
Zarzqdzenie nr 0050.15,2025

W6jta Gminy Bli2yn

z dnia 22 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo6ci w Urzgdzie Gminy Bliiyn.

Na podstawie art. l0 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeinia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. rJ . z 2023r. poz.
120 )' art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. u. z 2024r. poz. 1530 z
p62n. zm.)' RozporzQdzenie Ministra Rozwoju i Finans6w z dnia 13 wrze6nia 2017 r. w sprawie
rachunkowoSci oraz plan6w kont dla bud2etu paristwa, bud2et6w jednostek samorz4du terytorialn€go,
jednostek budzetowych, samorz4dowych zaklad6w budzetowych, paristwowych funduszy celowych
oraz paistwowych jednostek bud2etowych majqcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U, z 2020r. poz.342 z p6Ln. zm.), rozporz4dzenia Ministra Finans6w z dnia 25 pazdziemika 2010r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz plan6w kont dla organ6w podatkowych jednostek samorz4du
terytorialnego (Dz. u. z 2010r. Nr 208,po2. 1375 z p6in. zm), rozporzqdzenia Ministra Finans6w z dnia
30 marca 2010r. w sprawie szczeg6towego sposobu ustalania wartosci zobowiqzari zaliczanych do
pafstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Paristwa, wartosci zobowi4 zah z tytulu porgczeri i
gwarancji (Dz. U. z 2010r. Nr 57, poz.366), rozporz4dzenia Ministra Finans6w z dn ia 1'l stycznia}}22r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowei (Dz. rJ. z 2022, poz. 144 z p6in. zm.), Rozporz4dzenie
Ministra Finans6w, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia l7 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdai
jednostek sektora finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. 2020 po2.2396 z
p62n. zm) wprowadza sig zasady (politykg) rachunkowoSci w Urzgdzie Gminy BliZyn.

$ l. Zasady rachunkowoSci obejmujq:

l. og6lne zasady prowadzenia ksi4g rachunkowych okreslone w zal4czniku nr I i 2 do
zarz4dzenia.

2. Metody wyceny aktyw6w i pasyw6w oraz ustalania wyniku finansowego w zalqczniku nr 3 do
zarzqdzenia.

3. Zakladowy plan kont dla Urzgdu Gminy w zal4c zniku nr 4 do zarz4dzenia.
4. zasady klasyfikacji zdarzen na kontach bud2etu oraz jednostki bud2etowej Urzqd Gminy

w zal4czniku nr 5 do zarzqdzenia.
5. Ewidencja dochod6w i wydatk6w bud2etowych w zalqczniku nr 6 do niniejszego zarzqdzenia.
6. Zasady rachunkowoSci projekt6w dofinansowanych ze 6rodk6w Unii Europejskiej oraz innych

srodk6w pomocowych realizowanych przez Gming Bliiryn w zal}czniku nr 7 do zarzqdzenia.
7. Zasady gospodarki rzeczowymi aktywami trwalymi w zal4czniku nr g do zarz4dzenia.
8. opis przetwarzania danych tworz4cych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach

danych w zal4czniku nr 9 do zarz4dzenia.
9. lnstrukcjg w sprawie zasad obiegu ikontrolidokument6w finansowo-ksiggorvych w zal4czniku

nr l0 do zarzqdzenia.

$ 2. Wykonanie zarz4d,zenia powierza si9 Sekretarzowi oraz Skarbnikowi Gminy .

$ 3. Zanqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjgcia.

! 4. Traci moc Zarz4dzenie nr 0050.1 .201 8 w6jta Gminy Blizyn z dnia 3 stycznia 201 g roku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo6ci w Urzgdzie Gminy Bli2yn wraz ze zmianami.
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Zal4cznik Nr I
do zarz4dzenia Nr 0050.15.2025
W6jta Gminy Blizyn
z dnia 22 stycznia 2025r.

Ogdlne zasady prowadzenia ksiqg rachunkowych w (Irzgdzie Gminy w

Bliiynie

Informacje og6lne

L Ksiggi rachunkowe Urzgdu Gminy w Blizynie prowadzone s4 w siedzibie w

Urzqdzie Gminy w BliZynie przy ul. Kodciuszki 79a,26-120 Bli\n.
2. Rokiem obrotowym jest rok bud2etowy, czyti rok kalendarzowy od I stycznia do 3l

grudnia.

3. Ksiggi rachunkowe zamyka sig na dzieri 3l grudnia, kt6ry jest dniem bilansowym.

4. Ostatecme zamknigcie ksiqg rachunkowych jednostki dokonuje sig w ci4gu 15 dni

od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorz4du

terytorialnego za rok obrotowy.

5. Okresem sprawozdawczym jest miesi4c.

6. Sprawozdanie miesigczne jednostkowe o dochodach sporz4dza sig dla dochod6w

pobieranych przez Urz4d Gminy i Gming. Dane do sporz4dzenia sprawozdania

pochodzq z konta 901 .

7. Roczne sprawozdanie finansowe jednostki - Urzqd Gminy oraz bilans z wykonania

bud2etu sporzqdza sig w terminie 3 miesiEcy od dnia, na kt6ry zamyka sig ksiggi

rachunkowe.

8. Roczne sprawozdanie finansowe gminy skladaj4ce sig z:

l) Bilansu z wykonania budzetu,

2) L4cznego bilansu obejmuj4cego dane wynikajqce z bilans6w jednostek

bud2etowych gminy,

3) \-4cznego rachunku zysk6w i strat obejmuj4cego dane wynikajqce z rachunk6w

zysk6w i stratjednostek bud2etowych gminy,

4) L4cznego zestawienia zmian w funduszu obejmuj4cego dane wynikajqce z

zestawieri zmian funduszu j ednostek bud2etowych gminy

5) Informacji dodatkowej obejmuj4cej dane wynikajqce z informacj i

dodatkowych samorzqdowych jednostek budzetowych

przedklada sig do RIO w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

9. Skonsolidowany bilans gminy przekazuje sig do RIO w terminie do dnia 30 czerwca

JT
roku nastgpnego

Mo sz achnio



Zal4cznikNr 2
do zarz4dzenia Nr 0050. 15.2025
W6jta Gminy Blizyn
z dnia 22 stycznia 2025 r.

Prowadzenia ksigg rach unkowych

l. Technika prowadzenia ksiqg rachunkonych.

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone s4 przy uryciu komputera z wykorzystaniem programu -

system Finansowo-Ksiggowy (Districtus) oraz technik4 rgczr4: Technik a rgcma dorycry

ksi4g zwi4zanych z:

- oplatq za alkoholowq,

- kartami czynszowymi i za uZytkowanie,

- oplata przeksztalceniowa,

- oplata za zalEcie pasa drogowego,

- podatek od Srodk6w transportowych,

- oplata targowa,

- ewidencja analitycma do konta 013,

- rozliczenia inkasa podatk6w i oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- Kasg Zapomogowo Po2yczkowq.

2. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujq zbiory zapis6w ksiEgowych, obrot6w (sum

zapis6w) i sald, a tworz4 je:

- Dziennik, skladai4cy sig z dw6ch dziennik6w czgsciowych: dochody (D) i wydatki

(w),

- Ksigga gl6wna,

- Ksiggi pomocnicze,

- Zestawienia: obrot6w i sald ksiggi gl6wnej i ksi4g pomocniczych.

3 . Ewidencj a ksiggowa na kontach ksiEgi gl6wnej spelnia nastgpuj 4ce zasady :

- zasadg podw6jnego ksiggowania, z uwzglgdnieniem czystoSci obrot6w,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowaria zdaruei gospodarczych zgodnie

z zasad1 memorialow4,

-ci4glosci numeracji w okesie roku, w podziale na dochody i wydatki co pozwala na

ich jednoznaczne powiganie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumowania zapis6w (obrot6w) w spos6b ciqgly,

- zgodnoSci zapis6w ksiggi gl6wnej z obrotami zestawienia obrot6w i sald.



4. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowiq uszczeg6lowienie dla wybranych kont

ksiEgi gl6wnej i sq prowadzone metod4 iloSciowo-warloSciowq. Forma ksiggi

dostosowywana jest do przedmiotu ewidencji konta gl6wnego.

Zestawienie sald kont ksi4g pomocniczych sporz4dzane jest:

- dla wszystkich ksi4g pomocniczych na koniec roku budzetowego dla kont jednostki

budZetowej i jednostki samorz4du terytorialnego,

- dla skladnik6w objEtych inwentaryzacj4 na dzieir inwentaryzacji,

5. Zestawienie obrot6w i sald odzwierciedlaj4ce sumy zapis6w na kontach ksiggi gl6wnej i

kontach analitycznych sporzEdza siE na koniec ka2dego miesi4ca i zaviera;

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dziei otwarcia ksiqg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

narastaj 4co od poczqtku roku oraz salda na koniec okesu sprawozdawczego,

- sumg sald na dzieh otwarcia ksi4g rachunkowych, obrot6w za okres sprawozdawczy

i narastajqco od pocz4tku roku oraz sald na koniec okesu sprawozdawczego.

