Zarzadzenie Nr 31/12
Woéjta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 20 lipca 2012 r.

w sprawie: zmiany w przyjetych w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich
zasadach (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz.
1223 z pézniejszymi zmianami), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240) oraz przepisow Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegétowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z
pozniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 19 stycznia 2012 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie szczegélowych zasad rachunkowogci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej(Dz. U. Nr 22 poz. 121)

Wojt Gminy Banie Mazurskie zarzadza, co nastepuje:

§ 1
W zarzadzeniu Nr 69/10 Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 30 grudnia 2010 r. w
sprawie przyjecia w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich zasad (polityki)
rachunkowogci zmienia si¢ zalacznik Nr 1, ktéry otrzymuje brzmienie zgodnie z
zalacznikiem do niniejszego zarzgdzenia:
Zatgcznik Nr 1 obejmuje:
1) Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,
2) Obowiazujgce metody wyceny aktywOw 1 pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego,
3) Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych w tym:
a) wykaz kont dla budzetu Gminy Banie Mazurskie oraz zasady ewidencji
analitycznej i funkcjonowania kont dla budzetu Gminy Banie Mazurskie,
b) wykaz kont dla jednostki budzetowej — Urzgdu Gminy w Baniach Mazurskich
oraz zasady ewidencji analitycznej i funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy
w Baniach Mazurskich,
¢) wykaz kont dla prowadzenia ewidencji projektow dofinansowanych z
Funduszy Europejskich i innych Zrodet zagranicznych,
d) wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organu
podatkowego Gminy Banie Mazurskie,
4) System ochrony danych w jednostce.

§ 2
Zobowiazuje wszystkich pracownikow jednostki do zapoznania si¢ z zarzgdzeniem.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.






Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 31/12
Wajta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 20 lipca 2012 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH, OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW, USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO, SPOSOB PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH ORAZ SYSTEM OCHRONY DANYCH W
JEDNOSTCE

Banie Mazurskie, lipiec 2012






OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich prowadzone sg w siedzibie przy
ul. Konopnickiej 26.

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

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszezegdlne miesiace, w ktérych sporzadza sie:
w jednostce budzetowe;j, tj. Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich

— Sprawozdanie Rb-278,

— Sprawozdanie Rb-288,

— deklaracje o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych,

— deklaracjg ZUS.

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaty):

— Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Banie Mazurskie),

—  Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Gminy Banie Mazurskie),

— Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich i Gminy Banie
Mazurskie),

— Sprawozdanie Rb-50 (dla Gminy Banie Mazurskie),

— Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich i Gminy Banie
Mazurskie),

— Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzgdu Gminy w Baniach Mazurskich i Gminy Banie
Mazurskie).

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaty):
— Sprawozdania Rb-NDS (dla Gminy Banie Mazurskie),
— Sprawozdanie Rb-Z, Rb-N (dla Gminy Banie Mazurskie),
—  Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Gminy Banie Mazurskie i Urzgdu Gminy w Baniach
Mazurskich),
—  Sprawozdanie Rb-50 (dla Gminy Banie Mazurskie).

Sprawozdania roczne:
— Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S (dla Gminy Banie Mazurskie i Urzedu Gminy w
Baniach Mazurskich),
— Sprawozdanie Rb-ST (dla Gminy Banie Mazurskie),
— Sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy Banie Mazurskie), ,
— Sprawozdanie Rb-UZ (dla Gminy Banie Mazurskie),
—  Sprawozdanie Rb-UN (dla Gminy Banie Mazurskie),
—  Sprawozdanie Rb-WS (dla Gminy Banie Mazurskie i Urzgdu Gminy w Baniach

Mazurskich),
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W jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu sporzadza si¢ wedlug zalgcznika Nr 9 do Rozporzadzenia

Ministra Finansow z 05.07.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz

plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek

budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych

oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej

- laczny bilans jednostek budzetowych obejmujgcy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i

bilanse jednostkowe podlegtych jednostek budzetowych sporzadza si¢ wedtug zalacznika Nr

5 ww. rozporzadzenia,

- skonsolidowany bilans Gminy Banie Mazurskie sporzadza si¢ wedtug zalgcznika Nr 10 ww.

rozporzadzenia,

- tachunek zyskéw i strat Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich (wariant poréwnawczy)

sporzadza sie wedhug zatgcznika Nr 7 ww. rozporzadzenia,

- laczny rachunek zyskow 1 strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek sporzadzony
dla Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich i podlegtych jednostek budzetowych,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki dla Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich i
zbiorcze obejmujace wszystkie podlegle jednostki sporzadza sie wedlug zatacznika Nr 8
ww. rozporzadzenia.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

W Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich jako jednostce budzetowej, system ksiegowosci

jest prowadzony w sposéb nastgpujacy — wg tzw. jednostek zadaniowych:

- Dziennik glowny (bilansowy) obejmuje wszystkie operacje gospodarcze dotyczace
Urzedu Gminy Banie Mazurskie, z wyjatkiem operacji zwiazanych z zakresem zadan
wymienionych ponize;:

- Dziennik Poakcesyjnego Programu Wspierania Obszaréw Wiejskich obejmuje wszystkie
operacje gospodarcze dotyczace Urzedu Gminy Banie Mazurskie prowadzone na
rachunku bankowym Nr 07 9348 0000 0680 0101 2000 0090,

- Dziennik Obszar A — Uczen na wsi obejmuje wszystkie operacje gospodarcze dotyczace
Urzgdu Gminy Banie Mazurskie prowadzone na rachunku bankowym Nr 62 9348 0000
0680 0101 2000 0070,

- Dziennik Obszar B — Uczen na wsi (bus) obejmuje wszystkie operacje gospodarcze
dotyczace Urzedu Gminy Banie Mazurskie prowadzone na rachunku bankowym Nr 83
9348 0000 0680 0101 2000 0080,

- Dziennik Zaktadowego Funduszu Swiadczern Socjalnych obejmuje wszystkie operacje
gospodarcze dotyczace Urzedu Gminy Banie Mazurskie prowadzone na rachunku
bankowym Nr 20 9348 0000 0680 0101 2000 0050,

- Inne dzienniki zakladane w ramach potrzeb, dla ktérych odrebne przepisy lub umowy
wymagajag prowadzenie operacji gospodarczych na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych — podzielone wg numerow tych rachunkow.

W Gminie Banie Mazurskie jako organie system ksiegowosci jest prowadzony w nastepujacy

sposob:

- Dziennik gléwny (bilansowy) obejmuje wszystkie operacje gospodarcze dotyczace
Gminy Banie Mazurskie, z wyjatkiem operacji zwigzanych 2z zakresem zadan
wymienionych ponizej:

- Dziennik Poakcesyjnego Programu Wspierania Obszarow Wiejskich obeyjmuje wszystkie
operacje gospodarcze dotyczace Gminy Banie Mazurskie prowadzone na rachunku
bankowym Nr 07 9348 0000 0680 0101 2000 0090,

i
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- Inne dzienniki zakladane w ramach potrzeb, dla ktorych odrebne przepisy lub umowy
wymagajg prowadzenie operacji gospodarczych na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych — podzielone wg numerdéw tych rachunkow.

Ksiegi rachunkowe, wymiar podatkdw, ksiegowos¢ podatkowa 1 zwigzana z nig ewidencja
prowadzone sa przy uzyciu moduléw systemu PUMA dla potrzeb jednostek samorzadu
terytorialnego w technologii Delhi-PostgreSQL  Zaktadu Elektronicznej Techniki
Obliczeniowe] w Olsztynie:

— modut Finanse 1 Ksiegowos¢ — FK,

— modut Budzet,

— modut OPJ (podatki os. prawne),

— modut Podatki - os. fizyczne,

— modut POST (podatek od $rodkow transportowych),

— modut Windykacja,

— modut Srodki trwale,

— modut Place,

— modut Kadry.

W miare potrzeb i mozliwosci wdrazane beda kolejne moduty.
Opis systemu informatycznego, zawierajagcy wykaz programéw, procedur i funkcji wraz z
opisem algorytmoéw i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod
zabezpieczania dostgpu do danych 1 systemu przetwarzania zawarty jest w Instrukcjach
uzytkowania modutdéw dostarczonych przez Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowe] w
Olsztynie.
Dane archiwalne dotyczace ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od
0sob  fizycznych oraz skladek na ubezpieczenie spoteczne sg przechowywane w
dotychczasowym programie pltacowym ,,QWARK” firmy QNT Systemy Informatyczne Sp. z
0. 0. w Gliwicach.
Ewidencja planow finansowych, sprawozdan i WPF dbywa sie za pomoca informatycznego
systemu zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ,.BeSTi@”. Asysta
techniczna dla Systemu ,,BeSTi@"” zapewniona zostata przez Ministerstwo Finansow.
Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie ,.BeSTi@” 1 za
pomocg tego systemu przekazywane sg drogg elektroniczna do RIO.

W systemie PUMA konta klasyfikacji budzetowe] zawierajg rozrdznienie:

D — konto dochoddw,

W — konto wydatkow

wystepujace bezposrednio po czterocyfrowym symbolu paragrafu.

Dodatkowo konta klasyfikacji budzetowej zostaty rozbudowane o:

- szeSciocyfrowy numer zadania ustalany na dany rok w module Budzet — z ktérego
pierwsze trzy cyfry to symbol jednostki realizujace] dane zadanie w systemie PUMA (UG ma
numer 901, gmina na numer 002); kolejne trzy cyfry oznaczaja rodzaj zadania 1 tak:

001 to dzialalnos$¢ podstawowa, zwykta danej jednostki,

010-019

020-029 nadaje sie szczegdlowym zadaniom, realizowanym w ramach jednego
030-039 wiekszego zadania, jezeli przepisy szczegolne lub odrgbne umowy wymagaja
- rozliczenia wedtug czastkowych zadan

990-999

PRZYKLAD. jednostka UG realizuje jakis projekt np. w ramach dotacji rozwojowej z PO
KL o nazwie ,JesteSmy razgm”, jest to kolejny projekt, na ktéry jednostka otrzymata

"
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pieniadze np. trzeci. zaleca si¢ aby wydatki byly przyporzadkowywane do poszczegolnych
zadan z wniosku o dofinansowanie, pierwsze zadanie z wniosku to zarzadzanie projektem,
drugie to koszty posrednie symbole zadan beda wygladaty nastepujaco:

901030 dotacja na dofinansowanie projektu ,,jestesmy razem™

901031 .. Jestesmy razem™ — zarzagdzanie projektem

901032 .. Jestesmy razem™ — koszty posrednie

- symbol literowy zadania ustalany na dany rok w module Budzet oznaczajacy Zrodlo
finansowania danego wydatku

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktdre tworza:

- dziennik,

- ksigge glowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald ksiag pomocniczych.

W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone
do 5 dnia nastepnego miesigca dowody ksiggowe w celu dotrzymania termindw
sprawozdawczych.

W przypadku gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowod ksiegowy zastang
przedtozone do ksiegowosci po 5 dniu miesigca nastgpujacego po miesiacu, w ktorym je
wystawiono — nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztdw 1 zobowigzan danego miesiaca.
Dowody te ujmowane bedg w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie
z zasada istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczgcego wpltywu na wynik finansowy.
Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu okreslong w
art. 6 ust. 1 Ustawy o rachunkowosci ymowane sa wszystkie dowody ksiggowe obciazajace
dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdan.

Dziennik prowadzony jest nastepujaco:

- zdarzenia, ktére nastgpily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), uyjmowane sg
w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisoéw (obroty) liczone sa w sposob ciagty,

- obroty dziennika sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldéwne;j.
Dziennik prowadzony jest dla kazdej grupy zadaniowej, gdzie grupowane sa operacje
gospodarcze wedhug ich rodzajow.

Sprawdzian liczebnosci operacji stanowi numeracja porzadkowa dziennika danej grupy
zadaniowej i taczna wartos¢ sumy. Poszczegdlne pozycje dziennika muszg zawiera¢ dane
dotyczace co najmniej:

- numeru 1 daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiegowe],

- kont ksiegi gtéwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Na koniec miesiaca nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotow dziennika dla kazdej jednostki
zadaniowej.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwojnego zapisu.
Systematyczna 1 chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje zgodnie z
zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkdw, ktore ujmowane sa w terminie ich
zaptlaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksiedze glownej powiazane sg z zapisami w dzienniku.



Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegolowiajace dla wybranych
kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji
konta glownego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzen
na tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Obowiazuje na nich
zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani mnym urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:

— wydatki strukturalne,

— zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe,

— plan finansowy wydatkéw budzetowych,

— plan finansowy wydatkow niewygasajacych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w sposéb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen z
ZUS i budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostata zobowigzana. Do sporzadzenia
sprawozdania Rb-WS stuzy ,,Zestawienie stanow klasyfikacji strukturalnej™ sporzadzone w
programie PUMA.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych droga komputerowg wykorzystywane sg programy
komputerowe: systemu PUMA, programu placowego QWARK i1 systemu BeSTi@.
zapewniajgce powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna calosc
odzwierciedlajaca dziennik i ksigge glowna. Dokladne informacje dotyczace programow
komputerowych zostaly przedstawione w podrecznikach uzytkownika obstugujacych firm
komputerowych.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole 1 nazwy Kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy

i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty Zestawienia obrotéw i sald sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji, a takze zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 Ustawy o rachunkowosci oraz
z instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiacej zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:



— spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
1 poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiegowym, a takze wycenie roéznic
inwentaryzacyjnych,

— potwierdzenie (uzgodnienie) salda. jesh danego skladnika majatku nie da sie spisa¢
z natury, a da si¢ potwierdzi¢ saldo,

— weryfikacja salda stosowana do tych skladnikéw majatku trwatego, ktoérych nie
mozna spisa¢ z natury i nie stosuje sie do nich metody potwierdzenia salda.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng obowiazujgcg w Urzedzie Gminy w
Baniach Mazurskich podlegaja:

— gotdwka w kasie,

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

— rzeczowe skladniki aktywow obrotowych i trwatych ($rodki trwate, maszyny
1 urzadzenia wchodzace w sklad srodkéow trwatych w budowie, materialy,
towary, produkty gotowe, produkty w toku),

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

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkow na rachunku bankowym, stanie
naleznoscei 1 stanie aktywow powierzonych immym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci
stanu podpisuje kierownik jednostki. Dotyczy ono:

- aktywoOw pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznoseti z tytulu udzielonych pozyczek 1 kredytow,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow.

Potwierdzenie powinno dokonaé sie¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy oraz
rodzaju skladnika, jego ilosci, ceny jednostkowej, a takze wartosci bilansowe;.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pi$mie, dopuszczalng formg moze byé
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowsg
z przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;j.

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

Weryfikacji podlegaja:

- warto$ci niematerialne i prawne,

- grunty i srodki trwatle trudno dostepne ogladowi,

- naleznosci sporne 1 watpliwe, naleznosci od pracownikdw, naleznosei od 0s6b 1 jednostek
nieprowadzacych pelnych ksiag rachunkowych, naleznosci publiczno-prawne,

- zobowiazania wobec pracownikow, wobec kontrahentow, wobec o0s6b 1 jednostek
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-prawne,

- kapitaty i fundusze.

- rezerwy 1 przychody przyszlych okresow.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
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Ustala si¢ nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

co 4 lata: Srodki trwale oraz maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sktad srodkéw trwatych,
znajdujace sie na terenie strzezonym,

co rok pozostate sktadniki aktywdw 1 pasywow,

raz w ciagu 2 lat zapasy towar6w, materialéw, produktow gotowych i polproduktow
znajdujacych sie w strzezonych skladowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-
wartosciows.

Uwzgledniajac  czestotliwos¢ okre§lona w pkt 1, ustala sie nastgpujgce terminy
inwentaryzacji:

(U]

1) na dzien bilansowy kazdego roku:
a) aktywa pieniezne,
b) kredyty bankowe,
¢) papiery wartosciowe,
d) nieuzyte materialy i towary, ktore bezposrednio z zakupu obciazaja koszty
dzialalnosci, w tym paliwo w pojazdach stuzbowych,
e) skladniki aktywdw i pasywdw, ktdrych stan ustala si¢ droga weryfikacji;

2) w ostatnim kwartale roku:

a) srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad
srodkow trwatych w budowie,

b) stan naleznosci,

¢) stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,

d) wartosci powierzonych innym jednostkom wilasnych skiadnikéw majgtku,
z wyjatkiem znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek swiadczacych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, skfadowania,

e) aktywa objete wylgcznie ewidencja ilosciowa,

f) aktywa bedace wlasnoscig innych jednostek;

3) zawsze:

a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
b) w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych 1 innych, w wyniku ktérych nastapito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikow.

Gospodarka pieni¢zna

Wszystkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych winny zmierzac¢
do stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego winno byc
ograniczone do niezbednego minimum.

Gotowka, znaki i papiery wartoSciowe oraz druki Scistego zarachowania nalezy
przechowywaé w szafach metalowych, ktére po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na
klucze. Klucze od kasy przechowuje kasjer. Kasa powinna mie¢ pomieszczenie nalezycie
zabezpieczone.

Kierownik obowigzany jest zapewnié ochrone kasy, jak réwniez bezpieczenstwo
transportu pienigdzy 1 innych waloréw z banku i do banku.

Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki jest
zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowig gotowka 1 inne walory oraz druki scistego
zarachowania stanowigce wilasnos¢ dziatajacych na terenie jednostki organizacji
spolecznych, ktore mogg by¢ przechowywane w formie depozytu. Przyjecie 1 wydanie
depozytu nalezycie opieczetowanego, kasjer rejestruje w odrgbnej ewidencji zawierajgcej
nastepujace dane: numer kolejny, okreslenie przedmiotu deponowanego (gotowka, druki,
papiery, klucze itp.), date 1 godzing przyjecia lub wydania, podpisy osoby skladajgcej i



podejmujgce] depozyt. W formie opieczetowanych depozytéw kasjer przechowuje

duplikaty kluczy od magazynu i innych szaf metalowych.

Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika. Obowiazkdw

tych nie wolno powierzac osobom, ktore ztozyly wzory podpiséw w banku.

Do obowigzkow kasjera nalezy:

- wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie gotdwki 1 innych walordw,

- dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat 1 przyjmowanie wplat) na podstawie
dowoddw przychodowych i rozchodowych podpisanych przez uprawnione osoby pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty,

- dokonywanie wyplat gotdwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezgce,

- odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu
nastepnym lub w dniu zamknigcia raportu kasowego,

- niezwlocznie zawiadomienie kierownika i skarbnika gminy o brakach gotéwkowych
oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.

