ZARZADZENIE NR 0050.11.2019
BURMISTRZA ZELECHOWA
z dnia 2 stycznia 2019 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowos$ci dla Gminy Zelechéw oraz dla
jednostek budzetowych Gminy Zelechéw

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
22018, poz. 395 z pézn. zm.) i zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z pozn. zm.), rozporzadzeniem Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911) i rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U z 2010 r. Nr 208, poz. 1375) jak
rowniez rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 7 lutego 2014 r. w sprawie
szczegOlowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 z pézn. zm.), zarzadzam
co nastqpl;lie: '

- M § 1.
Ustalam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego zasady (polityke) rachunkowosci w Gminie
Zelechow i jednostkach budzetowych Gminy Zelechéw, stanowiace zalgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

[lekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o jednostkach budzetowych Gminy Zelechow — rozumie
si¢ przez to nastgpujace jednostki:
Urzad Miejski w Zelechowie,
Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zelechowie,
Szkota Podstawowa w Zelechowie,
Szkota Podstawowa w Stefanowie,
Szkota Podstawowa w Woli Zelechowskiej,
Szkota Podstawowa w Starym Keblowie,
Szkota Podstawowa w Starym Goniwilku,
Publiczne Przedszkole ,,Pluszowy Mi$” w Zelechowie,
Klub dziecigcy w Pluszowym Misiu w Zelechowie.

DO N U B L —

§ 3.

Przestrzeganie i $ciste stosowanie zasad (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1,
zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasng ochrong majatku
jednostek.

§ 4.
Nieprzestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci, o ktorych mowa w § 1, stanowi
naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 5.
Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Zelechowie i jednostek
budzetowych Gminy Zelechow wilasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowiazkow stuzbowych, do zapoznania si¢ z zasadami (polityka) rachunkowosci, o ktorych
mowa w § 1, oraz przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien.



§ 6.
Zobowigzuje kierownikéw poszezeg6lnych wydzialow organizacyjnych Urzgedu Miejskiego
w Zelechowie i kierownikoéw jednostek budzetowych Gminy Zelechéw do zapoznania si¢
z treScig zasad (polityki) rachunkowosci, o ktorych mowa w § 1, wszystkich podlegtych
pracownikow wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

§ 7.
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.256.2018 Burmistrza Zelechowa z dnia 10 stycznia 2018

roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Gminy
Zelechow oraz dla jednostek budzetowych Gminy Zelechow.

§ 8.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2019 r.

BURMISTRZ ZELECHOWA
(53
tukasz Bogusz



Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr 0050.11.2019
Burmistrza Zelechowa

z dnia 2 stycznia 2019 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Gminy Zelechéw oraz dla jednostek budzetowych

Gminy Zelechow
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I. WPROWADZENIE

Istota wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci jest unormowanie sposobu

ewidencjonowania, rozliczania i prezentowania operacji gospodarczych i pozostatych

zdarzen o wymiarze istotnym dla okreslenia sytuacji finansowej jednostki.

Zasady rachunkowosci sa integralng czescig systemu zarzadzania spelniajaca funkcje

informacyjna, analityczna, interpretacyjna, kontrolng i nadzorczg oraz statystyczna.

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowiazujacych w jednostce samorzadu

terytorialnego - Gminie Zelechdw i jednostkach budzetowych Gminy Zelechéw:

1. ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,

2. metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

3. sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,

4. systemu przetwarzania i ochrony danych jak réwniez przechowywania i udostepniania
zbiorow ksiggowych.

Podstawa do opracowania zakladowego planu kont dla Gminy Zelechéw i jednostek

budzetowych Gminy Zelechéw jest wykaz kont podany w jednolitym planie kont dla

jednostek, zgodnie z zalgcznikiem nr 2 i 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow

z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,

budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych

zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r.,

poz. 1911) jak rowniez opracowanie Marii Augustowskiej i Wojciecha Rupa ,,Komentarz do

planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych oraz dla

budzetow jednostek samorzadu terytorialnego".

II. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminy Zelechéw i jednostek budzetowych Gminy Zelechow
prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Zelechowie przy ul. Rynek 1.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawezych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

Rok obrotowy podzielony jest na 12 okreséw sprawozdawczych, ktérymi sa okresy, za ktére
sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe okreslone w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
22018 r., poz. 109 z p6zn. zm.).

Na mocy cytowanego rozporzadzenia okresy sprawozdawcze dzieli si¢ na 12 miesigcznych
okresow sprawozdawczych, 4 kwartalne okresy sprawozdawcze, 2 potroczne okresy
sprawozdawcze 1 1 roczny okres sprawozdawczy.

Ostateczne zamkniecie ksiag rachunkowych nastepuje do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.
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W jednostkach budzetowych Gminy Zelechéw sporzadzane s3 jednostkowe
sprawozdania:

1. budzetowe, wymagane Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow
z 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 109
z pozn. zm.) obejmujace:

a) za okresy miesigczne:

- sprawozdanie Rb - 27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

- sprawozdanie Rb - 28S z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

b) za okresy kwartalne:

- sprawozdanie Rb - 27Z7 z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

- sprawozdanie Rb - 50 o dotacjach/wydatkach zwiazanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

c) za okresy roczne:

- sprawozdanie Rb - 27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

- sprawozdanie Rb - 28S z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

2. w zakresie operacji finansowych, wymagane Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych z dnia 4 marca 2010 r. (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1773) obejmujace:

a) za okresy kwartalne:

- sprawozdanie Rb - N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,

- sprawozdanie Rb - Z o stanie zobowigzan wedtug tytuléw dluznych oraz porgczen
i gwarancji,

- sprawozdanie Rb - ZN o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci skarbu panstwa
z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,

b) za okresy roczne:

- sprawozdanie Rb - UN roczne uzupelniajace o stanie naleznosci z tytulu papierow
wartosciowych wedtug wartosci ksiggowej,

- sprawozdanie Rb - UZ roczne uzupelniajgce o stanie zobowigzan wedlug tytuléw
dtuznych,

3. finansowe, wymagane rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911)
obejmujace:

a) roczne sprawozdania finansowe:

- bilans jednostki budzetowej lub samorzadowego zakladu budzetowego wediug
zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia™,




- rachunek zyskow 1 strat jednostki budzetowej lub samorzadowego zakladu

budzetowego (wariant poréwnawczy) wedtug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia™,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej lub samorzadowego zakladu

budzetowego wedtug zatgcznika nr 11 do ,,rozporzadzenia”,
- informacja dodatkowa wedtug zatacznika nr 12 do ,,rozporzadzenia”,

4. inne wymagane przepisami:

a. deklaracj¢ ZUS i PFRON,
deklaracje o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych,
deklaracj¢ o podatku VAT,
sprawozdania do GUS,
sprawozdania o zalegloSciach przedsigbiorcow,
sprawozdania o pomocy de minimis,
g. sprawozdania resortowe z rozliczenia dotacji.

W sprawozdaniu Rb — 27S do naleznosci pozostatych do zaplaty zalicza si¢ wszystkie
naleznosci zaewidencjonowane na koncie 221 za wyjatkiem naleznosci na rzecz budzetu
panstwa z tytulu realizacji zadan z zakresu funduszu alimentacyjnego i zaliczki
alimentacyjnej.
W sprawozdaniu Rb — 28S do zobowigzan ogolem zalicza si¢ wszystkie zobowiazania
zaewidencjonowane na kontach 229, Ma 201, 225 za wyjatkiem zobowigzan wobec budzetu
panstwa z tytulu realizacji zadan z zakresu funduszu alimentacyjnego i zaliczki
alimentacyjnej.

™o poe o

W Gminie Zelechéw jako "organie" sporzadzane s3 zbiorcze sprawozdania:

1. budzetowe, wymagane Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow
z 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 109
z p6zn. zm.) obejmujace:

a) za okresy miesi¢czne:

- sprawozdanie Rb - 27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

- sprawozdanie Rb - 28S z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

b) za okresy kwartalne:

- sprawozdanie Rb - 2727 z wykonania planu dochodoéw zwiazanych z realizacja

zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

- sprawozdanie Rb - 50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

- sprawozdanie Rb - NDS o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,

- sprawozdanie Rb - 30S z wykonania planow finansowych samorzadowych
zaktadow budzetowych,

¢) za okresy roczne:

- sprawozdanie Rb - 27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowe;
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,




- sprawozdanie Rb - 28S z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

- sprawozdanie Rb - ST o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

- sprawozdanie Rb - PDP z wykonania dochodow podatkowych gminy.

2. w zakresie operacji finansowych, wymagane Rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych z dnia 4 marca 2010 r. (tj. Dz. U. 22014 r., poz. 1773) obejmujace:

a) za okresy kwartalne:

- sprawozdanie Rb - N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,

- sprawozdanie Rb - Z o stanie zobowigzan wedtug tytuléw dtuznych oraz porgczen
1 gwarancji,

- sprawozdanie Rb - ZN o stanie zobowigzan oraz naleznosci skarbu panstwa
z tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,

b) za okresy roczne:

- sprawozdanie Rb - UN roczne uzupelniajace o stanie naleznosci z tytutu papierow
wartosciowych wedlug wartosci ksiggowej,

- sprawozdanie Rb - UZ roczne uzupelniajgce o stanie zobowigzan wedlug tytutow
dtuznych.,

3. finansowe, wymagane rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1911)
obejmujace:

a) roczne sprawozdania finansowe:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wedlug zalacznika
nr 7 do ,rozporzadzenia",
- laczny bilans jednostki budzetowej i samorzadowego zakladu budzetowego
obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse jednostkowe jednostek
budzetowych oraz samorzadowego zakladu budzetowego wedlug zalacznika nr 5 do

,rozporzadzenia",
- taczny rachunek zyskow i strat jednostki obejmujacy rachunek zyskéw i strat urzedu
jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat jednostek budzetowych
jak rowniez rachunek zyskow i strat samorzadowego zakladu budzetowego wediug
zatgcznika nr 10 do ,,rozporzadzenia",
- laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki obejmujace zestawienie zmian
w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian
w funduszach poszczegdlnych jednostek budzetowych jak rowniez zestawienie zmian
w funduszu jednostki samorzadowego zaktadu budzetowego wedlug zalacznika nr 11
do ,,rozporzadzenia",
- laczng informacj¢ dodatkowa wedtug zatacznika nr 12 do ,,rozporzadzenia”,
- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedlug zalgcznika nr 9 do
rozporzadzenia".
b) inne wymagane przepisami.




W jednostce spelniany jest rdwniez obowiazek informacyjny i sprawozdawczy zarzadu
do czego obliguje ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.
22017 r., poz. 2077 z p6zn. zm.).

Sprawozdania sporzadza si¢ w ztotych i groszach, stosownie do zasad obowiazujacych
przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami
o sprawozdawczosci.

Sprawozdania sporzadzane sa w formie elektronicznej w programie ,,BeSTi@” oraz
w formie dokumentu, w terminach okreslonych w obowiazujacych przepisach
o sprawozdawczosci.

Przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych za poszczegolne okresy przyjmuje si¢ zasade, ze wykazane w nich dane
wynikajg z ksigg rachunkowych, w ktérych zarejestrowane zostaly wszystkie operacje
gospodarcze dotyczace danego okresu sprawozdawczego, z zastrzezeniem, ze rejestracja tych
operacji gospodarczych nastgpila na podstawie dokumentéw ksiggowych opatrzonych datg
wpltywu do 5 dnia nastgpnego miesigca, za ktory sporzadzane jest sprawozdanie, jednakze
w przypadku sprawozdan rocznych date wplywu wydluza sie¢ do 10 stycznia roku
nastepnego.

Sprawozdania finansowe i1 sprawozdania budzetowe podpisywane sa przez kierownika
jednostki oraz gtownego ksiggowego.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa w jezyku i walucie polskiej przy zastosowaniu
technik komputerowych.
Dopuszcza sie¢ dokonywanie operacji gospodarczych wyrazonych w walutach obcych
z zastosowaniem przeliczenia ich wartosci na walutg polska przez bank z ktérym jednostka
ma zawarta umowe¢ na prowadzenie obstugi, wedlug kursu obowiazujagcego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych
w walutach obcych dokonuje si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji
w walucie polskiej i obcej.
Ksiggi rachunkowe jednostki otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na dzien
1 stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym
ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych nastepuje do 30 kwietnia roku nast¢epnego.
Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi.
Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow 1 sald, ktore
tworza:

= dziennik - dziennik obrotow,

= ksiege glowna- syntetyczne zestawienie obrotow 1 sald wg kont lub miesigcy,

= ksiggi pomocnicze - analityczne zestawienie obrotow i sald,

= zestawienia: obrotow 1 sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag

pomocniczych,
= wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz) - syntetyczne zestawienie
obrotow i sald wg kont lub miesiecy i analityczne zestawienie obrotow i sald.
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Przy prowadzeniu ksiag nalezy spelni¢ wymagania okreslone w art.13 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci, tj.:
- trwale oznaczy¢ nazwe jednostki, ktorej dotyczg oraz opatrzy¢ w zrozumiala nazwe
danego rodzaju ksiegi,
- wyraznie oznaczy¢ rok budzetowy, okres sprawozdawczy i daty sporzadzenia,
- przechowywac starannie w ustalonej kolejnosci.