- Obroty zestawienia obrot6w i sald s4 zgodne z obrotami dziennik6w czgsciowych,

- sporzqdza sig r6wnieZ lqczne zestawienie obrot6w i sald, kt6rego obroty i salda

zgodne sE z obrotami i saldami dziennika sporz4dzanego lEcznie dla dochod6w i

wydatk6w,

6. Podstaw4 zapis6w w ksiggach rachunkowych s4 dowody ksiggowe stwierdzaj4ce

dokonanie operacji gospodarczej, do kt6rych zaliczamy:

- zevrnQttzne obce i wlasne -otrzymywane i przekazywane kontrahentom,

- wewngtrzne - dotycz4ce operacji wewn4trz jednostki.

7. W ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego ujmuje siq kalde zd.aruenie, ktbre

nast4pilo w tym okesie. Podstaw4 dokonania zapisu s4 dowody ksiggowe. Przyjmuje sig,

2e do ksi4g rachunkowych danego miesi4ca ujmuje sig dowody ksiggowe stwierdzajqce

dokonanie operacji gospodarczych, kt6re wplyn4 do referatu ksiggowoSci po opisie

merytoryczn) m wg zasady:

o w okresach miesigcznych, wszystkie dowody ksiggowe dostarczone do 5-go

dnia miesiqca nastgpuj4cego po okresie sprawozdawczym, a jeZeli dzieh

ten przypada na dzief wolny od pracy (w tym w sobotg) - do ostatniego

dnia roboczego przed tym dniem, dowody ksiggowe, kt6re wptyn4 po tym

terminie ujmowane sq w ksiggach rachunkowych miesi4ca nastgpnego

. w okesach rocznych, wszystkie dowody ksiggowe dostarczone do jednostki do

dnia zamknigcia ksiqg rachunkowych.
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8. Za datE ujgcia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowych przyjmuje sig datg

wplyrvu do ksiggowoSci po opisie przez merytorycznego pracownika.

9. Ponoszone z g6ry wydatki dotyczqce w szczeg6lno3ci kosZ6w zakupu prenumeraty,

bilet6w, oplat abonamentowych, ubezpieczeri maiatkowych i rzeczowych oraz inne

platnosci ponoszone za okres przekraczai4cy jeden miesiqc, nie podregai4 rozliczeniom w
czasie za posrednictwem rozliczeh migdzyokesowych koszt6w ze wzglgdu na nieistotny

wplyw na sytuacjg finansowq oraz rzeterne i jasne przedstawienie sytuacji mai 4tkowej i
finansowej jednostki i wyniku finansowego. operacje te ujmuje sig w carosci w
kosztach miesi4ca, w kt6rym dokument wplyn4l do ksiggowo5ci.

10' Koszty uslug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym

charakterze z uwagi na cyklicznosi i por6wnywarnosi kwot w poszczeg6lnych miesi4cach

ksiggowane s4 do danego roku w nastgpuj4cy spos6b: dowody ksiEgowe za pelny okres

rozliczeniowy i abonament zaliczane s4 do koszt6w danego roku, w kt6rym przypada
okres rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okes rozliczeniowy przypad,aj1cy w dw6ch
r62nych, rocznych okresach sprawozdawczych s4 ujmowane w kosztach wg miesi4ca

sprzedaiy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.

I l. Ponoszone koszty ujmuje sig tytko na kontach zespolu 4 ,,Koszty wedlug rodzaj6w i ich
rozliczenie". Wynik finansowy ustala sig metodq por6wnawcz4.

12. Ksiggi rachunkowe za poszczeg6rne okresy sprawozdawcze (miesiqce), za wyi4tkiem m-
ca grudnia zamyka sig nie wczedniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapis6w
dotycz4cych danego okresu, i nie p6zniej ni| do 25 dnia miesi4ca nastQpnego.

13. Dowody ksiggowe realizowane za posrednictwem kasy nie sq naliczane na koncie 201 -
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, za wyi4tkiem tych, kt6re dotycz4 poprzedniego

miesi4ca i wptyngly do dnia 5 miesi4ca nastgpujqcego po okesie sprawozdawczym lub do

dnia zamknigcia ksiqg w przypadku okesu rocznego.

14. Zapisy ksiggowe mog4 tworzyl sporz4dzane w jednostce:

o dowody zbiorcze - sluZ4ce dokonywaniu tqcznych zapis6w zbioru dowod6w

216dlowych,

. korygujqce poprzednie zapisy,

. zastgpcze - r ystawione do czasu oizymania zewngtrznego obcego dowodu,
e rozliczeniowe - ujmujqce juZ dokonane zapisy wg nowych kryteri6w

kwalifikacyjnych.

15. Krtdy dow6d ksiggowy powinien odzwierciedlai rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej, wolny od blgd6w rachunkowych. Zapisy zdarzeri gospodarczych w ksiggach
rachunkowych ujmuje sig chronologicznie , z zacl.towaniem kolejnodci numeracj i.
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16. Ksiggi rachunkowe prowadzii naleu na bieZ4co i rzeteinie, wladciwie klasyfikui4c

dowody ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.

17. Nalemosci z tytutu wydatk6w niewyegzekwowanych do kofca roku bud2etowego i

b9d4ce nale2nodciami z tytulu dochod6w roku nastgpnego podlegai4 przeksiggowaniu na

konto 221- Nale2noSci z tytulu dochod6w bud2etowych pod datq 3 I grudnia.

18. Ewidencja szczeg6lowa naleZnosci podatkowych i oplat w tym podatki i oplaty lokalne,

podatek rolny, le3ny od irodk6w transportowych, oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi, oplata za, wodg i Scieki, za czynsze dzier2awne, za wynajem grunt6w i
mieszkari i inne oplaty prowadzona jest w ksiEgowo6ci podatkowej i stanowi integraln4

czg6i ewidencji ksiggowej Urzgdu.

19. Dochody i wydatki budZetowe klasyfikuje sig wedlug:

- dzial6w i rozdzial6w - okeSlaj4cych rodzaj dziaialnodci,

- paragraf6w - okeSlaj4cych rodzaj dochodu lub wydatku,

- symbolu (W) dla wydatk6w lub (D) dla dochod6w oraz numerka

okeSlaj 4cego rcdzaj zadania,

20. Dochody i wydatki ujmuje sig w rerminie ich zaplary, niezale2nie od rocznego budzetu,

kt6rego dotyczq (kasowe wykonanie).

21. w ksiggach rachunkowych ujmuje sig wszystkie etapy rczliczef. poprzedzai4ce platnos6

dochod6w poprzez ujgcie nale2nosci i dokonanie wydatk6w poprzedzone uiEciem

zobowiqzari, a w zakesie wydatk6w i koszt6w - tak2e zaangtrZowanie Srodk6w.

22. w ksiggach rachunkowych nalicza sig i ewidencjonuje odsetki od nieterminowych

platno6ci nie p6zniej niZ na koniec kaZdego kwartafu.

23. Korygowanie zapis6w po zamknigciu okesu sprawozdawczego dokonuje sig na

podstawie dowodu wewngtrznego PK - polecenie ksiggowania. poprawianie zapis6w w

ksiggach rachunkowych naleZy dokonywal przez korektg zapisem uj emnym (stomo

czerwone) na tych samych stronach kont, na kt6rych nast4pil blgdny zapis. Zapewni to

prawidlow4 wysokosi obrot6w i czytelnojd zapis6w ksiggowych. BiEdy w dowodach

wewngtrznych mogq by6 poprawiane przez skeslenie btgdnej tresci lub kwoty z

utrzymaniem czytelnosci blEdnego zapisu i wpisanie poprawnej tresci potwierdzone

podpisem osoby upowaZnionej. Nie dopuszcza sig uZywania korektora.

24 Konta pozabilansowe pelni4 funkcig wyl4cznie informacyjno-ko ntrolnq. Zdarzenia na

nich rejestrowane nie powodui4 zmian w skladnikach aktyw6w i pasyw6w. Na kontach

pozabilansowych obowiqzuje zapis jednostronny, kt6ry nie podlega uzgodnieniu z

dziennikiem ani innym urz4dzeniem ewidencyjnym.

Na kontach pozabilansowych ujmuje siE:
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2. Spos6b prowadzenia ksi4g rachunkowych

I . Zakladowy Plan Kont sklada sig z:

a/ planu kont dla budZetu gminy.

5

w jednostce samorz4du terytorialnego:

1. Srodki trwale postawione w stan likwidacji,

2. grunty w wieczystym u2ytkowaniu

3. wartoSi nieamortyzowanych lub nieumarzalnych Srodk6w trwalych,

uZywanych na podstawie um6w najmu, dneriawy i innych um6w, w tyrn z W.t.llu

um6w leasingu, ,

4. zaangaiowanie Srodk6w na wydatki budZetowe roku biez4cego,

5. zaanguZowanie Srodk6w na wydatki bud2etowe przyszlych lat,

6. plan finansowy wydatk6w bud2etowych.