W powierzonym zakresie pelnienia obowiazkow, kasjer ponosi odpowiedzialnosé

materialng za:

- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;j,

- dokonywanie  wyplat bez  udokumentowania  podpisami  odbiorcow

zamieszezonych na wlasciwych dowodach rozchodowych,

- nienalezyte zabezpieczenie 1 przechowywanie gotowki,

- wyplacanie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do wyplaty.
Wszystkie wplaty i wyplaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach kasowych wg
ponizszych zasad:

- wpisanie do raportow kasowych wszystkich dowodéw indywidualnie z wyjatkiem
dowodéw przychodowych z kwitariusza przychodowego, ktére mogg by¢ wpisane
pod jedng pozycja okreslajgc numery pokwitowan,

- wpisanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,

- ujecie wyplat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy platnicze na
podstawie sporzadzonego przez kasjera dowodu wewnetrznego w ktorym nalezy
okresli¢ numery i pozycje list oraz ogdlne kwoty wyplacone w danym dniu wg
poszczegodlnych list platniczych,

- ustalenie w danym dniu pozostalosei w kasie po zakonczeniu przyjmowania wptlat i
dokonywania wyplat.

Dopuszcza sie sporzagdzanie raportdw kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie

rzadziej niz raz w miesigcu i na koniec kazdego miesiaca.

Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodoéw przychodowych

1 rozchodowych przekazuje kasjer do komorki ksiggowosci za pokwitowaniem na kopii

raportu kasowego. Zalaczone do raportu kasowego dowody wyptat musza byé

zaopatrzone w klauzule "Wyplacono" oraz w nr raportu kasowego pozycje na raporcie,
date 1 podpis kasjera.

Prawidlowos¢ sporzadzenia raportow kasowych sprawdza skarbnik gminy lub osoba

przez niego wyznaczona.

W szezegolnosei ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegodlne przychody 1

rozchody sa udokumentowane dowodami kasowymi, czy zalgczone dowody kasowe

odpowiadajg okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sg w odpowiednie klauzule, czy
ustalono w sposob prawidtowy stan gotowki.

Od kasjera winna by¢ pobrana i1 zlozona do akt osobowych deklaracja o

odpowiedzialnosci materialne] o ftresci: "Przyjmuje do wiadomoscei, Ze ponosze

materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pieniadze 1 inne wartosci. Zobowiazuje
sie do przestrzegania obowiazujacych przepisoéw w zakresie operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialno$¢ za ich ngyuszenie".
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Dopuszcza si¢ podpisanie umowy o wspolnej odpowiedzialnosci materialne] przy
prowadzeniu kasy.

Przyjecie obowiazkdw kasjera oraz kazdorazowe przekazanie kasy innej osobie nalezy
obowigzkowo dokonywa¢ mna podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.
Przekazywanie obowigzkéw kasjera innej osobie nalezy dokonywa¢ w obecnosci
skarbnika gminy, lub osoby przez niego wyznaczone;j.

Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne
podpisuje wojt i skarbnik gminy lub osoby przez nich upowaznione zgodnie ze
ztozonymi w banku wzorami podpisoéw. Zabrania si¢ podpisywania czekéw 1 polecen
przelewu in blanco. Osoby podpisujace czeki 1 polecenia przelewu sg odpowiedzialne za
zgodnos¢ ich tresci z dowodami stanowiacymi podstawe ich wystawienia.

Poza kasjerem nie wolno powierza¢ przyjmowania wplat innej osobie.

Gospodarka drukami $cislego zarachowania.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki platne oraz druki,

ktore podlegaja kontroli ilosciowej, a w szczegdlnoscei:

- czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

- kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,

- bloki dowodéw "magazyn przyjmie" i '"magazyn wyda" w momencie ich
ostemplowania i ponumerowania,

- arkusze spisu z natury w chwili ich ponumerowania, wpisania do ewidencji 1 wydania
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej,

- druki legitymacji itp.

Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywac pod zamknigciem w szafach, kasetach

nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialno$cia wyznaczonych pracownikow.

Ewidencje w/w drukow nalezy prowadzi¢ biezagco w ksiedze drukéw Scistego

zarachowania. Ewidencje prowadza pracownicy, ktérym powierzono druki.

Ksiege drukéw nalezy ponumerowaé i oparafowac. Ksiege ta wraz z dowodami

przychodowymi i rozchodowymi stanowigcymi podstawe zapisu przechowuja pod

zamknieciem odpowiedzialni pracownicy.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania, dokonuje

sprawdzenia ich ilo$ci w momencie przyjmowania i wydawania.

Wydanie drukow $cistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na podstawie

zlecenia wydania podpisanego przez osobg upowazniong przez kierownika.

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukow na koniec kazdego

polrocza ze stanem rzeczywistym. O wszelkich rdznicach zawiadamia niezwlocznie

kierownika i skarbnika gminy. W razie zgubienia, zniszczenia lub kradziezy drukow

$cistego zarachowania kierownik przeprowadza dochodzenie, wyciagajac odpowiednie

wnioski stuzbowe w stosunku do 0s6b winnych.

W razie zgubienia lub kradziezy ksigzeczki czekéw gotowkowych lub rozrachunkowych,

nalezy ponadto zawiadomié¢ oddziat banku. Blankiety czekéw gotéwkowych przechowuje

pod zamknieciem kasjer, ktory ponosi osobiscie odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte

zabezpieczenie.

Gospodarka §rodkami rzeczowymi

Za prawidlowg gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik

jednostki, ktory obowigzany jest zapewnic:

- uzywanie srodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

- posiadanie tylko takich $rodkéw rzeczowych 1 w takiej ilosci w jakiej sa one
niezbedne do wykonywania zadan,
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- nalezyte przechowywanie,

- ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem zepsuciem, kradzieza,

- ustalenie prawidlowych zapaséw materiatlowych.

Kierownik jednostki obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke
srodkami trwalymi o charakterze wyposazenia. Do obowigzkow tych osdb nalezy
prawidiowe oznaczenie powierzonych ich pieczy $rodkow rzeczowych przechowywanie,
konserwacje 1 zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza.
Ewidencja srodkow trwatych i srodkéw o charakterze wyposazenia prowadzona jest w
ksiegach inwentarzowych do czasu wdrozenia wersji elektronicznej (modut Srodki trwate
systemu PUMA). Ksigge zaklada sie oddzielnie dla srodkow trwalych i1 pozostalych
srodkoéw trwalych. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg w ksiegowosci. Zapisy w
ksiggach inwentarzowych nalezy uzgadnia¢ z ewidencjg finansows na koniec kazdego
roku.

Ewidencje srodkow trwalych o charakterze wyposazenia w ksigegach inwentarzowych
prowadzi si¢ powyzej 200 zt. wartosci jednostkowe;.

a) Zasady prowadzenia gospodarki magazynowej.

Organizacja magazynu.

L
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Magazyn materiatow prowadzi Urzad Gminy Banie Mazurskie.

Magazyn materialow nalezy wyposazy¢ w sprzet przeciwpozarowy, kosze lub pojemniki
na $miecie.

W celu zabezpieczenia materialow przed kradziezg nalezy okna w pomieszczeniach
magazynowych zaopatrzy¢ w karty i siatki druciane zas drzwi zaopatrzy¢ w odpowiednie
zamkniecia i okucia blacha.

Duplikaty kluczy od zamknie¢ pomieszcezen magazynowych nalezy przekaza¢ do
depozytu kasy.

W pomieszczeniach magazynowych nalezy wywiesi¢ w widocznym miejscu tabliczki z
napisem ,,Palenie zabronione”, ,,Obcym wstep wzbroniony™ oraz szczegdtowa instrukcje
przZeciwpozarows.

Przebywanie w magazynie innych osob bez magazyniera jest zabronione,

Magazyn nalezy utrzymywac w nalezytej czystosci.

Klucze od magazynu moze posiadac tylko jedna osoba — magazynier,

Skladowanie, rozmieszczanie i przechowywanie materiatow.

1.

(8]

Materialy nalezy skladowaé 1 przechowywad na regatlach w odpowiednich miejscach
zaopatrzonych w  wywieszki wg rodzaju, gatunku, rozmiardw oraz termindéw
gwarancyjnych.

Materiaty wskazujace duze obroty, cigzkie lub o duzych wymiarach mozliwie blisko
wyjs$cia oraz w miejscach fatwo dostepnych.

Materialy §wiezo otrzymane nalezy uktada¢ w taki sposob, aby mogly by¢ wydawane w
kolejnoscei ich przyjecia wg zasady ,,pierwsze przyszio — pierwsze wyszto™.

Materiaty nalezy sktada¢ w miejscach dajgcych gwarancje nalezytego przechowywania i
zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Sktadane materialy nalezy systematycznie przegladac i odpowiednio konserwowac.

Odpowiedzialnosé magazyniera.

I.

2

Magazynier jest samodzielnie odpowiedzialny za calo$¢ gospodarki magazynowej i
przestrzeganie niniejsze] instrukeji.
Magazynier odpowiada materialnie 1 dyscyplinarnie za straty powstale z jego winy, a w
szezegolnoscl powstale z tytutu;
- utraty prawa wniesienia pretensji do dostawcoOw, niedostatecznych ogledzin lub
wybrakowania materialow.

f\
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- wadliwego przyjmowania i wydawania materiatow o ile ich przyjecia nie dokonano
komisyjnie,
- powstanie zawinionego niedoboru,
- wadliwej konserwacji materiatéw nienalezytego zabezpieczenia przed kradzieza,
nieprzestrzegania warunkow p.poz.
Odpowiedzialno$¢ magazyniera rozpoczyna sie¢ z chwilg protokolarnego podpisania
przez niego spisu inwentaryzacyjnego, a konczy si¢ z chwila protokolarnego przekazania
innej osobie 1 rozliczenia przez ksiggowos¢ Urzedu.

Obowiqzki magazyniera.

1.
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Do podstawowych obowigzkéw magazyniera nalezy:

- przyjmowanie i wydawanie materialdbw z zachowaniem zasad 1 formalnosci
okreslonych niniejszg instrukcja,

- wlasciwe i1 fachowe rozmieszczenie, przechowywanie i konserwowanie materiatow 1
sprzetu oraz otoczenie troskliwa opieka materialéw tatwo ulegajacych zniszczeniu lub
uszkodzeniu,

- utrzymywanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno — porzadkowym,

- zabezpieczenie materialdw przed zniszczeniem, uszkodzeniem, =zepsuciem 1
zanieczyszczeniem,

- czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych przed kradzieza,
wlamaniem 1 pozarem,

- przygotowaniem magazynéw do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych 1
rocznych,

- pisemne i natychmiastowe powiadomienie kierownika o wszelkich stwierdzonych
brakach materiatow, uszkodzeniu pomieszczen i urzadzen magazynowych, zamknig¢,
braku wyposazenia w urzadzenia i sprzet p.poz., kradziezach lub zepsuciu materiatow
oraz innych usterkach magazynowych.

Magazynier obowigzany jest prowadzi¢ ewidencje materiatdéw w ilosciowych kartach

magazynowych.

Magazynier dokonuje wpisywania do ewidencji wszystkich dowodoéw przychodu 1

rozchodu indywidualnie z zachowaniem chronologii zapisow wg dat i numerow

dowoddéw magazynowych.

Magazynier czuwa nad prawidlowym udokumentowaniem przychodu i rozchodu

materialow.

Magazynier obowigzany jest dokladnie zna¢ i przestrzega¢ postanowienia niniejszej

instrukcji magazynowej oraz innych przepisow w zakresie gospodarki magazynowe;.

Przyjmowanie materialow.

1

[¥S])

Przyjecie materiatbw ma na celu ustalenie czy dostarczony i1 odebrany materiat
odpowiada pod wzgledem ilo$ci i wartosci oraz numeracji fabryczne] w dowodzie
dostawy.

Braki ilosciowe i wady jakosciowe ujawnione przy odbiorze materialdow nalezy
udokumentowaé¢ w formie protokotu spisowego w obecnosci przedstawiciela odbiorcy

‘oraz dostawcy lub przewoznika. Protokot powinien zawiera¢ wszelkie dane i stwierdzenia

niezbedne dla wniesienia reklamacji lub roszczen materialnych w stosunku do dostawcy
lub przewoznika. Zaniechanie sporzadzenia protokotu stanowia podstawe do obcigzenia
pracownika dokonujacego odbioru.

Materiaty odebrane, a jeszcze nie przyjcte nalezy przechowywaé w oddzielnym miejscu,
a nie w miejscu sktadowania przyjetych juz materiatdow. Materialéw tych nie wolno
wydawa¢ do uzytku.

Odbiore i przyjecia materialow dokonywa¢ mozna na podstawie nastepujgcych
dowodow:

11
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- rachunkéw lub faktur,

- listow przewozowych,

- protokotow odbioru,

- protokotow komisyjnego przyjecia.

- dowodow .,Magazyn przyjmie”.

Przyjecia ilosciowego dokonuje magazynier po uprzednim sprawdzeniu i poréwnaniu
ilosci otrzymanego materialu z danymi uwidocznionymi w dowodzie dostawy (rachunki,
faktury lub listy przewozowe).

W przypadku stwierdzenia brakow ilosciowych lub wad jakosciowych nalezy
niezwlocznie sporzadzi¢ protokét komisyjny w 3-ch egzemplarzach zawierajgcych
odpowiednie stwierdzenia w tym przedmiocie, z ktorych jeden egzemplarz wraz z
whnioskami 1 zadaniami zaptaty winien by¢ najpdzniej w ciggu 4 dni od daty dostarczenia
materiatdw przestany dostawcy.

Materialy zakwestionowane wraz z opakowaniami nalezy przechowywa¢ w magazynie
oddzielnie, zaopatrujgc je w wywieszki ,,material nie przyjety”. Materiatéw tych do czasu
rozstrzygniecia sporu z dostawceg nie wolno wydawaé do uzytkowania.

Wedlug powyzszych zasad nalezy przyjmowaé¢ materialy do magazynu zakupione i
dostarczone bezposrednio przez pracownikdw jednostki.

Wydawanie materiatow

1. Magazynier wydaje materialy z magazynu na podstawie dowodu ,,Magazyn Wyda™
zatwierdzonego przez osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

2. Kwit . Magazyn Wyda” wystawia osoba prowadzaca ewidencje zapasow
magazynowych.

3. Osoby polecajace wydanie materiatléw obowigzane sg:

- zleca¢ wydawanie w ilosciach zgodnych z rzeczywistymi potrzebami,

- dopilnowa¢ celowego 1 oszczednego zuzycia zgodnie z przeznaczeniem.

4. Magazynier dokonuje wydania materiatéw tylko 1 wylacznie upowaznionym osobom,
dowod wydania podpisuje magazynier i osoba odbierajgca materiaty.

Dokumentacja i ewidencja obrotu materiatow.

L.
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Wszystkie obroty materialow moga by¢ dokonywane na podstawie odpowiednich,
prawidlowo 1 starannie (czytelnie) sporzadzonych i1 podpisanych dokumentdéw, a
mianowicie:

a) dowodow ,,Magazyn przyjmie”,

b) dowodow ,Magazyn wyda”

c) protokétow komisji inwentaryzacyjnej,

d) protokolow przyjecia komisyjnego.

Dowody ,,Magazyn przyjmie” sporzadza magazynier w 3 egz. z przeznaczeniem 2 egz.
dla ksiggowosci i 1 egz. dla magazyniera.

Ksiggowos¢ otrzymane od magazyniera dowody ,Magazyn przyjmie” zatgcza do
dowodu zakupu po uprzednim sprawdzeniu zgodnosci zakupionych 1 przyjetych
materiatow.

Ewidencje zapasow magazynowych prowadzi iloSciowo — magazynier, natomiast
ilosciowo — wartosciowo ksiggowos¢ urzedu. Magazynier przynajmniej dwa razy w roku
ma obowiazek uzgodni¢ stany i obroty na poszczegdlnych kartotekach. W dowod
uzgodnienia sporzadza si¢ notatke stuzbowa w dwoch egz. z przeznaczeniem dla obu
stron.

Kartoteka powinna by¢ zaopatrzona w symbol oraz numer kartoteki. Ksiegowos¢ oraz
magazynier prowadzi rejestr kartotek.

Depozyty



1. Przedmioty i materialy stanowiace wiasno$¢ obca, ktore znajdujg sie chwilowo w
magazynie na przechowaniu nalezy sklada¢ oddzielnie.

2. Dowody przyjecia i wydania materialow obcych obowiazuja te same wzory jak przy
pozostatych materiatach. Dotyczy to rowniez zasad ewidencji i trybu postgpowania z
dowodami magazynowymi.

Kontrola gospodarki magazynowej.

1. W zakresie gospodarki materialowej kontrole wewnetrzng sprawujg kierownik jednostki
i skarbnik gminy, ktdrzy mogg upowazni¢ inne osoby do spelniania systematycznej
kontroli gospodarki magazynowej.

2. Zadaniem kontroli wewnetrznej jest eliminacja wszelkich niedociagnie¢, bledow,

marnotrawstwa, brakdw oraz ewentualnych naduzyc.
W tym celu w czasie kontroli nalezy zwrdci¢ szczegolng uwage na to czy:

- dokumenty obrotu materialowego sa pelne i formalne,

- zapisy ewidencji magazynowej dokonywane sg na biezaco i prawidtowo,

- istnieje zgodno$¢ ewidencji magazynowej z ewidencja ksiegowa oraz stanem

rzeczywistym materiatow,

- materialty sa nalezycie przechowywane 1 zabezpieczone przed zniszczeniem i

kradzieza,

- wystepujg w magazynie materialy zbedne i czy stan zapasow jest gospodarczo

uzasadniony.
Kontrole zgodno$ci rzeczywistych stanow zapaséw materialowych nalezy ustalic w
drodze inwentaryzacji w terminach okreslonych w instrukcji oraz w razie zmian na
stanowisku magazyniera, wlamania lub pozaru.

4. Przekazanie obowigzkow magazyniera moze nastapi¢ na podstawie protokotu zdawczo —
odbiorczego po uprzednim ustaleniu w drodze spisu z natury stanu rzeczywistego
materialow.

e

5. Obowigzkiem kierownika jednostki lub o0séb przez niego upowaznionych jest
dopilnowanie by pomieszczenia magazynowe byly dostosowane do przechowywania w
nich materialéw, nalezycie zabezpieczone 1 wyposazone w odpowiedni sprzet do pracy
oraz urzadzenia 1 instrukcje p.poz.

6. W przypadku stwierdzenia brakéw materiatowych nalezy przeprowadzi¢ postgpowanie

wyjasniajgce w celu ustalenia przyczyn ich powstania. Nalezno$¢ za stwierdzone
niedobory winna by¢ niezwlocznie wyegzekwowana w drodze dobrowolnej sptaty lub
postepowania sagdowego.



OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikaja z nastepujacych
Przepisow prawa:
1) ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze

Zn.),

2) ustawy z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 . Nr 157, poz. 1240 ze
zm.),

3) ustawy z 27.08.1997 r. Ordynacja podatkowa (1. Dz. U. z 2005 r. Nr 8 poz. 60, z
poZn. zm.)