Ksiegi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na
inny komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajgce sumowania w sposob ciagly
w roku obrotowym.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:
» zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane
sa w nim chronologicznie,
= zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi.
* sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposdb ciagly,
* jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
gtowne;j.
Ksigga gléowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy
nastgpujace zasady:
* podwojnego zapisu,
* systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasada memorialowg, z wyjatkiem dochodoéw i wydatkow, ktore
ujmowane sg w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego
dotycza,
= powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowiag zapisy bedace uszczegdtowieniem
i uzupelnieniem zapisow kont ksiggi glownej. Prowadzone s3 one w ujeciu
systematycznym, jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych
zbiorow danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi glownej. Zapisy
dokonywane na tych kontach sg powtdrzeniem zapiséw na kontach ksiggi gtowne;.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegdlnosci dla:

- $rodkow trwalych, w tym takze $rodkow trwalych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych,

- rozrachunkow z kontrahentami,

- rozrachunkow z pracownikami,

- operacji sprzedazy,



operacji zakupu,
kosztow,
operacji gotowkowych,

- innych istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sazgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta glownego.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont pomocniczych

sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:

* symbole i nazwy kont

* salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

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

Obroty ,,Zestawienia ..." sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
= dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
= dla skladnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

W sklad ksiag rachunkowych Gminy Zelechow jak i jednostek organizacyjnych
Gminy Zelecho6w wchodza konta bilansowe i pozabilansowe.

Konta pozabilansowe pelnia funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane s3 na nich:

. zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe roku biezacego,
. zaangazowanie Srodkow na wydatki budzetowe przyszlych lat,
. plan finansowy wydatkow budzetowych,

. plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

. planowane dochody i wydatki budzetu,

. rozliczenia z innymi budzetami,

. wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych 1 innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS do ktorych
jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sa programy komputerowe: FK-BPW
LeVeL system finansowo-ksiegowy, Ewidencja podatkéw — LeVeL, Smieciuch - LeVel.
Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbiorow ksigg
rachunkowych w jedng calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik 1 ksigge glowna.
Do sporzadzania sprawozdawczosci wykorzystywany jest program BeSTi@ i SJBeSTi@.
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Do okresu sprawozdawczego zaliczane beda koszty i przychody dotyczace przysztych
okreséw oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore nie zostaty poniesione,
a dokumenty tych kosztow wptynely do 5 dnia nastgpnego miesiaca, a za grudzien do 10
stycznia roku nastepnego.
Zwrot wydatkow w roku ich poniesienia stanowi¢ bedzie zwrot wydatkéw jednostki,
natomiast zwrot wydatkow danego roku - dokonany w roku nastepnym stanowi¢ bgdzie
dochod jednostki.
Analityczne zestawienie obrotow i sald sporzadza si¢ w okresach potrocznych.
Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg oryginalne, zatwierdzone dowody ksiggowe,
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym, zwane dalej
dowodami zrédlowymi, tj.:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

b)zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c¢) wewngetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow sa rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe, tj.:
a. zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodéw zrodiowych,
ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b. korygujace poprzednie zapisy,

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego,
d. rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy, wedlug nowych kryteriow

kwalifikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow

zrodlowych dopuszcza sig:

— za uprzednig zgoda kierownika jednostki udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce
tych operacji,

— udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania
zewngetrznych obeych dowodow zrodlowych moze dotyczyc¢:

e oplaty abonamentu radiowo-telewizyjnego ~w  urzgdzie  pocztowo-
telekomunikacyjnym,

e zakupu znakéw sgdowych lub skarbowych,

e zakupow dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen, np. czgsci do
samochodu w przypadku awarii w czasie jazdy itp.,

e pokwitowania za parking,

e oplaty skarbowej i za czynnos$ci administracyjne,

e pokwitowania za listy polecone,

z zastrzezeniem, ze nie moze to dotyczy¢ operacji, ktérych przedmiotem sg zakupy

opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe spelniajace wymogi
okreslone w art. 21 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.
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Stany aktywow i pasywow wykazane na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych wykazywane
sa w tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksiag rachunkowych.

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie dochody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystapienia, z zastrzezeniem postanowien okreslonych
ponizej, tj.:

e w celu dotrzymania termindw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu
wydatkéw budzetowych ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej — w kosztach i jako
zobowiazania — kwoty zobowigzan, wynikajace z faktur, rachunkéw oraz innych
dokumentow ksiggowych wystawionych i przekazanych przez kontrahentow
w miesigcu sprawozdawczym oraz do dnia 5 nastgpnego miesigca. Zgodnie
z zasada istotnosci powyzszy zapis nie ma znaczacego wplywu na wynik
finansowy, gdyz jednostka nie jest podatnikiem podatku dochodowego,

e do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego konczacego dany rok obrotowy
przyjmuje si¢ w koszty wszystkie dokumenty ksiggowe wystawione w miesigcu
grudniu i dostarczone do Urz¢du Miejskiego w Zelechowie do 10 stycznia
nastgpnego roku, po uplywie roku obrotowego, ktorego okres sprawozdawczy
dotyczy.

Dochody i wydatki ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktorego dotycza (zasada kasowa).

W ewidencji ujmowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosci dochodéw
i wydatkow, a w zakresie wydatkow dodatkowo zaangazowanie $rodkéw — prowadzone
w ewidencji pozabilansowej. Podstawe¢ wprowadzania danych do ewidencji pozabilansowe;j
stanowia zatwierdzone przez gtdwnego ksiggowego lub osobg przez niego upowazniong:

— zestawienie zaangazowania wydatkdw budzetowych sporzadzone zgodnie z nastepujacymi
zasadami:

e do ewidencji zaangazowania stuzg konta pozabilansowe 998

e ewidencja zaangazowania jest prowadzona w szczegOlowosci klasyfikacji
budzetowej (dzial, rozdzial, paragraf) oraz kategorii zadania,

e na zaangazowanie sklada si¢ rownowarto$¢ zawartych umoéw oraz anekséw do
tych umoéw, aktow notarialnych, decyzji, postanowien, porozumien, innych
dokumentow skutkujacych zaciagnigciem zobowigzania a nast¢pnie dokonania
wydatkéw budzetowych,

e w przypadku umow wieloletnich ewidencji podlega zaangazowanie wydatkow
zarowno roku biezacego jak i lat przysztych, odpowiednio na kontach do tego
przeznaczonych, tj. 998, 999,

e zaangazowanie wydatkow budzetowych w danym roku nie moze przekraczaé
wielkosci okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.

Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen, polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych.



Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa kupowanych na biezaco, w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia materialow biurowych,
srodkéw czystosei 1 drobnych materialow przeznaczonych do napraw sprzgtu — materiaty
te sa odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.

W celu dochodzenia zaleglych nalezno$ci ustala si¢ obowigzek wysylania upomnien
i podejmowania czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem, z zastrzezeniem,
ze w odniesieniu do naleznosci, ktorych wysokos$¢ nie przewyzsza kosztow wystania
upomnienia, dziatan takich nie podejmuje sig.

Ustala si¢, ze w odniesieniu do drobnych zakupow, niezbednych do prowadzenia dziatalnosci
jednostki i w odniesieniu do wyjazdow stuzbowych pracownikéw, moga by¢ udzielane
pracownikom zaliczki, podlegajace rozliczeniu w terminie 14 dni od daty pobrania.

Ewidencja i pobor oplat za odbior i gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona
jest technikg komputerows.

Deklaracje sa pobierane przez mieszkancow z Urzedu Miejskiego w Zelechowie, po
wypelnieniu mieszkancy dostarczajg je do Urzedu.

Wplaty moga by¢ dokonywane w kasie Urzedu Gminy oraz przelewem na podstawowy
rachunek bankowy Gminy.

W celu dochodzenia zaleglych naleznosci ustala si¢ obowigzek wysylania upomnien
i podejmowania czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem, z zastrzezeniem,
ze w odniesieniu do naleznos$ci, ktérych wysokos¢ nie przewyzsza kosztow wystania
upomnienia, dziatan takich nie podejmuje sig.

W wariancie rachunku kosztow przyjetym dla potrzeb zakladowego planu kont ponoszone
koszty rozliczane sg wedtug nastgpujacych etapow:
—ewidencja kosztow:

e w ukladzie rodzajowym (zespot 4),

e wzespole 7:
Do kont syntetycznych zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow” prowadzi si¢ ewidencje
analityczng wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej, wyst¢pujaca w planach finansowych,
z dokladnoscia: dzial, rozdzial, paragraf jak rowniez ewidencj¢ pomocnicza umozliwiajgcg
grupowanie kosztéw w przekrojach wymaganych w planowaniu finansowym oraz
pozwalajaca na sporzadzenie tematycznych analiz wykonania budzetu.
Do kont syntetycznych kosztow zespolu 7 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug
podzialek klasyfikacji budzetowej, wystepujaca w planach finansowych, z dokladnoscia:
dzial, rozdzial, paragraf.

Ewidencja wydatkéw dofinansowywanych z funduszu europejskiego i innych Zrédel
zagranicznych

Do prowadzenia ewidencji ksiegowej analityki projektow dofinansowywanych z funduszu
europejskiego i innych zrédet zagranicznych Gminie Zelechow, stosuje si¢ wydzielenie kont
poprzez dodanie odpowiedniego kodu w stownikach definiowanych umozliwiajgcych
rozliczenie kazdego projektu odrgbnie.
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Zasady dotyczace ewidencji ksiegowej projektéw unijnych w ramach PO KL i PROW
podlegajg odrebnym uregulowaniom w formie zarzadzenia kierownika jednostki.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania roéznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z zaktadowej instrukcji inwentaryzacji wprowadzonej zarzadzeniem kierownika jednostki.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow
majatku 1 poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie
réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
roznic,

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

Spisowi z natury zgodnie z zaktadows instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

- gotdwka w kasie, a takze papiery wartosciowe (weksle, czeki obce, akcje, obligacje

itp.)

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak: materiaty

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci, tj. objete ewidencja ilosciowo-wartosciows,

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym srodki trwale, z wyjatkiem srodkow trwatych,
do ktorych dostep jest znacznie utrudniony 1 gruntéw,

- srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwalych,

- sktadniki aktywow, bedacych wiasnoscig innych jednostek, powierzonych jednostce
do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania (kopie tego spisu nalezy
wystac do jednostki bedacej ich whascicielem),

- $rodki trwale postawione w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowane.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje pracownik
Wydziatu Finansow.
Uzgodnienie stanu dotyczy:

— naleznosci od kontrahentow,

- $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,



- srodkow przechowywanych na rachunkach innych jednostek (wplacone przez
jednostke kaucje, wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, czyli tzw.
depozyty),

- naleznodci z tytulu udzielonych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wilasnych sktadnikow aktywow,
(potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢; nazwy
i rodzaju skladnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;j).

Salda naleznos$ci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegélnymi kontrahentami, w tym
z tytulu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywoéw finansowych przechowywanych przez
inne jednostki uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznoéci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiagg rachunkowych,

- naleznosci od pracownikéw,

B naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,

- innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow
niepodlegajgcych spisowi z natury i uzgodnienie stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy
iy 110

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit.
a ustawy o rachunkowosci,

- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udzialéw w spétkach,

- $rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- materialow i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- srodkow pienigznych w drodze,

- srodkow pienigznych w kasie,

- czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

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

- gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,

- funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychoddw przyszlych okresow,

- innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
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- weryfikacje ich  stanu  ksiggowego przez sprawdzenie  prawidlowosci
udokumentowania poszczego6lnych tytutow praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych,
a zwlaszcza zgodnodei ustalen  kierownika jednostki z  okresami amortyzacji
przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

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

ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty

w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotow

zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomoscei jednostce, potwierdzenia

wpisu do ksigg wieczystych. Grunty 1 budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu

jednostki samorzadu terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi

dokumentami:

- wyciagami z ksigg wieczystych,

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

- umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce
samorzadu terytorialnego,

- aktem notarialnym.

W jednostce samorzadu terytorialnego: inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie

danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe

i motywacyjne inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo

zmniejszenia) w minionym roku w Swietle obowiazujacych przepisow regulujacych te

fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu

ksiegowego przez sprawdzenie prawidiowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutdw

tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dilugoterminowych

naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin ptatnosci przypada na nastgpny

rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowiazania polega na weryfikacji stanu ksiggowego

z odpowiednimi dokumentami, np. rezerwy z tytulu przeznaczenia $rodkéw dochodow

wilasnych jednostki budzetowej na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodow

wiasnych i wydatkéw nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1. Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania skiadnikow majatkowych:
a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym srodki trwale oraz maszyny
i urzadzenia wchodzace w sklad srodkow trwatych w budowie,
b) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow.
2. Ustala sie, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujace terminy
inwentaryzacji:
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a) na dzien bilansowy kazdego roku:
= aktywow pienigznych,
* kredytow bankowych,
= skladnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji,
b) w ostatnim kwartale roku:
= $rodkow trwatych w budowie,
= stanu naleznosci,
= stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,
= aktywdow objetych wylacznie ewidencja iloSciowa,
* aktywow bedacych wlasnoscia innych jednostek,
c) zawsze:
* w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
* w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych
nastgpilo lub  zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

5. Opis programow komputerowych uzywanych w Wydziale Finansow

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera:

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 w systemie komputerowym - programie
finansowo — ksiggowego (wersja wielozaktadowa z opcjami rozliczen ilosciowych,
przeksiggowan miedzy jednostkami, rozliczen rozrachunkéw oraz inwestycji jak
rowniez modul obstugi kasy) BPW LeVel z siedziba w 00-446 Warszawa ul.
Fabryczna 4a lok. 5.

2. Wymiar podatkow i ksiggowos¢ podatkowa prowadzony jest w systemie
komputerowym — programie BPW LeVeL ,,Ewidencja Podatkéw od Nieruchomosci
LeVel.",

Program ,,BeSTi@" i SJo BeSTi@ opracowany przez firmg¢ Sputnik Software - data

rozpoczecia eksploatacji 01.05.2006.