7. plan finarsowy niewygasaj4cych wydatk6w,

8. fundusz solecki,

9. rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - wedlug zadan i planu wydatk6w .

10. rozliczeoia z lytulu podatku vat,

- w jednostce budietowej

1. planowane dochody budzetowe,

2. planowane wydatki budZetowe,

25. Ksiggi rachunkowe prowadzi sig w celu uzyskania odpowiednich danych

wykorzystywanych do sporz4dzenia sprawozdair bud2etowych, finansowych,

statystycmych i innych oraz rozliczeh z bud2etem paiistwa i ZUS, do kt6rych jednostka

jest zobowi4zana.

26. Rachunki z tytvllu umowy o dzielo i zlecenie dla os6b frzycznyctr wyplacane za

poSrednictwem kasy naliczone sq przy raporcie kasowym wraz z pochodnymi od

wynagrodzeri.

27. Oprocentowanie od pozryczek z Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych

wyplacanych za poSrednictwem kasy naliczane s4 przy raporcie kasowym.

28. Na raportach kasowych dokonuje sig adnotacj i dotycz4cq daty ksiggowania i podpisu

osoby odpowiedzialnej za ujgcie dokumentu w okresie sprawozdawczym.

29. W zwi4zku z prowadzonymi dziennikami czgSciowymi dopuszcza sig mo2liwoSi

ksiggowania na koncie 800 w korespondencji z innymi kontami zapis6w dokonanych na

takich samych kontach w jednostce dochody oraz w jednostce wydatki po przeciwnych

stronach celem eliminacji sald dwustronnych w obujednostkach.



b/ pianu kont dlajednostki bud2etowej - Urz4d Gminy,

c/ planu kont do ewidencji podatk6w i oplat.

2.Ksiggi rachunkowe dla bud2etu gminy, urzgdu gminy oraz ewidencji podatk6w i optat

prowadzone sq przy zastosowaniu program6w komputerowych:

a/ Kadry i Place,

b/ Przelewy - program udostgpniony przezbatk obslugujqcy,

c/ Podatki gminne modul windykacja,

d,/ Podatki gminne modul wymiar podatk6w,

e/ Kasa Urzgdu,

f/ system finansowo-ksiggowy z planowaniem bud2etu,

g/ Srodki trwale,

h/ Oplaty za wodg i Scieki,

i/ Oplaty za usuwanie odpad6w,

j/ Doplaty paliwowe dla rolnik6w,

3' Zakladowy plan kont zawiera wykazy kont ksiggi gl6wnej - konta syntetyczne, konta

analityczne oraz opisuje przyjete zasady klasyfikacji zdarzei, zasady prowadzenia kont

oraz powiqzznta z ksigg4 gl6wn4.

4. Plany kont obejmuj4:

. konta bilansowe - sluz4ce do ewidencji aktyw6w i pasyw6w,

. konta wynikowe - ewidencjonui4ce przychody i koszty poszczeg6lnych rodzaj6w

dzialalnodci,

r konta rozrachunkowe - umozliwiai4ce ustalenie stanu nale2nosci i zobowiqzari

wedlug kontrahent6w i tytutu rozrachunk6w,

o konta pozabilansowe, ewidencjonujqce zdarzenia nie bgd4ce operacjami

gospodarczymi (nie majq wplywu na stan aktyw6w i pasyw6w),

c wykazy kont syntetycznych i analitycznych w systematycznym ukladzie.

5. system ochrony danych i zbior6w zawarto w odrgbnym zarz4dzeniu w6jta w sprawie

wprowadzenia systemu Zarzqdzania Bezpieczeristwem Informacj i w Urzgdzie Gminy

Blizyn.

6 charakterystykg system6w informatycznych zawierai4cych wykaz program6w, procedur i

funkcj i przedstawiai4 instrukcje firmy KoRELACJA Krak6w stanowiqce integraln4

c2956 polityki rachunkowoSci.
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3.Metody i terminy inwentaryzowania skladnik6w majqtkorych
Inwentaryzacjg w Urzgdzie przeprowadza sig w drodze:

1. spisu z natury,

2. potwierdzenia sald,

3. weryfikacji prawidlowosci stanu rzeczywistego wynikai4cego z ewidencji
ksiggowej przez por6wnanie go z odpowiednimi dowodami.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury porega na przeprowadzeni t zriczenia i zapisania

ilosci rzeczowych skladnik6w mai4tku oraz ustalenia drog4 oglgdzin ichjakosci, dotyczy:
1. got6wki i depozyt6wwkasie,

2. papier6w wartosciowych, np. akcji, obligacji, weksli, czek6w i weksli obcych, bon6w
skarbowych oraz praw materialnych (w formie dokumentu),

3. Srodk6w trwalych w eksploatacj i, dzierZawionych i obcych,

4. material6w obigtych ewidencjq osciowo-wartosciow4 do konta 3 10 ,,Materiaty,,,
5. znajdui4cych sig na terenie niestrze2onym srodk6w trwatych, z wyjqtkiem srodk6w

trwalych, do kt6rych dostgpjest znacznie utrudniony np. budowle podziemne.

Spis z natury dotyczy tak2e skradnik6w alrtyw6w, bgdqcych wlasnosciq innych jednostek,

powierzonych do przechowywania lub u2ywania. Kopie tego spisu wyslai naleZy do
jednostki bgd4cej ich wla5cicielem.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sard porega na uzyskaniu od kontrahent6w
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodk6w na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci i stanie aktyw6w powierzonych innym jednostkom. potwierdzenie zgodnosci stanu
podpisuje kierownik jednostki. W ten spos6b inwentaryzowane sq:

1. aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych iub przechowywane przez
inne jednostki,

2. naleinoSci od kontrahent6w,

3. nale2noSci z tytulu udzielonych poiryczek,

4. warloSci powierzone innym jednostkom wlasnych skladniki aktyw6w.
Potwierdzenie powinno byi dokonane w drodze pisemnej i powinno dotyczy,t: nazwy i

rodzaju skladnika, jego iloSci, ceny jednostkowej i wartoSci bilansowej.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sig do:

l. nale2nodci spomych i w4tpliwych,

2. naleZnoSci i zobowipari wobec os6b nie prowadz4cych ksi4g rachunkowych,
3. nale2noSci od pracownik6w,

4. naleZno3ci z tytul6w publicznoprawnych,
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5. irmych aktyw6w i pasyw6w, dla kt6rych przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mo2liwe.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidlowego i realnego

stanu ewidencyjnego sald aktyw6w i pasyw6w nie podlegai4cych spisowi z natury lub

uzgodnieniu stanu. Dokonuje sig jej poprzez por6wnywanie danych z ksi4g

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacj i realnej wartosci

inwentaryzowanych skladnik6w na dzieri bilansowy. Tym rodzajem inwentaryzacj i

obejmuje sig:

l. wano5ci niematerialne i prawne,

2. dlugoterminowych aktyw6w finansowych, np. akcji i udzial6w w sp6lkach,

3. Srodk6w trwalych w budowie, z wyj4tkiem maszyn i urz4dzei,

4. grunt6w i trudno dostgpnych oglqdowi Srodk6w trwalych,

5. material6w i towar6w w drodze oraz dostaw nie fakturowanych,

6. Srodk6w pienigznych w drodze,

7. naleZnosci spornych, w4tpliwych, naleZnosci i zobowiQzari wobec pracownik6w oraz

publicznoprawnych,

8. naleinoSci i zobowipari wobec os6b nie prowadz4cych ksiqg rachunkowych,

9. aktyw6w i pasyw6w wymienionych w ,o.t. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie

ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo moZliwe,

10. funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

11. rezerw i prrychod6w przyszlych okres6w,

Na okoliczno56 dokonanej weryfikacji na dokumentach ksiggowych zamieszcza siE

adnotacjg,,zweryfikowano z dowodami zr6dlowymi,,.