4) rozporzadzenia Ministra Finansoéw z 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr
128, poz. 861),

1. Obowiazujgce zasady wyceny aktywow i pasywow
Przy wycenie aktywow 1 pasywow obowiazuja zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegolnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finansow publicznych.
Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikow majgtku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje si¢ zasady
wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministrow z 21.05.2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory wyposazone sg
Jjednostki budzetowe (Dz. U. z2010 r. Nr 114, poz. 761).
Roéznice kursowe — wplywy $rodkéw na konto walutowe przy ksiegowaniu operacji wplywu
na to konto wycenia sie po $rednim kursie NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy o
rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych §rodkow ewidencjonuje sie w cenie
nabycia natomiast otrzymane nicodptatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu w
wysokosci okreslonej w tej decyzji, otrzymane zas w drodze darowizny w wartosci rynkowe;
na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju 1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong w
PDOPrU, z wyjatkiem zwiazanych z pomocami dydaktycznymi, finansuje si¢ ze srodkdéw na
inwestycje 1 umarza stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w wyzej wymienione)
ustawie wedlug stawek okreslonych w zataczniku do tej ustawy.

Wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej réwnej lub nizsze] od wartosci
okreslonej w PDOPrU oraz stanowigce pomoce dydaktyczne albo ich nieodlgczne czescei,
stanowigce pozostale wartosci niematerialne 1 prawne, ktore zakupione zostaly ze srodkdéw na
wydatki biezgce, umarza sie jednorazowo, spisujac cala warto$¢ w koszty w miesiacu
przyjecia ich do uzywania.



Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytul
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500 z1, albo jedli jest ponizej tej
wartosei — zaliczana jest bezposrednio w koszty. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci
ponizej 3.500,00 zt podlegaja ewidencji ilosciowej.

Ewidencja szczegolowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych i
prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostalych wartosei niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

srodki trwate,

pozostate srodki trwate,

inwestycje ($rodki trwale w budowie),
dobra kultury

Srodki trwale to sktadniki aktywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz
srodki trwate stanowigce wlasnosc

Skarbu Panstwa lub
Gminy Banie Mazurskie

w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od
sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnoscei:

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

- budynki,

- lokale bedace odrebng wlasnoscia,

- maszyny i urzadzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

- inwentarz Zywy.

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

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢:

w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia, na ktora sktada sie cena zakupu
powiekszona o koszty zakupu w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku,
ubezpieczenia, sortowania, oplat notarialnych oraz koszty zwigzane z
przystosowaniem sktadnika majatku do uzywania. Cen¢ zakupu stanowi cena nalezna
dostawcy za dany skiadnik aktywow bez naliczonego podatku VAT, jezeli podlega on
zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztow zakupu nie zalicza sig
kosztéw posrednich zwigzanych z zakupem. Cene nalezy pomniejszy¢ o rabaty i
opusty udzielone przez dostawce.

W przypadku darowizny - wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia, z
uwzglednieniem stopnia dotychezasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej
w umowie darowizny albo umowie o nieodptatnym przekazaniu.

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



— W przypadku nieodpiatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inna jednostke
budzetowg lub zakiad budzetowy — wedlug wartosci okreslonej w dokumencie o
przekazaniu. Najczescie] stanowi¢ je bedzie wartos¢ ewidencyjna z poprzedniej formy
whasnos$ci — dotychczasowa wartos¢ poczatkowa, przy czym umuje sic tez
dotychczasowe umorzenie.

Na dzien bilansowy s$rodki trwate wycenia si¢ wedlug wartosci netto, tj. z uwzglednieniem
odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw 1 dobr
kultury, ktére nie podlegajg umorzeniu.

Wartos¢ poczatkowa srodkow trwalych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finansow okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy
aktualizacji wyceny srodkow trwatych, a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukeji i adaptacji) srodkow trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkdw trwatych nalezy odnies¢ na fundusz jednostki.

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

Podstawowe S$rodki trwale finansowane sa ze srodkéw na inwestycje. Umarza sie je
stopniowo (z wyjatkiem gruntow) na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedhug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w PDOPrU.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie, poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigeu
przyjecia Srodka trwalego do uzywania. Poniewaz jednostka jest zwolniona z podatku
dochodowego od 0séb prawnych odpiséw umorzeniowych i amortyzacyjnych dokonuje si¢
jednorazowo za okres calego roku w grudniu.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,.Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”™ na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych. Dla zadnych
srodkow trwatych nie dokonuje sie odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwalych mozna
dokona¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji nalezy
odnies¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

W bilansie wykazuje si¢ grunty stanowigce wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego, w
stosunku do ktorych jednostka wykonuje uprawnienia wlascicielskie, na podstawie
posiadane] decyzji wlasciwego organu 1 protokolu zdawczo-odbiorczego z przekazania
gruntu w trwaly zarzad. Grunty wyceniane sg w bilansie w cenie zakupu (nabycia) albo
zgodnie z wycena wynikajgca z decyzji o przekazaniu w trwaly zarzad. Gruntéw nie umarza
sie.

Pozostale $rodki trwale obejmuja:

- ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

- srodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu, stuzace do nauczania i wychowywania
w szkotach i placéwkach oswiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble 1 dywany,

- Inwentarz zywy,

- $rodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkoscei ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
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Pozostale srodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
Pozostate srodki trwale w uzywaniu” 1 umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401
~Zuzycie materialdw i energii™.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych srodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektdéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:
— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,
— koszt obshugi zobowigzan zaciggnietych w celu sfinansowania i zwiazane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
— oplaty notarialne, sadowe 1 inne,
— odszkodowania dla 0sob fizycznych 1 prawnych wyptacane do zakonczenia budowy.
Do kosztéw wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargéw 1 innych zwiazanych
z realizacja inwestycji, ktore poniesione zostaly przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z
jej realizacjg oraz kosztéw ogdlnego zarzadu.
Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:
— dokumentacji projektowej,
- nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych
terenu,
— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektdw,
— optlat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,
— zalozenia stref ochronnych i zieleni,
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
— ubezpieczen majatkowych obiektdw w trakcie budowy,
— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Naleznos$ci dlugoterminowe obejmuja naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyjatkiem sg naleznosei z tytulu dostaw 1 ustug,
ktore zawsze stanowia naleznosci krotkoterminowe. Wyceniane sg w kwocie wymagajace]
zaplaty, tj. acznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujgce
ich warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Jezeli splata naleznosci ma nastgpic ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nastepujaco:
— raty ptatne w roku obrotowym nastepujgcym po dniu bilansowym oraz raty zalegle we
wlasciwej pozyciji B.1I aktywow,
— reszte naleznosci, platng w okresie powyzej roku, w poz. A.IIl bilansu jednostki
budzetowe].

Dlugoterminowe aktywa finansowe stanowiace w mysl Ustawy o rachunkowosci
inwestycje finansowe obejmuja:
— akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
— akcje 1 inne diugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie
wykupu diuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu
uzyskania przychodoéw w formie odsetek, dywidend i innych pozytkow).
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Nabyte aktywa finansowe ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich przyjecia
w cenie nabycia lub cenie zakupu. jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg
istotne.
Na dzien bilansowy dhugoterminowe aktywa finansowe, w tym udzialy w innych
jednostkach. wyceniane sa w:

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

— wartosci godziwe],

— cenie rynkowej. bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Cena nabycia jest kwotg rzeczywiscie wydatkowanych na ten cel srodkow pienieznych (takze
jezeli nominalna warto$¢ akcji lub udziatdow jest nizsza od sum za nie zaptaconych),
powickszonych o oplaty zwigzane z nabyciem udziatu w spotce, jak np. notarialne, sagdowe,
podatek od czynnosei cywilnoprawnych, jezeli obcigzaja one nabywce udzialow i akeji.
Warto$¢ godziwa jest to kwota, za jakg dany sktadnik aktywow i1 pasywow mogtby zostaé
wymieniony, a zobowiazanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami.
Ewidencja szczegolowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowe] (netto)
poszezegolnych rodzajow dhugoterminowych aktywow finansowych.

Zapasy obejmujg materiaty, W Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich wycenia sie je w
cenach zakupu. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione
materiaty przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku na
podstawie spisu z natury ustalona jest warto$¢ nieuzytych materialéw w cenie zakupu, ktora
ujmuje si¢ na koncie 310 ,Materialy”, zmniejszajac rdwnoczesnie koszty dziatalnosci.

Naleznosci krotkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez
wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie pozostale, ktore staja si¢ wymagalne w ciagu 12
miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymagane] zaplaty, czyli lgcznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostrozne] wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci
watpliwych.

Naleznosci krotkoterminowe z tytutlu dochodéw budzetowych, ktorych termin platnosei

przypada na biezgcy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu

dochoddéw budzetowych”. Naleznosci budzetowe o terminie zaplaty w nastepnym roku lub
kolejnych latach, objete hipoteka ujmuje si¢ na koncie 226 ,.Diugoterminowe naleznosci
budzetowe™.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajae stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty

poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

— naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci naleznosci nieobjete] gwarancjg lub innych zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi Iub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadiosciowym,

— naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosei, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadiosciowego —
w pelnej wysokosci naleznosci,

— mnaleznose1 kwestionowanych przez dtuznikow oraz z ktérych zaptatg dtuznik zalega, a
wedlug oceny sytuacji majatkowe] 1 finansowej dluznika sptata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

— naleznosci stanowiacych rownowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosei tych kwot, do czasu
ich otrzymania lub odpisania (odsetki za zwiloke),
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— naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobiefistwa niedciggalnosci, w  przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturag odbiorcéw - w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciagalne naleznosci.

Odpisy aktualizujgce naleznoéci zwiazane z funduszami tworzonymi na podstawie odrebnych

ustaw (zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, fundusz pozabudzetowe) obcigzajg te

fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztow

operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy

odpis aktualizujgcy.

Odpisy aktualizujgce sa dokonywane raz na rok pod data 31 grudnia.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niéSciagalne, od ktorych nie dokonano odpiséw

aktualizacyjnych ich warto$¢ lub dokonano odpisow w niepelnej wysokosci, zalicza sie

odpowiednio do pozostalych kosztéw operacyjnych lub kosztow finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujacego, wartos¢

aktywow, w tym rowniez odpisu z tytutu trwalej utraty wartosci, rownowartos¢ catosci lub

odpowiedniej czgsei uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwieksza wartos¢ danego
sktadnika aktywow 1 podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodow
operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych ujmuje sie:

- po kursie faktycznie zastosowanym w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej,
wynikajgcym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy walut oraz zaplaty
naleznosci,

- po srednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajgcego ten dzien — w przypadku zaptaty naleznosci, jezeli nie jest zasadne
zastosowanie kursu faktycznego. Na koniec kazdego kwartatlu oraz na dzien bilansowy
naleznosci wyrazone w walutach obecych wycenia si¢ po obowigzujacym na ten dzien
$rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysokosci nieprzekraczajacej kosztéw listu

poleconego podlegajg odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe.

Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej.

Walute obcg wycenia sie wedtug kursu éredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP
na ten dzief. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci
wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug sie korzysta.

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

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow —  koszty juz poniesione w okresie
sprawozdawczym, lecz dotyczace przysziych okresow, 1 wobec tego koszty te nie powinny
wplywa¢ na wynik finansowy biezacego okresu. Okres ich rozliczania powinien byc
uzasadniony charakterem rozliczanych kosztow i byé nie dtuzszy niz 12 miesigcy od dnia
bilansowego. Wycenia si¢ je wedlug wartosci nominalne;.

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



Zobowiazania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty
z tytulu oprocentowania.

Rezerwy w jednostce wystepujg w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszite zobowiazania zgodnie z art. 35d wust. 1 ustawy o
rachunkowosci. Wycenia je sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w uzasadnionej
wiarygodnie oszacowane] wartosci.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne — rezerwy na koszty przyszlych okresow.

Zobowiazania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek
zdarzen przeszlych, ale nie powiekszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapilo
spelnienie warunkow ich realizacji 1 nie jest znana dokladna ich warto$¢ oraz moment
wplywu srodkdw pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie w zwigzku z:

- udzielonymi przez Gmin¢ Banie Mazurskie gwarancjami 1 poreczeniami majgtkowymi
w wysokosei udzielonej gwarancji czy porgczenia.

Przychody przyszlych okreséow to przychody, ktére wystepuja w jednostce budzetowej
z tytuhu dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Zaangazowanie to wykonane wydatki a takze podjete zobowigzania, w tym niesplacone z lat
ubiegtych, obcigzajace plan finansowy danego roku budzetowego 1 lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich — jednostce budzetowej wynik ustalany jest
zgodnie z wariantem poroéwnawczym rachunku zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik
finansowy”.
Ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowe] prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wg
rodzajow kosztow 1 jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkdw.
Wynik finansowy netto skfada si¢ z:

—  wyniku ze sprzedazy,

— wyniku z pozostalej dziatalnosci operacyjnej.

— wyniku z operacji finansowych,

— wyniku z operacji nadzwyczajnych.
Rachunek zyskow i strat Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich (wariant poréwnawczy)
sporzadzany jest wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 7 rozporzadzenia Ministra Finansow z
05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowoscl oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite)
Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861).

W organie finansowym — Gminie Banie Mazurskie wynik z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedlug zasady
kasowe] poprzez porownanie zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkow
budzetowych na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu™

W bilansie z wykonania budzetu Gminy Banie Mazurskie dochody budzetu obejmuja dotacje
celowe z budzetu panstwa (wspolinansowanie) oraz srodki pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej.
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Operacje wynikowe, ktore nie wptywaja na zwigkszenie wydatkow 1 dochodéw danego roku
budzetowego, tzw. operacje niekasowe dotyczace przychoddow i kosztéw finansowych oraz
pozostalych przychodow 1 kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach™. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy Gminy Banie Mazurskie saldo tego konta przeksiggowywane
jest na konto 960 ,.Skumulowane wyniki budzetu™.

3. Inne ustalenia

Wzajemne rozliczenia mie¢dzy jednostkami — w trakcie roku na koncie 976 nalezy
ewidencjonowac na biezaco, w podziale na poszczegdlne jednostki koszty i przychody z
transakcji wzajemnych oraz ewentualnie wzajemne zwigkszenia lub zmniejszenia funduszu, a
na koniec roku, w wyniku analizy sald rozrachunkéw, dopisa¢ nalezy wzajemne naleznosci 1
zobowigzania wg stanu na ostatni dzien roku. W sytuacji, gdy jedna jednostka dokonujgca
sprzedazy na rzecz drugiej jest podatnikiem VAT, a druga nie, wylaczeniu z kosziéw podlega
kwota netto, bez VAT-u.



SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH W TYM:

1. Wykaz kont dla budzetu Gminy Banie Mazurskie oraz zasady ewidencji analitycznej kont
dla budzetu Gminy Banie Mazurskie,
2. Wykaz kont dla jednostki budzetowej — Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich oraz zasady

ewidencji analitycznej kont dla Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich.

Wykaz kont
dla budzetu Gminy Banie Mazurskie
(wedhug zalacznika Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 05 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861))

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 Srodki pienigzne w drodze

122 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
274 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowiazania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja
Konta pozabilunsowe

2
2



991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenie z innymi budzetami

Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Banie Mazurskie

Konta bilansowe

Numer
konta | Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi

| 2. 3 4.

133 Rachunek budzetu Prowadzony wg rachunkéw — stuzy do Bank aktualnie

ewidencji operacji pienieznych dokonywanych | obstugujacy budzet

na bankowych rachunkach. jednostki samorzadu

Ewidencja szczegbtowa do konta 133 terytorialnego

prowadzona jest wedtug rachunkdw budzetu:

- rachunku podstawowego,

- rachunku lokat terminowych,

- rachunku $rodkéw pomocowych (jezeli
zgodnie z umowg jest wymog wydzielenia
tych srodkéw,

134 Kredyty bankowe Prowadzony w sposéb umozliwiajacy
rozliczenie poszczegblnych kredytow tj.
oddzielnie dla kazdego kredytu

135 Rachunek srodkow na | Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wg
niewygasajace wydatki jednostek, ktérym przekazano srodki na
wydatki niewygasajace.

140 Srodki pieniezne w drodze Gromadzone wedhug poszczegdlnych tytuldw | Ewidencjonowane  tylko
na przelomie okresow
sprawozdawcezych

222 Rozliczenie dochodow Prowadzone dla rozliczen dokonywanych z Prowadzone odrebnie dla
budzetowych jednostkami budzetowymi objetymi budzetem | kazdej jednostki

Gminy Banie Mazurskie oraz

z urzedami obshugujacymi organy podatkowe z
tytuhu zrealizowanych przez nie dochodéw
budzetowych.

223 Rozliczenie wydatkow Prowadzone dla rozliczen dokonywanych z Prowadzone odr¢bnie dla
budzetowych jednostkami budzetowymi objetymi budzetem | kazdej jednostki
Gminy Banie Mazurskie.

224 Rozrachunki budzetu Prowadzone w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu naleznosci i zobowigzan dla
poszczegdlnych tytutéw oraz wedlug
poszczegdinych budzetow (wg urzeddw
skarbowych realizujacych dochody
budzetowe na rzecz jst, rozrachunkdow z tytutu
dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa
itp.).

225 Rozliczenie niewygasajacych | Ewidencja rozliczen z poszczegdlnymi
wydatkow jednostkami budzetowymi z tytulu
przekazanych im §rodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkdw.

240 Pozostale rozrachunki Ewidencja innych rozrachunkéw zwiazanych z | Prowadzona wg
realizacja budzetu poszczegdlnych tytulow
oraz wg kontrahentow

260 Zobowiazania finansowe Ewidencja zobowigzan zaliczonych do Prowadzona wg
zobowiazan finansowych, poszczegdlnych tytulow
M\ | zwyjatkiem kredytow bankowych,
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w szezegdlnosei z tytulu zaciggnigtych
pozyczek i wyemitowanych instrumentdw
finansowych (np. papierdw wartosciowych)

290

Odpisy aktualizujace
naleznosci

Ewidencja odpisow aktualizujacych naleznosci
prowadzona wg poszczegdlnych tytutdw

901

Dochody budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona

w sposob umozliwiajacy ustalenie
poszczegolnych dochoddw budzetu wedtug
podziatek planu finansowego.

902

Wydatki budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona

w sposob umozliwiajacy ustalenie
poszezegdlnych wydatkéw budzetu wedtug
podzialek klasyfikacji wydatkow i rozchoddow.

903

Niewykonane wydatki

Ewidencja niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych wedlug podzialek planu
finansowego.