4. Wymiar oplat i wplat za odbior i zagospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzony jest w systemie komputerowym — programie ..CZYSCIOCH" BPW
LeVeL — licencja nr 027/130 z dnia 01.07.2013 r.

5. Obstuga kasowa prowadzony jest w systemie komputerowym — programie BPW
LeVeL.

6. Ewidencja Srodkéw Trwatych prowadzona jest za pomoca oprogramowani do obstugi

Srodkéw Trwatych — wydawea Sputnik Software Sp. z 0.0., data rozpoczgcia

eksploatacji oprogramowania 01.01.2019 r.

LS ]

Szczegdlowa charakterystyka i opis dzialania zawarty jest w instrukcjach uzytkowania
programOw stanowiacych wyposazenie stanowisk pracy.

System przetwarzania danych jest pakietem programéw Finansowo-Ksiegowych ,,FK".
System ten zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek
prowadzacych tzw. pelng ksiegowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek,
umozliwiajacych m.in.

- prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,
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- przegladanie i1 drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

- przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie - w ujgciu analitycznym
lub syntetycznym,

- prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym

poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

System do obstugi podatkowej zapewnia prowadzenie ewidencji, rejestrow, kart kontrolnych

oraz dziennikow obrotow podatkow: od nieruchomosci, rolnego i lesnego od o0séb fizycznych

i prawnych. Program pracuje w wersji wielostanowiskowej z wykorzystaniem

.okienkowego" sposobu prezentacji danych oraz mechanizmem ,,rozwijania menu". Menu

glowne programu sktada si¢ z 2 opcji glownych:

- obstuga kartoteki biezacej

- oplaty - kartoteka biezaca

W ramach obstugi kartoteki biezacej wyrdzniany: kartoteka , naliczenie, wydruki, stowniki,

system.

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest

zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

» oznaczenie wersji oprogramowania i dat¢ rozpoczecia jego eksploatacii,

= wykaz programow,

» procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

= opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych

i systemu ich przetwarzania,
» wykaz zbioréw kont ksiagg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

IIl. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 395
z poZn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz U.
z 2017 r., poz. 2077 z p6zn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
pafnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911).
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1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dziatalnos¢, chyba ze przepisy dotyczgce likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub JST otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wyceniane w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo - amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$§ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji whasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dzief nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalone)
w przepisach o podatku dochodowym dla osob prawnych, tj. o wartosci jednostkowe]
powyzej 10 000,00 zi. i okresie uzywania dluzszym niz rok podlegaja finansowaniu
ze srodkéw majatkowych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja".

Wartos$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bgdace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodlagcznymi czesciami: traktuje si¢ jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w dniu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii" ujmuje sie je tylko w ewidencji ilosciowej,
spisujac w koszty dzialalnosci operacyjnej pod datg zaplaty.

Ewidencja szczegélowa dla objetych ewidencja ksiggowg wartosci niematerialnych
i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu, co oznacza, ze nie mozna
zwigkszy¢ ich wartosci poczatkowe;.
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Rzeczowe aktywa trwale obejmujg:
a) podstawowe $rodki trwale — ewidencjonowane na koncie 011 ,,Srodki trwate”,

b) pozostale srodki trwale — ewidencjonowane na koncie 013 ,,Pozostale srodki
trwate”,

¢) inwestycje — ewidencjonowane na koncie 080 ,Srodki trwale w budowie
(inwestycje)”.
Srodki trwate to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci oraz srodki trwate stanowiace whasnos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego
Gminy Zelechow, w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.
Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:
- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
- budynki,
- budowle,
- maszyny i urzadzenia,
- $rodki transportu i inne rzeczy,
- ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do srodkéw trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
.korzystajacy".
Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
1. w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,
2. w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia, zas
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedtug wyceny dokonane;j
przez rzeczoznawce,
3. w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentoéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej, w przypadku
spadku lub darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
4. w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci okreslonej w umowie
o przekazaniu lub w przypadku jej braku wedlug wartosci godziwej z dnia
otrzymania,
5. w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
6. w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany s$rodka niesprawnego - w
wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego
srodka.

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia sig
w warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy. Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

1. podstawowe $rodki trwale na koncie 011 ,,Srodki trwate",
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2. pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale",

3. srodki trwate w budowie na koncie 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)".
Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze srodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow zdnia 7 lutego 2014 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz. U. 22014 r., poz. 1053 z p6zn. zm.). Umarzane sg (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Stawki amortyzacji zostaty przyjete te same co w ustawie o podatku dochodowym od osdb
prawnych poniewaz nasze kalkulacje dotyczace uzytkowania $rodkow trwalych nie
odbiegaly znaczaco od okresow uzytkowania podanych w ustawie o podatku dochodowym
osob prawnych. Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od: miesigca
nastgpujgcego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja" na koniec
roku.

W jednostce przyjeto metode liniowag amortyzacji dla wszystkich srodkéw trwatych.

Dla zadnych srodkow trwalych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.
Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych
dokonuje si¢ wyltacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwalych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Pozostate $rodki trwale to $rodki trwale, ktore finansuje si¢ ze $rodkéw na biezace wydatki
(za wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktoére tak jak ten obiekt

finansowane sa ze srodkow na inwestycje).

Pozostale $rodki trwale:

1. o wartosci jednostkowej ponad 500,00 zi. do 10 000,00 zi. ujmuje si¢ w ewidencji
ilosciowo- warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwale " i umarza si¢ je
w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania w korespondencji z kontem 072
,.Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych", naleza do nich przyktadowo:

a) meble,
b) sprzet komputerowy, audiowizualny,
¢) sprzet obrony cywilnej i strazy pozarnej,

2. o wartoéci jednostkowej nie przekraczajacej 500,00 zi. ujmuje si¢ tylko
w pozaksiegowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu, nalezg do
nich przyktadowo:

a) fotele i krzesta biurowe,
b) maszyny liczace,
¢) niszczarki,
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d) drukarki,
e) gasnice,
3. pozostale $rodki trwale o charakterze wyposazenia stanowigce drobny sprzet, nie
podlegajg ewidencji ani ilo$ciowej, ani warto$ciowej, sg Lo w szezegdlnosci:

a) sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny,
np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, $cierki,

b) sprzgt typu kuchennego: szklanki, filizanki, talerze, noze, widelce, obrusy,
serwetki,

c) sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, noze do papieru, nozyczki, firany,
zastony, tablice, mapy,

d) chodniki, lampy wiszace, karnisze, lustra, itp.

Srodki trwale w_budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia

pozostatych srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow

zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

- nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ushug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnig¢tych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkoéow trwalych nie zalicza si¢ Kkosztow
ogélnego zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych
z realizowang inwestycja, tj. kosztéw przetargdéw, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastgpujace

koszty:

- dokumentacji projektowe;,

E nabycia gruntow i innych skladnikow majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych
terenu,

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

- opfat z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

Odpis zaniechanych inwestycji w koszty dokonuje si¢ na podstawie decyzji kierownika.



—

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc
tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢
( zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa

o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe ). Obejmuja w szczegolnosci:

- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
dlugoterminowe, ktore na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia
lub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg:

- w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,

- wartos$ci godziwej,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczegdlnych rodzajow dlugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze jednostce
budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jednostki samorzadu
terytorialnego o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach,
ktore kontynuuja dziatalno$é. Skladniki takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 ,,Mienie
zlikwidowanych jednostek" wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia
zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do bilansu. Rozchodowane sa wedlug wartosci
okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,

. dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujgtego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zalgcznikami.

Odpisywanie w koszty w momencie zakupu rzeczowych skladnikéw majgtku
obrotowego Gminy Zelechéw.

Materialy nabyte w celu zuzycia na wlasne potrzeby, ktore zaliczane sg do rzeczowych
aktywdéw obrotowych (tj. materialy biurowe, srodki czystosci) odpisuje si¢ bezposrednio
w koszty w momencie zakupu nie obejmujac ich gospodarka magazynowa. Po dokonaniu
zakupu przekazywane sa bezposrednio na poszczegélne stanowiska pracownicze
do biezacej eksploatacji i zuzycia. Ustala si¢ prog istotosci dla wykazania zapasow
materialdw na koniec roku obrotowego, tj. kwot¢ w wysokosci przecigtnego
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wynagrodzenia za II kwartat roku w ktérym dokonano nabycia materialéw, ogloszonego
w formie Komunikatu Prezesa GUS, dla poszczegdlnych grup towarowych. W przypadku
gdy warto$¢ stanu zapaséw ustalona w drodze wyceny nie przekracza progu istotnosci
wowczas nie zostang skorygowane koszty i nie zostanie wykazany stan tych zapasow
w bilansie jednostki. W przypadku gdy warto$¢ stanu zapasow ustalona w drodze wyceny
przekracza prog istotnosci wowczas pelna ich warto$¢ bedzie wykazana w bilansie
i o takg warto$¢ beda skorygowane koszty (jako wynik ksiegowania Wn 310, Ma 401).
Zakup paliwa do samochodéw stuzbowych badz do samochodéw pozarniczych, olej
opatowy, wegiel, gaz do ogrzewania (Szkola Podstawowa w Starym Goniwilku)
ewidencjonowany jest na konto 310 - ,Materialy”. Po =zakonczeniu miesiaca
na podstawie zestawienia zuzycia paliwa, oleju, gazu, wegla dokonuje si¢ ksiggowania
w koszty faktycznego zuzycia materialtow Wn 401 i Ma 310.

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

W jednostkach budzetowych naleznosci krotkoterminowe 2z tytulu dochodow
budzetowych, ktorych termin platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg
na koncie 221 ,,Naleznodci z tytutu dochodow budzetowych", zas podobne naleznosci, ale
o terminie zaplaty w nastgpnym roku (kolejnych latach) ujmowane sa na koncie 226
.Dhugoterminowe naleznosci budzetowe".

Odpisy aktualizujgce naleznoS$ci generalnie tworzone s3 na podstawie ustawy
o rachunkowos$ci, z wyjatkiem odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy
utworzonych na podstawie ustaw, ktére obcigzaja te fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznoS$ci tworzy si¢ nie pézniej niz na dzien bilansowy.

Jednostka ~ tworzy  odpisy  aktualizujace  naleznosci  uwzgledniajagc  stopien
prawdopodobienstwa ich zaplaty zgodnie z art. 35b ust.l ustawy o rachunkowosci.
Naleznos$ci aktualizuje sie¢ najczesciej metoda identyfikacji poszczegolnych naleznosei jak
rowniez metoda wiekowania naleznosci.
Przy ocenie, czy nalezy dokona¢ odpisu aktualizujgcego metoda identyfikacji bierze sie pod
uwage:

a) przyczyny zwloki w zaplacie,

b) czas zalegania kontrahenta z zaplata,

¢) wyniki monitow,

d) sytuacje platnicza kontrahenta,

e) posiadane zabezpieczenia naleznosci.
Aktualizacja w drodze indywidualnej oceny kazdego diuznika przeprowadzana jest przez
poszczegblnych pracownikéw prowadzacych ewidencj¢ analityczng na podstawie
dokumentow zroédlowych. Pracownicy sporzadzaja zestawienie dluznikow z podaniem kwoty
zaleglosci ogélem oraz proponowanego odpisu aktualizujacego wraz z krotkim
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uzasadnieniem powolujgc si¢ na stosowne dokumenty, a nastgpnie przedstawiajac je do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki i gldownemu ksiggowemu.
W przypadku naleznosci przeterminowanych, o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci stosuje si¢ metode wiekowania naleznosci, gdzie wielkos¢ odpisu
aktualizujacego naleznosci uzalezniona jest od okresu ich przeterminowania — przyjmuje si¢ ,
ze im jest starsza nalezno$¢, tym wieksze istnieje prawdopodobienstwo, Ze nie zostanie ona
Sciggnieta przez jednostke. Przy tej metodzie okreslono procentowy wskaznik ryzyka
niesciggalnosci w poszczegolnych grupach:

— naleznosci przeterminowane do 6 m-cy — bez odpisu aktualizujgcego,

— nalezno$ci przeterminowane od 6 m-cy do roku — odpis w wysokosci 25 %,

— naleznosci przeterminowane od roku do 2 lat — odpis w wysokosci 50 %,

— naleznosci przeterminowane powyzej 2 lat — odpis w wysokosci 100 %
W jednostce samorzadu terytorialnego wystepuje duza niesciggalno$¢ naleznosci od
dtuznikéw alimentacyjnych. Jezeli w ramach egzekucji administracyjnej zostanie ustalone,
ze od pewnej grupy nie mozna wyegzekwowaé¢ naleznosci, to dla tej grupy diuznikéw
jednostka dokonuje 100 % odpisu aktualizujacego naleznosci, przy czym nie obejmuje si¢
petnym odpisem (100 %) takiego dtuznika , od ktorego sptywaja srodki.
W ewidencji ksiegowej odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do
pozostalych kosztéw operacyjnych (konto 761) lub kosztéow finansowych (konto 751) —
zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizujgcy.
Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujace ich wartos¢.

Odsetki od naleznosci, w tym rowniez te, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty,
lecz nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu, w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu,

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie poézniej niz na koniec kwartatu
wedhug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug kursu $redniego danej
waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

Umarzanie naleznosci dokonuje sie zgodnie z uchwala Rady Miejskiej w Zelechowie
w sprawie szczegélowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na
raty  splaty naleznosci pienieznych majgcych charakter cywilnoprawny, warunkow
dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, ktorych ulga stanowi¢ bgdzie pomoc
publiczna oraz wskazania organéw lub 0s6b uprawnionych do udzielania ulg przypadajacych
Gminie Zelechdw lub jej jednostkom organizacyjnym.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej. Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu sredniego dane]
waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna
walut oraz operacje zaplaty naleznosci lub zobowiazan wycenia si¢ po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikajacego
z obowiazujacego jednostke dokumentu.
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Krétkoterminowe papiery wartoéciowe 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 i inne dtuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigey, a krétszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora
z nich jest nizsza.

Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych wycenia sie
w kwocie nie wyzszej od ich cen rynkowych w momencie otrzymania.

Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne skladnikéw majatkowych nalezy powiazaé

z zapisami ksigg rachunkowych, a ustalone réznice migdzy stanem wykazanym w ksiegach

rachunkowych a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksigegach tego roku obrotowego,

na ktory przypada termin.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace

przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie

wartosci nominalnej.

Przedmiotem rozliczen kosztow czynnych moga by¢:

» koszty czynszow i dzierzawy placonych z gory,
= Kkoszty energii optaconej z gory.

* koszty ubezpieczen majatkowych.

» koszty oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow,
= podatek od nieruchomosci.

W jednostce rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne nie wystepuja, poniewaz

maja nieistotng warto$¢ bilansowa i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu

powiekszaja koszty dziatalnosci.

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Gminy Zelechéw oraz zasade istotnosci,

przyjmuje si¢ na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci nastgpujace rozwiazania

szczegoblne.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa jednostka przyjmuje w zasadach

wyceny aktywow i pasywow uproszczenia, ktore nie wywieraja istotnie ujemnego wplywu

na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku
finansowego:

- oplaty z gory: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe
(iinne) nie podlegajg rozliczeniom w czasie za poSrednictwem rozliczen
mig¢dzyokresowych kosztéw, ksieguje si¢ je natomiast w koszty miesigea,
w ktérym zostaly zaplacone,

- oplaty za energi¢ elektryczna platne z gory podlegaja zaliczeniu w Kkoszty
w miesigca, w ktorym zostaly zaplacone,

- koszty abonamentu na przelomie roku obcigzaja miesiage w ktorym zostaly
zaplacone.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznie

z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowigzania finansowe w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytutu

oprocentowania.
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Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszie zobowigzania zgodnie z art. 35d wust. 1 ustawy
o rachunkowosci.
Rezerwy tworzy si¢ rowniez w momencie przeznaczenia $rodkéw dochodéw wiasnych
jednostki budzetowej na dofinansowanie lub sfinansowanie inwestycji (srodkéw trwatych
w budowie).
Rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia mig¢dzyokresowe bierne nie wystepuja, majg nieistotng
warto$¢ i dlatego nie sg tworzone.
Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytutu:
» dlugoterminowych naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, naleznych kar
umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci 1 roszczenia objete odpisem
aktualizujacym.

Zaangazowanie wydatkow to prawne zaangazowanie przyjmowane do ksiag rachunkowych
w wielkosci wynikajgcej z podpisanych umow, decyzji i innych postanowien, ktorych
zrodlem finansowania beda wydatki budzetowe, zabezpieczone w planie finansowym
jednostki.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostkach organizacyjnych Gminy Zelechéw

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy™.

Ustalenie wyniku finansowego nastepuje poprzez przeksiggowanie w koncu roku
obrotowego:

Na stron¢ Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”:

a) sumy poniesionych w roku kosztow rodzajowych — w korespondencji z grupa kont
zespotu 4,

b) sumy poniesionych kosztow amortyzacji — w korespondencji z kontem 400
~Amortyzacja”,

¢) sumy poniesionych kosztow operacji finansowych — w korespondencji z kontem 751
-Koszty finansowe”,

d) sumy pozostatych kosztow operacyjnych — w korespondencji z kontem 761
,.Pozostate koszty operacyjne”,

Na stron¢ Ma konta 860 ,Wynik finansowy”:
a) sumy uzyskanych przychodow - w korespondencji z poszczegdlnymi kontami
zespolu 7, tj. 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”, 750 ,,Przychody
finansowe™; 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,
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W ,,organie” jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Zelechow

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
z wykonania budzetu" wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym
roku dochodow i wydatkéw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasajacych
z koncem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,Dochody budzetowe", 902
.. Wydatki budzetowe" oraz 903 ,,Niewykonane wydatki", z wyjatkiem operacji szczegolnych,
okreslonych w odrgbnych przepisach. Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia
wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace
przychodow i kosztow finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztow operacyjnych,
ujmowane s3 na koncie 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach". W roku nastepnym, po
zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowigcy jednostki samorzadu
terytorialnego, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,.Skumulowane wyniki
budzetu".

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb - NDS ustalany
jest wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej.

IV. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont opracowany na

podstawie planu kont stanowigcego zalacznik nr 2 i 3 do ,,rozporzadzenia".

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiggi rachunkowe:

- dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych,
przychoddw z tytutu oraz operacji niekasowych wedtug planu kont,

- dla prowadzenia ewidencji podatkow 1 oplat dla organow podatkowych jst na
podstawie planu kont wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséow 2z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375), gdzie
rozliczenia z inkasentami na pozabilansowym kocie 991 - | Rozrachunki
z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu
na kontach podatnikéw” dokonywane sa przez pracownika Wydzialu Finansow
zajmujacego si¢ ksiggowoscia podatkowa.

Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi glownej 1 wykaz ksiag pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont

ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtownej.

. Wykaz kont syntetycznych dla budzetu gminy "organ'" oraz zasady

prowadzenia analityki do powyzszych kont

Konta bilansowe
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134

135

140

222

223

224

225

240

250

260

290

271

901

902

Rachunek budzetu — ewidencj¢ analitycznag prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych
rachunkéw bankowych i wedtug dochodow realizowanych na rzecz budzetu panstwa
i innych jednostek samorzadu terytorialnego.

Kredyty bankowe — ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wg poszczegolnych
umow kredytowych umozliwiajacych ustalenie aktualnego stanu zadluzenia z tytuu
zaciggnigtego kredytu.

Rachunek §rodkéw na niewygasajgce wydatki - ewidencj¢ analityczng prowadzi sig
wedhug poszczegoélnych rachunkow bankowych.

Srodki pieniegzne w drodze — ewidencje analityczng prowadzi sie wg tytulow
srodkow pienigznych w drodze.
Rozliczenie dochodéw budzetowych — ewidencje analityczng prowadzi sig

wedtug poszczegdlnych jednostek budzetowych realizujacych dochody.

Rozliczenie wydatkéw budzetowych — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug
poszczeg6lnych jednostek budzetowych realizujacych wydatki.

Rozrachunki budzetu — ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug poszczegolnych
tytulow stosujac:

wyszczegolnienie numeracyjne do dochodéw z tytulu dotacji, udziatéow, subwencji,
poszczegdlnych urzedow skarbowych realizujacych dochody podatkowe, rodzajow
dochodéw podlegajacych przekazaniu do budzetu panstwa tj. odzyskana czes¢
funduszu alimentacyjnego, odzyskana czes$¢ zaliczki alimentacyjnej, naleznosci
nienaleznie pobrane a nastgpnie zwrocone, odsetki z tytutu kapitalizacji, dochody za
ustugi opiekuncze, dochody za udostgpnienie danych meldunkowych itp.
wyszczegoOlnienie za pomocg klasyfikacji budzetowej z dodatkiem wyznacznika
numeracyjnego poszczegolnych budzetéw (US) z podzialem na rodzaje dochodow
budzetowych.

Rozliczenie niewygasajacych wydatkow - ewidencj¢ analityczng prowadzi sig
z podzialem na poszczegolne jednostki budzetowe.

Pozostale rozrachunki - ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug
poszezegdlnych tytutow 1 wedlug kontrahentow.

Nalezno$ci finansowe — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug kontrahentéw
i poszczegolnych tytuléw naleznosci.

Zobowigzania finansowe - ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wediug
poszczegolnych tytuléw zobowiagzan umozliwiajacych ustalenie aktualnego stanu
zobowigzania.

Odpisy aktualizujgce nalezno$ci — ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wediug
poszczegdlnych tytulow naleznosci.
Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi — ewidencje

analityczna prowadzi sie¢ wediug jednostek objetych centralizacja podatku VAT.
Dochody budzetu — ewidencj¢ analityczng poszczegdlnych dochodow prowadzi sig
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej z podzialem na poszczegdlne jednostki
budzetowe dodajac wyznacznik numeracyjny.

Wydatki budzetu — ewidencj¢ analityczng poszczegdlnych wydatkow prowadzi sig
wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej z podzialem na poszczegélne jednostki
budzetowe dodajac wyznacznik numeracyjny.
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903  Niewykonane wydatki - ewidencje analityczna poszczegolnych wydatkow prowadzi
si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej z podzialem na poszczegdlne jednostki
budzetowe.

904 Niewygasajgce wydatki - ewidencje analityczng poszezegdlnych wydatkow prowadzi
si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej z podzialem na poszczegdlne jednostki
budzetowe.

909 Rozliczenia migdzyokresowe — ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wedtug tytulow
rozliczen i podziatki klasyfikacji budzetowe;.

960 Skumulowane wyniki budzetu -~ ewidencj¢ analityczng prowadzi sie wedlug
tytuléw operacji.

961 Wynik wykonania budzetu — ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug tytulow
operacji.

962  Wynik na pozostalych operacjach — ewidencje¢ analityczna prowadzi sie wedlug
tytutdw operacji.

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu — ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wedlug
podzialek klasyfikacji budzetowej w budzetach poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych.

992 Planowane wydatki budzetu — ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug
podzialek klasyfikacji budzetowej w budzetach poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych.

993 Rozliczenia z innymi budzetami — Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug
budzetow i tytutu rozrachunku.

2. Zasady funkcjonowania kont dla budzetu gminy ""organ''

Konta bilansowe

Konto 133 - ,,Rachunek budzetu"
Konto 133 stluzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych

rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia
bledu w dokumencie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice
wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia". Réznice te
wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego, zawierajacego sprostowanie bledu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienigznych na rachunek budzetu,
w tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyptaty z tytulu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
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w korespondencji z kontem 134. Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane
ze $rodkdw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Konto 134 - ,,Kredyty bankowe"

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

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug uméw kredytowych.

Konto 135 - ,,Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki"

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym s$rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie dokonywane sg wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy
jednostka a bankiem.

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

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

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkoéw pienigznych na rachunku
srodkdéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - ,Srodki pieni¢zne w drodze"
Konto 140 stuzy do ewidencji $srodkow pienigznych w drodze, w tym:

1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastgpnego
okresu sprawozdawczego,

2) kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
ztytulu dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym,

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

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania s$rodki pienigzne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przefomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia stanu srodkoéw pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan $srodkow pienieznych w drodze.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych"
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Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe 1 urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje¢ szczegolowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujacym organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

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

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych"
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych

przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

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

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

Ewidencje szczegolowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
srodkéw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezgce jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkdw budzetowych.

Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu"
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnoscei:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

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

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowiazan wedlug poszczegolnych tytutow oraz wedtug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.
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Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 - ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

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

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

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkow na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

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

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki"
Konto 240 shizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,

z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedlug poszczegolnych tytutow oraz wedlug kontrahentow. Konto 240 moze wykazywac
dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 - stan zobowigzan
z tytutu pozostatych rozrachunkdw.

Konto 250 - ,,Naleznosci finansowe"
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,

a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych.
a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytuléw naleznosei.

Konto 250 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci
finansowych.

Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe'
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych,

z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentow finansowych.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu zobowiazan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowiazan.
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Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma - stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Konto 271- ,,Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi”
ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug jednostek objetych centralizacja podatku VAT,

Konto stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi, urzedem jst
i samorzadowymi zakladami budzetowymi. Konto 271 VAT nie zostalo uwzglednione
w planie stanowigcym zatacznik nr 2 do ,.rozporzadzenia”, dlatego konto to ma numeracje
umowna, ale wskazujaca na jego rozrachunkowy (rozliczeniowy) charakter. Do tego konta
nalezy prowadzi¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki organizacyijne;j.
Ksiggowania na koncie 271 VAT dotycza wplat jednostek organizacyjnych z tytutu VAT
naleznego wystepujacego w operacjach sprzedazy tych jednostek oraz stanu rozliczen
z ,organem” na podstawie miesigcznych deklaracji VAT - jednostek. Deklaracje VAT — 7
jednostek budzetowych (czastkowe) petnia w jednostce samorzadu terytorialnego funkcje
wewnetrznego dokumentu rozliczeniowego. Na stronie Wn konta 271 VAT ujmuje sie
naleznosci od jednostki organizacyjnej z tytulu VAT naleznego wystgpujacego w tej
jednostce organizacyjnej. Na stronie Ma konta 271 VAT ksieguje si¢ wplaty na rachunek
budzetu naleznego VAT przez jednostki organizacyjne oraz kompensate podatku naleznego
z podatkiem naliczonym zaksiggowana na podstawie deklaracji jednostki.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci"
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznoscei.

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

Konto 901 - ,,Dochody budzetu"
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagni¢tych dochodéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodow budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

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

4) zinnych tytutow, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,
5) pochodzace ze zrédel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133,

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegolowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodéw budzetu wedlug podzialek planu finansowego z uwzglednieniem podzialu na
poszczegolne jednostki budzetowe.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

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

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

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszezegolnych wydatkow budzetu wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej jak rowniez
z podziatlem na poszczegdlne jednostki budzetowe.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg¢ dokonanych wydatkow budzetu za 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 wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych
do realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904,

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

Konto 904 - ,,Niewygasajace wydatki"
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:
a) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkow, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem
225,
b) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - ,, Rozliczenia mi¢gdzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przysztych okreséw, a na stronie Ma - przychody
finansowe stanowigce dochody przyszlych okresow (np. subwencje i dotacje przekazane
w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczen migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
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Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu"

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

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

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

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma 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 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 dochoddéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdétowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrodla zwigkszen 1 rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ dwa salda Wn lub Ma. 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.

Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach"

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

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczego6lnosci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

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

Konta pozabilansowe

Konto 991 - ,Planowane dochody budzetu"

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

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokosé¢ planowanych dochodéw budzetu.



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

Ewidencj¢ na koncie 991 prowadzi si¢ w poszezegdlnych budzetach jednostek
organizacyjnych Gminy Zelechow.

Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetowe"

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiegkszajace planowane wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Ma konta 992.

Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami"

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz splat¢ zobowigzan wobec
innych budzetow.

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

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.

3. Wykaz kont syntetycznych dla _ jednostek organizacyjnych
Gminy Zelechéw oraz zasady prowadzenia analityki do powyzszych kont

Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale

011  Srodki trwale — ewidencje analityczng prowadzi si¢ ilosciowo-wartosciowo wg grup
rodzajowych klasyfikacji srodkow trwatych o wartosci nabycia 10 000,00 zi
1 powyzej.

013 Pozostale $rodki trwale — ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ ilosciowo-
warto$ciowo oraz wedlug miejsca uzytkowania o wartosci nabycia od 500,00 zi.
do 9 999,99 zi.

015 Mienie zlikwidowanych jednostek —  ewidencj¢  analityczng  prowadzi  sig
w zaleznosci od potrzeb i rodzaju przejegtego mienia.

020  WartoS$ci niematerialne i prawne - ewidencje analityczng wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzi si¢ ilosciowo - wartosciowo bez wzglgdu
na warto$¢ nabycia, jednakze o okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden rok.

37



071

072

080

Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych —
ewidencje analityczng prowadzi sie w tabelach umorzeniowych w rozbiciu
na poszczegolne grupy rodzajowe.

Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych — ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ z podzialem
na umorzenie pozostatych srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych
o wartosci nizszej niz 10 000,00 zi.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) — ewidencje analityczna prowadzi si¢
wedlug poszczegolnych zadan inwestycyjnych.

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101
130

135

138

139

141

Kasa — ewidencja analityczna nie jest prowadzona.
Rachunek biezacy jednostki — ewidencj¢ analityczng dochoddéw 1 wydatkow
prowadzi sie¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
Wyodrebniony jest rowniez system numeracji, w celu:
wyszczegolnienia ewidencji srodkéw jakie jednostka otrzymuje z budzetu w formie
zasilenia na wydatki,
wyszczegoblnienia wysokosci przekazanych do budzetu zgromadzonych dochodow,
wyszczegdlnienia wplywow z tytulu zwrotow $wiadczen rodzinnych, zaliczki
alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego (w czesci naleznej budzetowi panstwa),
wyszczegblnienia wplywow za udostepnienie danych ze zbioréw meldunkowych
(UM) oraz optat za ustugi opiekuncze (MGOPS) w czesci naleznej do budzetu
panstwa,
wplywow do wyjasnienia,
wysokos¢ podatku VAT z faktur sprzedazowych (uymowany w momencie zaplaty za
fakture przez nabywce), ktéry jest nastgpnie przelewany do ,organu” w celu
rozliczenia z urzedem skarbowym,
mylnych operacji bankowych.
Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia - ewidencje
analityczng prowadzi si¢ wedlug rachunkow bankowych otwartych przez bank
dla kazdego funduszu specjalnego przeznaczenia.

Rachunek $rodkow europejskich - ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug
zrodet pochodzenia srodkow.
Inne rachunki bankowe -  ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug
rachunkéw bankowych otwartych przez bank jak réwniez z uwzglednieniem podziatu
na rodzaj wpltywow.
Srodki pieniezne w drodze — ewidencja analityczna nie jest prowadzona.

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢
wedtug rozrachunkow z poszezegolnymi kontrahentami.
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221

222
223
224

225

226

227

229

230

231

234

240

245

290

Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych — ewidencj¢ analityczng prowadzi
sie wedlug dluznikow, podzialek klasyfikacji budzetowej i1 kontrahentow oraz
budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Rozliczenie dochodow budzetowych - ewidencja analityczna nie jest prowadzona.
Rozliczenie wydatkéw budzetowych - ewidencja analityczna nie jest prowadzona.
Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug jednostek otrzymujacych
dotacje oraz przeznaczenia dotacji.

Rozrachunki z budzetami - ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug
poszczegdlnych tytulow rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzadéw
terytorialnych z tytulu zobowigzan wynikajgcych miedzy innymi z funkeji platnika
potracen wiasnych na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz z tytutu podatku
VAT.
Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe - ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wedtug
poszczegbdlnych  tytutow  dlugoterminowych naleznosci  budzetowych  lub
dhugoterminowych rozliczen z budzetem wedtug podziatki klasyfikacji budzetowe;j.
Rozliczenie wydatkéw z budietu §rodkéw europejskich - ewidencj¢ analityczng
prowadzi si¢ wedtug zrédel pochodzenia srodkow.

Pozostale rozrachunki publicznoprawne - ewidencj¢ analityczng prowadzi sig
wedlug podmiotéw z ktéorymi dokonuje si¢ rozliczen oraz z podzialem na
poszczegolne tytuly rozliczen.

Rozliczenia z budzetem §rodkéw europejskich - ewidencje analityczng prowadzi sig
wedtug zrodet pochodzenia srodkow.

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wediug
rodzaju wynagrodzen.

Pozostale rozrachunki z pracownikami — ewidencje analityczng prowadzi si¢
wedtug tytutu rozrachunkéw a zaliczki udzielone pracownikom imiennie dla kazdego
pracownika.

Pozostale rozrachunki —  ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug
kontrahentow z uwzglednieniem tytutdw poszczegdlnych rozrachunkow.

Wplywy do wyjasnienia —  ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wediug
kontrahentow i poszczegdlnych tytulow.

Odpisy aktualizujgce naleznosci — ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wediug
rodzaju dochodu budzetowego od ktorego dokonano odpisu aktualizujgcego
naleznosci.

Zespol 3 — Materialy i towary

310

Materialy - ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug jednostek ewentualnie

wedtug rodzaju materiatow.

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400

Amortyzacja — ewidencji analitycznej nie prowadzi sig.

39



401  Zuzycie materialow i energii — ewidencje analityczna prowadzi sie wedlug
klasyfikacji budzetowe;j.

402  Uslugiobce - ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji
budzetowe;j.

403  Podatki i oplaty — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji
budzetowe;.

404  Wynagrodzenia - ewidencj¢ analityczng prowadzi sie wedlug klasyfikacji
budzetowe;j.

405  Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia — ewidencje analityczna prowadzi
si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;.

409  Pozostale koszty rodzajowe —~ ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢  wedlug
klasyfikacji budzetowe;.

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu — ewidencj¢ analityczng prowadzi sie
wedlug klasyfikacji budzetowej.

411  Pozostale obcigzenia —  ewidencj¢  analityczng  prowadzi  si¢  wedhg
klasyfikacji budzetowe;j.

Do kont Zespolu "4" oprécz ewidencji z udzialem klasyfikacji budzetowej prowadzi sie
ewidencj¢ pomocniczg umozliwiajgcg grupowanie kosztow w przekrojach wymaganych
w planowaniu finansowym oraz pozwalajaca na sporzadzenie tematycznych analiz
wykonania budzetu.

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720  Przychody z tytulu dochodéw budzetowych — ewidencje analityczna prowadzi
si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

750  Przychody finansowe - ewidencj¢ analityczng prowadzi sie wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

751  Koszty finansowe — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

760  Pozostale przychody operacyjne - ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
761  Pozostale koszty operacyjne —  ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug

podzialek klasyfikacji budzetowe;j.
Do kont Zespolu "7" oprocz ewidencji z udzialem klasyfikacji budzetowej prowadzi sie
ewidencj¢ pomocnicza umozliwiajaca grupowanie w  przekrojach wymaganych
w planowaniu finansowym oraz pozwalajaca na sporzadzenie tematycznych analiz
wykonania budzetu.

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki -  ewidencj¢ analityczng prowadzi sie wedlug rodzaju
funduszu oraz wedlug tytuléw zwiekszen i zmniejszen.
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810

840

851

855

860

Dotacje budzetowe platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje — ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowe;.

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw — ewidencje analityczng
prowadzi si¢ wedtug tytutow rozliczen.

Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych — ewidencji analityczna prowadzi sig
wg zrodet zwiekszen i kierunkdw zmniejszen.

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek — ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
wedtug poszczegdlnych zlikwidowanych jednostek lub przedsigbiorstw.

Wynik finansowy — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug tytuldéw powstania
straty lub zysku.

Konta pozabilansowe

970

976

980

981

982

983

984

991

998

999

Platno$ci ze Srodkow europejskich — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug
zrédel pochodzenia srodkow.

Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami — ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢
wedltug jednostek i tytulow rozliczen.

Plan finansowy wydatkéw budzetowych - ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow - ewidencje analityczng prowadzi si¢
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Plan wydatkéw $rodkéw europejskich - ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
Zaangazowanie wydatkéw S$rodkéw europejskich roku biezacego- ewidencje
analityczng prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
Zaangazowanie wydatkow S$rodkéw europejskich przyszlych lat - ewidencje
analityczng prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Planowane dochody budzetowe — ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug
klasyfikacji budzetowe;.

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego — ewidencj¢ analityczng
prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat — ewidencj¢ analityczng
prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

4. Zasady funkcjonowania kont dla jednostek organizacyjnych Gminy

Zelechow

Konta bilansowe

Konto 011 - ,,Srodkj trwale"
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegajg

ujeciu na kontach 013.
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Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) przychody nowych Iub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych
warto$¢ poczgtkowa srodkow trwatych,

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej S$rodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

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

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

2) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 013 - ,,Pozostale §rodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej

pozostatych $rodkéow trwalych, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych

do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji

w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

i warto$ci poczatkowej pozostalych srodkow trwalych znajdujacych sie w uzywaniu,

z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu,

3) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci

poczatkowej $rodkoéw trwalych oddanych do wuzywania oraz osob lub komorek
organizacyjnych, u ktorych znajduja si¢ srodki trwate.
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Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ $rodkéw trwalych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 015 - ,Mienie zlikwidowanych jednostek'

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartos$ci mienia przejetego
przez organ zalozycielski lub nadzorujagcy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjne;.

Ewidencje szczegolowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej wraz z zalgcznikami. Ewidencja szczegélowa moze zawiera¢ rowniez dane
z ewidencji pozabilansowe;j.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanej jednostki
bedacej w dyspozycji organu zatozycielskiego.

Konto 020 - ,,Warto$ci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
wartoéci niematerialnych i prawnych.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytuldéw i osob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 071 - ,,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej podstawowych srodkow
trwalych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych z tytulu ich umorzenia
wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegolowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartoscei
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie a takze stanowiacych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkdéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwalych, wartosei
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, dotyczace Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych otrzymanych niecodplatnie.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
srodkow trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow $srodkdw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace s$rodkow trwalych w budowie ramach prowadzonych
inwestycji zardbwno przez obcych wykonawcdw, jak i we wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw zakupionych od kontrahentow,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowe;j
srodka trwalego.

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

1) srodkow trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych $rodkow trwatych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co
najmniej wyodrebnienie kosztow srodkow trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych
rodzajéw efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia Iub kosztu
wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkow trwalych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztow srodkow trwalych
w budowie i ulepszen.

Konto 101 - ,,Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wpltywy gotdwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
- rozchody gotdéwki 1 niedobory kasowe.

Wartos$¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
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1) stanu gotowki w walucie polskie;j,

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej,
z podzialem na poszczegolne waluty obce,

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

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

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku

bankowym z tytulu wydatkow i dochoddéw (wplywoéw) budzetowych objetych planem

finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym,
w korespondencji z kontem 223,

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja
szczegdbtowa wedhug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji
z kontem101, 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegotowa
wedhug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi
kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej moze byé tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych
z kontem rachunku biezacego jednostki,

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

Dochody realizowane sg za pomocg odregbnych rachunkéw bankowych dla organu i urzedu

gminy.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

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

blednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis

ujemny.

Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosei planu finansowego

dochodow i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych na

rachunku biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald

wynikajgcych z ewidencji szczegolowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

2) dochodéw budzetowych: konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktdére oznacza stan $rodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji

z kontem 223,
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2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 - ,Rachunek $§rodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia"

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

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe,
a na stronie Ma - wyplaty srodkéw z rachunkow bankowych.

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

Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych,
na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 138 - ,,Rachunek $rodkow europejskich"

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach
bankowych, zwiazanych z realizacja programéw i projektow finansowanych ze $rodkow
europejskich.