Inwentaryzacja wartoSci niematerialnych i prawnych polega na :

1. weryfikacji ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowoSci

udokumentowania poszczeg6lnych tytul6w praw majqtkowych,

2 sprawdzeniu prawidlowosci wysokosci dokonanych odpis6w umorzeniowych, a

zwlaszcza zgodnosci ustalefr kierownika jednostki z okesami Nnortyzacji

przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Grunty i budynki inwentaryzuje sig poprzez por6wnanie danych ksiggowych

odpowiednimi dokumentami:

o wyciqgami z ksiEg wieczystych,

. z ewidencj4 ztxob6w nieruchomoSci,

Z
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Terminy inwentaryzowania skladnik6w majqtkowych

1) Ustala sig nastgpuj4ce terminy inwentaryzowania skladnik6w maj4tkowych :

o co 4 lata: znajdui4ce sig na terenie strzezonym srodki trwale oraz nieruchomosci

zzliczane do drodk6w trwatych oraz inwestycje,

o co rok: zapasy material6w znajdui4cych sig na strzezonych skladowiskach i
objgtych ewidencj4 iloSciowo-wartodciow4, pozostale aktywa i pasywa

2) Ustala sig, z uwzglgdnieniem czgstotliwodci okeslonej w pkt l) , nastgpui4ce terminy

inwentaryzacji:

a) Na dzieri bilansowy kazdego roku:

o Aktyw6w pienigznych, wtym got6wki w kasie jednostki,

o Kredyt6w bankowych,

o Papier6wwartodciowych,

o Skladnik6w aktyw6w i pasyw6w, kt6rych stan ustala sig drog4 weryfikacji
o Srodk6w trwatych w budowie ,

o Nieruchomodci zaliczonych do 6rodk6w trwalych,

o Material6w w magazynie,

r Stanu nale2noSci,

. WartoSci powierzonych innym jednostkom wlasnych skladnik6w maj4tku,

o Aktyw6w objgtych ewidencjq iloSciow4,

o Aktyw6w bgd4cych wlasnoSci4 innych jednostek,

b) Zawsze:

o W dniu zrniany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej
mienie,

r W sytuacji wyst4pienia wypadk6w losowych i innych, w wyniku kt6rych

nastqpilo lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skladnik6w maj4tku,

3) Inwentaryzacjg przeprowadza sig r6wnie2 na dzieri poprzedzai4cy likwidacig
jednostki.

I6JT

rtu CChni\

. decyzj4 o przekazaniu w trwaly zarzqd oraz protokolem zdawczo-odbiorczym,

' umowq o oddanie w u2ytkowanie wieczyste nieruchomoici Skarbu pairstwa jednostce

samorzqdu terytorialnego.



Zal4cznik Nr 3

do zarz4dzenia Nr 0050.15.2025
W6jta Gminy Blizyn
z dnia 22 stycznia2l25 r.

Metody wyceny ak|h,6to i pasywtiw oraz ustaldnia wynikufrndnsoh,ego,

I. Aktywa i pasywa wycenia siE nie rzadziej nil na dzieh b ansowy w spos6b

nastgpujqcy:

1) Srodki trwale oraz wartoSci niematerialne i prawne stanowiqce wlasnos6

jednostki, otrzymane w zarz4d lub uZytkowanie wycenia sig:

- w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia.

- stanowi4ce wlasnosi Skarbu paristwa tub jednostki samorz4du terytorialnego

otrrymane nieodplatnie - w wartodci okedlonej w decyzji,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie _ wedlug kosztu wytworzenia,

kt6ry obejmuje o96l kosa6w poniesionych przez jednostkg od rozpoczEcia budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjgcia do u2ytkowania,

- otrzymane z tytulu darowizny, spadku lub inny nieodplatny spos6b

w wartosci okreslonej w dokumencie , a w przypadku braku okreslenia wartosci w cenie

sprzedaLy takiego samego lub podobnego przedmiotu lub w wartosci godziwej,

- w razie ujawnienia w trakcie inwentaryzacj i _ wartosi wynikaj4ca

z posiadanych dokument6w, a gdy ich brak -na podstawie wyceny Komisji,

- sutna wydatk6w poniesionych na ulepszenie drodka trwalego polegajqce na

przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub modemizacji przekroczy kwotg

10.00021 i powoduje wzrost jego wartosci uzytkowej to wartodi poczqtkow4 powigksza siE o

sumg wydatk6w na jego ulepszenie.

2) pozostale Srodki trwale w uiywaniu _ wg ceny nabycia lub kosztu

wytworzenia. Pozostale Srodki trwale objgte s4 ewidencjq iloSciowo_

wartosciow4 w podziale na bilansow4 i pozabilansow4. Za pozostale srodki

trwale uznaje sig Srodki o wartoSci do 10.00021 .

3) umorzenia Srodk6w trwalych dokonuje sig metod4 liniowq wedlug stawek

okreslonych w zalqczniku Nr 1 do ustawy o podatku dochodowym od os6b

prawnych od pierwszego dnia miesi4ca nastgpuj4cego po miesi4cu, w kt6rym

przyjgto do uZywania. Ujawnione Srodki trwale nieobjgte ewidencj4 umarza sig

pocz4wszy od miesi4ca nastgpuj4cego po miesiqcu w kt6rym zostaly

wprowadzone do ewidencji. Umorzenia i amoriyzacji drodk6w trwalych



dokonuje sig jednorazowo za okes calego roku i ujmuje sig w ksiggach

rachunkowych pod datq 3 I grudnia.

4) Umorzenia warto5ci niematerialnych i prawnych dokonuje sig wg stawki

50% od pierwszego dnia miesi4ca nastgpuj4cego po miesiqcu, w kt6rym
przy:eto do uZywania"

5) wartoSci niematerialne i prawne wprowadza sig do ewidencji w cenie

nabycia, otrzymane nieodplatnie na podstawie dokumentu przekazania _

wedlug warto5ci okreSlonej w tym dokumencie, a otrzymane na podstawie

darowizny- wedlug wartoSci rynkowej z dnia otrzymania lub wartoSci

okreSlonej w umowie o przekazaniu. WartoSi rynkowa okeSlana jest na

podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego

rodzaju i gatunku, z uwzglgdnieniem ich stanu i stopnia z;ulycia.

wartodci niematerialne i prawne zakupione ze srodk6w na wydatki bieZ4ce

oraz stanowi4ce pierwsze wyposazenie nowych obiekt6w o wartojci
pocz4tkowej niZszej od 10.000 zl traktuje sig jako pozostale wartojci
niematerialne i prawne, kt6re umarzane s4 w 100% w m_cu przyjEcia do

uZywania, a umorzenie ujmowane jest na koncie 072 w korespondencji z

kontem 401. Umorzenia wartoSci niematerialnych i prawnych zakupionych ze

Srodk6w na inwestycje dokonuje sig jednorazowo za okres calego roku i
ujmuje sig w ksiggach rachunkowych pod dat4 31 grudnia.

6) Umorzenia pozostalych Srodk6w trwalych oraz zbior6w bibliotecznych

dokonuje sig jednorazowo w pelnej wartoSci w miesi4cu oddania do u2ywania.

I Srodki trwale w budowie (inwestycje) wycenia sig w wysokoSci og6lu

koszt6w pozostaj4cych w bezpoSrednim zwiqzku z ich wytworzeniem,

nabyciem i monta2em lub poniesionych w zwi4zku z ich ulepszeniem.

8) Zbiory biblioteczne wycenia sig w cenie zakupu. Zbiory ujawnione lub
darowane wycenia sig wedlug wartoSci szacunkowej ustalonej komisyjnie i
zatwierdzonej przez kierownika jednostki. Rozchody wycenia sig w warto5ci

ewidencyjnej.

9) Akgwa finansowe wycenia sig wedlug ceny nabycia albo ceny zakupu, jeSli

koszty przeprow adzenia i rozliczenia transakcji nie s4 istotne.

l0) Rzeczowe skladniki majqtku obrotowego w chwili ich ujmowania w
ksiggach rachunkowych wycenia sig wedlug cen nabycia lub kosa6w
wltworzenia. Na dzieri bilansowy wycenia sig wg cen nabycia lub kosa6w
wytworzenia nie wy2szych od cen sprzedaZy netto na dzief bilansowy,



ll)NaleinoSci ujmuje sig w ksiggach rachunkowych i wycenia wg wartoSci

nominalnej. Na dzieri bilansowy naleinoSci wycenia sig w kwocie wymaganej

zaplaty, czyli z doliczeniem odsetek naleznych na koniec roku z zachowaniem

zasady ostro2noSci.

12) Odpisy aktualizuj4ce wartoSi nale2noSci dokonywane s4 na dzieri bilansowy.

Warto56 naleinoSci aktualizuje sig uwzglgdniaj4c stopieri prawdopodobieristwa

ich zaplaty przez dokonanie odpisu aktualizujqcego. Odpisy aktualizuj4ce

zalicza sig odpowiednio do pozostalych koszt6w operacyjnych lub do kosa6w

finansowych. Odpisy aktualizujqce pozostajq w ksiggach rachunkowych do

czasu zaistnienia nastgpuj4cych okolicznoSci - umorzenia, przedawnienia lub

nieSci4galno5ci. Podstawq ujqcia w ksiggach rachunkowych jest dokumentacja

z pelnym materialem uzasadniaj4cym jego ustalenie. Dokonanie odpisu

aktualizuj4cego nie zwalnia z obowipku prowadzenia postgpowania maj4cego

na celu wyegzekwowanie naleinoSci.

13)Zapasy obejmuj4 materiaty przeznaczo\e do zu\cia na potrzeby jednostki

(np. wodomierze, materialy do remontu, zakupione materialy do zimowego

odSniehnia dr6g) ujmuje sig w ewidencji iloSciowo-warto6ciowej i wycenia

wedlug cen nabycia.

| 4) Zobowiqzania ujmuje sig w ksiggach i wycenia wg wartoSci nominalnej. Na

dzieri bilansowy zobowiqzania wycenia sig w kwocie wymagaj4cej zaplaty,

czyli z doliczeniem odsetek nale2nych na koniec roku, kt6re wykazuje siE w

bilansie.