904

Niewygasajace wydatki

Ewidencja niewygasajacych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych wedtug podziatek planu
finansowego

909

Rozliczenia migedzyokresowe

Ewidencja rozliczen miedzyokresowych
wedhug ich tytuléw

960

Skumulowane wyniki budzetu

Ewidencja skumulowanych niedoboréw lub
nadwyzek budzetowych z lat ubieglych

961

Wynik wykonania budzetu

Prowadzi sie wedtug Zrodet zwigkszen i
rodzaju zmnigjszefi wyniku wykonania budzetu
stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

962

Wynik na
operacjach

pozostatych

Konto sluzy do ewidencji pozostatych operacji
niekasowych majacych wptyw na wynik
wykonania budzetu

968

Prywatyzacja

Ewidencja  przychodéw 1 rozchodow

dotyczacych prywatyzacji

Prowadzona odrebnie dla
kazdej przeprowadzanej
prywatyzacji

Konta pozabilansowe

991

Planowane dochody budzetowe

Ewidencja planu dochodéw budzetowych
oraz jego zmian

Zgodnie z uchwalami
Rady Gminy Banie
Mazurskie

i zarzadzeniami Wdjta
Gminy Banie
Mazurskie

992

Planowane wydatki budzetowe

Ewidencja planu wydatkéw budzetowych
oraz jego zmian

Zgodnie z uchwalami
Rady Gminy Banie
Mazurskie i
zarzadzeniami Wojta
Gminy Banie
Mazurskie

993

Rozliczenia z innymi budzetami

Stuzy do pozabilansowe] ewidencji
rozliczen z innymi budzetami w ciagu
roku, ktore nie podlegaja ewidencji na
kontach bilansowych

Prowadzona odrebnie
dla kazdego budzetu

24

A




Zasady funkcjonowania kont dla Gminy Banie Mazurskie
cze$¢ opisowa do Zakladowego Planu Kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 ,,Rachunek budietu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie
bankowym ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu
odnosi sie na konto 240 ,,Pozostale rozrachunki” jako ,.sumy do wyjasnienia”. Rdznice te
wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie biedu

Na stronie Wn konta 133 ,,Rachunek budzetu” ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pienigznych na
rachunek budzetu, w tym rowniez splaty dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez
bank na rachunek budzetu oraz wptywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134 ,,Kredyty bankowe”.

Na stronie Ma konta 133 ,Rachunek budzetu” ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu,
w tym rowniez wyptaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez
bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134 ,,Kredyty bankowe™.

Na koncie 133 ,,Rachunek budzetu” ujmuje si¢ takze lokaty dokonywane ze Srodkow
rachunku budzetu.
Konto 133 ,,Rachunek budzetu” moze wykazywa¢ dwa salda:
1. saldo Wn oznacza stan srodkow pienig¢znych na rachunku budzetu
2. saldo Ma oznacza stan zadtuzenia z tytulu zaciggnietego kredytu na rachunku budzetu
— ma to miejsce tylko w przypadku zaciagniecia kredytu w banku prowadzacym
obstuge budzetu bez dokonania przelewu tego kredytu na rachunek budzetu.
Do konta 133 ,.Rachunek budzetu” nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne] poza analityka
lokat terminowych, a takze subkont otwieranych do rachunku budzetu.
Konto 133 ,,Rachunek budzetu” jest kontem bilansowym — saldo tego konta wystepuje
w sprawozdaniu finansowym ,Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego” oraz w sprawozdaniu ,Rb- ST roczne sprawozdanie o stanie Srodkow na
rachunkach bankowych samorzadowych jednostek budzetowych/jednostek samorzadu
terytorialnego™

Konto 134 ,,Kredyty bankowe™

Konto stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ,,Kredyty bankowe” ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ,Kredyty bankowe” ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie
budzetu a takze odsetki od zaciagnietego kredytu bankowego.

Konto 134 ,,Kredyty bankowe” moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu na
finansowanie budzetu.

Ewidencje analityczng nalezy prowadzic¢ odrebnie dla kazdego pobranego przez Gming Banie
Mazurskie kredytu bankowego. Saldo konta 134 ,,Kredyty bankowe” wystepuje w rocznym
sprawozdaniu ,.Bilans z wykopnania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego™.
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Konto 135 ,,Rachunek srodkow na niewygasajgce wydatki”

Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym s$rodkow na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentdw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

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

Na stronie Ma konta 135 ymuje sie wyplaty z rachunku $rodkoéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan srodkow pienieznych na rachunku
srodkdw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 ,Srodki pienigine w drodze”
Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze” stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych drodze w
tym:
1) srodkow otrzymanych z innych budzetdéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem bankowym
z data nastepnego okresu sprawozdawczego,
2) kwot wplacanych przez inkasentdw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodow budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym,
3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Srodki pieniezne w drodze ksicgowane sg na przefomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ srodki pieniezne w drodze, a na stronie Ma konta 140
ujmuje sie wplyw srodkow pienieznych w drodze na rachunek budzetu.
Saldo Wn oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.
Konto 140 jest kontem bilansowym

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych™

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych oraz z urzedami obshugujacymi organy podatkowe
z tytutu realizowanych przez nie dochodéw budzetu panstwa.

Na stroniec Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901, a na stronie Ma przelewy srodkéw
dokonywane przez jednostki 1 urzedy obstugujgce organy podatkowe na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowa (konta analityczne) do konta 222 prowadzi si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami i urzedami z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Poniewaz dochody Urzedu Gminy, jako jednostki budzetowej, sa realizowane bezposrednio na
rachunek budzetu (wspolny rachunek bankowy), to na koncie 222 ujmuje si¢ jedynie
rozliczenia z jednostkami budzetowymi innymi niz Urzad.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe 1 objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanymi na r-k budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan
dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozflaniami.




Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 uymuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu™.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.
Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych srodkdéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
Zapisy na koncie 223:

e Przekazanie $rodkéw z rachunku bankowego na pokrycie wydatkéw jednostek

budzetowych Wn 223 Ma 133
e Dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej
z okresowych sprawozdan ‘Wn 902 Ma 223

Konto 224 ,,Rozrachunki budietu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkow z tytulu udziatow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji 1 subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Na kontach analitycznych ujmuje sie odrebnie poszczegdlne urzedy 1 jednostki, a zapisy
dokonywane sg tak by umozliwily ustalenie stanu naleznos$ci 1 zobowigzan wedlug
poszczegolnych tytutdw oraz wedhug poszcezegdlnych budzetow.
Otrzymane dotacje celowe 1 subwencje dotyczace nastepnych okresow nie stanowia
zobowiazan wobec jednostki, ktdra je przekazata, tylko sg przychodami przyszlych okresow i
powinny by¢ ksiggowane na koncie 909 ,.Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 224 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu

z tytulu rozrachunkow.

Zapisy na koncie 224:
e wplaty urzedow skarbowych z tytutu udziatlu w podatkach Wn 133 Ma 224
e sprawozdanie urzgdu skarbowego Wn 224 Ma 901

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow™

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

Na stronie Wn konta 225 ewidencjonuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 135.

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

Ewidencje szczegotowa prowadzi¢ nalezy do konta 225 odrebnie dla kazdej jednostki
budzetowej, ktorej przekazano $rodRi na realizacje niewygasajgcych wydatkow.
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Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250 1 260.
Do konta 240 prowadzi sig ewidencje szczegotowag umozliwiajacg ustalenie stanu
rozrachunkéw wedlug poszczegélnych tytuldéw oraz wedlug kontrahentow. Na koncie 240
umowane sg rowniez rozliczenia z tytulu mylnych wptat 1 zapisow banku na wyciagach
bankowych.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, natomiast saldo Ma stan zobowigzan z tytulu
pozostatych rozrachunkéw. Salda nie podlegaja kompensacie jezeli dotycza réznych tytutow i
roznych jednostek.

Konto 250 ,Naleznosci finansowe”

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

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie 1 zwigkszenie naleznosei finansowych, a na
stronie Ma konta 250 ich zmniejszenie. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 250
powinna umozliwia¢ ustalenie stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug
tytutdow naleznosei.

Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 shuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegodlnodei z tytulu zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ splaconych zobowiazan finansowych, a na
stronie Ma konta 260 wartos¢ zaciggnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda.

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

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosel.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.",

Konto 901 ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodow budzetu.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie:
1) zwroty nadmiernie i niestusznie pobieranych  dochodow  budzetowych
w korespondencji z kontem 133 lub kontami rozrachunkowymi,
2) przeniesione w koncu roku sumy osiggnietych dochodow budzetu na konto 961
»Wynik wykonania budzetu”
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sig dochody budzetu:
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1) Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich, ktérego dochody wptywaja bezposrednio na
wspolny dla Urzgdu i Gminy rachunek bankowy, w korespondencji z kontem 133
wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej,

2) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222, wedhug podzialek klasyfikacji budzetowej,

3) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochoddéw budzetu jst, w
korespondencji z kontem 224, wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej,

4) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje 1 dotacje, w korespondencji
z kontem 133 wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej,

5) pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133 wedhig podziatek klasyfikacji budzetowej.

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133 wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Ewidencja analityczna do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych
dochodow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu na dany rok.

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

Konto 902 ,,Wydatki budietu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 yymuje si¢ wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z
kontem 223 nie rzadziej niz raz na kwartat,
2) ztytuhu rozrachunkow z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,
3) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 961.
Ewidencja szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych
wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkéw budzetu na dany rok. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkoéw 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.

Konto 904 ,,Niewygasajgce wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. W zakresie niewygasajacych
wydatkow budzetu jst organ stanowiacy, lacznie z wykazem wydatkow, ktore nie wygasajg z
uplywem roku budzetowego, ustala plan finansowy tych wydatkéw w podziale na dziaty i
rozdzialy klasyfikacji wydatkow, z wyodrgbnieniem wydatkdw majatkowych.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow,

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

2) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasniecia u niewygasajagcych wydatkow.
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Konto 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Ewidencja szeczegdlowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytulow.

Na tym koncie w koncu roku powinny by¢ ujmowane otrzymane subwencje na wydatki
przysziego rtoku po stromie Ma, natomiast na stronie Wn konta 909 ujmuje sic w
szczegolnoscei koszty finansowe stanowiace wydatki przyszivch okresow (np. odsetki od
zaciggnigtych kredytow 1 pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260). Konto 909
moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 909 wystepuje w sprawozdaniu .bilans z wykonania budzetu”. Rozliczenia
miedzyokresowe odnosza sie glownie do dochodéw budzetowych, a w szczegdlnosei do
przekazywanych z budzetu panstwa dla jednostek samorzadu terytorialnego subwencji
oswiatowej na nastepny rok budzetowy.

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stluzy do ewidencji stanu skumulowanych  wynikow  budzetow
z lat ubiegtych.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn lub Ma konta 960
ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu.

Konto 960 moze wykazywac dwa salda.

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

Konto 960 wystepuje w sprawozdaniu ,,Bilans z wykonania budzetu™.

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkow, 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, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrédla zwigkszen 1 rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosei.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi sie na konto 960,

Konto 962 ,, Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wpltywajacych na wynik
wykonania budzetu (umorzenie pozyczek, kredytéw 1 réznice kursowe dotyczace pozyczek
i kredytow udzielonych 1 zaciagnietych, wyemitowanie papierdw wartosciowych).

Na stronie Wn konta 962 uyymuje sie¢ 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 wykazywac saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztoéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodow nad kosztami.
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Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.
Konto 962 moze wystapi¢ w sprawozdaniu ,.Bilans z wykonania budzetu™

Konto 968 ,, Prywatyzacja™

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodow 1 rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

Na stronic Wn konta 968 wmuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, w
korespondencji z kontem 133 lub z kontem 962 w przypadku przeznaczenia przychodow z
prywatyzacji na pokrycie deficytu budzetu. Na stronie Ma konta 968 ujmuje sie przychody z
tytulu prywatyzacji.

Ewidencje szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedhug podzialek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajgce stan Srodkdw z prywatyzacji.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu, zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwiekszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodow budzetu.

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

Konto 992 ,,Planowane wydatki budietu”

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

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

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

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

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

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budietami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowe] ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta 993 yjmuje si¢ naleznosci od innych budzetdw oraz splate zobowigzan
wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Ksiegi rachunkowe, w zakresie w/w kont prowadzone sa przy uzyciu moduldéw systemu
PUMA dla potrzeb jednostek samorzadu terytorialnego Zaktadu Elektronicznej Techniki
Obliczeniowej w Olsztynie.



Wrykaz kont dla Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich

(wedtug zalgcznika Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 05 lipca 2010 r. w sprawie
szezegdlnych zasad rachunkowosei oraz planéw 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. Nr 128, poz. 861))

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwale

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

241 Rozrachunki z tytutu pozyczek mieszkaniowych oséb niebgdacych pracownikami
245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci
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Zespol 3 — Materialy i towary

300

Rozliczenie zakupu

310

Materialy

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
406 Udzielone dotacje

407 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
409 Pozostale koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztdw

Zespol 6 — Produkty

640

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody i koszty uzyskania

720 Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki
Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkdw europejskich oraz srodki z budzetu na
810 inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

le)
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853

Fundusze celowe

860

Wynik {inansowy

Konta pozabilansowe

091 Srodki trwale w likwidacji
975 Wydatki strukturalne
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat
Zasady ewidencji analitycznej dla Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich
Zespot | Numer Wyszczegdlnienie
kont konta Nazwa konta Ewidencja analityczna uwagi
! 2 3 4 5
0 Majatek trwaly
011 SrodKi trwale Ksigga inwentarzowa prowadzona do Ksiega inwentarzowa
poszezegolnych grup rodzajowych srodkow srodkéw trwatych,
trwalych w porzadku chronologicznym z tabele amortyzacyjne
ustaleniem komorek organizacyjnych lub 0sdb | do czasu wdrozenia
gdzie znajduja sie $rodki trwale. wersji elektronicznej
Identyfikacja na podstawie wpisu naniesionego | (modut Srodki trwale
w ksigdze inwentarzowe;j. systemu PUMA).
Druki przychodu i rozchodu, ktére sa Ewidencja
wprowadzone do ewidencji analitycznej — OT, | szczegdlowa winna
PT i protokoty likwidacji LT zawierajg by¢ prowadzona
nastepujaca numeracje: zgodnie
Numer kolejny, miesiac, rok — nadawany przez | zobowigzujaca
osobe odpowiedzialna za prowadzenie ksiag. Klasyfikacja Srodkow
Trwatych
013 Pozostale §rodki Ksiega inwentarzowa prowadzona wedlug Ksigga inwentarzowa
trwale obiektéw i dla kazdego rodzaju przedmiotéw papierowa oraz
osabno. Ewidencja szczegdlowa prowadzona prowadzona technika
zgodnie z obowiazujacy Klasyfikacja Srodkéw | komputerowg do czasu
Trwatych. wdrozenia wersji
Identyfikacja na podstawie wpisu naniesionego | elektronicznej (modul
w ksiedze inwentarzowej. Srodki trwate systemu
PUMA). , odrebnie
ksiega ilosciowo —
wartosciowa
1 tylko wartosciowa.
020 Wartosci Ewidencja prowadzona wedhug poszczegdlnych | Ksigzka inwentarzowa
niematerialne i tytutéw wartosci niematerialnych i prawnych. | do czasu wdrozenia
prawne Poniewaz ewidencjonuje sie tu wszystkie wersji  elektronicznej

wartosci niematerialne i prawne, wyodrebniamy
analitycznie wartoéci niematerialne i prawne
umarzane w czasie i umarzane jednorazowo.

(modut Srodki trwate
systemu PUMA).




071 Umorzenie §rodkéw | Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedtug | Technika
trwalych oraz zasad okreslonych dla konta 011 i 020 komputerowa
wartosci
niematerialnych i
prawnych

072 Umorzenie Umorzenie w 100% w miesigcu wydania do Technika
pozostatych srodkéw | uzywania — ewidencja prowadzona oddzielnie komputerowa
trwalych, wartosei dla konta 013 1 020
niematerialnych i
prawnych oraz
zbiordéw
bibliotecznych

080 Srodki trwale w Ewidencja prowadzona oddzielnie dla kazdego | Technika
budowie (inwestycje) | zadania inwestycyjnego komputerowa

Srodki pienieime i rachunki bankowe

101 Kasa Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w raportach | Raporty sporzadzane

kasowych wedhug posiadanych rachunkéw za pomoca modutu

bankowych kasa w systemie
PUMA :
—dla wydatkéw: w
okresach
tygodniowych oraz na
koniec miesigca;
- dla dochoddéw — nie
rzadziej niz raz na
miesiac

130 Rachunek biezgcy Ewidencja analityczna osobna dla dochoddw Technika
jednostki (130 D) i wydatkéw budzetowych (130 W), komputerowa

prowadzona wg klasyfikacji budzetowej,
dostosowana do sporzadzania sprawozdan
budzetowych z wykonania dochoddw i
wydatkow budzetowych jednostki

135 Rachunki $rodkéw Prowadzone odrebnie dla kazdego Technika
funduszy specjalnego | wyodrebnionego funduszu. komputerowa
przeznaczenia

139 Inne rachunki Ewidencja powinna zapewni¢ ustalenie standéw | Technika
bankowe Srodkéw pienigznych wg poszczegblnych komputerowa

tytutdw dla kazdego wydzielonego rachunku
bankowego

140 Krétkoterminowe Ewidencje¢ analityczna prowadzi si¢ wg Technika
aktywa finansowe poszezegdlnych skladnikow krdtkoterminowych | komputerowa

papierow wartosciowych i innych srodkow

141 Srodki pienigzne w Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wg tytuféw | Technika
drodze $rodkéw pienieznych w drodze komputerowa

Rozrachunki i roszczenia




201

Rozrachunki
z odbiorcami
i dostaweami

Ewidencja analityczna prowadzona wedlug
poszezegdlnych kontrahentow

Wedlug kontrahentow
oznaczonych przy
technice
komputerowej. Na
koniec kazdego
kwartatu obowiazuje
zestawienie wg

klasyfikacji
budzetowej naleznosci
i zobowiazan
w celach
sprawozdawczych
221 Naleznoéci z tytulu Ewidencje analityczng prowadzi sie wg Technika
dochodow diuznikow oraz podzialek klasyfikacji komputerowa
budzetowych dochodow
224 Rozliczenie dotacji Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie odrebnie | Technika
budietowych wg jednostek komputerowa
225 Rozrachunki Ewidencj¢ szczegdtowg prowadzi sie wedlug Technika
z budzetami budzetow {urzedéw skarbowych) odrebnie dla: | komputerowa do
—  podatku dochodowego od 0séb programu
fizycznych sporzadzania list plac
—  ztytutu podatku VAT,
— zwrotow zaliczek alimentacyjnych,
—  opflat za udostepnienie danych
osobowych,
226 Diugoterminowe Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie odrebnie | Technika
naleznosci budzetowe | wg tytuldw naleznosci dlugoterminowych komputerowa
229 Pozostale rozrachunki | Prowadzone w sposéb umozliwiajacy ustalenie | Technika
publicznoprawne stanu naleznosei i zobowigzan wedlug komputerowa
instytucji, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia
231 Rozrachunki z tytulu | Prowadzona dla rozliczenia pracownikéw Technika
wynagrodzen komputerowa do
programu
sporzadzania list
wyplat wynagrodzen
234 Pozostale rozrachunki | Prowadzona w sposob zapewniajgcy ustalenie Wg 0s6b oznaczonych
z pracownikami stanu naleznosci, roszezen i zobowiazan dla przy technice
kazdego pracownika odrebnie. komputerowej
240 Pozostale rozrachunki | Ewidencja szczegélowa prowadzona w sposdb | Wg kontrahentow
umozliwiajacy ustalenie rozrachunkéw, oznaczonych przy
roszezen i rozliczen technice
z poszczegdlnych tytutow i kont bankowych komputerowej
241 Rozrachunki z tytulu | Prowadzona w sposob zapewniajacy ustalenie | Technika
pozyczek stanu naleznodci, roszczen komputerowa
mieszkaniowych osob | i zobowiazan emerytow i bylych pracownikdw
nicbedacych Urzedu, dla kazdego odrebnie.
pracownikami
290 Odpisy aktualizujace | Ewidencja odpisow aktualizujacych naleznosci | Technika
naleznosci watpliwe komputerowa
Materialy i towary
300 Rozliczenie zakupu Jest wykorzystywane wylacznie do wykazania | Technika
stanu dostaw w drodze i dostaw komputerowa