Zapisy na koncie 138 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na stroniec Wn konta 138 ujmuje si¢ w szczegodlnosci wplywy srodkéw pienieznych
w korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma ujmuje sie w szczeg6lnosci wyplaty
$rodkow pienieznych na realizacje programow i projektow finansowanych z tych srodkow.
Ewidencja szczegotowa do konta 138 jest prowadzona w szczegotowoscei planu finansowego
i powinna zapewnia¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegélnych srodkow pienigznych
wedtug zrodet ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwia¢ réwniez ustalenie stanu
tych $rodkéw odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe"

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

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdélnosci ewidencje obrotow na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych: czekoéw potwierdzonych, sum depozytowych, sum na zlecenie,
$rodkéw obecych na inwestycje. Zapisy na koncie 139 sa dokonywane na podstawie
dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkow pienigznych
z rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu
$rodkoéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna
zapewniac sprostanie obowiazkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan s$rodkéw pienieznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.
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Konto 141 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkow pienieznych w drodze,
a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkow pienigznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pieni¢zne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

W Gminie Zelechow istnieje mozliwo$¢ przeprowadzania wplat przez petentow dochodéw
budzetowych za posrednictwem Kkart platniczych. W tym celu w kasie jednostki
zainstalowany jest terminal do przyjmowania platnosci bezgotdéwkowych kartami
platniczymi lub kartami kredytowymi klienta. Umowa zawarta z instytucja obstugujaca
system rozliczen dla transakcji realizowanych za posrednictwem kart platniczych respektuje
zasade przekazywania na rachunek biezacy jednostki budzetowej dochodow w catkowitej
wartosci dokonanej wplaty.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych w drodze.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére sa ujmowane
na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma -  powstale zobowigzania oraz splate
1 zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

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

Konto 221 - ,,NaleznoS$ci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych
i zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadptaty). Na koncie 221 nie
ujmuje sie naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

Ewidencja szczegélowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedhug diuznikow,
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.
Ewidencja szczegélowa wedlug dluznikéw jest prowadzona w systemie ksiggowoscl
podatkowej.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda.
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Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

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

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

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

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodoéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

W celu prawidlowego sporzadzenia sprawozdan finansowych rocznych w Urzedzie
Miejskim w Zelechowie jako "jednostce budzetowej" na stronie Wn konta 222
z wydzielonym numerem ewidencjonuje si¢ wysoko$¢ dochodéow budzetowych jakie
wplywaja na konto "organu" (tj. dotacji, subwencji, udzialéw, naleznych dochodow
pobieranych przez urzedy skarbowe) w korespondencji z kontem 720 na podstawie
sprawozdan Rb 278 z "organu".

Konto 223 - ""Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspoélfinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa
w ramach wspdlfinansowania programéw 1 projektow realizowanych ze $rodkéow
europejskich na konto 800,

2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130,

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1)  okresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoétfinansowania programéow
i projektoéw realizowanych ze srodkoéw europejskich, w korespondencji z kontem 130,

2) okresowe wplywy $rodkow pieni¢znych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje zwigzane
z przeptywami srodkéw europejskich w zakresie, w ktorym te Srodki stanowig dochody
jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz nie wykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia $rodkoéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.
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Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platno$ci z budzetu Srodkéw
europejskich"

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

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

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

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,
2) warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 810 lub 230,

3) warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnosci z budzetu srodkow europejskich wedtug
jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ zalicza do dochodoéw budzetowych,
sg uymowane na koncie 221.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
nalezno$ci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje siec w szczegoélnosci diugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych
do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221,

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.
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Konto 227 - "Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich"

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkow z budzetu $rodkéw europejskich ujetych
w planie wydatkéw srodkdw europejskich.
Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci w ciagu roku budzetowego okresowe
lub roczne przeniesienie wydatkow z budzetu $rodkow europejskich na podstawie
sprawozdan budzetowych na konto 800.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie w szczegdlnosci;
a) wplyw srodkow europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow w zwigzku
z realizacjg programow i projektow realizowanych z tych $rodkéw, w korespondencji
z kontem 138,
b) przeksiggowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy)
na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu platnosci na
rachunek wykonawcy (odbiorcy), w korespondencji z kontami zespotu 2.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publiczno-prawne"

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

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

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznos$ci 1 zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktorymi
dokonywane sa rozliczenia.

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

Konto 230 - ,,Rozliczenia z budzetem Srodkoéw europejskich”

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

Na stronie Wn konta 230 ujmuje si¢ w szczegolnosci wartosé platnosei z budzetu srodkow
europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 230 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ ptatnosci dokonanych na rzecz
beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontem 224.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za pracg
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
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1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

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

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanéw naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen. Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldlo Ma - stan zobowigzan jednostki z tytulu
wynagrodzen.

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami"

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,
2) naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych,
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

4) naleznoéci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoboréw i szkod,

5) zaptacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pieni¢znych,

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytutow
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda.

Saldlo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan wobec
pracownikow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki"

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

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg
i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splatg
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

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

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

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia"
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Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych i innych tytutéw.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich
zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

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

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 310 - ,Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialow znajdujacych si¢ w magazynach.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilo$ci 1 wartosci stanu zapaséw materialow,
a na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Ewidencj¢ prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy rozrdznienie rodzaju materialow jak
rowniez poszczegolne jednostki w ktérych dyspozycji dany material si¢ znajduje.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialow.

Konto 400 - ,Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od Srodkéw trwalych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne zmniejszenie odpisoéw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda
konta na wynik finansowy.

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

Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatlow i energii wedlug rodzaju
i podziatki klasyfikacji budzetowej. Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z
tytutu zuzycia materialdw i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialéw i energii oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia materialow i energii na
konto 860.

Konto 401 ksieguje si¢ w powigzaniu z przykladowymi paragrafami (§§): 421, 422, 423,
424, 425, 426, klasyfikacji budzetowej.

Konto 402 - ,,Uslugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki wedtug rodzaju i podziatki klasyfikacji budzetowe;.

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

Konto 402 ksigguje si¢ w powigzaniu z przyktadowymi paragrafami (§§): 427, 428, 430,
433, 434, 436, 438, 439, 440.

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty"

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od s$rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i oplaty administracyjnej z zastosowaniem podziatki klasyfikacji budzetowej. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldéw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

Konto 403 ksieguje sie w powigzaniu z przyktadowymi paragrafami (§§): 443, 447, 448,
449, 450, 451,452, 453, 454, 469.

Konto 404 - ,Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami. Ewidencje¢ na koncie 404 prowadzi si¢ wedlug rodzaju i podziatki klasyfikacji
budzetowej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (4j. bez potracen z réznych tytulow dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Konto 404 ksigguje si¢ w powiazaniu z przykladowymi paragrafami (§§): 401, 402, 403,
404, 405, 406, 407,409, 410, 417, 476.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o0 pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Konto 405 ksieguje sic w powigzaniu z przykladowymi paragrafami (§§): 302, 307, 408,
411,412,413,414, 418, 428, 444, 445, 470, 478.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe"
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sig
do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczego6lnosci zwroty wydatkow
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za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéow do zadan shuzbowych, koszty
krajowych 1 zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych
do kosztow dzialalnosei finansowej i pozostalych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860.

Konto 409 ksieguje si¢ w powiazaniu z przykladowymi paragratami (§§):302, 420, 430, 432,
441, 442, 443, 461.

Konto 410 - ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu"

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow wedtug rodzaju i podzialek klasyfikacji budzetowe;j.
Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdélnosci rozne wydatki na rzecz oséb fizycznych,
$wiadczenia spoleczne, stypendia dla uczniow, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

Na stronie Wn ksigguje si¢ wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma
zmniejszenia poprzednio ujetych kosztow oraz przeniesienie salda kosztow na dzien
bilansowy na konto 860.

Konto 410 ksieguje sie w powigzaniu z przykladowymi paragrafami (§§): 303, 304, 311,
321, 324, 325, 326, 413, 429, 430.

Konto 411 - ,,Pozostale obcigzenia"

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéow wedtug rodzaju i podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koncie tym ujmuje sie¢ w szczegdlnosci wplaty gmina na rzecz izb rolniczych, zwroty
dotacji, kary i odszkodowania .

Na stronie Wn ksigguje si¢ wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma
zmniejszenia poprzednio ujetych kosztow oraz przeniesienie salda kosztow nadzien
bilansowy na konto 860.

Konto 411 ksieguje si¢ w powigzaniu z przyktadowymi paragrafami (§§): 285, 290, 291,
293,294, 297, 459, 460.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw 2z tytulu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szczeg6lnosci dochodow,
do ktérych zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub
umow miedzynarodowych z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytulu dochodow budzetowych.

Ewidencja  szczegbtowa  prowadzona do  konta 720 powinna  zapewnic
wyodrebnienie przychodow z tytulu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu
finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja
szczegOlowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast
w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencje szczegolowa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.
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W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe"

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych z uwzglednieniem podzialek
klasyfikacji budzetowej dochodow. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu
operacji finansowych, w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,
przychody z udzialow i akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto
przy zakupie weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwioke w
zaplacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe.

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

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - ,,Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdélnosci wartos¢
sprzedanych udziatéw, akcji i innych papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki
od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem
obcigzajacych $rodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytulu
operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow
warto$ciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale
w budowie.

Ewidencja szczegélowa prowadzona 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 przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnos$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750 z uwzglednieniem podziatki klasyfikacji budzetowe;.
W szczegolnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

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

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwalych w budowie;

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

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
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Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne'

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawows
dziatalnoscig jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w  wartosci  cen zakupu lub nabycia
materialow (refaktury za energie i gaz);

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
od naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

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

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

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

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowartos¢ odpisdéw amortyzacyjnych od $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad
budzetowy, a takze od $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymal $rodki pienig¢zne,
w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

3) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
$rodkéw europejskich z konta 227,

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

5) wplyw srodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji:



6) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

7) nieodplatne otrzymanie Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartos¢ objetych akeji 1 udziatow;

10) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku
saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu Srodkow
europejskich oraz srodkdéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

- wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224,

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

- rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow budzetu na
finansowanie: $rodkow trwalych w budowie, zakupu srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (zapis rownolegly do zaptaty zobowigzan ksiggowany Wn 810
Ma 800).

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki".

Ewidencj¢ analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

Konto 810 nie moze wykazywac¢ salda na koniec roku.

Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow"

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

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodow.
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Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki srodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia".

Ewidencja szczegotlowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu zwiekszen
i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych z podzialem wedlug Zrédel
zwigkszen 1 kierunkéw zmniejszen, wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci
uzyskanych przychodéw przez poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowartos¢ mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na
podstawie bilansow tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,
a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 - ,Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:
1) poniesionych kosztoéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,
4101411
2) kosztoéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
3) dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod data przyjecia sprawozdania
finansowego) w korespondencji z kontem 800.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:

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

2) ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod data przyjecia sprawozdania

finansowego) w korespondencji z kontem 800.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 970 - ,,Platno$ci ze $Srodkow europejskich"

Konto 970 stuzy do ewidencji platnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa
Krajowego ze $rodkow europejskich dysponenta z rachunku ministra wlasciwego do spraw

finanséw publicznych.
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Na stronie Wn konta 970 ujmuje si¢ wartos¢ zlecen platnosci przekazanych przez instytucje
lub inne upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji
wydatkéw ze srodkéw europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje si¢, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa
Krajowego o dokonaniu platnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez
beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy), rownowartosé¢ zrealizowanych platnosci.

Konto 970 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ zlecen ptatnosci przekazanych
przez instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujacych na realizacj¢ przez Bank
Gospodarstwa Krajowego.

Konto 976 - ""Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami"

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego. Ewidencje
analityczng na koncie prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy wyodregbnienie jednostek
z ktérymi realizowane sa wzajemne rozliczenia, jak réwniez z podzialem na naleznosci
i zobowigzania. Ksiggowan na koncie 976 dokonuje si¢ w miesigcu grudniu co jest
wystarczajace aby uzyskac dane do sporzgdzenia tacznego sprawozdania finansowego. Dane
uzgadniane sg z saldami kont analitycznych jednostek prowadzacych wzajemne rozliczenia.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéow budzetowych oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

- réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

- warto$¢ planu wydatkow niewygasajacych, ktore ujeto w planie do realizacji w roku
nastgpnym,

- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowaé w szczegotowoscei planu finansowego wydatkow
budzetowych jednostki, tj. wediug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronic Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
a) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkow budzetowych,
b) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgsci niezrealizowane)
lub wygastej.
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Ewidencj¢ szczegblowg do konta 981 prowadzi si¢ w szczegélowosei planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 - ,,Plan wydatkow Srodkéw europejskich'
Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkow srodkéw europejskich dysponenta $rodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ plan wydatkéw srodkow europejskich oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 982 ujmuje sie¢ w szczegolnoscei:

a) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow srodkoéw europejskich,

b) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegolowa do konta 982 prowadzona jest wedlug podziatki klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 983 - ,,Zaangazowanie wydatkow $rodkow europejskich roku biezgcego"

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow srodkow europejskich na
dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow $rodkow
europejskich w danym roku budzetowym. Na stronie Ma konta 983 ujmuje sie
zaangazowanie wydatkow w kwocie obcigzajacej plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub
zawartych z beneficjentami umoéw o dofinansowanie projektow finansowanych z udzialem
srodkow europejskich, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
tych srodkéw w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 - ,, Zaangazowanie wydatkow Srodkéw europejskich przyszlych lat"

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetu s$rodkow
europejskich przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetu
srodkéw europejskich w latach poprzednich, a obciazajacych plan wydatkoéw roku biezacego
do realizacji w roku biezacym. Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie wysokosc
zaangazowanych wydatkow $rodkéw europejskich lat przysziych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow srodkéw europejskich.

Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetowe”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian
poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych.

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

Ewidencja planu dochodow jest prowadzona odrgbnie w systemie finansowo — ksiggowym
kazdej jednostki organizacyjnej gminy Zelechéw, natomiast w ,organie” budzetu nie
prowadzi si¢ ewidencji planu dochodéw budzetowych. Zgodnie z zapisami ustawy
o finansach publicznych (art. 249 ust. 4) plan dochodow z tytutu dotacji, subwencji, udziatow
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itp. ujety jest w planie finansowym urzedu jednostki samorzadu terytorialnego pomimo tego,
ze wskazane dochody wptywaja na konto bankowe organu”.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodow.