15) Odsetki od nale2no5ci i zobowi4zarl ujmuje sig w ksiggach rachunkowych w

momencie ich zaplaty. Odsetki od nieterminowych platnoSci nalicza sig i

ewidencjonuje nie p6zniej ni2 pod datq ostatniego dnia kwartalu w wysokoSci

odsetek nale2nych na koniec tego kwartalu. Odsetki nalicza sig od kazdego

dtumika odrgbnie na karcie podatnika, na koncie 221 - Nale2noSci z tytulu

dochod6w budZetowych, nalicza sig w kwotach l4cznych wg podzialki

klasyfikacji budZetowej. Odsetki od zobowi4zah finansowych (kredyt6w itp.)

ewidencjonuje sig w budzecie i wjednostce budzetowej.

1O Srotlki pienigZne kajowe znajduj4ce sig w kasie i na rachunkach bankowych

wycenia sig i ujmuje w bilansie wedlug wartoSci nominalnej. Wyceny

wyra'Zonych w walutach obcych skladnik6w aktyw6w i pasyw6w dokonuje sig

po obowi4zujqcym na dzieri bilansowy Srednim kursie ogtoszonym dla danej

waluty przez Narodowy Bank Polski. R6inice kursowe dotycz4ce aktyw6w i



pasyw6w wyraizonych w walutach obcych, powstale na dziefl ich wyceny oraz

przy zaplacie naleZno6ci i zobowi4zafi w walutach obcych, zalicza sig

odpowiednio do przychod6w lub koszt6w finansowych wyl4cznie dla cel6w

bilansowych, kt6re wyksiggowuje sig po 1 stycznia,

l7)Saltla zobowi4zafi i naleino5ci w kwocie rtieprzel<raczil4cej kosa6w

wystania upomnienia lub wezrvania odpisuje sig w pozostale koszty

operacyjne bez wysylania zawiadomieri o potwierdzenie sald Potwierdzenie

sald na naleinodci wystawia sig na koniec roku do os6b prowadz4cych ksiggi

rachunkowe.

18) Fundusze wycenia sig i ujmuje w bilansie wedlug wartoSci nominalnej '

19) ZaangaLowanie ujmuje siq w ksiggach rachunkowych na podstawie

podpisanych um6w, decyzji i innych postanowieh i dokument6w

powoduj4cych powstanie wydatk6w budZetowych ujEtych w planie

finansowym jednostki bud2etowej danego roku, lat nastppnych oraz w planie

finansowym niewygasaj4cych wydatk6w przewidzianych do realizacj i w roku

nastgpnym.

II. Wykaz przyigtych uproszczefi w ksiggach rachunkowych'

I ) Nie obejmuje sig gospodark4 magazynow4 a warto6i pocz4tkowa zostaje

jednorazowo odpisana w cigZar koszl6w pod dat4 oddania do u2ytkowania dla:

- zakupionych i wydanych bezpoSrednio do ntirycia material6w biurowych,

akcesori6w komputerowych, $rodk6w czyszcz4cy ch,

-zakupionychiwydanychbezpoSredniodozuficiamaterial6wptzeznaczonych

do napraw sprzgtu, pojazd6w, remontu budynku i pomieszczeri budynk6w,

- paliwa w bakach samochodowYch,

- drobnych upomink6w, material6w promocyjnych, folder6w itp'

- przedmioty stanowi4ce wyposnZenie pomieszczei o zbli2onych cechach' a w

szczeg6lnoSci: rolety, firanki, wykladziny, kosze na Smieci, wycieraczki, kamisze'

verticale, Zyrandole, kinkiety, czajniki, kubki, filizanki ,kalkulatory, itp'

2)EwidencjgpozostalychSrodk6wtrwalychiowartoSciponi2ejl0'0002i/

prowadzi sig ilosciowo-wartosciow4 w ksiggach inwentarzowych obej muj4c4 srodki wydane

do uZytkowania:

- o warto5ci do 50021- w ewidencji pozabilansowej,

- o wartoSci powyzej 50021 - w ewidencji bilansowej



Ewidencja pozostalych Srodk6w trwalych prowadzona jest na stanowiskach

merytorycznie odpowiedzialnych za dokonanie zakupu.

2) Pozostale Srodki trwale ujgte w ewidencji bilansowej o wartoSci nizszej od 50021

zakupione w okesie przed wejSciem w irycie zarz4dzenia pozostaj4 na koncie 013

- ,,Pozostale Srodki trwale" do momentu ich frrycznel likwidacj i.

3) Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesi4cu przyjEcia do u2ywania, umarza

sig ponadto:

- umundurowanie i wyposazenie czlonk6w Ochotniczych StraZy Po2amych, kt6re

zalicza sig do koszt6w po przekazaniu do uZytkowania. Nie prowadzi sig kartotek

imiennych wyposaZenia do czynnoSci ratowniczych czlonk6w Ochotniczych

Strazy Poiamych,

- ksipki i inne zbiory biblioteczne,

- meble i dywany,

4) Pozostale wartoSci niematerialne i prawne o okresie uZywania dfu2szym niZ rok o

wartoSci nie wy2szej od kwoty 10.000 zl ujmuje sig w koszty pod datq

przekazanta do uZywania w pelnej warto6ci pocz4tkowej. Kontrolg i ewidencjg

iloiciowo-wartoSciow4 prowadzi stanowisko ds. informatyki w spos6b

umo2liwiajqcy ich identyfikacjE, miejsca uZytkowania i osoby za nie

odpowiedzialne.

5) Dopuszcza sig dokumentowanie operacji gospodarczych dowodami:

- faktury,

- rachunki,

- wezwania do zaplaty oplal sqdowych,

- bilety parkingowe,

- oSwiadczenia,

- wnioski o zwrot,

- listy wyptat,

- listy plac,

- decyzje,

-PK,

- umowy,

- delegacje,

- inne dowody slu24ce udokumentowaniu operacji gospodarczych

dokonywanych ta rzecz budZet6w lub instytucji usankcjonowanych

przepisami pmwa.



8) Dopuszcza sig w dokumentach ksiggowych kopie um6w gdyz oryginaly

znajduja sig przy rejestrze um6w w referacie spoleczno-organizacylnym i tam podlegajq

rej estracj i.

9) Gwarancje i zabezpieczerrra wykonania um6w podlegaj4 ewidencji pozaksiqgowej

na stanowisku kasjera - rejesk gwarancji i zabezpieczei.

l0) Zasady klasyfikacji rob6t budowlanych:

- przebudowa, rozbudowa - wykonywanie rob6t budowlanych, w wyniku

kt6rych nastgpuje zmiana parametr6w uZytkowych lub technicznych

istniej4cego obiektu budowlanego,

- adaptacja - polega na przystosowaniu Srodka trwalego do wykorzystania go

w innym celu ni2 wykazywalo jego pierwotne przezttaczenie albo nadaniu

nowych cech uirytkowych,

- modernizacja - to unowocze3nienie Srodka trwalego,

Roboty te finansowane s4 ze 6rodk6w na inwestycje.

Remont - to wykonanie rob6t w istniej4cym Srodku trwatym polegaj4cych na

odtworzeniu stanu pierwotnego a nie stanowiqcym bieiqcej konserwacji, czyli

utrzymania Srodka trwalego w nalezytym stanie technicmym i estetycznym.

Remont finansuje sig ze Srodk6w na wydatki bieZ4ce z klasyfikacj4 bud2etow4

5 427.

IU. Uregulowania w zakresie podatku vat

,,lll. Uregulowania w zakresie podatku vat

L Dochody ujmuje sig w warto5ciach netto - bez podatku od towar6w i uslug

(vAr).

2. Rozliczenia z tytulu centralizacji VAT prowadzi sig w jednostce Urz4d Gminy.

3. Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochod6w. Pomniejszana

jest kwota dochod6w, w kt6rych sklasyfikowana zostala nale2noSi.

4. Nadplaty ujmuje sig w wartoSciach brutto.

5. Na koniec kaZdego okresu sprawozdawczego wplacony VAT nale2ny od

poszczeg6lnych dochod6w budZetowych jest ujmowany jako zmniejszenie dochod6w

wg. poszczeg6lnych podzialek klasyfikacji dochod6w i ujmowany jest na koncie

analitycmym 130-v.

6. Podatek VAT nale2ny pomniejszony o podatek naliczony podlegaj4cy

odliczeniu przekazywany jest w terminach platno5ci i ujmowany z subkonta 130-v.



,1. W trakcie roku budzetowego dokonuje sig korekty wydatk6w o kwotg podatku

naliczonego podlegaj4cego odliczeniu na koniec miesi4ca, w kt6rym dokonano

odliczenia lego podatku, dokonujqc zmniejszenia *ydatk6w na poszczeg6lnych

subkontach wydatk6w .

8. Rocma korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostatych

przychod6w operacyjnych lub pozostatych koszt6w operacyjnych'

9.wpty,*ryztytuluzwlotupodatkuVATwynikaj4cegozkorektdeklaracjizlat

ubiegtych stanowi4 doch6d jednostki.