N

niefakturowanych na koniec roku budzetowego
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310 Materialy Ewidencje stanowi sporzadzony wg ceny Technika
zakupu spis z natury niezuzytych skladnikow komputerowa
majatku obrotowego na koniec roku
budzetowego
Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja Ewidencja kosztow amortyzacji srodkow Technika komputerowa
trwalych oraz wartodci niematerialnych i
prawnych od wartosci okreslonej w PDOPrU,
do ktérych odpisy umorzeniowe sg
dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych, metoda liniowa
401 Zuzycie materialow i | Prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji | Technika komputerowa
energii budzetowej i moze by¢ prowadzona dla
potrzeb analiz oraz rachunku zyskdw i strat
402 Uslugi obce Prowadzona jest wediug pedziakek klasyfikacji | Technika komputerowa
budzetowej i moze by¢ prowadzona dla
potrzeb analiz oraz rachunku zyskdéw i strat
403 Podatki i oplaty Prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji | Technika komputerowa
budzetowej 1 moze by¢ prowadzona dla
potrzeb analiz oraz rachunku zyskow i strat
404 Wynagrodzenia Prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji | Technika komputerowa
budzetowej i moze by¢ prowadzona dla
potrzeb analiz oraz rachunku zyskdw i strat
405 Ubezpieczenia Prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji | Technika komputerowa
spoleczne i inne budzetowej i moze by¢ prowadzona dla
$wiadczenia potrzeb analiz oraz rachunku zyskow i strat
406 Udzielone dotacje Prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji | Technika komputerowa
budzetowej i moze by¢ prowadzona dla
potrzeb analiz oraz rachunku zyskoéw i strat
407 Inne §wiadczenia Prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji | Technika komputerowa
finansowane z budzetowej i moze by¢ prowadzona dla
budzetu potrzeb analiz oraz rachunku zyskdw i strat
409 Pozostale koszty Prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji | Technika komputerowa
rodzajowe budzetowej i moze by¢ prowadzona dla
potrzeb analiz oraz rachunku zyskow i strat
490 Rozliczenie kosztow Stuzy jednostce do ujecia kosztow Technika komputerowa
rozliczanych w czasie (w okresach
pdZniejszych)
Produkty
640 Rozliczenia Shizy do ewidencji kosztow juz poniesionych | Technika komputerowa
mig¢dzyokresowe dotyczacych przysztych okresow.
kosztéw
Przychody i koszy uzyskania
720 Przychody z tytulu Ewidencja analityczna dostosowana do Technika komputerowa
dochodow wymagan sprawozdawczoscl z
budzetowych uwzglednieniem podzialek klasyfikacji

budzetowej.




750 Przychody finansowe | Ewidencja analityczna dostosowana do Technika komputerowa
wymagan sprawozdawczo$ci 1 z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowe;.
751 Koszty finansowe Ewidencja analityczna dostosowana do Technika komputerowa
wymagan sprawozdawcezosel 1 z
uwzglednieniem podzialek klasyfikacji
budzetowe;
760 Pozostale przychody |Ewidencja analityczna dostosowana do Technika komputerowa
operacyjne wymagan sprawozdawczosci.
761 Pozostale koszty Ewidencja analityczna dostosowana do Technika komputerowa
operacyjne wymagan sprawozdawczosci.
770 Zyski nadzwyczajne | Stuzy do ewidencji dodatnich skutkow Technika komputerowa
finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia.
771 Straty nadzwyczajne | Stluzy do ewidencji ujemnych skutkow Technika komputerowa
finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia.
8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ Technika komputerowa
mozliwosc ustalenia przyczyn zwiekszen i
zmniejszen funduszu jednostki
810 Dotacje budzetowe, Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedtug | Technika komputerowa
platnosei z budzetu podziatek klasyfikacji dochoddw, wydatkow
srodkéw europejskich | przychoddw i rozchodéw oraz srodkow
oraz érodki z budzetu | pochodzacych ze Zrédel zagranicznych.
na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia | Ewidencja szczegétowa zapewniajgca
miedzyokresowe ustalenie rezerw oraz poszczegolnych tytuléw | Technika komputerowa
przychoddéw rozliczen miedzyokresowych przychoddw
851 Zakladowy Fundusz Ewidencja prowadzona jest w sposob Technika komputerowa
Swiadczen Socjalnych | umozliwiajacy ustalenie zwigkszenia,
zmniejszenia oraz stanu funduszu.
853 Fundusze celowe Ewidencja szczegotowa prowadzona jest Technika komputerowa
odrebnie dla kazdego funduszu
860 Wynik finansowy Ewidencja szczegdtowa powinna zapewnic Technika komputerowa
mozliwo$é ustalenia strat i zyskow
nadzwyczajnych oraz wyniku finansowego
jednostki

Konta pozabilansowe

miedzy jednostkami

N

091 Srodki trwale w likwidacji | Ewidencja srodkéw trwatych przekazanych do likwidacji

975 Wrydatki strukturalne Ewidencja wedlug potrzeb wynikajacych ze sprawozdania z
wydatkéw strukturalnych

976 Wzajemne rozliczenia Ewidencja szczegotowa umozliwiajaca ustalenie wzajemnych

naleznosci 1 zobowiazan i innvch rozrachunkow o podobnym
charakterze oraz wyniku finansowego ustalonego na operacjach
dokonanych pomiedzy jednostkami gminy prowadzona z
podzialem na jednostki oraz na poszczegdlne elementy

A
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sprawozdania tacznego.
980 Plan finansowy wydatkéw | Ewidencja planu wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych budzetowych oraz jego korekt
981 Plan finansowy Ewidencja szczegdlowa prowadzona wedlug szczegotowosci
niewygasajacych planu niewygasajacych wydatkow oraz rownowartosci
wydatkow zrealizowanych wydatkow obciazajgcych ten plan, a takze czesci
niezrealizowanej lub wygastej
990 Rozrachunki z osobami Ewidencja analityczna prowadzona wedtug rodzajow podatkow.
trzecimi z tytuhu ich
odpowiedzialnosci za
zobowiazania podatkowe
podatnika
991 Rozrachunki z Ewidencja analityczna prowadzona wedlug rodzajow podatkdw.
inkasentami z tytulu
pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach
podatnikéw
998 Zaangazowanie wydatkéw | Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych,
budzetowych roku ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
biezacego budzetowego. Ewidencja prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej
999 Zaangazowanie wydatkéw | Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
budzetowych przyszlych przysziych lat. Ewidencja szczegdélowa prowadzona wg podzialek
lat klasyfikacji budzetowej

Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich
cze¢$¢ opisowa do Zakladowego Planu Kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly™ shuza do ewidencji:
a) rzeczowego majatku trwatego,

wartosci niematerialnych 1 prawnych,

¢) finansowego majatku trwatego,

e) inwestycji.

umorzenia majgtku,

Konto 011 ,,Srodki trwate”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywana dzialalnosdcig jednostki, ktdre nie podlegaja ujeciu na

koncie 0131 014.

Na stronie Wn konta 011 wymuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartoéci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ymuje sie w szczegdlnosci - w korespondencji z kontami:

Ma [

¥

Rodzaj operacji |

[
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Przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych

011 | 130, srodkow ftrwalych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajacych wartosé¢ poczatkowa
080 $rodkow trwatych

011 | 800 Przychody $rodkdw trwatych nowo ujawnionych

011 | 800 Nieodplatne przejecie srodkow trwatych

Zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
011 | 800 wyceny

Przeniesienie wlasnosci rzeczy bedacych srodkami trwalymi na rzecz Gminy Banie Mazurskie z
tytulu zaplaty za zaleglosci podatkowe w formie niepienieznej (art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji
011 |221 podatkowej)

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci — w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

Wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
800 011 zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania
800 011 Ujawnione niedobory srodkow trwatych

Zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
800 011 wyceny

Ewidencja szczegdltowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
a) ustalenie wartosci poczgtkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,
b) ustalenia osob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,
¢) nalezyte obliczanie umorzenia 1 amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywal saldo Wn, ktoére oznacza stan srodkow trwalych w wartosci
poczatkowej.
W systemie komputerowym zastosowano podzial na:
011-01 budynki 1 budowle
011-02 maszyny 1 urzadzenia
011-03 srodki transportu
011-04 narzedzia i przyrzady
011-05 grunty

Konfto 013 ,,Pozostale srodki trwale”
Konto 013 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 ,.$rodki trwate™ i 014
.zbiory biblioteczne”, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowe;
jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktore podlegajg umorzeniu w pelnej
wartosci w miesigeu wydania do uzywania. Do srodkow tych naleza srodki trwate o okresie
uzytkowania dhuzszym niz rok:

a) bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa, jak: Srodki dydaktyczne, odziez i

umundurowanie, meble, dywany oraz inwentarz zywy,

b) wszystkie srodki o wartosci poczatkowe] ponizej 3.500,- z1.
Wszystkie srodki o wartosel poczatkowe] nie przekraczajacej 200,00 zt odpisuje sie w koszty
pod datg przekazania do uzywania w pelnej wartosei poczatkowe] jako zuzycie materialow.
Kierownik jednostki lub upowazniona przez niego osoba moze uznac, ze wzgledu na cechy
srodka trwatego, nalezy uja¢ go w ewidencji iloSciowo-wartosciowe] bez wzgledu na
wartos¢.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia
stanu poczatkowego pozostatych srodkow trwatych znajdujaeych sie w uzywaniu. Umorzenia
pozostatych srodkéow trwalych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,.Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych™.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
013 101,130, Pozostate srodki trwate przyjgte do uzywania z zakupu lub inwestycji
201,080
013 240 Nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu
013 072,760 Nieodplatme otrzymanie pozostatych srodkow trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):
Wn Ma Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie pozostatych srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji,
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej i ilosci poszezegdlnych pozostatych srodkow trwalych oddanych do uzywania
oraz 0sob lub komorek organizacyjnych, u ktérych znajduja sie pozostate srodki trwale.
Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa objetych
ewidencja ksiegowg pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

013-01 GKM, Oczyszczalnia, Samorzady

013-02 Straze

013-03 Osrodki zdrowia

013-04 Administracja (agronom., TOS, UG)

013-05 Swietlica wiejska w Surminach

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowe]
wartosci niematerialnych i prawnych.

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

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

Wn Ma Rodzaj operacji
020 101, 130, | Przychod wartosci niematerialnych i prawnych
201,240
020 080 Przyjecie wartogci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakoniczeniem inwestycji
020 800,760 Nieodplatne otrzymanie warto$ci niematerialnych i prawnych
020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne wartosci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 020 umuje si¢ w szezegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

071.072 | 020 Rozchod wartosei niematerialnych i prawnych, gdy okredlone prawa wygasty lub sa
gospodarczo przydatne

240 020 Niedobor wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytutéw lub os6b
odpowiedzialnych.

4]



Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
1 prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych.
Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400 ., Amortyzacja™

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

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

Wn Ma Rodzaj operacji

podstawowych wartoéci niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacii

071 011,020 Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych  érodkéw  trwatych  oraz

trwatych w wyniku aktualizacji.

071 800 Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia na skutek zmniejszenia wartosci srodkow

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

Wn Ma Rodzaj operacji

niematerialnych i prawnych zwiazanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki

401 071 Odpisy umorzeniowe podstawowych s$rodkéw trwalych oraz podstawowych wartosci

zakladu budzetowego srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

011,020 | 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki lub

podstawowych srodkéw trwatych podlegajacych stopniowemu umarzaniu.

800 071 Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacja wartosci poczatkowej

Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych do kont 011 1
020. Do kont 011, 020 i1 071 prowadzi si¢ wspdlng ewidencj¢ szczegotowg. Konto 071 moze
wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych Srodkow
trwatych 1 wartosci niematerialnych 1 prawnych.

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

071-1-01 Umorzenie $rodkow trwatych — budynki i budowle

071-1-02 Umorzenie $rodkéw trwatych — maszyny 1 urzadzenia

071-1-03 Umorzenie $rodkéw trwatych — §rodki transportu

071-1-04 Umorzenie §rodkéw trwatych — narzedzia, przyrzady

071-1-05 Umorzenie srodkéw trwatych — grunty

071-2 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe] srodkdéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wysokosci, w miesiacu wydania ich do uzywania. Umorzenie
ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401 ,.Zuzycie materialéw i energii™.

Na stronie Ma konta 072 uymuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Wn konta 072 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sig¢ w szczegdlnoscei (w korespondencji z kontami):

| wn | Ma | A Rodzaj operacji
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072 013,020, Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow trwalych, pozostatych
240 wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych rozchodowanych z
tytutu likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego przekazania, niedoboru lub szkody.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie w szczegdlnosci (w korespondencii):

Wn Ma Rodzaj operacji
401, 851,|072 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych $rodkéw trwatych,
853 pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

wiaczonych do ewidencji ksiegowej, sfinansowanych ze $rodkéw na wydatki biezace lub
otrzymanych nieodplatnie

013,020 072 Dotychezasowe umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub
zakfadu budzetowego

800 072 Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych, otrzymanych jako pierwsze wyposazenie
nowego obiektu sfinansowanych ze srodkdw na inwestycije.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
pozostatych $rodkow trwalych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.
W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

072  Umorzenie pozostatych srodkow trwatych

072-2 Umorzenie wartosci niematerialnych 1 prawnych

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkoéw trwatych w budowie oraz rozliczania
kosztéw srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosei:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardwno we wiasnym zakresie jak 1 przez obcych wykonawcow,

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

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

4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,

5) nieodplatne przejecie srodkow trwatych w budowie (inwestycji).

Na stronie Ma konta 080 wmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, a w szczegolnosci:

1) srodkow trwatych,

2) warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

3) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie,

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmnigj
wyodrebnienie kosztow s$rodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektow srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartosc¢ kosztow srodkow trwatych w
budowie 1 ulepszen.

Zespol 1 »Srodki pieniezne i rachunki‘bankowe”
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Konta zespohu 1 ,.Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych, przechowywanych w kasach,
2) krétkoterminowych papierow warto§ciowych,
3) krajowych 1 zagranicznych s$rodkow pieni¢znych, lokowanych na rachunkach w
bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych 1 zagranicznych S$rodkach

pienigznych,

5) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkow
pienigznych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujgcej sic w kasie
Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich.
Na stronie Wn konta 101 yjmuje sie wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma konta 101 rozchody gotdwki i niedobory kasowe.
Wartos$¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotdéwki w obeej walucie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,

2) wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z

podziatem na poszczegdlne waluty obcee,

3) warto$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotdwki w kasie.
Typowe zapisy strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Reodzaj operacji
101 141 Podjecie gotowki z banku do kasy —kasa przyjmie wystawione na podstawie czeku
101 221 Whplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych np. podatkéw, czynszow, oplaty
skarbowej, za $cieki itp.
101 240 Whlaty z tytutu naleznoéci ujetych na kontach rozrachunkéw

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

inne wlasciwe
konta

Wn Ma Rodzaj operacji
141 101 Odprowadzenie do banku pobranej gotowki
013,080,201, | 101 Wyplaty z kasy
231,234, 240,
401.402, 403,
405, 409 i

W systemie komputerowym zastosowano podzial wedlug prowadzonych rachunkéw
bankowych na:
101-01 kasa UG Banie Mazurskie (dochody i1 wydatki)
101-06 kasa ZFSS
101-08 kasa Stypendia Uczen na wsi PFRON Olsztyn

Konto 130 ,,Rachunek biezqcy jednostki budietowej”
W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

130 Wydatki

130 Dochody

44




(litera D lub W dodana bezposrednio po czwartej cyfrze paragrafu przy kontach z
klasyfikacja budzetowa.

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochoddéw (wplywdw) budzetowych
objetych planem finansowym realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw budzetowych z tytutu:

1) zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw budzetowych — ewidencja
szczegotowa prowadzona wedhug podziatek klasytikacji dochodéw budzetowych — w
korespondencji z kontem 101, 141, 221 lub innym wiasciwym kontem,

2) zwroty nadplat, refundacja wydatkéw dokonane w danym roku budzetowym -
ewidencja szczegblowa prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych — w korespondencji z kontami zespotu 4 lub innym wtasciwym kontem,

3) rozliczenie zrealizowanych bezposrednio z rachunku bankowego budzetu wydatkow
budzetowych na podstawie rocznych sprawozdan Rb-28S w korespondencji z kontem
800 (poniewaz wydatki Urzedu sa realizowane bezposrednio z rachunku bankowego
budzetu).

Na stronie Ma konta 130 wmuje sig¢ :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowej, w tym rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow
budzetowych (tzw. Pogotowie kasowe, ktére ewidencjonujemy w rozdziale 75023
paragraf 4210) — ewidencja szczegotowa prowadzona wedhug podzialek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych — w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4,
7 lub 8,

2) rozliczenie zrealizowanych bezposrednio na rachunek bankowy budzetu dochodow
budzetowych na podstawie rocznych sprawozdan Rb-27S w korespondencji z kontem
800 (poniewaz dochody Urzedu sg realizowane bezposrednio na rachunek bankowy
budzetu).

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

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

Konto 135 ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

135-01 Rach. $rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — UG BANIE
MAZURSKIE

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych oraz
innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkow na rachunki bankowe, a na stronie
Ma konta 135 — wyptaty $rodkdéw z rachunkéw bankowych.

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

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

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

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotdéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:
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1) czekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) érodkéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wytacznie na podstawie dowoddéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscia
jednostki a ksiggowoscia banku.
Na stronie Wn konta 139 umuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych
z rachunkow biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkdw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu
srodkdw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pienigznych
znajdujgcych sie na innych rachunkach bankowych.
W systemie komputerowym zastosowano podzial na:
139-01 Inne rach.bankowe - WADIA I KAUCIJE
139-02 Inne rach.bankowe — Stypendia PFRON — Uczen na wsi
139-03 Inne rach.bankowe — BUS PFRON — Uczen na wsi
139-04 Inne rach.bankowe — MEODOCIANI — przygotowanie zawodowe

Konto 140 ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci
akcji, udziatdw 1 innych papieréw wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskie;j,
jak 1 w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce) .
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych aktywow
finansowych, a na stronie Ma — zmniejszenia ich stanu.
Ewidencja szczegolowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,
2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krétkoterminowych
aktywow finansowych z podziatem na poszczegolne waluty obce,
3) wartosci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 ,,Srodki pienieine w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkdw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwigkszenia stanu $rodkdw pienieznych w drodze. a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieniezne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan rodkow pienieznych w drodze.

