza wptat os6b prawnych” .

Konta zaktada si¢ podatnikom, ktorym dokonano wymiaru zobowigzania pieni¢znego za rok
biezacy, oraz podatnikom, ktorzy posiadaja jedynie zaleglosci lub nadptaty z lat ubieglych. W
ciggu roku nowym podatnikom zaktada si¢ nowe konta.

Wymiar zobowigzania pieni¢znego na rok podatkowy przypisuje si¢ na kontach podatnikow w
kwotach rocznych. Dokonane w ciggu roku podatkowego wymiary, ulgi i odpisy z innych tytutow
ksigguje si¢ nie rzadziej niz raz w miesigcu, w kwotach wynikajacych z dokumentacji.

Przy zaktadaniu konta podatnika zapisuje sig¢:

1) kwotg zalegtosci z poprzedniego roku,

2) kwote nadptaty z poprzedniego roku,

3) kwote przypisu (wymiaru) na rok biezacy,

4) wysoko$¢ rat kwartalnych,

5) przy ustalaniu wysokos$ci poszczegolnych rat od pierwszej i ewentualnie nastgpnych rat
odejmuje si¢ kwote nadptaty poczatkowej,

6) w odpowiednich rubrykach wpisuje si¢ daty wystanych w ubiegtych latach upomnien oraz
adnotacje o wystawionych tytutach wykonawczych, jezeli objete nimi zaleglo$ci nie
zostaly zlikwidowane.

222 - ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 222 stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych.



Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.

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

223 - ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 223 stuzy do rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspoHinansowania programow 1 projektow
realizowanych ze $rodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:

a) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa
w ramach wspoifinansowania programéw 1 projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich na konto 800,

b) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow 1 projektéw realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

a) okresowe wpltywy Srodkdw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania
programdw 1 projektow realizowanych ze $srodkow europejskich, w korespondencji z
kontem 130,

b) okresowe wplywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentow nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z przeplywami $rodkoéw europejskich w
zakresie, w ktorym Srodki te stanowig dochody gminy.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

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

224 - ROZLICZENIE DOTACJI BUDZETOWYCH ORAZ PLATNOSCI Z BUDZETU
SRODKOW EUROPEJSKICH



Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych,
a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace ptatnosci z budzetu
srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) wartos$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130,

b) warto$¢ ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w
korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,
b) warto$¢ ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontami 810, lub 230,
c) warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
warto$ci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu ptatnosci z budzetu $rodkoéw europejskich

wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Rozliczenie i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, s3 uyymowane na koncie 221.

225 - ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci 1
zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda: naleznos$ci po stronie Wn, zobowigzania po stronie Ma.
226 - DLUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe nalezno$ci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do

dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych
do krotkoterminowych w wysokos$ci na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.



Ewidencja szczegolowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegbdlnych naleznosci budzetowych.

227 - ROZLICZENIE WYDATKOW Z BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkow z budzetu srodkow europejskich ujetych w
planie wydatkéw srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci w ciggu roku budzetowego okresowe lub
roczne przeniesienie wydatkow z budzetu $rodkéw europejskich na podstawie sprawozdan
budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) wplyw s$rodkow europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow w zwigzku z realizacja
programow i projektéw finansowanych z tych srodkow, w korespondencji z kontem 138,

b) przeksiggowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy) na
podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu platnosci na rachunek
wykonawcy (odbiorcy), w korespondencji z kontami zespotu 2,

¢) w instytucji koordynujacej, zarzadzajacej lub posredniczacej — wartos¢ ptatnosci dokonanych
przez Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentow z tytulu wydatkéw ujetych w
planach finansowych tych instytucji, w korespondencji z kontem 224,

228 - ROZLICZENIE SRODKOW POCHODZACYCH ZE ZRODEL
ZAGRANICZNYCH NIEPODLEGAJACYCH ZWROTOWI

Konto 228 shluzy do ewidencji 1 rozliczen $rodkow pochodzacych ze Zrddel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, innych niz srodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800,

b) przekazanie $rodkow na pokrycie wydatkow realizowanych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wptyw srodkow otrzymanych na pokrycie
wydatkéw realizowanych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub przeznaczony
dla innych jednostek, w korespondencji z kontem 137.

Ewidencja szczegdtowa do konta 228 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen Srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zZrodia ich
pochodzenia.