10. Rozliczanie podatku VAT pomigdzy Jednostkq a Urzgdem odbywa sig metod4

wynikow4 tj. saldem podatku vAT nale2nego i naliczonego. Urz4d jako jednostka

oraz jednostki budzetowe pnekazq4 do jednostki centralizujqcej kwoty podatku vAT

wynikaj4ce z rozliczef (podatek vat ,do zaplaty", doplata podatku wynikaj4ca z

korekt) przelewem:

- w przypadku jednostki Urz4d Gminy z rachunku bankowego wydatk6w /w

przypadku korekt/,

- w przypadku jednostki Urz4d Gminy z rachunku bankowego dochody /w przypadku

podatek do zzplatYl,

- w przypadku szk6l z wydzielonego rachunku dochod6w,

- w przypadku GOPS z rachunku bie24cego ,

11. Z rachunku do centralizacji przekazuje sig do Urzgdu oraz jednostek

budzetowych kwoty podatku VAT wynikaj4c e z rczliczeh (podatek vat do zlwotu'

zwrot podatku vat wynikaj 4cy z korekt przelewem):

- w przypadku jednostki Urzqd Gminy na rachunek wydatk6w,

- w przypadku szk6l na wydzielony rachunek dochod6w,

- w przypadku GOPS na rachunek bieZ4cy.

12. W przypadku, gdy tJnqd lub jednostka budzetowa otrzyma zwrot podatku

VAT:

.wtrakcierokubudZetowego_refundujewydatkiponiesioneorazSrodkite

wykorzystuje na realizacig kolejnych wydatk6w,

- w roku nastgpnym za rok poprzedni -Srodki stanowi4 doch6d i odprowadzane s4 na

rachunek budzetu jako zrealizowane dochody w biez4cym roku budzetowym'

- w przypadku wydatk6w poniesionych z rachunku niewygasaj4cych wydatk6w zwrot

podatku vat stanowi doch6d jednostki,



- w przypadku realizowania vrydatk6w ze 6rodk6w ,,Potski Lad" w zwi4zku z

zasadami programu zwr6cony podatek VAT stanowi doch6d /wydatki nie s4

refundowane/,

13. Wydatki w ramach wlaSciwych paragrafow, pomniejsza siE o kwoty

odliczonego podatku VAT na podstawie przelewu kwoty podatku vat z rachunku

bankowego dochod6w Jednostki na rachunek bankowy wydatk6w jednostki. Zapis6w

tych dokonuje siE najp6zniej do 15 miesi4ca nastgpnego lub po otrzymaniu zwrotu

podatku VAT zUtzgdu Skarbowego.

14. Zasady ujmowania rozliczen z tytulu VAT w sprawozdaniach budZetowych przez

Urz4d i jednostki budzetowe:

- w sprawozdaniu RB 27S z wykonania planu dochod6w budzetowych wykazane

dochody bud2etowe jednostki sQ kwotami netto,

- w sprawozdaniu RB 28S z wykonania planu wydatk6w budZetowych kwoty

wydatk6w powinny byi wykazywane w ramach danego miesi4ca w kwotach brutto,

w miesi4cach nastgpnych wydatki podlegaj4 tzw. ,,odciqZeniu" to jest pomniejszeniu o

odliczony podatek val at2 do calkowitego odliczenia. W przypadku nie odliczenia

caloSci podatku vat do kofca roku (w zvaqzlu z terminem zwrotu podatku przez

Urz4d Skarbowy oraz dokonania rozliczenia deklaracji za m-c grudziefl) wydatki

wykazuje sig w kwotach brutto natomiast zwrot podatku przyjmuje sig na dochody.

W zwi4zku z powyzszyrn naliczony podatek VAT dotycz4cy roku poprzedniego

przeksiggowuje sig z kont prowadzonych z klasyfrkacjq bud2etow4 na konto bez

klasyfikacji budZetowej dotyczqce jednostki Urzqd Gminy /225-R dotycz4ce

rozliczenia roku poprzedniego/, gdzie ksigguje sig doch6d z tytulu podatku vat za rok

poprzedni."

IV. Zasady ustalania wyniku finansowego.

1) Wynik finanso*y jednostki ustala sig zgodnie z wariantem por6wnawczym

rachunku zysk6w i strat na koncie 860 - ,,Wynik linansowy" w koricu roku

obrotowego, na kt6rym

po stronie Wn ujmuje sig sumE:

1) poniesionych koszt6w (zesp6l 4),

2) kosZ6w operacji finansowych (konto 751).

3) pozostalych kosa6w operacyjnych (konto 761),

po stronie Ma ujmuje sig sumg uzyskanych przychod6w (zesp6l 7),



2) Wynik finansowy tykonania bud2etu jednostki samorz4du terytorialnego

wykazywany w bilansie z wykonania bud2etu jest ustaiany na koncie 961

,,Wynik wykonania budZetu" poprzez por6wnanie kasowo zrealizowanych w

danym roku dochod6w i *ydatk6w budZetowych oraz ujmowanych

memorialowo uydalk6w niewygasaj4cych z koricem roku

ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody

budZetu", 902 ,,Wydatki bud2etu" oraz 904 ,,Niewykonane wydatki".

3) Rachunek zysk6w i strat sporz4dza sig w wariancie por6wnawczym na dzieri

31 grudnia roku budzetowego.

W zakresie przychod6w w czgdci A,L ujmuje sig:

Z konta 720 - ,,Przychody z tytulu dochod6w bud2etowych" - dochody ze

sprzedaZy wody i Sciek6w z najmu lokali mieszkalnych, z najmu lokali

uZytkowych, z tytuht dzierZawy gruntu, sprzeda'Zy ciepla.

W czgSci A.VI ujmuje sig:

Z konta 720 * ,,Przychody z tytutu dochod6w budZetowych" - przychody z

tytuiu podatk6w i oplat, wieczystego uzytkowania, darowizn w formie

pienigmej, subwencji, dotacj i celowych, dochod6w z tytulu zwrotu nienaleZnie

pobranych Swiadczeri i dotacji, zwrotu podatku od towar6w i uslug i inne

przychody z tytulu dochod6w.

Z konta 730 - Sprzeda? towar6w i wa(oS6 ich zakupu przychody z tytulu

sprzedaZy wggla .

W czgSci B. - Koszty dzialalnoSci operacyjnej

Koszty ponoszote ptzez jednostkg ujmuje sig tylko na kontach zespolu 4

,,Koszty wg rodzaj6w i ich rozliczenie" z odpowiednim wyodrEbnieniem na

kontach analitycznych koszt6w w ukladzie rodzajowym, przyporz4dkowuj 4c

poszczeg6lne paragrafu wydatk6w do nastgpuj4cych grup koszt6w:

Rodzaje kosztu wg
rachunku rysk6w i

strat
Konto ksiggowe

I. Amortyzacja Konto 400- sluZy do ewidencji naliczonych odpis6w
amortyzacj i od irodk6w trwalych i wartoSci niematerialnych
i prawnych, od kt6rych odpisy umorzeniowe s4 dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych

II. ZuZycie
material6w i energii

Konto 401 - sluZy do ewidencji koszt6w znzycia rnaterial6w
i energii (elektrycznej, wodnej, cieplnej , gazowej), nirycie
paliw-, rnateriai6w biurowych, ksi4Zek, czasopism na cele



dzialalnoSci podstawowe.j, pomocnicze j i o g6lnego zarz4du.
III. Uslugi obce Konto 402 - sluzy do ewidencji koszt6w z tytulu uslug

obcych, koszty Swiadczonych rob6t i uslug przez podmioty
na rzecz jednostki tj. uslugi transportowe, remontowe.
budowlano montazowe, uslug telekomunikacyjne,
doradztwa, bankowe, oplaty manipulacyjne i prowizje, najmu
i dzierZawy lokali i sprzgtu, teren6w, uslug pralniczych,
utrzymania czystoSci, wywozu Smieci wykonywanych na
rzecz dzialalnoici podstawowej jednostki,

IV. Podatki i oplaty Konto 403 -podatki i oplaty obci4:2aj4ce kosay tj. podatek
akcyzowy, podatek od nieruchomo6ci i inne podatki, oplaty
urzgdowe (notarialne, paszportowe, rejestracyjne, opiaty
skarbowe, podatek od um6w cywilnoprawnych, za wieczyste
u2ytkowanie grunt6w, ochrong Srodowiska, gdy nie maj4
charakteru sankcyjnego, oplaty za korzystanie ze

Srodowiska), podatek od towar6w i uslug (niepodlegaj4cy
odliczeniu), wplaty na PFRON

V. Wynagrodzenia Konto 404 - sluzy do ewidencji koszt6w z tytulu
wynagrodzeri z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu stosunku pracy, z tytulu um6w zlecenia, o dzielo i
agencyinych, wynagrodzenie autorskie, honoraria,