Zesp6l 2 ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ..Rozrachunki i roszczenia™ stuza do ewidencji krajowych 1 zagranicznych
rozrachunkow 1 roszezen.

Konta tego zespolu stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, srodkow

europejskich 1 innych $rodkéw pfchodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
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zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedobordw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spormymi.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszezegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, roszezen spornych i zobowigzan z podziatem
wedtug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedhug
poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich rowniez odpowiednio w
podziale na programy lub projekty.

Konto 201 ,,Rozrachunki 7 odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych 1 zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obciaza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg¢ i zmniejszenie
zobowiazaf, a uznaje za powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 201 jest prowadzona wedhug podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci 1 zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszezen a saldo Ma —
stan zobowigzan.

221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 221 shizy do ewidencji naleznodci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznodci z tytulu dochoddéw
budzetowych i zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie¢ wplaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci. Ujmuje si¢ réowniez naleznosci z tytutu podatkow
pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec
okreséw sprawozdawczych (kwartalnych) na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;j
(zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szczeg6lowa do konta 221 w_zakresie podatkowych naleznosci budzetu gminy
prowadzona jest wedhug dhuznikow i podzialek klasyfikacji budzetowe] w programie
ksiegowosci podatkowej natomiast w module FK konta analityczne prowadzone sa wedlug
rodzajow podatkow:

—221-0002 Podatek od nieruchomosci wg podziatek klasyfikacji budzetowej,

—221-0003 Podatek rolny wg podzialek klasyfikacji budzetowej,

—221-0004 Podatek lesny wg podziatek klasyfikacji budzetowej,

—221-0005 Podatek od $rodkow transportowych wg podzialek klasyfikacji budzetowe;,
—221-0108 Podatek od nieruchomosci — nadptata wg podziatek klasyfikacji budzetowe],
—221-0109 Podatek rolny — nadptata wg podziatek klasyfikacji budzetowe;,

—221-0110 Podatek le$ny — nadptata wg podziatek klasyfikacji budzetowe;,

— 221-0111 Podatek od srodkéw transportowych — nadplata wg podziatek klasyfikacji
budzetowe],

—221-0112 Udziaty w podatkach z MF i US— nadptata wg podzialek klasyfikacji budzetowe;,
Konto szczegdtowe prowadzi sie dla kazdego podatnika - odrebne konto w kazdym podatku
w programie ksiggowosci podatkowe;.

W zakresie niepodatkowych naleznosci z tytulu dochodow budzetowych ewidencja
szeczegbtowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedlug dituznikéw 1 podziatek
klasvfikacji budzetowe] oraz budgetdw, ktérych naleznosei dotycza.
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Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych, a saldo Ma ~ stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Konto 224 ,Rozliczenie dofacji budzetowych”
Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji
budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci wartos¢ dotacji przekazanych przez
organ dotujacy. w korespondencji z kontem 130 natomiast na stronie Ma konta 224 ujmuje
sie w szczegolnosci:
1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem
810;
2) warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z
kontem 130.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sg uymowane na koncie 221.

Konto 225 ,,Rozrachunki 7 budzetami”

W systemie komputerowym zastosowano podzial wg urzedow skarbowych 1 budzetéw na:
Konto 225-001-01 — US Olecko - podatek dochodowy od 0s6b fizycznych (pracownikdw,
zleceniobiorcdw itp.)

Konto 225-001-02 — US Olecko - podatek VAT

Konto 225-009 Zaliczki alimentacyjne — UW Olsztyn

Konto 225-010 Udostegpnianie danych osobowych — UW Olsztyn

Konto 225 shizy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szeczegolnoscei z tytutu podatkow
— podatek dochodowy od o0sob fizycznych, podatek VAT 1 wynikajacych z funkeji platnika
potracen na podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz innych rozliczen.

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

Ewidencja szczegdélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowiazan wedtug kazdego z tytuldw rozrachunkow z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiazan wobec budzetow.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznoscei i rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji
z kontem 221,
2) inne dhugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do krotkoterminowych w wysokoscei raty
naleznej na dany rok podatkowy, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych naleznosci.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 stuzy do rozrachunkow publicznoprawnych z tytutu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych oraz sktadek na PFRON.
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazar, a na
stronie Ma konta 229 - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu
rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowiazan wedtug podmiotow, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”™
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu Gminy w Baniach
Mazurskich i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych 1 $wiadczen
rzeczowych zaliczanych, zgodnie 2z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w
szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ymuje si¢ w szczegolnodei:

1) wyptlaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnoscei:

1) naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty lub straty nadzwyczajne,

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

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

5) przedawnione lub umorzone naleznosei z tytutu wynagrodzen,

6) wyksiggowanie roszezen spornych dotyczacych wynagrodzen.
Do konta nalezy prowadzi¢ imienna szczegdtows ewidencje wynagrodzen poszczegdlnych
pracownik6w 1 innych o0soéb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia w programie
placowym.
Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwi¢ ustalenie podstawy do naliczen
zasitkow, emerytur, rent oraz podatkdw obciagzajacych pracownika.
Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoéci, roszczen 1 zobowigzan wobec pracownikéw z
innych tytutdow niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1) wyptacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke,
2) zwrot wydatkow dokonanych ze $rodkdéw wiasnych pracownika, a zwiazanych z
dziatalnoscia jednostki,
3) obcigzenia za odplatne swiadczenia jednostki na rzecz pracownika,
4) naleznosci od pracownikow z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,
5) naleznosci z tytutu niedoboréw 1 szkod oraz kar obciazajgeych pracownika,
6) zaplacone zobowiazania wobec pracownika,
7) odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytulu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) wplaty naleznosci od pracownikow,
2) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
3) rozliczone zaliczki i zwroty srpdkow pienieznych.
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Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé¢ do czasu ich
rozliczenia wedlug wartosci waluty polskie] ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu naleznosci, roszezen 1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami.

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

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci 1 roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234 oraz 241. Konto 240 moze by¢
uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko 1
diugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronic Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci 1 roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowiazan, a w szczegdlnosci: wyplaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem
udzielonych pracownikom, ktore ewidencjonuje sie na koncie 234 ,,Pozostate rozrachunki z
pracownikiem™ oraz na koncie 241 ,Rozrachunki z tytulu pozyczek mieszkaniowych oséb
niebedgcych pracownikami”, wyplaty sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje),
niedobory 1 szkody, rozliczenie nadwyzek w skladnikach majgtkowych, bledy i korekty w
wyciagach bankowych, roszezenia sporne, odpisanie przedawnionych zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosel 1 roszezen, a w szczegdlnosei: splaty udzielonych pozyczek, wplywy
zaciggnietych pozyczek, wplywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje),
nadwyzki w sktadnikach majatkowych, rozliczenie niedoboréw i szkdéd w skladnikach
majatkowych, btedy i korekty w wyciggach bankowych, potracenia na listach plac inne niz
zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych i sktadki na ubezpieczenia spoleczne,
odpisanie naleznosci umorzonych, nieistotnych, zasadzonych lub oddalonych roszezen
spornych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszezen i rozliczen z poszezegdlnych tytutow.

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

Konto 241 ,Rozrachunki 7 tytulu poiyczek mieszkaniowych oséb niebedgcych
pracownikami”

Konto 241 stuzy do ewidencji pozyczek mieszkaniowych z ZF SS i r6znego rodzaju rozliczen
z emerytami 1 bylymi pracownikami Urzedu, wedtug osob.

Na stronie Wn konta 241 ujmuje si¢ powstale naleznosci 1 roszczenia oraz splate i
zmniejszenie  zobowigzan, a w szczegdlnosci:  wyplaty udzielonych pozyczek
mieszkaniowych z ZFSS, a takze przeksiegowanie niesptaconych pozyczek przy przejéciu na
emeryture lub rozwigzaniu stosunku pracy z innych przyczyn.

Na stronie Ma konta 241 umuje si¢ powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci 1 roszezen, a w szezegdlnosci: splaty udzielonych pozyczek, umorzenia
niesptaconych pozyczek.

Ewidencja szczegolowa jest prowadzona do konta 241 wedtug osob.

Konto 241 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan.

Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”™

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosei z tytutu
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje w szczegoOlnosel kwoty wyjasnionych wplat 1 ich
ZWroty.
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Na stronie Ma konta 245 yjmuje si¢ w szczegdlnoscei kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sic zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma - zwiekszenie wartosci odpisoéw aktualizujacych naleznosci.
Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materiaty i towary™ stuzg do ewidencji zapasow materialow — konto 310 i
rozliczenia zakupu materiatow 1 ustug — konto 300.

Na kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencje zapasow materiatow i towaréw znajdujacych
sie w magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem odnoszone sa w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialow 1 towaréw na kontach 310 1 330
wycenia sie wedlug cen ewidencyjnych lub zakupu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zapasow wedtug miejsc ich znajdowania si¢ 1 0sob, ktérym powierzono piecze
nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materiatdw i towardéw objetych ewidencjg ilosciowo-
wartosciowa — takze wedtug ich poszezegdlnych rodzajoéw 1 grup.

Konto 300 ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 jest wykorzystywane wytacznie do wykazania stanu dostaw w drodze 1 dostaw
niefakturowanych na koniec roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 300 uyymuje sie faktury dostawcow krajowych i zagranicznych tacznie z
naliczonym podatkiem od towardéw i ustug, zwanym dalej "podatkiem VAT".

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie warto$¢ przyjetych dostaw 1 ustug tacznie z naliczonym
podatkiem VAT;

Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy 1
towary w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310 ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialow, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych sie w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilodci 1 wartosci stanu zapasow
materialdw, a na stronie Ma konta 310 jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére wyraza stan zapaséw materialow, w cenach
zakupu czy nabycia.

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

310-01 Materialy w magazynie — Opat w kottowniach

310-02 Materiaty w magazynie — Paliwo w pojazdach

310-03 Materialy w magazynie — Magazyn UG

310-04 Materiaty w magazynie — Paliwo w pojazdach OSP

Zespol 4 ,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,.Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™ stuza do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia i kosztéw amortyzacji.
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Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowych — zgodnie z odrebnymi
przepisami — z funduszy celowych i innych kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 sluzy do ewidencji kosztow amortyzacji od s$rodkow trwalych 1 wartosei
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 yjmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, w korespondencji z
kontem 071, a na stronie Ma ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz
przeniesienie na koniec roku kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

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

Konto 401 ,,Zutycie materiatow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci
podstawowe], pomocniczej 1 ogolnego zarzadu. Ewidencjg szczegdtows prowadzi si¢ wedhug
pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analizy 1 sprawozdawczosci.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w
paragrafach:
— 421, Zakup materialow 1 wyposazenia”,
— 424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”™,
— 426 ,Zakup energii”.
Sa to w szczegdlnosci koszty:
- lekow 1 $rodkow zywnosci,
— pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,
—  paliw, smardw i ogumienia na potrzeby $rodkow transportu,
—  narzedzi.
—~  Srodkow czystosci 1 materialow biurowych,
—  czasopism 1 zbiorow bibliotecznych.
—  wyposazenia,
— energii elektrycznej, gazu 1 wody
Na stronie Wn konta 401 yymuje sie poniesione koszty z tytutlu zuzycia materiatdw 1 energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie:

e zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materiatow 1 energii,

e na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia

materiatow 1 energii na konto 860,

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 402 ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obeych wykonywanych na rzecz

dzialalnosci podstawowej jednostki

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sig¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach

dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w

paragrafach:

— 282 ,Dotacja celowa z budzetu na finansowanie lub dofinansowanie zadan zleconych
do realizacji stowarzyszeniom™

— 427 Zakup ustug remontowych



— 428, Zakup ushug zdrowotnych”,

- 430 ,.Zakup pozostatych ustug”™,

— 433 _Zakup ushug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek
samorzadu terytorialnego™

— 435 Zakup ustug dostepu do sieci Internet”,

— 437 ,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w stacjonarnej
sieci telefoniczne™,

— 438 ,.Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia”,

— 439, Zakup ushug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii™,

— 665, Wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zwiazkow gmin lub zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie zadan inwestycyjnych i
zakupow inwestycyjnych™.

Sa to w szczegdlnoscei koszty:

—  remontow, napraw i konserwacji,

— najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych,

— ustug doradczych, analitycznych i eksperckich,

—  ushug informatycznych, telekomunikacyjnych i pocztowych,

—  prowizji bankowych,

— ushug zwiazanych z utrzymaniem czystosci,

— ustug zwigzanych z ochrong mienia 1 oséb,

—  uslug drukarskich, introligatorskich, powielania, kopiowania 1 thumaczenia,

~  ushug sanitarnych, montazowych 1 instalacyjnych.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta

402 ujmuje sig:

e zmniejszenie poniesionych kosztéw ustug obeych,
e na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materialdw 1 energii na konto 860.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 403 ,,Podatki i optaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od srodkow transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych podatku VAT w czegsci niepodlegajacej odliczeniu oraz optat o charakterze
podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej 1 optaty administracyjne;.
Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w
paragrafach:
— 448 , Podatek od nieruchomosci”,
— 451 ,,Optaty na rzecz budzetu panstwa”,
— 452, Oplaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego™
— 453, Podatek od towarow 1 ustug (VAT)”.
Na stronie Wn konta 403 ymuje sie poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma
konta 403 ujmuje sie:

e zmniejszenie poniesionych kosztdw z ww. tytulow,

e na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia

materiatéw 1 energii na konto 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.



Konto 404 ,, Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe] z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi
przepisami.
Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w
paragrafach:
— 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,
— 404 .Dodatkowe wynagrodzenie roczne™,
— 410 .Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”
- 417 ..Wynagrodzenia bezosobowe™.
Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom 1 innym osobom
fizyeznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytulow dokonywanych na
listach plac).
Na stronie Ma konta 404 uyymuje sie:

e zmniejszenie uprzednio zaewidencjonowanych kosztow z tytutu wynagrodzen,

e na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia

materialow 1 energii na konto 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych umow, ktére nie sa zaliczane do
wynagrodzen. Ewidencje szezegolowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczo$cl.
Koszty uyymowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w
paragrafach:
- 302 ,,Wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen”,
— 304 ,Nagrody o charakterze szczegolnym niezaliczne do wynagrodzen™,
— 411 ,.Skfadki na ubezpieczenia spoteczne™
- 412 _Sktadki na Fundusz Pracy™,
— 414 Whplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych™
~ 444 Odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”
— 470 .Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej™.
Sa to w szczegodlnosel koszty:
— obcigzajace pracodawce skladki ZUS,
—  sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
—  odpisy na ZFSS,
— odprawy po$miertne wyptacane czlonkom rodzin zmartych pracownikow,
— doptaty do biletéw okresowych i biletow pracowniczych,
— wydatki na BHP: érodki ochronne i higieny osobistej. odziez ochronna i robocza, koszty
obowiazkowych badan lekarskich,
— oplaty na rzecz PFRON,
— ushugi szkoleniowe.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutlu ubezpieczen spotecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikow i1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg. umowy zlecenia. umowy o,dzielo 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen. a na stronie Ma kontgy 405 yymuje sie:
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e zmniejszenie poniesionych kosztow z ww. tytuldw,
e na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia
materialéw 1 energii na konto 860.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 407 ., Inne swiadczenia finansowane 7 budzetu”
Konto 407 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnoscei podstawowej z tytulu swiadczen
spotecznych na rzecz osob fizycznych niebedacych pracownikami, stypendiow 1 innych form
pomocy dla ucznidw.
Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w
paragrafach:
- 311 ..Swiadezenia spoleczne”,
— 324 ,Stypendia dla uczniow”,
— 326 ,.Inne formy pomocy dla ucznidw”.
Na stronie Wn konta 407 ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma
konta 407 ujmuje sie:

e zmniejszenie poniesionych kosztow z ww. tytutow,

e na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia

materialdw 1 energii na konto 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie

do ujecia na kontach 400-407. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow

za uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych

i zagranicznych podrozy shizbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow

dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Ewidencje szczegdltowg prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach

dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w

paragrafach:

— 285 ,Wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow z podatku
rolnego”,

— 302 ,Wydatki osobowe nie =zaliczane do wynagrodzen” w zakresie odpraw
posmiertnych i odszkodowan,

— 303 ,,Rézne wydatki na rzecz 0sob fizycznych”,

— 441 ,Podréze stuzbowe krajowe™,

— 442 Podroze stuzbowe zagraniczne™,

— 443 ,Rézne optlaty i sktadki™.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma
konta 409 ujmuje sie:
e zmniejszenie poniesionych kosztéw z ww. tytulow,
e na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia
materiatow 1 energii na konto 860.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
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Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespolu 5 "Koszty wedlug typow

dzialalnosci i ich rozliczenie" stuzy do ujecia:

— W korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow" kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktdre byty ujete na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

—  zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow";

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapasow produktow gotowych, produkeji

niezakonczonej i rozliczen miedzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu

na poczatek roku.

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

Zespo6l 6 ,,Produkty”

Konta zespotu 6 "Produkty” stuza do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke
oraz kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”

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

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste 1 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 sie utworzenie rezerwy na wydatki przyszlych okresow
oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach
poprzednich.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwic¢ ustalenie:

®  wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie,

= wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedlug

ich tytutow.

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

Zespol 7 ,,Przychody i koszty ich uzyskania”

Konta zespolu 7 .,Przychody i koszty ich uzyskania” stuzg do ewidencji przychodow i
kosztow ich uzyskania z tytulu sprzedazy produktéw, towardw, przychoddéw i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztdw operacyjnych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoscl.

Konto 720 ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosei dochodow, do ktérych
zalicza sie podatki. sktadki. oplaty, inne dochody budzetu parstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow
miedzynarodowych.



Na stronie Wn konta 720 wmuje sie odpisy z tytulu dochoddéw budzetowych w
korespondencji z kontem 221, a na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu
dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 720 jest prowadzona wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegolowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkdow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtows stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodoéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szezegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udzialow i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekéw obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegolowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu
udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 sluzy do ewidencji kosztow operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie koszty operacji finansowych, a w szczegdlnosci wartosé
sprzedanych udzialow, akeji i papierdw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od
kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan z wyjatkiem obciazajacych
érodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosei z tytulu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych,
ujemne roznice kursowe z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegdtowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751)

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg

dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na

koncie 700, 7201 750.

W szczegdlnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

3) pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe,

4) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi sie na strong Ma konta 860 — pozostate przychody

operacyjne, w korespondencji ze strgna Wn konta 760.
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Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg
dziatalnoscig jednostki.