229 - POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE

Konto 229 shuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

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



Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytuldow rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktorymi sg
dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

230 - ROZLICZENIA Z BUDZETEM SRODKOW EUROPEJSKICH

Konto 230 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z decyzjami lub umowami o dofinansowanie
zawieranymi przez instytucj¢ koordynujaca, zarzadzajaca lub posredniczaca z beneficjentami
realizujacymi projekty finansowane z budzetu srodkow europejskich. Na koncie 230 dokonuje si¢
zapisoOw ksiggowych w sytuacji, gdy wydatki na realizacje projektow nie sa ujete w planach
finansowych tych instytucji.

Na stronie Wn konta 230 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw
europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224,

Na stronie Ma konta 230 ujmuje si¢ w szczegolnosci warto$¢ platnosci dokonanych na rzecz
beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontem 224.

231 - ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyplat pieni¢znych i §wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
- potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.

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

234 - POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytulow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
b) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,
c¢) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,



d) nalezno$ci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboroéw i szkod,
e) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
b) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pieni¢znych,

¢) wptywy nalezno$ci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Wyptaca si¢ zaliczki dla pracownikoéw z tytulu podrézy stuzbowej oraz wyptat diet i zwrot
kosztow podrozy dla cztonkéw gminnej i obwodowych komisji wyborczych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedhug tytuldéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma
— stan zobowigzan wobec pracownikow.

240 - POZOSTALE ROZRACHUNKI

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

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz sptat¢ 1 zmniejszanie naleznosci 1
roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma
— stan zobowigzan.

290 - ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisoOw aktualizujacych naleznosci, a
na stronie Ma — zwigkszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

300 - ROZLICZENIE ZAKUPU

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow, robot 1 ustug, a w
szczegblnosci do ustalenia warto$ci materialéw, towarow w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych na koniec roku budzetowego.



Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty i
towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

310 - MATERIALY

W Urzedzie Gminy nie prowadzi si¢ magazynu. Wszelkie materialy sa w catosci odpisywane w
koszty w momencie ich zakupu. Pozostato$ci zapasow na koniec roku budzetowego podlegaja
spisowi z natury, wycenie i ujeciu na koncie 310 — Materiaty. O warto$¢ zinwentaryzowanych
zapasOw zmniejsza si¢ koszty okresu rocznego. Warto$¢ tych materialdow rozchodowuje si¢ w
nastepnym roku.

Zesp6l 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE

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

Ewidencje szczegdlowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odregbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Warto$¢ nabytych materialow i drobnego wyposazenia nie stanowigcego $rodka trwatego podlega
zaliczeniu bezposrednio do kosztow po dokonaniu zakupow, a ich zuzycie podlega kontroli
pozaksiggowe;.

Kontrola pozaksiggowa polega migdzy innymi na:

- prowadzeniu miesigcznych rozliczen zuzycia paliw ptynnych 1 opatu,

- zobowigzania inspektoréw nadzoru Urzedu Gminy do rozliczania zuzycia materiatow
budowlanych.

W Urzedzie Gminy Miloradz nie prowadzi si¢ ewidencji kosztow wedlug typow dziatalnosci - na
kontach zespotu 5.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow. Saldo kont zespotu 4 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

400 - AMORTYZACJA

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartoSci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje si¢ ewentualnie zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku

salda konta na wynik finansowy.

401 — ZUZYCIE MATERIALOW I ENERGII



Konto 401 shuizy do ewidencji kosztow zuzycia materialdbw 1 energii na cele dziatalno$ci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialéw i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materialow
i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionego w ciggu roku kosztéw zuzycia
materialow 1 energii na konto 860.

402 - USLUGI OBCE

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow
ustug obcych na konto 860.

403 — PODATKI I OPLATY

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i1 optaty
administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytutow, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzief bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytulu
na konto 860.

404 - WYNAGRODZENIA

Konto 404 stluzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1 innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z ré6znych tytutdw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

405 - UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE SWIADCZENIA

Konto 405 stluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu roéznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i1 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto 1 innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i1
swiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.



Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikdéw i1 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

409 — POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z
tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej 1 pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty w/w tytuléw, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

490 - ROZLICZENIE KOSZTOW

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5 — Koszty wedtug typoéw dziatalnoscei i
ich rozliczenie stuzy do ujecia:
a) w korespondencji z kontem 640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow rozliczanych w
czasie (w okresach pdzniejszych), ktore byty ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409 w wartosci poniesionej,
b) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow,
c) kosztdéw zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow niewliczanych do sprzedanych
produktoéw 1 towardw, lecz wprost obcigzajacych wynik finansowy oraz ewentualne koszty
zakupu 1 sprzedazy towardw i materialow ujete na kontach 730 1 760.

Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.
640 - ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okresOw (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz
zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) wysokosci tych kosztéw zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie,
2) wysokos$ci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich

tytutow.

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



700 - SPRZEDAZ PRODUKTOW | KOSZT ICH WYTWORZENIA

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow wlasnej dziatalnosci na rzecz obcych
jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrebnionej wiasnej jednostki oraz kosztu ich
wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktéw, obejmujacych
rzeczywisty koszt wytworzenia, za ktory uwaza si¢ rowniez wartos¢ produktow w cenach
ewidencyjnych, skorygowang o odchylenia od cen ewidencyjnych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji w kontami przede wszystkim
zespotu 11 2 oraz ewentualnie 0 1 8 oraz 4.

Ewidencja szczegotowa do konta 700 powinna zapewni¢ podziat sprzedazy dostosowany do zasad
wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedtug przedmiotow i kierunkow sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:
a) przychody ze sprzedazy na stron¢ Ma konta 860,
b) koszt sprzedanych produktow na strong¢ Wn konta 490, uznajac konto 700.

Zapisy dotyczace przypisow i odpisoOw przychodéw ze sprzedazy ustug ujmuje si¢ na koncie 700
na podstawie polecenia ksiggowania nie rzadziej niz raz w miesigcu w kwotach wynikajacych z
wystawionych faktur, paragonéw 1 innej dokumentacji dotyczacej S$wiadczonych ustug w
korespondencji z kontem 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

Rozliczenie z tytutu podatku VAT z Urzedem Skarbowym w Malborku nastgpuje bezposrednio z
rachunku budzetu gminy - w drodze zmniejszenia wptywow budzetowych.

Rownolegle odprowadzenie podatku VAT (zwrot) ujmuje si¢ na koncie 130/1 Subkonto
dochodow budzetowych w ewidencji Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej (zapis wtérny do
zapisOw na koncie 133).

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
720 - PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 720 stluzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegolnosci dochodow, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty inne dochody budzetu gminy, nalezne na podstawie odrebnych
ustaw lub umoéw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
z tytutu dochodow budzetowych.

W zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowag stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.



W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
750 - PRZYCHODY FINANSOWE

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw budzetowych niestanowigcych dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papieréw
warto§ciowych oraz odsetki za zwlok¢ w zaptacie naleznosci, dodatki réznice kursowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda, poniewaz przychody finansowe przenosi si¢ na
strong Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751 - KOSZTY FINANSOWE

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udzialow, akcji i
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw 1 pozyczek, odsetki za zwtoke
w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodkow trwatych w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,

czekoéw obcych 1 papierow wartoSciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych
srodkow trwatlych w budowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie W zakresie
kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczki i odsetki za zwloke od
zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760 - POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na

kontach 700, 720 i 750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:
a) przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,



b) przychody ze sprzedazy srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz §rodkow
trwatych w budowie,

c) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe.

Rozliczenie z tytutu podatku VAT z Urzgdem Skarbowym w Malborku nastgpuje bezposrednio z
rachunku budzetu gminy - w drodze zmniejszenia wplywow budzetowych. Rownolegle
odprowadzenie podatku VAT (zwrot) ujmuje si¢ na koncie 130/1 - subkonto dochodow
budzetowych w ewidencji Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej (zapis wtorny do zapiséw
na koncie 133).

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
761 - POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE

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

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

a) koszty osiagnigcia przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

b) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
nalezno$ci, koszty postgpowania spornego 1 egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

a) na stron¢ Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem 1 sprzedaza skladnikéw majatku, jezeli
zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strona Ma konta 761,

b) na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strona Ma konta
761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

770 — ZYSKI NADZWYCZAJNE

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkdéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogolnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia)
uprzednio zaksiggowanych zyskéw nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na stron¢ Ma konta 860.

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.