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

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego"

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

- rownowartos$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym. Wydatki biezace ktérych wysokos¢é nie jest uprzednio
okreslona umowa badz decyzja jak rowniez wydatki na wynagrodzenia ujmowane sa do
zaangazowania w momencie dokonania wydatku co umozliwia system komputerowy
z ktdérego korzystajg jednostki organizacyjne.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkéw. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat"

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkoéw, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

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

5. Ewidencja dotacji, subwencji, udzialow w podatku dochodowym od os6b
fizycznych jak rowniez realizacji dochodow na rzecz innych jednostek
zleconych gminie

Gmina Zelechéw prowadzi odrebne rachunki bankowe dla budzetu i urzedu JST,
a wplywy z tytulu subwencji, dotacji, udzialow w podatku dochodowym od oséb
fizycznych przyjmowane sa na rachunek budzetu - konto 133.
Sposdb ksiegowania tych dochodéw w Urzedzie Miejskim w Zelechowie jest nastgpujacy:

e budzet - Wn 133/Ma 224 - .....(wyszczegdlniony numer)

Wn 224 - ... (wyszczegolniony numer)/Ma 901
e urzad - Wn 222 /Ma 720 (na podstawie ,PK" i sprawozdania z ,organu’)
przeksiggowanie zrealizowanych dochodow Wn 800 /Ma 222 i Wn 720/ Ma 860.
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Naleznosci realizowane przez jednostke budzetowa na rzecz innych jednostek
budzetowych czy budzetéw (np. budzet panstwa) ewidencjonuje si¢ na wlasciwym
koncie rozrachunkowym jako zobowiagzanie wobec tych podmiotow. Warto$é¢ tych
naleznosci nie stanowi dla Urzgdu dochodéw ewidencjonowanych na kontach zespolu 7,
realizacja dochodéw z tytulu wykonywania zadan panstwowych, zleconych jednostce
samorzadu terytorialnego stanowi naleznos¢ nieprzypisana.

Sposob ksiggowania realizacji zadan panstwowych zleconych gminie (np. fundusz alimentacyjny
i zaliczka alimentacyjna, udost¢pnienie danych meldunkowych):
1. ksiegowanie w jednostce:
a) przypis naleznodci (fundusz alimentacyjny)
- nalezno$¢ dla gminy - Wn 221(klasyfikacja) / Ma 720 (klasyfikacja)
- nalezno$¢ dla budzetu panstwa wraz z odsetkami — Wn 221 (klasyfikacja + numer) / Ma
225 (z numerem)
b) wplyw naleznodci (fundusz alimentacyjny i zaliczka alimentacyjna oraz
udostepnienie danych meldunkowych)
- wplyw naleznosci na konto jednostki (kwota gltéwna i odsetki) - Wn 130 ( naleznosé¢ gminy -
ksiggowanie z klasyfikacja, nalezno$¢ budzetu panstwa — ksiggowanie z nadanym numerem)
- naleznosci w czgsei budzetu panstwa - Ma 221 (klasyfikacja + numer)
- naleznosci w czgsci gminy - Ma 221 (klasyfikacja)
c) przekazanie naleznosci do budzetu gminy w celu przekazania do budzetu panstwa
- naleznosci w czgscei budzetu panstwa —Wn 225 (z numerem) / Ma 130 (z numerem)

2. ksiggowanie w budzecie
a) wplyw naleznosci
- naleznosci w czgsel budzetu panstwa —Wn 133 (z numerem) / Ma 224 (z numerem)

b) przekazanie naleznosci
naleznosci w czgsel budzetu pafistwa — Wn 224 (z numerem) / Ma 133 (z numerem)

Sposob ksiegowania realizacji zadan panstwowych zleconych gminie (zwrot nienaleznie
pobranych $wiadczen rodzinnych i wychowawczych w latach ubieglych):
1. ksiggowanie w jednostce:
a) wplyw naleznosci
- wplyw nalezmosci na konto jednostki (kwota gléwna i odsetki) - Wn 130 (ksiggowanie
z klasyfikacja odpowiednio §§ 0941 092) / Ma 240 (z numerem)
b) przekazanie naleznosci do budzetu gminy w celu przekazania do budzetu panstwa
- naleznosci do panstwa — Wn 240 (z numerem) / Ma 130 (z klasyfikacja odpowiednio §§ 295
1458)
2. ksiggowanie w budzecie
¢) wplyw naleznosci
- wczesci budzetu panstwa — Wn 133 (z numerem) / Ma 224 (z numerem)
d) przekazanie naleznosci
- weczescl budzetu panstwa — Wn 224 (z numerem) / Ma 133 (z numerem)
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6. Ewidencja rozliczen podatku VAT

Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Zelechow dokonata centralizacji rozliczen z tytutu
podatku od towarow i ustug VAT obejmujacych czynnosci przeprowadzane przez Gming
Zelechow 1 jej jednostki organizacyjne (jednostki budzetowe i zaktad budzetowy). Zasady
centralizacji okreslono Zarzadzeniem Nr 0050.172.2016 Burmistrza Zelechowa z dnia 30
listopada 2016 r. zmienionym Zarzadzeniem Nr 0050.240.2017 Burmistrza Zelechowa z dnia
31 pazdziernika 2017 r.

Do rozliczen podatku VAT z urzedem skarbowym wydzielono konto bankowe w ,,organie”
budzetu gminy.

I. Ewidencja czynno$ci opodatkowanych w jednostce budzetowej:
1. Faktura sprzedazy (np. czynsz za wynajem lokalu):
brutto Wn 221 (klasyfikacja + numer kontrahenta) / Ma 720 (klasyfikacja) — netto
/Ma 225 (numer VAT nalezny) — VAT

w groszach

a) po wystawieniu wszystkich faktur w miesiacu na PK:
VAT Whn (storno) 221 (klasyfikacja) /
Wn 221 (numer) /
- po takim ksiegowaniu warto$¢ naleznosci netto jest zaewidencjonowana Wn 221 / Ma 720
natomiast podatek VAT Wn 221 (nr) / Ma 225 (nr)

2. Platnos¢ za fakture:
netto Wn 130 (klasyfikacja) / Ma 221 (klasyfikacja + numer kontrahenta)
VAT Wn 130 (numer do rozliczen podatku) / Ma 221 (nr)

3. Deklaracja VAT 7 (jednostkowa):
VAT Wn 225 (numer VAT nalezny) / Ma 225 (numer VAT naliczony)

w groszach w groszach

4. Przelew podatku VAT do ,,organu”:
VAT Wn 225 (numer VAT naliczony) / Ma 130 — (numer do rozliczen podatku)

5. Faktura zakupu, ktora w czesci podlega odliczeniu (np. za gaz w budynku ratusza):
a) f-ra brutto Wn 401 (klasyfikacja) / Ma 201 (numer)
b) zaplata brutto Wn 201 (numer) / 130 — (klasyfikacja)

6. Refaktura (traktowana jako faktura sprzedazowa) w czgsci do odliczenia:
brutto Wn 240 (numer kontrahenta) / Ma 760 (klasyfikacja) — netto
/Ma 225 (numer VAT nalezny) - VAT
a) zbiorcza faktura zakupu (taczne refaktury z danego miesiaca podlegajace odliczeniu):
netto Wn 761 (klasyfikacja) / Ma 401 (klasyfikacja) — brutto
VAT Wn 225 (numer VAT nalezny) /
b) zaptata za refakture:
/ Ma 240 (numer kontrahenta) — brutto
/ Ma (storno) 130 (klasyfikacja) — brutto
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W przypadku opoznien w zaplacie przez najemcow za wystawione faktury i braku srodkow
na koncie (130 z numerem) do terminu przekazania podatku VAT do urzedu skarbowego
jednostka dbajac o terminowe rozliczenia przekazuje podatek VAT jednostkowy
w wysokosci wg deklaracji VAT - 7 na wydzielone konto bankowe w ,,organie” a brakujgcg
czes$¢ srodkow zalicza jako wydatek wykazujac go w sprawozdaniu Rb 28s w podzialce
klasyfikacji budzetowej 700-70005-4530. W momencie uregulowania zalegtych naleznosci
przez najemcow dokonuje si¢ korekty ksiggowania na podstawie PK:
/ Ma 130 (numer)
/ Ma (storno) 130-700-70005-4530

II. Ewidencja czynnosci opodatkowanych w ,,organie”:

1. Ksiggowanie deklaracji VAT - 7 czastkowych pod data ostatniego dnia miesiaca.

Wn 271 (numer przypisany poszczegdlnym jednostkom organizacyjnym) / Ma 224 — 002 -
podatek VAT nalezny do urzgdu skarbowego,

Wn 224 — 002 / Ma 271 (numer przypisany poszczegdlnym jednostkom organizacyjnym)
— podatek VAT naliczony do odliczenia.

2. Wplyw na wydzielony rachunek bankowy podatku VAT z poszczegblnych jednostek
organizacyjnych wedlug deklaracji VAT — 7 czastkowych:

Wn 133 — 005 — 001 / Ma 271 — (numer przypisany poszczegolnym jednostkom
organizacyjnym),

3. Przelew podatku VAT do urz¢du skarbowego na podstawie deklaracji VAT — 7 lgcznej:
Wn 224 - 002 / Ma 133 - 005 - 001

7. Ewidencja rozliczen z tytulu dochodéw budzetowych z uwzglednieniem
podzielonej platnosci

Gmina Zelechow otrzymuje wplaty dochodéw budzetowych opodatkowanych z niektorych
instytucji z uwzglednieniem systemu podzielonej platnosci.

Do tego celu bank obstugujacy gming wyodrebnil subkonto bankowe dla kazdej jednostki
organizacyjnej (dla Urzedy Miejskiego o numerze 47 92100008 00192239 20000740) na
ktore wplywa podatek VAT z platnoscei ,,Split™.

Wskazanym kontem dysponuje bank, gmina z kolei nie wykonuje zadnych czynnosci
zwigzanych z operacjami bankowymi na tym koncie. Ewidencja operacji bankowych jest
prowadzona w ,,organie”.

Ponizej przedstawiono przyklad ksiegowan stosowanych w Gminie Zelechow
z uwzglednieniem podzielonej platnosci.

I. Ewidencja czynno$ci opodatkowanych z uwzglednieniem zaplaty za posrednictwem
systemu podzielonej platno$ci w jednostce budzetowej:
1. Faktura sprzedazy (np. czynsz za wynajem lokalu):
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brutto Wn 221 (klasyfikacja + numer kontrahenta) / Ma 720 (klasyfikacja) — netto
/Ma 225 (numer VAT nalezny) — VAT

w groszach

a) po wystawieniu wszystkich faktur w miesigcu na PK:
VAT Wn (storno) 221 (klasyfikacja) /
Wn 221 (numer) /
- po takim ksiegowaniu wartos¢ naleznosci netto jest zaewidencjonowana Wn 221 / Ma 720
natomiast podatek VAT Wn 221 (nr) / Ma 225 (nr)
Niezaleznie od sposobu platnosci ewidencja faktur w jednostkach organizacyjnych
Gminy Zelechéw jest prowadzona w jednakowy sposéb.

2. Platno$¢ za fakture (w pierwszym etapie rozliczen na konto jednostki wplywa platnos¢ za
faktur¢ w kwocie brutto — gdzie w tresci przelewu jest informacja o wysokosci podatku
VAT):

netto Wn 130 (klasyfikacja) / Ma 221 (klasyfikacja + numer kontrahenta)

VAT Wn 130 (numer do rozliczen podatku) / Ma 221 (nr)

3. Wydzielenie kwoty podatku VAT przez bank obstugujacy gming (w drugim etapie

rozliczen bank pobiera z konta podstawowego jednostki na ktére wplyneta platnos¢ za

fakture w kwocie brutto, wysokos¢ podatku VAT i przelewa podatek na subkonto 47 .....)
VAT Wn 225 — (nr do podzielonej ptatnosci) / Ma 130 (nr do rozliczen podatku)

4. Deklaracja VAT 7 (jednostkowa):
VAT Whn 225 (numer VAT nalezny) / Ma 225 (numer VAT naliczony)

w groszach w groszach

5. Przelew podatku VAT do ,organu” nastgpuje w wysokosci pomniejszonej o kwotg
podatku zgromadzonego na subkoncie 47 ...

6. Faktura zakupu, ktora w czesci podlega odliczeniu (np. za gaz w budynku ratusza):
a) f-ra brutto Wn 401 (klasyfikacja) / Ma 201 (numer)
b) zaptata brutto Wn 201 (numer) / 130 — (klasyfikacja)

7. Refaktura (traktowana jako faktura sprzedazowa) w czesci do odliczenia:
brutto Wn 240 (numer kontrahenta) / Ma 760 (klasyfikacja) — netto
/ Ma 225 (numer VAT nalezny) — VAT
a) zbiorcza faktura zakupu (taczne refaktury z danego miesigca podlegajace odliczeniu):
netto Wn 761 (klasyfikacja) / Ma 401 (klasyfikacja) — brutto
VAT Wn 225 (numer VAT nalezny) /
b) zaplata za refakture (w pierwszym etapie rozliczen na konto jednostki wptywa platnosc za
refakture w kwocie brutto — gdzie w tresci przelewu jest informacja o wysoko$ci podatku
VAT):
/ Ma 240 (numer kontrahenta) — brutto
/ Ma (storno) 130 (klasyfikacja) — brutto
¢) wydzielenie kwoty podatku VAT przez bank obstugujacy gming (w drugim etapie
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rozliczefi bank pobiera z konta podstawowego jednostki na ktore wplynela platnosé za
refaktur¢ w kwocie brutto, wysokos$¢ podatku VAT i przelewa podatek na subkonto 47 .....)
VAT Wn 225 — (nr do podzielonej ptatnosci) / Ma 130 (nr do rozliczen podatku)

II. Ewidencja czynnoSci opodatkowanych z uwzglednieniem zaplaty za poérednictwem
systemu podzielonej platno$ci w ,organie”:

1. Wplyw na wydzielony rachunek bankowy podatku VAT z systemu podzielonej platnosci
(konto bankowe 47...):
Wn 133 — 002 — 004 / Ma 224 — 002 - 004

2. Przelew podatku VAT pochodzacego z podzielonej platnosci (z konta 47...) na koto
bankowe wyodrgbnione w ,organie” do celow rozliczen podatku VAT z urzedem
skarbowym (39 ...).
Operacji dokonuje bank obstugujacy gming w momencie przelewu podatku VAT do urzedu
skarbowego (bez dyspozycji gminy).