VI. Ubezpieczenia
spoteczne i inne
Swiadczenia dla
pracownik6w

Konto 405- sluzy do ewidencji kosa6w dzialalnoici
podstawowej z tytulu Swiadczeri na rzecz pracownik6w i
os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracA,

umo\\y o dzielo i innych um6w nie zaliczanych do
wynagrodzei. Skladki na ubezpieczenia spoleczne (w czgSci

opiaconej przez pracodawcE), na fundusz pracy oraz
Swiadczeri na.rzecz pracownik6w jak np. wydatki na BHP,
odpisy na ZFSS, szkolenia, badania lekarskie,

VII. Inne
iwiadczenia
finansowane z
budZetu

Konto 407 - sluzy do ewidencji koszt6w z tytutu nagr6d
niezaliczanych do wynagrodzeri, wyplat stypendia, innych
form pomocy dla uczni6w, ryczally l\yplacane pracownikom
skladki na rzecz organizacji,

VIII. Pozostale
obciqzenia

Konto 408 - slu2y do ewidencji wplat gmin na rzecz innych
jednostek, na rzecz budzetu panstwa, zwrot6w dotacj i oraz
platnoSci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem

IX. Pozostale koszty
rodzajowe

Konto 409 -slu2y do ewidencji koszt6w z tytulu kt6re nie
kwalifikuj4 sig do ujgcia na kontach 400-408. Zwroty
wydatk6w za u2ywanie samochod6w prywatnych
pracownik6w do zadah slu2bowych, koszty krajowych i

zagranicznych podr6zy slu2bowych, koszty ubezpieczefi
maj4tkowych i osobowych, odpra*y maj4tkowe, odprawy
poSmiertne, odszkodowania powypadkowe, ekwiwalenty za
ntirycie przez pracownik6w odzie2y roboczej, narzgdzi itp.,
ekwiwalenty za akcie gaSnicze .



W czgsci D - Pozostale przychody operacyjne ujmuje sig:

w poz. I - Zysk ze zbycia niefinansowych aktyw6w trwalych z konta 760 - przychody ze

sprzpdairy Srodk6w trwatych, Srodk6w trwatych (w budowie), wartosci niematerialnych i

prawnych, skladnik6w majqtkowych,

w poz. III - Inne przychody operacyjne z konta 760 - ptzychody z niewykorzystanych

Srodk6w z rachunku wydatk6w niewygasaj 4cych, otrzymanych odszkodowah, kar, grzywien,

nieodplatnie otrzymanych darowizn, z tytulu prowadzenia zadan zleconych.

W czgsci E. - Pozostale koszty operacyjne - z konta 761 - z tytulu rozliczei odsetek od

dotacji i platnoSci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub z naruszeniem procedur,

pobranych nienale2nie lub w nadmiemej wysoko5ci, oplaty komomicze i sqdowe,

W czgsci G. - Przychody finansowe w poz. II.- Odsetki - z konta 720 - przychody z tytulu

nieterminowych wplat podatk6w i oplat, z konta 750 - przychody z tytulu oprocentowania

lokat terminowych i odsetek 6rodk6w na rachunkach bankowych z wyj4tkiem oprocentowania

Srodk6w na ZFSS oraz sum depozytowych, pozostale odsetki,

w czgSci H. - Koszty finansowe - z konta 751 koszfy operacji finansowych z tytulu odsetek

od zaci4gnigtych kredyt6w i pozyczek, odsetek za zwlokq w zaplacie zobowi4zaf.

Zysk (strata) odpowiednio zwigksza (zmniejsza) fundusz jednostki'

4) Zestawienie zmian w funduszu jednostki

Dla potrzeb sporz4dzenia zestawienia zmian w funduszu przyjmuje sig dane z nastgpuj4cych

kont bilansowych:

L Kwoty zwigkszaj4ce fundusz:

a) zysk bilansowy Wn konta 860,

b) zrealizowane wydatki bud2etowe - Ma 130

c) dotacje i Srodki na inwestycje (w tym Srodki z wydatk6w niewygasajqcych

uchwalonych w roku ubiegtym) Wn konto 810,

d) nieodplatnie otrzymane Srodki trwale i Srodki trwale w budowie oraz wartosci

niematerialne i prawne Wn 01 1,020,080,

e) inne zwigkszenia (np. z tyt. ujawnionych nadwyzek)- 011,013,

II. Kwoty zmniejszal4ce fundusz:

a) strata za rok ubieglY - Ma 860,

b) zrealizowane dochody budZetowe - Ma 130,

c) dotacje i Srodki na inwestycje Ma 810,



d) wartoS6 sprzedanych i nieodplatnie przekazanych Srodk6w trwatych i Srodk6w

trwatych w budowie oraz wartoSci niematerialnych i prawnych

01 1,020,080,/minus 071/,

e) inne zmniejszenia (np. koszty zaniechanych inwestycji, zawinione i niezawinione

niedobory ).

Mariu. lr, achnio



Zal4cznik Nr 4
do zarzqdzenia Nr 0050.15.2025
W6jta Gminy Blizyn
z d:oila 22 stycznia2l25 r.

Zakladowy plan kont dla Urzgdu Gmtny

1. Wykaz kont syntetycznych dla budietu gminy
Konta bilqnsowe

133 - Rachunek budZetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek Srodk6w na niewygasaj4ce wydatki

140 - Srodki pienigZne w drodze

222 - Rozliczenie dochod6w budZetowych

223 - Rozliczenie wydatk6w budZetowych

22 4 - Rozr achtnki bud2etu

225 - Rozliczenie niewygasaj 4cych wydatk6w

240 - P ozostale rozrachunki

250 - NaleZnoSci finansowe

260 - Zobowiqzania fi nansowe

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki bud2etu

:- 903 -Niewykonane wYdatki

904 - Niewygasajqce wYdatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wYniki bud2etu

961 - Wynik wykonania budZetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe

991- Planowane dochody budZetu

992 - Planowane wydatki budzetu

993 -Rozliczenia z innymi budZetami.

I



Konta pomocnicze tworzy sig do nastgpuj4cych kont ksiggi gl6wnej:

133 - Rachunek bud2etu wedlug wyci4gu bankowego

134 - Kredyty bankowe wedlug poszczeg6lnych kredyt6w

135 - Rachunek Srodk6w na niewygasajEce wydatki wedfug planu finansowego

140 - Srodki pienigzne w drodze

222 - Rozliczenie dochod6w budZetowych wedtug j ednostek budZetowych

223 -Rozliczenie wydatk6w budZetowych wedtug jednostek budZetowych

224 - Rozrachunki budZetu wedtug poszczeg6lnych urzgd6w obsluguj4cych budZet

panstwa

225 - Rozliczenie niewygasaj 4cych wydatk6w wedlug poszczeg6lnych j ednostek

- 240 Pozostale rozrachunki wedlug poszczeg6lnych tytul6w otaz wedlug

kontrahent6w

250 - Nale2noSci finansowe wedtug tytul6w nale2no(ci

260 -Zobowi4zania finansowe wedtug tytul6w zobowiryai

901 - Dochody budZetu wedlug klasyfikacji budzetowej

902 - Wydatki bud2etu wedlugjednostek bud2etowych oraz podzialek klasyfikacji ,

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajqce wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

.-, 960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostalych operacjach

2



2. Wykaz kont syntefycznych dla jednostki budZetowej - Urzqd Gminy w

Blirynie.

Konla bilansowe

Zesp6l 0-Aktywatrwale

011 Srodki trwale

013 Pozostale Srodki trwale

014 Zbiory biblioteczne

020 Warto3ci niematerialne i prawne

030 Dtugoterminoweaktywafinansowe

071 Umorzenie Srodk6w trwatych oraz wartoSci niematerialnych

i prawnych

072 Umorzenie pozostalych Srodk6w trwatych, warto6ci

niematerialnych i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych,

080 Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Zespdl l - Srodki pienigine i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunekbiezqcyjednostki

135 Rachunek Srodk6w funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zesp6l 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - NaleinoSci z tytulu dochod6w budzetowych

222 - Rozliczenie dochod6w budZetowych

223 - Rozliczenie wydatk6w bud2etowych

224 - Rozliczenie dotacji budZetowych oraz platnoSci z budhetu Srodk6w

europejskich

3



225 Rozrachunkizbudzetami

226 DlugoterminowenaleinoScibudZetowe,

229 Pozostalerozrachunkipublicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzeir

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

245 Wptyr"y do wyja6nief

290 Odpisyaktualizuj4cenale2noSci

Zesp6l 3 - Materiaty i towary

310 Materiaty

330 Towary

Zesp6l 4 - Koszfy wedlug rodzaj6w i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuirycie material6w i energii

402 Uslugi obce

403 Podatki i olaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

407 Inne Swiadczenia ltnansowane z bud2etu

408 Pozostale obci4henia

409 Pozostale kosztY rodzajowe

Zesp6l 7 - Prrychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytulu dochod6w budzetowych