771 - STRATY NADZWYCZAJINE

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastgpujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogolnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci szkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujagcymi poza dziatalnosciag
operacyjna jednostki i niezwigzanymi z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ starty nadzwyczajne na strong Wn konta 860.
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

800 - FUNDUSZ JEDNOSTKI

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) przeksiggowanie w roku nastepnym straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

b) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

c) przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

d) rdznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

e) wartos¢ sprzedanych, nicodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepieni¢znego (aport) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie,

f) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

g) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

a) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

b) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkoéw
budzetowych z konta 223,

C) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw srodkow
europejskich z konta 227,

d) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228,

e) wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

f) roznice z aktualizacji wyceny srodkoéw trwatych,



h) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkoéw
trwatych w budowie,

g) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

h) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

810 - DOTACJE BUDZETOWE PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW
EUROPEJSKICH ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA INWESTYCJE

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

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

a) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w cz¢s$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224,

b) wartos¢ ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,

c) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie $rodkow trwatych w budowie, zakupoéw Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto
800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
840 - REZERWY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie 1 zwigkszenie rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

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

b) rozliczeh miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutow oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw i rozliczen mi¢dzyokresowych
przychodow.



851 - ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

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

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

a) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem
wedhug zrodet zwickszen i kierunkéw zmniejszen,

b) wysokos$ci poniesionych kosztow i wysoko$ci uzyskanych przychodow przez poszczegodlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
860 - WYNIK FINANSOWY
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

a) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,

b) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto,

¢) warto$¢ sprzedanych materiatow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 760,
d) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

e) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

a) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

b) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490,

¢) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

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

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800 - Fundusz jednostki.

Konta pozabilansowe

975 - WYDATKI STRUKTURALNE
Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w jednostkach,
w ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej

prowadzonej do kont bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedtug
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Ewidencja szczegotowa do konta 975 jest prowadzona r¢eznie.



Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ warto$s¢ wydatkow strukturalnych.
980 - PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkoéw budzetowych,

- wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym,
- wartos$¢ planu niezrealizowanego 1 wygasltego.

Ewidencja szczegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowos$ci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
981 - PLAN FINANSOWY NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta $§rodkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencja szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

991 - ROZRACHUNKI Z INKASENTAMI Z TYTULU POBRANYCH PRZEZ NICH
PODATKOW

Na koncie 991 ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow.

Na stronie Wn konta 991 ksieguje sig:
a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplacone;j.

Na stronie Ma konta 991 ksigguje si¢:

a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

c) odpisy kwot nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.



Ewidencja szczegotowa do konta 991 jest prowadzona recznie.
998 - ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU BIEZACEGO

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkoéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow w roku
biezacym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

a) rownowartos$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

b) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Ewidencje szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacjach planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
999 - ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZLYCH LAT

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktoére maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

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



Zalacznik nr 4

WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH
STOSOWANYCH W URZEDZIE GMINY MILORADZ

KSIEGI DLA ORGANU FINANSOWEGO

RACHUNKOWOSC BUDZETU GMINY

1.Ksiegi rachunkowe prowadzone recznie

a) Konta pozabilansowe: Planowane dochody budzetu
Planowane wydatki budzetu

2. Zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe prowadzone z wykorzystaniem
komputerowych:

Program finansowo — ksiggowy ,,FIN - Organ”

a) rejestracja dowodu ksiegowego

b) wykazy obrotoéw i sald

c) wykaz kont

d) zestawienie obrotow i sald

e) dziennik gtéwna

f) roczne kartoteki kont

KSIEGI DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ I ORGANU PODATKOWEGO
RACHUNKOWOSC URZEDU GMINY
1. Ksiggi rachunkowe prowadzone r¢cznie:
a) Konta bilansowe:
- konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna konta 080, 226),
- ksiegi inwentarzowe zawierajace wykaz sktadnikow majatkowych,
- kartoteki srodkow trwatych,

- zestawienie naliczen umorzenia.

b) Konta pozabilansowe:

systemow

- rozrachunki z inkasentami z tytutu pobranych przez nich podatkoéw (rejestr w

zeszycie),
- wydatki strukturalne.



2. Zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe prowadzone z wykorzystaniem systemow
komputerowych :

Program finansowo — ksiggowy ,,Fin - Jednostka”

a) rejestracja dowodu ksiggowego

b) wykazy obrotow i sald

c) wykaz kont

d) zestawienia obrotow i sald

e) dziennik gtéwna

f) roczne kartoteki kont

g) karty wydatkow i dochodow

Program zaangazowania srodkéw budzetowych — ,,ZAAN”
a) zestawienie zaangazowania
b) zestawienie wykorzystania

Program naliczania wynagrodzen — ,,PLACE”
a) karty wynagrodzen pracownikow

Program ,,PLATNIK”
a) ewidencja rozliczen z ZUS

RACHUNKOWOSC PODATKOW, OPLAT I NALEZNOSCI BUDZETOWYCH
(prowadzona w ramach rachunkowosci Urzedu Gminy)