Wn 224 - 002 - 004 / Ma 133 — 002 — 004 — konto bankowe 47 ....

Wn 133 - 005 - 001 / Ma 271 — konto bankowe 39 ....

3. Przelew podatku VAT do urzedu skarbowego na podstawie deklaracji VAT — 7 lacznej
(z konta 39...) zarowno z platnosci zwyklej jak i podzielone;j:
Wn 224 — (002 / Ma 133 - 005 - 001

8. Zasady ewidencji dochodéw pobieranych przez urzedy skarbowe

w ,organie” jednostki samorzadu terytorialnego

Dochody pobierane przez urzedy skarbowe wptywaja na konto ,,organu” i ewidencjonowane
$g W nastepujgcy sposob:

1. wplyw dochoddw na konto organu:

a. Wn 133 (z numerem) / Ma 224 (z klasyfikacja + numer nadany wlasciwemu urzedowi
skarbowemu) /Przyklad - 150,- z1./,

b. Wn 224 (z numerem nadanym wlasciwemu urz¢dowi skarbowemu) / Ma 901 (z
klasyfikacja) /Przyklad — 150,- zL/;

2. sprawozdania z urzedow skarbowych. pozycja .dochody wvkonane” w wysokosci

wykonanych kwartalnie (I kwartal — catos§é, II kwartal minus I kwartal, 111 kwartal minus

narastajaco II kwartal, IV kwartal minus narastajaco III kwartal):
a. Wn 224 (z klasyfikacjg + numer nadany wlasciwemu urzedowi skarbowemu) / Ma 224 (z
numerem nadanym whasciwemu urzedowi skarbowemu) /Przyklad — 200,- zL./;

3. dochody jakie nie wplynely na konto gminy w_ okresie sprawozdawczym a zostaly
wykazane przez urzedy skarbowe jako .dochody wykonane™ (wplyw na konto po okresie
sprawozdawczym wg zestawienia wlasnego):

a. Wn 224 (z numerem nadanym wiasciwemu urzgdowi skarbowemu) / Ma 901
(z klasyfikacja) /Przyklad - 50,- zl./;
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4. wplyw na konto organu dochodéw wykazanych w sprawozdaniach jako wykonane a nie
przekazanych w okresie sprawozdawczym:

a. Wn 133 (z numerem) / Ma 224 (z klasyfikacjg + numer nadany wiasciwemu urz¢dowi
skarbowemu) /Przyklad — 50,- z1./.

Przyklad:
4 - Klasyfikacja +
224 - nr # a:’r“ AT 901 - Klasyfikacja | 133 - 001 - 001
Wn Ma Wn Ma Wn Ma Wn Ma
1b) 150,- la) 150,- 1b) 150,- | 1a) 150,-
2a) 200,- | 2a) 200,-
3a) 50,- 3a) 50,-
4a) 50,- 4a) 50,-
200,- 200,- 200,- 200,- 200,- T [——

9. Ewidencja wplywu i rozliczenia dotacji / dofinansowania na konto
jednostki organizacyjnej w zwigzku z realizacja projektow

W gospodarce finansowej Gminy Zelechow znajduja odzwierciedlenie projekty
dofinansowywane z innych budzetow np. z Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego,
z budzetu Unii Europejskiej czy z poszczegolnych resortow ministerstwa. Niejednokrotnie
umowa o dofinansowanie zawiera zapis 0 obowigzku wyodrgbnienia rachunku bankowego
do celow realizacji projektu, z ktorego to maja by¢ pokrywane wydatki. Ewidencja ksi¢ggowa
takich projektéw jest prowadzona w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych Gminy
Zelechow zaréwno wplyw dotacji / dofinansowania jak i wydatki. W takiej sytuacji
jednostka nie odprowadza do budzetu ,,organu” otrzymanej dotacji i nie otrzymuje zasilenia
na wydatki tylko z uzyskanej dotacji pokrywa wydatki objete projektem.

Sposéb ewidencji:

1. ksiggowanie w jednostce:

a) wplyw dotacji/dofinansowania: Wn 130 (z klasyfikacja) / Ma 720 (z klasyfikacja) badz
760 (z klasyfikacja),

b) realizacja wydatkow biezacych: Wn konta zespolu ..40....” (z klasyfikacja) / 130 (z
klasyfikacjq),

¢) realizacja wydatkéw majatkowych: Wn 080 (z numerem) / 130 (z klasyfikacja) oraz zapis
rownorzedny 810 (z klasyfikacjg) / 800 (numer poszczegélnego zadania inwestycyjnego),

d) przeniesienie na $rodki trwate w przypadku wydatkéw majatkowych: Wn 011 (wlasciwa
grupa) / Ma 080 (z numerem) oraz zapis rownorzedny Wn 800 (numer poszczegélnego
zadania inwestycyjnego) / Ma 800 — (fundusz jednostki),

e) przeksiegowania roczne dochodéw: Wn 720 badz 760 (z klasyfikacja) / Ma 860 (z
numerem) i Wn 800 (fundusz jednostki) / Ma 130 (z klasyfikacja),
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f) przeksiggowania roczne wydatkow biezacych: Wn 860 (wynik finansowy) / Ma konta
zespotu ,,40...” oraz Wn 130 (z klasyfikacja) / Ma 800 (fundusz jednostki),

g) przeksiggowania roczne wydatkéw majatkowych: Wn 130 (z klasyfikacja) / Ma 800
(fundusz jednostki) oraz Wn 800 (fundusz jednostki) / Ma 810 (z klasyfikacja).

2. ksiegowanie w ,.organie”

a) realizacja poszczegdlnych wydatkow projektu (dopuszcza si¢ ksiegowanie zbiorcze
przynajmniej na koniec okresu sprawozdawczego): Wn 223 (numer wlasciwej jednostki
organizacyjnej) / Ma 222 (numer wlasciwej jednostki organizacyjnej).

10. Ewidencja wplywu dotacji i realizacji wydatkéw na $wiadczenia
rodzinne i wychowawcze

Dotacja na realizacj¢ zadan zleconych tj. na swiadczenia rodzinne i wychowawcze wplywa
na wyodrebniony rachunek bankowy o numerze 60 92100008 00192239 20000700
prowadzony w Banku Spéldzielczym obstugujacym Gming Zelechow.

Ewidencja tego rachunku jest prowadzona w ,,organie” jednostki samorzadu terytorialnego.
Wydatki na $wiadczenia rodzinne i wychowawcze jak réwniez na obstuge prowadzone sa
w jednostce budzetowej obstugujacej urzad po otrzymaniu zasilenia na ten cel
z wyodregbnionego rachunku bankowego ,,organu”.

Przyjeto nastgpujace zasady rozliczen poniesionych kosztow na realizacje wskazanych zadan
zwigzanych z obstugg $wiadczen:

1. koszt wynagrodzen ewidencjonowany na podstawie zestawienia zbiorczego list plac:1 etat
na $wiadczenia rodzinne i 1 etat na $wiadczenia wychowawcze,

2. koszt wynagrodzen ewidencjonowany na podstawie polecenia ksiggowania wedlug
posiadanych $rodkéw finansowych:
a) $wiadczenia rodzinne:
- Ya etatu pracownika ksiggowosci,
b) $wiadczenia wychowawcze:
- Y4 etatu pracownika ksiggowosci,
- Y4 etatu kasjera,
- Y4 etatu sprzataczki,

3. koszt ogrzewania wg Zarzadzenia Nr 0050.255.2018 Burmistrza Zelechowa z dnia
2 stycznia 2018 r. w sprawie okreslenia zasad rozliczania kosztow ogrzewania w zwiazku
z realizacja $wiadczen rodzinnych i wychowawczych w budynku ratusza w Zelechowie, na
podstawie polecenia ksiggowania,

4. pozostate koszty zakupu wedtug potrzeb (materialy biurowe, tonery, nadzor nad
programami komputerowymi, oplaty pocztowe i telefoniczne, zakup sprzetu itp..)
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. Ewidencja w ,,organie”
. Wplyw dotacji na wydzielony rachunek bankowy organu:
Wn 133 - 004 - 001 / Ma 224 — 004
Wn 224 - 004 /901 (klasyfikacja),
. Przekazanie srodkéw w formie zasilenia na wydatki:
Wn 223 (numer jednostki) / Ma 133 — 004 — 001
3. Import na koniec okresu sprawozdawczego:
Wn 902 (klasyfikacja wydatkdéw) / Ma 223 (numer jednostki)
. Kapitalizacja odsetek na koniec kwartatu roku obrotowego:
Wn 133 -004 -001/224-012
5. Przekazanie odsetek z tytutu kapitalizacji na konto MUW
Wn 224 -012/133 - 004 - 001

[y

]

I

I1. Ewidencja w jednostce:
1. Zasilenie z ,,organu” na wydatki:
Wn 130 (numer) / Ma 223 (numer)
2. Lista wyplat swiadczen:
Wn 410 (klasyfikacja) / 240 (numer dostosowany do rodzaju Swiadczenia)
3. Wyplata $wiadczenia wg listy:
Wn 240 (numer dostosowany do rodzaju §wiadczenia) / Ma 130 (klasyfikacja) - przelew
/ Ma 101 (numer) — kasa

4. Pozostale koszty obstugi:
Wn konta zespotu ,.4” (klasyfikacja ) / Ma 130 (klasyfikacja) — przelew
/Ma 101 (numer) - kasa

11. Zasady dekretacji dokumentow

Dekretacja dokumentow w Organie

Dokumenty ewidencjonowane sg w paczkach kolejno ponumerowanych w sposob ciagly
w danym roku obrotowym.

Paczke stanowig: wyciag lub kilka wyciggow bankowych, polecenie ksiggowania.

Numer ksiegowy dokumentu nadawany jest automatycznie przez system komputerowy
i stanowi go - wyciag bankowy lub inny dokument ujety w zbiorczym poleceniu
ksiegowania np. sprawozdania z wykonania dochodow (urzedy skarbowe).
Po zaksiegowaniu operacji gospodarczych z ostatniego dnia miesiagca dokonuje sig
importu zaewidencjonowanych dochodéw i wydatkéw jednostek budzetowych, zmian
w planie dochodéw i wydatkéw wprowadzonych na podstawie uchwal lub zarzgdzen
w sprawie zmian w budzecie oraz ewidencji zaangazowania. Wszystkie pozycje importu sg
numerowane automatycznie w systemie ksiggowym ,,organu”.

Dokumenty ksiegowe zaewidencjonowane pod danym numerem ksiggowym  sa
numerowane jako zatgczniki w sposob ciagly od 1 do ,.n".

Dekretacja dokumentéw w jednostkach organizacyjnych Gminy Zelechow
Dokumenty ewidencjonowane sg w paczkach kolejno ponumerowanych w sposob ciagty
w danym roku obrotowym.
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Paczke stanowia: wyciagi bankowe, raporty kasowe, polecenie ksiggowania.

Numer ksiggowy dokumentu nadawany jest automatycznie przez system komputerowy
i stanowi go - wyciag bankowy, raport kasowy, polecenie ksiegowania.

Wszystkie zalaczniki pod raportem kasowym, poleceniem ksiggowania i wyciagiem
bankowym sg ponumerowane a liczba ich jest okreslona na w/w dokumentach.

V. System przetwarzania danych

Obstuga ksiggowa Gminy Zelechéw i jednostek organizacyjnych Gminy Zelechow
prowadzona jest w systemie komputerowym — programie finansowo — ksiggowego BPW
LEVEL S.C. z siedzibg w 00-446 Warszawa ul. Fabryczna 4a lok. 5.

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez dostawce.

Do sporzadzania sprawozdan finansowych wykorzystywane jest specjalnie do tego celu
stworzony program ,,BeSTi@". Program pozwala na wprowadzenie, weryfikacje, wymiane
danych droga elektroniczng i wydruku sprawozdan zgodnie z wymogami rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finansow.

Sprawozdania w wigkszosci przesylane sa droga elektroniczna.

V1. System ochrony danych

Ochrong przed dostgpem 0so6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych
dokumentow sa odpowiednie szafy/sejfy. Szczegolnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

. regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na inne nos$niki
zewnetrzne trzy razy w miesiacu.
. odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych

stanowiskach (imienne konta uzytkownikoéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ roznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika),

. profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

. odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

. systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
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Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.
Zarownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy niz 5 lat.

VII. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania

finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,

na podstawie ktorych nast¢puje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika skladek na ubezpieczenia
spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS.

(tj. Dz. U. 22018 r., poz. 1270).

Oryginaly list ptac wypinane sg ze zbiorow dokumentacji ksiggowej i przechowywane

w odrebnych segregatorach, natomiast w zbiorach dokumentacji ksiggowej wpigte sa

zestawienia zbiorcze list plac.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

* dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych uméw. roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od
poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, w ktéorym operacje, transakcje
i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

* dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci.

* dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

= ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
i dokumenty - przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,

ktorego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

VIII. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksiggowych, Ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce
w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby, poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

BURMISTRZ ZELECHOWA
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