W szczegdlnosel na koncie 761 wmuje sie:

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

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnoscei kary, grzywny,
odpisy aktualizujace od naleznosci, odpisane, przedawnione, umorzone 1 niesciagalne
naleznodel, utworzone rezerwy na naleznosei od dtuznikow, koszty postepowania
spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

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

Konto 770 ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dzialalnoscig operacyjna jednostki i niezwigzanych z
ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 umuje sie w szczegolnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty
(zmniejszenia) uprzednio zaksiegowanych zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn
konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 shuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujgcych poza dziatalnoscia 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, nastgpujacymi poza
dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ymuje sie korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860 (Ma
konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespolu 8§ stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia oraz
dotacji z budzetu 1 rozliczen miedzyokresowych przychoddw.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 shuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwatego 1 obrotowego jednostki i ich
Zmian.

Na stronie Wn konta 800 yymuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w\szczegdlnosci:
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1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego (ujemny wynik finansowy) z konta

860,

2) przeksicgowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow

budzetowych z konta 130,

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw

budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) roznice z aktualizacji sSrodkow trwatych,

5) warto$¢ sprzedanych i nicodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkltadu
niepienieznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego (dodatni wynik finansowy) z
konta 860,

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 130,

3) rdznice z aktualizac]i srodkow trwalych,

4) wplyw dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

5) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartoscl niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwalych w budowie,

6) wartos¢ aktywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencje szczegdlowg aby zapewni¢ mozliwosé
ustalenia przyczyn zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,,Dotacje budietowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ymuje sig:
1) dotacje przekazywanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
2) réwnowarto$¢ wydatkdéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu
na finansowanie: srodkow trwalych w budowie, zakupu S$rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki™.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych 1 rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie 1 zwigkszenie rezerwy, a na stronie
Wn konta 840 ich zmniejszenie badz rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie 1 zwiekszenie rozliczen
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie do
przychodow roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszezegolnych tytulow oraz przyczyn

ich zwiekszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rtezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.



W Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich na koncie 840 ewidencjonowane sg w
szczegdlnosci rozliczenia miedzyokresowe przychodow z tytutu subwencji oswiatowej, ktéra
wplywa w grudniu na wspolny z gming rachunek bankowy, a podlega zaliczeniu do
przychodow roku nastepnego.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™. Pozostate srodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych. z
podziatem wedtug zrodet zwiekszen i1 kierunkdéw zmmniejszen,
2) wysokoscl poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychoddéw przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
W systemie komputerowym zastosowano podzial na:
851-01 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — UG BANIE MAZURSKIE

Konfto 853 ,,Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen 1 zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na
stronie Ma konta 853 — przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegdtowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i zmniejszen
oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie. Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 uymuje si¢ sume:
1) pomniesionych kosztow w korespondencyi z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 406,
407 1 4009,
2) zmniejszen stanu rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490,
3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
4) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszezegolnymi kontami zespotu 7,
2) zwieckszen stanu rozliczen mi¢dzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490,
3) zyskow nadzwyczajnych w korespondenc)i z kontem 770,
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.
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Konta pozabilansowe

Konto 091 ,,Srodki trwale w likwidacji”

Konto 091 Srodki trwate w likwidacji shuzy do ewidencji ksiegowej wartosci poczatkowe
srodkéw trwatych przekazanych do likwidacji, w okresie likwidacji. Saldo Wn oznacza, ze
jednostka posiada srodki trwale w trakcie likwidacji.

Wn Ma Rodzaj operacji

Przekazanie srodka trwatego do likwidaciji.
091

091 Faktyczne zakonczenie likwidacji

Konto 975 ,, Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktorych ewidencja
wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do
kont bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ wartosc¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych
wedhug klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ymuje si¢ wartos¢ wydatkow strukturalnych.

Konto 976 ,, Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkow budZetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych oraz jego korekt
w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty (zwiekszenia ,,+”, zmniejszenia ,.-,,, poprzez ksiggowania na PK)
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) roéwnowartos¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkow budzetowych (konto 130),

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku

nastepnym (uchwata Rady Gminy o niewygasajacych wydatkach).

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

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow”

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

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow obciazajacych
ten plan a takze czes¢ niezrealizowana lub wygasta planu.

Ewidencje szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosei planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na koniec roku nie powinno wystgpowac saldo.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku bieigcego™
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Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niwygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 yymuje si¢:
1) rownowartosé sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
2) rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaly wydatki roku
nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji
1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

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

Na stronie Wn Kkonta 999 uymuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych 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 wydatkoéw lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedhug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkdw.

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



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

Wedlug zalacznikow nr 2 i 3 do rozporzadzenia Ministra Finansoéw z 05 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr
128, poz. 861).

Dla prowadzenia ewidencji ksiegowej projektow dofinansowywanych z Funduszy
Europejskich i innych zrodet zagranicznych Gminy Banie Mazurskie stosuje sig nastepujace
konta:

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast
roznice wynikajaca z bedu odnosi sie na konto 240 ,,Pozostale rozrachunki” jako ,,sumy do
wyjasnienia”. Roznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie btedu

Na stronie Wn konta 133 ,,Rachunek budzetu” umuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na

rachunek budzetu.

W ewidencji szczegolowej na stronie Wn konta 133 w korespondencji z kontem 901 uymuje

sig:

— otrzymane $rodki pochodzace ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, srodki
te ujmuje sie z oznaczenie paragrafu czwartej cyfry —,,17,

— otrzymane §rodki na wspéHinansowanie programow realizowanych ze Srodkow
bezzwrotnych pochodzacych z Unii Europejskiej; $rodki te ujmuje si¢ z oznaczenie
paragrafu czwartej cyfry — .27,

- otrzymane srodki na realizacje projektow w zakresie budzetu srodkow europejskich; srodki
te ujmuje si¢ z oznaczenie paragrafu czwartej cyfry —,,77,

— otrzymane $rodki pochodzace z budzetu panstwa na realizacje projektow; srodki te ujmuje
sie z oznaczenie paragrafu czwartej cyfry —,,9”.

Na stronie Ma konta 133 ,,Rachunek budzetu” ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu (w
tym: przekazanie Srodkéw na realizacje wydatkow do jednostek budzetowych, zwroty
niewykorzystanych Srodkow przekazanych na realizacje projektow).
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu, saldo Ma konta
133 — kwota wykorzystanego kredytu bankowego na rachunku budzetu.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow (realizowanego projektu z oznaczeniem odpowiednio czwartej cyfry paragrafu
przekazanych srodkdw), w korespgndencji z kontem 133.



Na stronie Ma konta 223 umuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajace] z okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem
902.

Ewidencje szczegolowa do konta 233 prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki
srodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkdw
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych 1 niewykorzystanych na wydatki srodkdéw na
rachunkach biezacych jednostek budzetowych.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

jednostki samorzgdu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu.

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

sig:

— otrzymane $rodki pochodzace ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, srodki
te ujmuje si¢ z oznaczenie paragrafu czwartej cyfry —..17,

— otrzymane $rodki na  wspdifinansowanie programow realizowanych ze $rodkow
bezzwrotnych pochodzacych z Unii Europejskiej; $rodki te wmuje si¢ z oznaczenie
paragrafu czwartej cyfry —,.27,

— otrzymane srodki na realizacje projektow w zakresie budzetu srodkéw europejskich; srodki
te ujmuje sie z oznaczenie paragrafu czwartej cyfry —,,77,

— otrzymane $rodki pochodzace z budzetu panstwa na realizacje projektow; srodki te uymuje
sie z oznaczenie paragrafu czwartej cyfry —.,97.

Na koncie 901 uymuje sie dochody budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochoddéw budzetu na dany rok obrotowy.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

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

ujmuje sie w ksiegach jednostki budzetowej — Urzedu Gminy.

Konto 902 ,,Wydatki budietu”™
Konto 902 shuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sic wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z
kontem 223 nie rzadziej niz raz na kwartal,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 961.
Ewidencja szczegolowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegoélnych
wydatkow budzetu wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu na dany rok. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéow jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwickszenia skumulowanych w¥nikow budzetu. W szczegolnosci po stronie Wn lub Ma
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konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,
odpowiednio przeniesienia sald kont 961 1 962.

Konto 960 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

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

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

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

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

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzki.

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

I1. Plan kont dla Urz¢du Gminy w Baniach Mazurskich

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

141 Srodki pieniezne w drodze

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

401 Zuzycie materialdw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spofeczne i inne swiadczenia
407 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
409 Pozostale koszty rodzajowe




750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

800 Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, platno$ci z budzetu érodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
810 inwestycje

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkdw

998 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Dla kazdego z projektéw prowadzony bedzie plan kont z osobna, odpowiadajaca tylko
jednemu i $ciSle okreslonemu projektowi numeracja.

Dodatkowo konta klasyfikacji budzetowej nalezy rozbudowac o:

- szeSciocyfrowy numer zadania ustalany na dany rok w module Budzet — z ktorego
pierwsze trzy cyfry to symbol jednostki realizujgcej dane zadanie w systemie PUMA (UG ma
numer 901, gmina na numer 002); kolejne trzy cyfry oznaczajg rodzaj zadania i tak:

001 to dziatalnos¢ podstawowa, zwykta danej jednostki,

010-019

020-029 nadaje si¢ szczegdtowym zadaniom, realizowanym w ramach jednego
030-039 wiekszego zadania, jezeli przepisy szczegdlne lub odrebne umowy wymagaja
rozliczenia wedlug czastkowych zadan

990-999

PRZYKLAD. jednostka UG realizuje jaki$ projekt np. w ramach dotacji rozwojowej z PO
KL o nazwie ,Jestesmy razem”, jest to kolejny projekt, na ktory jednostka otrzymala
pienigdze np. trzeci, zaleca si¢ aby wydatki byly przyporzadkowywane do poszczegoinych
zadan z wniosku o dofinansowanie, pierwsze zadanie z wniosku to zarzadzanie projektem,
drugie to koszty posrednie symbole zadan beda wygladaty nastepujaco:

901030 dotacja na dofinansowanie projektu ,jestesmy razem™

901031 ,Jestesmy razem” — zarzadzanie projektem

901032 . Jestesmy razem” — koszty posrednie

Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich
cze$é opisowa do Zakladowego Planu Kont

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
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Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz rozliczania
kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnoscei:

6) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno we wlasnym zakresie jak 1 przez obcych wykonawcow,

7) poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarcze],

8) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartoscl
uzytkowej srodka trwatego,

9) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,

10)nieodplatne przejecie srodkow trwatych w budowie (inwestycji).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektow, a w szczegolnosci:

5) srodkow trwatych,

6) wartosci niematerialnych i prawnych,

7) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwalych w budowie,

8) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiegowa¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwalych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co mnajmniej
wyodrebnienie kosztéw srodkow trwalych w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegdlnych obiektow $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartosé kosztow srodkow trwatych w
budowie 1 ulepszen.

Konto 101 ,,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie
Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma konta 101 rozchody gotowki 1 niedobory kasowe.
Warto$é konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotdwki w obeej walucie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,

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

podzialem na poszczegodlne waluty obce,

3) wartosci gotowki powierzone]j poszczegolnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotdwki w kasie.

Konto 130 ,,Rachunek bietgcy jednostki budietowej”

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

130 Wydatki

130 Dochody

(litera D lub W dodana bezposrednio po czwartej cyfrze paragrafu przy kontach z
klasyfikacjg budzetows.

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz obrotow na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i1 dochodow (wplywow) budzetowych
objetych planem finansowym realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ fptywy srodkow budzetowych z tytuhu:
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1) zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodow budzetowych — ewidencja
szczegOlowa prowadzona wedhug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych — w
korespondencji z kontem 101, 141, 221 lub innym wlasciwym kontem,

2) zwroty nadplat, refundacja wydatkéw dokonane w danym roku budzetowym -
ewidencja szczegolowa prowadzona wedilug podzialek klasyfikacji wydatkow
budzetowych — w korespondencji z kontami zespotu 4 lub innym wiasciwym kontem,

3) rozliczenie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na podstawie rocznych
sprawozdan Rb-28S w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie 2z planem finansowym jednostki
budzetowe)j, w tym rowniez s$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow
budzetowych (tzw. Pogotowie kasowe, ktére ewidencjonujemy w rozdziale 75023
paragraf 4210) — ewidencja szczegdtowa prowadzona wedhug podziatek klasyfikacji
wydatkdw budzetowych — w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4,
7 lub 8,

2) rozliczenie zrealizowanych dochodow budzetowych na podstawie rocznych
sprawozdan Rb-27S w korespondenc]i z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie polecen ksiegowania przygotowanych w
oparciu o wyciagi bankowe, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow
miedzy jednostkg a bankiem.

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

Konto 141 ,,Srodki pienieine w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkdw pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pieniezne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo W, ktdére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespol 2 ,Rozrachunki i roszezenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia™ stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow i roszezen.

Konta tego zespolu shuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, $rodkow
europejskich 1 innych $rodkdéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkdd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie
poszczegolnych grup rozrachunkéw, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem
wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedlug
poszezegdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkdéw europejskich rowniez odpowiednio w
podziale na programy lub projekty.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych 1 zagranicznych z tytutu
dostaw. robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 ustug oraz kaucji
gwarancyjnych. a takze naleznosei\z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
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ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
ujmowane sa na koncie 221.

Konto 201 obciaza sie za powstale naleznosci 1 roszezenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje za powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 jest prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci 1 zobowigzan
krajowych 1 zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen a saldo Ma —
stan zobowigzan.

221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 221 sluzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochoddéw
budzetowych, w ktérych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy. Na stronie Wn
konta 221 ujmuje sie ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci. Ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkow
pobieranych przez wilasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec
okresoéw sprawozdawczych (kwartalnych) na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe]
(zalegloéci 1 nadptaty).

Ewidencja szczegdlowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dhuznikow 1
podziatek klasyfikacji budzetowe] oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzar jednostki budzetowej z tytulu nadptat
w tych dochodach.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ rozliczenie zrealizowanych bezposrednio na rachunek
bankowy budzetu dochoddéw budzetowych na podstawie rocznych sprawozdan Rb-27S w
korespondencji z kontem 130-Dochody (poniewaz dochody Urzedu sa realizowane
bezposrednio na rachunek bankowy budzetu).

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

Konto 223 , Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkdéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich oraz operacji zwigzanych z przeptywami srodkow
europejskich w zakresie, w ktérym $rodki te stanowig dochody jednostek samorzadu
terytorialnego.

Na stronic Wn konta 223 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego roczne przeniesienia, na
podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym
wydatkow budzetu panstwa w ramach wspoHinansowania programoéw 1 projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich na konto §00;

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ rozliczenie zrealizowanych bezposrednio z rachunku
bankowego budzetu gminy wydatkéw budzetowych na podstawie rocznych sprawozdan Rb-
28S w korespondencji z kontem 130-Wydatki (poniewaz wydatki Urzedu sg realizowane
bezposrednio z rachunku bankowego bydzetu Gminy Banie Mazurskie).
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Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnoscei z tytutu podatkow
— podatek dochodowy od o0sob fizycznych, podatek VAT 1 wynikajacych z funkeji platnika
potracen na podatek dochodowy od 0sob fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 wmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowiazania wobec budzetéw 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedtug kazdego z tytuléw rozrachunkow z budzetem odrgbnie.
Konte 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetdw.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do rozrachunkéw publicznoprawnych z tytutu ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 uymuje si¢ naleznosci oraz splate 1 zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma konta 229 — zobowigzania, splate 1 zmniejszenie naleznosci z tytulu
rozrachunkdéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci 1 zobowiazan wedhug podmiotow, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki 7 pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznodci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z
innych tytuldéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace

jednostke,
2) zwrot wydatkow dokonanych ze $rodkow wlasnych pracownika, a zwigzanych z
dziatalnoscia jednostki,

3) obcigzenia za odptatne $wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,

4) naleznos$ci od pracownikdw z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,

5) naleznoscei z tytulu niedobordw 1 szkod oraz kar obcigzajacych pracownika,

6) zaptacone zobowigzania wobec pracownika,

7) odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytulu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wplaty naleznosci od pracownikow,

2) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

3) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych.
Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé do czasu ich
rozliczenia wedhug wartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegdltowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu naleznosel, roszezen 1 zobowigzan z poszezegdlnymi pracownikami.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszezen, a
saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikdw.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuizy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234 oraz 241. Konto 240 moze by¢
uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krétko i
dhugoterminowych naleznosci fund




Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci 1 roszczenia oraz splate 1
zmniejszenie zobowigzan, a w szczegolnosci: wyplaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem
udzielonych pracownikom, ktore ewidencjonuje si¢ na koncie 234 ,,Pozostale rozrachunki z
pracownikiem™ oraz na koncie 241 Rozrachunki z tytulu pozyczek mieszkaniowych osob
niebedgcych pracownikami”, wyptaty sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje),
niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w skladnikach majatkowych, btedy i korekty w
wyciggach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie przedawnionych zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie
nalezno$ci i roszczen, a w szczegdlnosci: splaty udzielonych pozyczek, wplywy
zaciggnietych pozyczek, wplywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje),
nadwyzki w sktadnikach majgtkowych, rozliczenie niedoboréw i szkdéd w skladnikach
majatkowych, bledy i korekty w wyciggach bankowych, potracenia na listach plac inne niz
zaliczki na podatek dochodowy od o0sdb fizycznych i skiadki na ubezpieczenia spoleczne,
odpisanie naleznosci umorzonych, nieistotnych, zasadzonych lub oddalonych roszczen
spornych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z poszezegolnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszezen, a saldo Ma
stan zobowigzan.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow 1 energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej 1 ogélnego zarzadu. Ewidencje szczegotowa prowadzi sig wedtug
pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analizy i sprawozdawczosci.
Koszty umowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w
paragrafach:
— 421 ,.Zakup materialéw i wyposazenia”,
— 424 ,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek™,
- 426 ,,Zakup energii”.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i1 energii,
a na stronie Ma konta 401 wmuje sig:

e zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materiatow 1 energii,

e na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia

materiatow i energii na konto 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 402 ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz

dziatalnosci podstawowej jednostki

Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach

dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoscel.

Koszty umowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w

paragrafach:

— 282 .Dotacja celowa z budzetu na finansowanie lub dofinansowanie zadan zleconych
do realizacji stowarzyszeniom”,

- 427 ,,Zakup ustug remontowych™,

- 428 ..Zakup ushug zdrowotnych”,

— 430 ,,Zakup pozostatych ustug”,

— 433 ,Zakup ustug przez jednqstki samorzadu terytorialnego od innych jednostek
samorzadu terytorialnego™
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— 435 .Zakup ustug dostepu do sieci Internet™,

— 437 ,Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w stacjonarnej
sieci telefonicznej™,

— 438 ,.Zakup ustug obejmujgcych thumaczenia®,

— 439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,

- 665 . Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zwiazkdw gmin lub zwiazkow powiatdw na dofinansowanie zadan inwestycyjnych 1
zakupow inwestycyjnych”.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta

402 uyjmuje sig:

e zmniejszenie poniesionych kosztow ustug obeych,
e na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materiatow 1 energii na konto 860.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegoélnosei kosztédw z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomoder 1 podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych podatku VAT w czesct mepodlegajacej odliczeniu oraz oplat o charakterze
podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej 1 optaty administracyjne;.
Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w
paragrafach:
- 448 | Podatek od nieruchomosci”,
451 ..Optaty na rzecz budzetu panstwa”,
— 452 Oplaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego™
— 453 Podatek od towarow 1 ustug (VAT)”.
Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronic Ma
konta 403 ujmuje sie:

e zmniejszenie poniesionych kosztdw z ww. tytutow,

o na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia

materialow i energii na konto 860,

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosdci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1 innych umdéw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Ewidencje szczegotows prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i1 sprawozdawczoscl.