1.Ksiegi rachunkowe prowadzone r¢cznie

a) Dziennik obrotow nieprzypisanych dla ewidencji odsetek bankowych, dochoddéw roznych i
inne,
b) Dziennik obrotéw przypisanych dla ewidencji dochodéw z tytutu:
- czynszu dzierzawnego za grunty gminne,
- nalezno$ci ze sprzedazy mienia Gminy,
- optaty od posiadania psow,
- podatku od §rodkéw transportowych,
- optaty adiacenckiej z tytutu budowy kanalizacji 1 sieci wodociggowe;,
- oplaty targowe;j
- optlaty za wieczyste uzytkowanie gruntow,
- oplaty za zezwolenie na sprzedaz alkoholu,
- opflaty skarbowej,
c) Rejestr sprzedazy prowadzony dla celow rozliczen z tytutu podatku VAT.

2. Zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe prowadzone z  wykorzystaniem systemu
komputerowego ,,Podatek rolny — taczne zobowiazanie pieni¢zne”, ,,Podatek PN + PL osob
prawnych”, ,,Analiza wptat podatnikow — taczne zobowigzanie pieni¢zne”, ,, Analiza wptat
0sOb prawnych”, ,,Gospodarka odpadami — wymiar”, ,,Gospodarka odpadami — windykacja”.

a) dziennik obrotow wptat zarejestrowanych:
- miesigczne,
- roczne



b) zestawienie obrotow za dowolne okresy z podzialem na podatek rolny, lesny,
nieruchomos$¢, gospodarka odpadami,

c) wykaz zalegtosci,

d) kartoteki areatu ziemi rolnikoéw,

e) kartoteki podatku od nieruchomosci,

f) kartoteki areatu gruntéw pozostatych,

g) kartoteka ulg,

h) rejestr przypiséw i odpisow,

1) rejestr imienny wymiaru.



Zatacznik nr 5

DOKUMENTACJA
SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH PRZY UZYCIU
KOMPUTEROW
W URZEDZIE GMINY W MILORADZU

1. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w rachunkowosci :

a) Program naliczania wynagrodzen ,,PL ACE” — Gravis

b) Program naliczania podatkoéw gminnych ,,Podatek rolny — taczne zobowigzanie pienigzne”,

,Podatek PN + PL 0s6b prawnych”, - Gravis

c) Program windykacji podatkow ,,Analiza wptat podatnikoéw — lgczne zobowigzanie
pieni¢zne”, ,,Analiza wptat 0sob prawnych” - Gravis

d) Gospodarka odpadami — wymiar - Gravis

e) Gospodarka odpadami — windykacja - Gravis

f) Program finansowo-ksi¢gowy ,,Fin - Organ” — Gravis

g) Program finansowo-ksiegowy ,,Fin - Jednostka” — Gravis

h) Program finansowo-ksi¢gowy ,,ZAAN” - Gravis

1) Program rozliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy
»PLATNIK”

J) Program do sporzadzania sprawozdan finansowych Bestia@ wersji dla jst

2.  Opis przeznaczenia programoOw i sposoOb ich dzialania oraz wykorzystania podczas
przetwarzania danych.

Szczegblowy opis funkcjonowania programéw komputerowych znajduje si¢ na stanowiskach
pracy 0sob wykorzystujacych dany system.

3. Sposdb zapewnienia wlasciwego stosowania programoéw oraz zasady ochrony danych
Pracownicy obstugujacy programy komputerowe sa zobowiazani:

a) zabezpieczy¢, wlasciwie przechowywaé¢ i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,

nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem badZz zniszczeniem dokumentacji

programu, zbioréw jego ksiag, sprawozdan finansowych sporzadzonych przez program oraz

wszelkich innych wydrukow,

b) stosowac odporne na zagrozenie nosniki danych,

¢) stosowa¢ w programie system zabezpieczenia dojs$cia poprzez hasto,

d) systematycznie tworzy¢ kopie rezerwowe zbiorow na dyskietkach, lub ptytach cd (raz
dziennie),

e) ptyty cd przechowywac¢ w kasie metalowej,



f) okresowo przenosi¢ dokumentacje finansowa na wydruki.

4. Udokumentowanie przetworzonych danych nast¢puje poprzez sporzadzenie okresowych
wydrukow w uktadzie i zakresie przewidzianym w opisie funkcji programéw.