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

— 401 .Wynagrodzenia osobowe pracownikow™,

— 404 ,.Dodatkowe wynagrodzenie roczne”,

— 410 .,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”

- 417 .Wynagrodzenia bezosobowe™.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto/(j. bez potracen z réznych tytutdw dokonywanych na
listach ptac).
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Na stronie Ma konta 404 ujmuje sig:
e zmnigjszenie uprzednio zaewidencjonowanych kosztow z tytutu wynagrodzen,
e na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia
materiatow i energii na konto 860.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia”
Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu réoznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow 1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych umow, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen. Ewidencje szczegbtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w
paragrafach:
— 302 ,,Wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen”,
— 304 ,Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczne do wynagrodzen”,
— 411 ,,Skladki na ubezpieczenia spoteczne”
— 412 ,.Sktadki na Fundusz Pracy™,
— 414 _Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych”
— 444 , Odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”
— 470 ,.Szkolenia pracownikdw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej™.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do
wynagrodzen, a na stronie Ma konta 405 ujmuje sie:

e zmniejszenie poniesionych kosztow z ww. tytulow,

e na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia

materialéw 1 energii na konto 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 407 ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 407 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu S$wiadczen
spolecznych na rzecz 0sob fizycznych niebedacych pracownikami, stypendiéw i innych form
pomocy dla ucznidéw.
Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w
paragrafach:
— 311 ,Swiadczenia spoleczne™,
— 324 ,Stypendia dla uczniow”,
— 326 ,.Inne formy pomocy dla ucznmow”.
Na stronic Wn konta 407 ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma
konta 407 wymuje si¢:

e zmniejszenie poniesionych kosztow z ww. tytutdw,

e na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia

materialow i energii na konto 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢
do ujecia na kontach 400-407. Na kopidje tym ujmuje si¢ w szczegdlnosei zwroty wydatkow
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za uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych

i zagranicznych podrozy stuzbowych., koszty ubezpieczen majatkowych 1 osobowych,

odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztdéw niezaliczanych do kosziow

dzialalnosei finansowej 1 pozostatych kosztow operacyjnych.

Ewidencje szczegdtows prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach

dostosowanych do potrzeb planowania. analizy 1 sprawozdawczosci.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w

paragrafach:

— 285 .Wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wpltywow z podatku
rolnego”,

— 302 ,Wydatki osobowe nie =zaliczane do wynagrodzen” w zakresie odpraw
posmiertnych 1 odszkodowan.

— 303 .Rdzne wydatki na rzecz oséb fizycznych”™,

— 441 .Podréze shuzbowe krajowe™,

— 442 Podréze stuzbowe zagraniczne”™,

— 443 _Rozne oplaty i skladki”.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma
konta 409 yymuje sie:
e zmniejszenie poniesionych kosztow z ww. tytuldw,
e na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia
materialow 1 energii na konto 860.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 w jednostkach mnieprowadzgcych kont zespolu 5 "Koszty wedlug typow

dziatalnosci i ich rozliczenie" stuzy do ujecia:

— w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow" Kosztdw
rozliczanych w czasie (w okresach pdzniejszych), ktore byly ujete na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesione;j;

~  zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow";

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapasow produktow gotowych, produkcji

niezakonczonej i rozliczen miedzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu

na poczgtek roku.

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

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw finansowych niestanowigcych dochoddw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szezegolnosel przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udziatow i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddw z tytutu
dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazujg salda.
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Konto 751 , Koszty finansowe”

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztdw operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ koszty operacji finansowych, a w szczegdlnosci wartosé
sprzedanych udzialdw, akcji 1 papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od
kredytow 1 pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan z wyjatkiem obciazajacych
inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obeych i1 papierow
wartosciowych, ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie
realizacji.

Ewidencja szczegolowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych zarachowane odsetki od pozyczek 1 odsetki za zwloke od zobowiazan
wedlug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konto 751)

na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla

dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na

koncie 700, 7201 750.

W szczegolnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

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

2) przychody ze sprzedazy s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych 1
inwestycji,

3) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegolnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie
otrzymane srodki obrotowe,

4) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Ma konta 860 — pozostale przychody

operacyjne, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”

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

W szezegdlnosci na koncie 761 ujmuje sig:

1) koszty osiagnigcia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow,

2) pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, grzywny,
odpisy aktualizujace od naleznosci, odpisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne
naleznosei, utworzone rezerwy na naleznosci od diuznikéw, koszty postgpowania
spornego 1 egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane Srodki obrotowe.

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

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwatego 1 obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przgpisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ymuje sie W pzczegdlnosci:
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1) przeksiegowanie. w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego. zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,
3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
4) roznice z aktualizacji $srodkow trwatych,
5) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych i
inwestycji,
6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,
2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego. zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,
3) roznice z aktualizacji Srodkéw trwatych,
4) wplyw dotacji i srodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
5) nieodptatne otrzymanie srodkow trwalych 1 inwestycji,
6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.
Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencje szczegolowa aby zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,,Dotacje budietowe oraz srodki 7 budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji:

1) dotacji przekazywanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone
dla zaktadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych,
instytucji kultury,

2) rownowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow budzetu
na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czesci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowartos¢ srodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 ,.,Fundusz jednostki™.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
5) poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 407 1
409,
6) zmniejszen stanu rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490,
7) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
8) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
4) uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszezegolnymi kontami zespotu 7,
5) zwiekszen stanu rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490,
6) zyskow nadzwyczajnych w korespondencii z kontem 770.
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Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 8§00.

Konta pozabilansowe

Konto 975 ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja
wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do
kont bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych
wedlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje sie warto$¢ wydatkow strukturalnych.

Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednosthami”
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego korekt
w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich.
Na stronic Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
korekty (zwiekszenia ,,+”, zmniejszenia ,.-,,, poprzez ksiegowania na PK)
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig¢:

4) rownowartos$¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkow budzetowych (konto 130),

5) wartoé¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku

nastepnym (uchwata Rady Gminy o niewygasajgcych wydatkach).

6) wartos¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 prowadzona jest w szczegolnosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow™

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

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie rownowartos¢ zrealizowanych wydatkdw obcigzajacych
ten plan a takze czesé niezrealizowana lub wygasta planu.

Ewidencje szczegdlowg do konta 981 prowadzi sig w szczegolowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na koniec roku nie powinno wystepowac saldo.

Konto 998 ,,Zaangaiowanie wydatkéw budzetowych roku biezqcego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niwygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

3) réwnowartosé sfinansowanych/vydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
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4) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢é umow, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkdw
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegolowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnvch
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkdw przeznaczonych do realizacji w roku nastgpnym.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowe] lub plan finansowy niewygasajgcych wydatkow przeznaczony do realizacji w
roku biezgcym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegoélowa do konta 999 prowadzona jest wedhig podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa przy uzyciu modulow systemu
PUMA dla potrzeb jednostek samorzadu terytorialnego w technologii Delhi-PostgreSQL
Zakltadu Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Olsztynie:

— modut Finanse i Ksiggowos¢ — FK,

— modut Budzet

— moduf Place.
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Wykaz kont
dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organu podatkowego
Gminy Banie Mazurskie.

(wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1379).

Dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organu podatkowego Gminy Banie
Mazurskie stosuje sie nastepujace konta bilansowe:

011 —_.Srodki trwate”,

101 — . Kasa™

130 — . ,Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j™,

221 — . Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™,

222 —  Rozliczenie dochodow budzetowych”,

226 — ,.Dhugoterminowe naleznosci budzetowe™

240 — _, Pozostale rozrachunki”,

720 — ., Przychody z tytutu dochodéw budzetowych™.

oraz konta pozabilansowe:

990 — ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika”,

991 — ,.Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow™.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji zwiekszenia srodkdéw trwatych z tytulu zaptaty podatku w
formie niepienigznej.

Na stronie Wn konta 011 ksieguje sie wygasni¢cie zobowigzania podatkowego poprzez
przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy Banie Mazurskie — w
korespondencji ze strong Ma konta 221 — , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™.

Na stronie Ma Konta 011, w celu przejrzystosci zapisow ksieguje si¢ przeniesienie wartosci
srodka trwatego (ewidencja srodkoéw trwalych prowadzona jest przez ksiegowos¢ Referatu
Finansowego) — w korespondencji ze strong Wn konta 800 — ,,Fundusz jednostki™.

Konto 101 ,,Kasa”
Na koncie 101 ewidencjonuje sie wptywy 1 zwroty z tytutlu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem kasy. Na stronie Wn konta 101 ksigguje sie:

a) wplyw gotéwki z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Ma konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wpltyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stronag Ma konta 141 - Srodki
pieniezne w drodze;

Na stronie Ma konta 101 ksieguje si¢ rozchod gotowki:

a) przekazanie $rodkow pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze

strona Wn konta 141 - Srodki ‘pieniezne w drodze,

79



b) zwroty podatnikom nadptlat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn
konta 226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki budzetowej”
Konto 130 stuzy do memorialowej ewidencji gromadzonych wplywdw budzetowych 1
zwrotdw z tytutu podatkow 1 oplat.
Na stronie Wn konta 130 ksieguje si¢:
1) wplywy przypisane z tytutu podatkdw i optat, wplacone na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 .Naleznosci z tytulu dochoddw
budzetowych”,
2) wplaty z tytulu dochodow nieprzypisanych w korespondencji z kontem 720
..Przychody z tytutu dochodéw budzetowych™,
3) wplywy z tytutu omytek bankowych 1 innych — w korespondencji ze strong Ma konta
240 ,,Pozostate rozrachunki™.
Na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody $rodkéw  ieni¢znych:
[) zwrot dochodow nieprzypisanych w korespondencji ze strong Wn konta 720
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych™,
2) zwroty nadptlat za posrednictwem banku — w korespondencji ze strong Wn konta 221
.Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych™,
3) zwroty podatnikom za posrednictwem banku wptat bedacych kwotami nienaleznymi —
w  korespondencji ze strong Wn konta 221 ,Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych”,
4) zwroty z tytulu omylek bankowych 1 innych — w korespondencji ze strong Wn konta
240 ,.Pozostate rozrachunki”,
5) Przekazanie $rodkow do organu finansowego — w korespondencji ze strong Wn konta
222 — _Rozliczenie dochoddw budzetowych™,

221 ,,Naleznosci 7 tytulu dochodow budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytutu naleznych 1 wptaconych
przez nich podatkow oraz oplat, a takze z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci
solidarnej z podatnikami z tytutu podatkow 1 optat.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

3) przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,.Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych™,

4) naliczone odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone] — na
podstawie dokumentu wplaty — w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,.Przychody
z tytutu dochodéw budzetowych™,

5) zwroty nadptat — w korespondencji ze strona Ma konta 130 — ,Rachunek biezacy
urzedu”,

6) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;
zapisu dokonuje sie na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma
konta 130 .. Rachunek biezacy urzedu”,

7) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkéw
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondenciji ze strong Ma konta 226
..Dhugoterminowe naleznosci budzetowe™.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

1) odpisy naleznosci w korespondencji ze strong Wn Konta 720 ..Przychody z tytutu

dochodow budzetowych].
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2) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty — w korespondencji ze
strong Wn konta 130 ,.Rachunek biezacy urzedu”,

3) zaplate dokonang przez przeniesienie wilasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostek samorzadu terytorialnego — w korespondencji ze strona Wn 011
_Srodki trwate”,

4) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty - w korespondencji ze strong Wn konta 720 Przychody z tytutu dochodow
budzetowych™.

Ewidencja szczegbtowa do konta 221 w_zakresie podatkowych naleznosci budzetu gminy
prowadzona jest wedlug dhuznikéw i podzialek klasyfikacji budzetowej w programie
ksiegowosci podatkowej natomiast w module FK:

1)do 31.12.2011r.:

—na koncie analitycznym 221-0001 Podatki wg podziatek klasyfikacji budzetowej

— na koncie analitycznym 221-0281 Podatki-NADPELATA wg podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

2)o0d 01.01.2012 1:

- na kontach analitycznych wedtug rodzajow podatkow.

Konto szczegdtowe prowadzi sie dla kazdego podatnika - odrebne konto w kazdym podatku
w programie ksiegowosci podatkowe;.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie rozliczenie zrealizowanych bezposrednio na rachunek
bankowy budzetu dochodéw budzetowych na podstawie rocznych sprawozdan Rb-27S w
korespondencji z kontem 130-Dochody (poniewaz dochody Urzedu sa realizowane
bezposrednio na rachunek bankowy budzetu).

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu dhugoterminowych naleznosci
podatkowych.

Na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci dlugoterminowej w wyniku
dokonanej wplaty, w korespondencji ze strona Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytulu dochoddw
budzetowych™.

Na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci diugoterminowej w wyniku
dokonanej wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”
oraz przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegoélnosci
raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221 ,Naleznosci z tytulu dochoddw
budzetowych™.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu omytek bankowych i innych.

Na stroniec Wn konta 240 ksieguje sie zwroty z tytutu mylnych wplat w korespondencji ze
strong Ma konta 130 ,Rachunek biezacy urzedu”. Na stronie Ma konta 240 ksigguje si¢
mylne wplaty w korespondencji ze strona Wn konta 130.

Konto 720 ,,Przychody z tytutu dochodow budietowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu podatkéw i optat.
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Na stronie Wn konta 720 ksigguje si¢ odpisy z tytutu podatkéw i optat w korespondencji z

kontem 221, oraz odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy

zwrot nadptaty, w korespondencji ze Ma konta 221 ,Naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych™

Na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

1) przypisy z tytutu podatkow 1 optat w korespondencji z kontem 221 ,Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych™,

2) naliczone odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej na podstawie
dokumentu wplaty w korespondencji Wn konta 221 . Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych™

Ewidencja szczegdtowa do konta 720 jest prowadzona wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegotowa jest prowadzona

wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkdéw pobieranych przez

inne organy ewidencje szczegotowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

Na koniec roku budzetowego saldo konta 720 ,.Przychody z tytutu dochodéw budzetowych™

przenosi si¢ na konto 860 ,,Wynik finansowy™.

Konta pozabilansowe

Konto 990 — ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za

zobowigzania podatkowe podatnika”

Konto 990 stuzy do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107 — 117a

ustawy z 29 sierpnia 1007 r. Ordynacja Podatkowa (Dz. U. z 2005 1. Nr 8, poz. 60, z pdzn.

zm.). Konto otwierane bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowe] osoby

trzeciej. Ksiegowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono

0 odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiegcej o0sob trzecich, dla kazdej z tych osob

otwiera si¢ odrebne pozabilansowe konto szczegoltowe do bilansowego konta szczegdtowego

tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty

wynikajace z decyzji orzekajgce] odpowiedzialno$¢ osob trzecich. Na pozabilansowych

kontach szczegotowych ksiegowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby, ktorej dotyczy dowdd

kasowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat, dotyczace kwot okreslonych w

decyzji odpowiedzialnosci, ksigguje sie réwnoczesnie na koncie podatnika, do ktérego

prowadzone jest konto osoby trzecie;j.

Do konta 990 prowadzi sie w ksiegach rachunkowych konta analityczne wedtug rodzajow

podatkdw, na ktorych dokonuje sie okresowych zapisow na podstawie informacji z

ksiegowosci podatkowej o zapisach na pozabilansowych kontach szczegdlowych.

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

990-1 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika z tyt. podatku od nieruchomosci

990-2 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosdci za zobowigzania
podatkowe podatnika z tyt. podatku rolnego

990-3 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika z tyt. podatku lesnego

990-4 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika z tyt. podatku od srodkéw transportowych

Konto 991 — ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikow”
Na koncie 991 ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentdw:

1) na stronie Wn konta 991 ksiegfije sie:
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a) przypisy w wysokosei naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;
2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
Do konta 991 prowadzi si¢ w ksiggach rachunkowych konta analityczne wedhug rodzajow
podatkow, na ktorych dokonuje si¢ okresowych zapisow na podstawie informacji z
ksiegowosci podatkowe] o zapisach na pozabilansowych kontach szczegdétowych.
W systemie komputerowym zastosowano podziat na:
991-1 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow z tyt. podatku od nieruchomosci
991-2 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow z tyt. podatku rolnego
091-3 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw z tyt. podatku lesnego
991-4 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw z tyt. podatku od $rodkéw transportowych



System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0sob nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia
pomieszezen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Pomieszczenia, w ktorych
przetwarzane sa dane, na czas nieobecnosci w nich osob zatrudnionych przy ich
przetwarzaniu, muszg by¢ zamykane w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich oséb
postronnych. Urzadzenia i systemy informatyczne stuzace przetwarzaniu danych zasilane
energig elektryczna musza byé przez caly czas zabezpieczone przed utrata tych danych
spowodowang awarig zasilania lub zaktdceniami sieci zasilajacej.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa okna antywlamaniowe
lub kraty w oknach oraz odpowiednie szafy lub sejfy.

Szczegolne) ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w Referacie Finansowym,

— ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiegowych,

— dowody ksiggowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

W celu prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

— regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupdw na serwer na koniec
kazdego dnia pracy,

— odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikdéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostepu, mozliwos$¢ roznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w
zaleznosci od zakresu obowiazkow danego pracownika),

— profilaktyke antywirusowg — opracowane 1 przestrzegane procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

— zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

— odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

— systemy podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tresci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy niz 5 lat.

Dla kazdej osoby upowaznione] ustalany jest odrebny identyfikator i hasto tak, aby
bezposredni dostep do danych mogh mie¢ miejsce wylacznie po podaniu identyfikatora 1
wlasciwego hasta. Hasta dostepu i identyfikatory przyznawane sg indywidualnie dla kazdego
z uzytkownikow. Przechowywane sg one w zapieczetowanych kopertach w kasie Urzedu.
Otwarcie koperty moze nastgpic tylko komisyjne w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
w obecnosci kierownika jednostki. Po komisyjnym otwarciu koperty identyfikator 1 hasto
uzytkownika muszg zosta¢ zmienione. Hasto uzytkownika jest znane tylko wlascicielowi, nie
jest zapisywane w systemie w postaci jawnej 1 jest zmieniane nie rzadziej niz rok.
Identyfikator uzytkownika jest nlepowtarzalny a po wyrejestrowaniu uzytkownika z sytemu
informatycznego nie jest przydzielany innej osobie. Hasta uzytkownikow nie moga si¢
powtarzac i powinny by¢ zmienione przez uzytkowmka niezwlocznie w przypadku i
podejrzenia lub stwierdzenia, ze z hastem mogly zapoznac sie osoby trzecie.
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