730 Sprzedaltowar6w i wartoS6 ich zakupu

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostaleprzychodyoperacyjne

761 Pozostale kosztY oPeracYjne

'770 Zyskinadnvyczajrrc

4



Zesp6l 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Funduszjednostki

810 Dotacje bud2etowe, platno6ci z budZetu Srodk6w europejskich oraz

Srodki z bud2etu na inwestycje oraz Srodki zbudhetu na inwestycje

851 Zakladowy fundusz Swiadczef socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

011 Srodki trwale - oddane w uZytkowanie wieczyste

092 WartoSd grunt6w u2ytkowanych wieczyScie

Og4 WartoS6 nieamortyzowanych lub nieumarzalnych przez jednostkg

Srodk6w trwalych, uZywanych na podstawie um6w najmu, dzier2awy i innych

um6w
201

221

720

910

970

976

980

981

998

999

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - plan

NaleznoSci z tytulu dochod6w budZetowych

Przychody z ty'tulu dochod6w bud2etowych

Fundusz solecki

Wydatki bielqce zwiqzane z COVID-19

Wzaj emne rozliczenia migdzy j ednostkami

Plan finansowy wydatk6w budZetowych

Plan finansowy niewygasaj4cych wydatk6w

Zaanga2ow anie wydatk6w bud2etowych roku bie2qcego

Zaangahow ani e wydatk6w budzetowy c h przy szly ch lat

Ksiggi pomocnicze tworzy sig do nastgpuj4cych kont ksiggi gl6wnej:

. 011 - Srodki trwale wedtug dzial6w klasyfikacji i grup Srodk6w trwatych '

. 013 - Pozostale srodki trwale wedlug dzial6w klasyfikacji i miejsca

wykorzy stania . P oza szczeg6lowq ewidencj 4 iloSciowo-wartosciow4 prowadzi

sig imienne karty wyposazenia w sprzEt i odzieZ.

. 020 - WartoSci niematerialne i prawne,.

)



a

030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe,

071 - Umorzenie Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych

wedtug zasad podanych dla Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych i

prawnych,

072 - tJmorzenie pozostalych Srodk6w trwatych, wartoSci niematerialnych

iprawnych oraz zbior6w bibliotecmych wedlug zasad podanych dla

pozostatych Srodk6w trwatych,

0g0 - Srodki trwale w budowie (inwestycje) wedtug podzialek klasyfikacji

budzetowej i wedlug poszczeg6lnych zadai inwestycyjnych,

101 -Kasa- podzial na dochody i wydatki,

130 - Rachunek biez4cy jednostki:

- dochody budzetowe wedtug klasyfikacji budZetowej,

- wydatki budzetowe wedlug klasyfikacji bud2etowej oraz szczegolowosci

planu finansowego,

- slu2qce do ewidencjonowania otrzymanych Srodk6w w podziale na rachunki

bankowe ,

- stuz4ce do ewidencjonowania podatku VAT ,

135 Rachunek srodk6w funduszy specjalnego przeznaczenia wedlug

poszczeg6lnych funduszY,

139 - Inne rachunki bankowe wedlug rodzaju wydzielonych 6rodk6w,

141 - Srodki pienigZne w drodze:

- wedlug rodzaj6w raport6w kasowych

- wedlug klasyfikacji budZetowej

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wedtug;

- rozrachunk6w z poszczeg6lnymi kontrahentami,

- szczeg6lowoSci planu fi nansowego,

221 -NaleZnoSci z tytulu dochod6w budzetowych wedtug podzialek klasyfikacji

budZetowej, wedtug rodzaj6w naleino6ci,

a

a

I
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222 -Rozllczenie dochod6w bud2etowych w podziale narodzaj otrzymanych

dochod6w,

223 -Rozliczenie wydatk6w bud2etowych w podziale naprzekazane Srodki dla

jednostek budzetowych,

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platno5ci z but2etu 6rodk6w

europej skich wedfu g podzialek klasyfikacj i budZetowej,

225 - Rozrachunki z budZetami wedlug poszczeg6lnych tytul6w rozrachunk6w

zbudhetem paristwa oraz wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej, dodatkowo

rozbicie dotyczqce rozliczei podatku VAT

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne wedfug podzialek klasyfikacji

budZetowej,

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzeri wedtug podzialek klasyfikacji

budZetowej

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami wedlug poszczeg6lnych

pracownik6w oraz wedlug tytul6w rozrachunk6w,

240 - Pozostale rozrachunki;

- wedtug poszczeg6lnych tytul6w rozrachunk6w , roszczef, i rozliczef,,

- wedlug klasyfikacji bud2etowej dla rozrachunk6w, roszczef i rozliczeri nie

objgtych ewidencjq na kontach 201-234,

2a5 - Wptywy do wyjaSnienia wedlug poszczeg6lnych niewyjaSnionych wplat

290 - Odpisy aktualizuj4ce naleznoSci wedlug rodzaj6w nalezno6ci,

310 - Materiaty wedtug kartotek iloSciowo-warto3ciowych oraz os6b za nie

odpowiedzialnych

330 Towary wedfug kontrahenta

Koszty wedlug rodzaju, ujgte na kontach 400-405, 407409 w przekrojach

dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoSci z

uwzglgdnieniem podzialek klasyfikacji budZetowej,

720 - Przychody z tytulu dochod6w budZetowych wedlug klasyfikacji

budzetowej,

I

I
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730 Sprzeda? towar6w i warto66 ich zakupy - wedlug klasyfikacji

bud2etowej,

750 - Przychody finansowe wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej

dochod6w,

751 - Koszry finansowe wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatk6w,,

760 - Pozostale przychody operacyjne wedtug podzialek klasyfikacji

budzetowej dochod6w,

?61 - Pozostale koszty operacyjne wedlug podzialek klasyfikacji budZetowej

wydatk6w,

800 - Fundusz jednostki wedlug tytul6w zwigkszeri i zmniejszeri funduszu

wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu jednostki,

810 - Dotacje budzetowe, platno6ci z bud2etu Srodk6w europejskich oraz Srodki

zbudzetu na inwestycje oraz Srodki z budZetu na inwestycje wedlug tytul6w i

podzialek klasyfi kacji bud'2etowej,

851 - Zakladowy fundusz Swiadczeri socjalnych wedlug podzialu na fundusz

socj alny i mieszkaniowy.

I

8



3. Wykaz kont dla ewidencji podatk6w i oplat

011 - Srodki trwale

020 - WartoSci niematerialne i prawne

101 - Kasa

130 - Rachunek bieZ4cy jednostki

l4l - Srodki pienig2ne w drodze

221 - Nalezno5ci z tytulu dochod6w budzetowych

290 - Odpisy aktualizujqce naleZno5ci

310 - Materiaty

720 -Przychody z tytulu dochod6w budzetowych

Ewidencja podatk6w i oplat jest integraln4 czgsci ewidencji ksiggowej urzqdu

i jest prowadzo1a z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont jednostki

bud2etowej - Urz1d GminY.

Kartoteka podatnika jest kontem analitycznym do konta 221 - Nale2noSci z

tytulu dochod6w budzetowych sluz4cym do ustalenia stanu rozrachunk6w z

podatnikiem.

I
Itfa achnia



Zal4cznik Nr 5

do zarzqdzenia Nr 0050.15.2025

W6jta Gminy Blizyn
z dnia 22 stvcznia 2025 roku

Zasady klasyfikacji zdtrzei no kontuch budZetu orazjednostki budietowej.

I. Orsan

Konta bilansowe budiletu iednostki sa mo rzqd u te rvtoria I n eso.
Konto 133 -,,Rachunek budietu" sluZy do ewidencji operacji pienigZnych dokonywanych na

rachunku podstawowym jednostki samorz4du terytorialnego.

Na tym rachunku gromadzi sig dochody bud2etowe realizowane przez jednostki budzetowe

oraz wz4d jako jst i bezpodrednio wplywaj4ce na ten rachunek dochody. m.in. z ty.tulu

subwencji i dotacji otrzymywanych przezjednostkg samorz4du terytorialnego. Z tego rachunku

przekazywane s4 jednostkom budzetowym i urzgdowi jst Srodki na realizacjg wydatk6w

bud2etowych.

Rachunek podstawowy jednostki samorz4du terytorialnego sluzy takZe do realizacji wszystkich
przychod6w i rozchod6w bud2etu oraz do rozliczenia i przekazywania Srodk6w stanowi4cych

dochody budzetu paistwa, a pobieranych przez jednostkg samorzqdu terytorialnego i jej
jednostki bud2etowe.

Na koncie 133 ksigguje sig tak2e Srodki ujmowane na wydzielonych rachunkach bankowych
prowadzonych dla drodk6w otrzymywanych z budZetu Unii Europejskiej oraz Srodk6w pomocy

zagranicznel niepodlegaj4cych zwrotowi. Je2eli umowy przyznaj4ce te Srodki jednostce

samorz4du terytorialnego przewiduj4 gromadzenie ich na wydzielonych rachunkach

bankowych, to takie rachunki zalicza sig do rachunku bud2etu. a dysponentem Srodk6w

zgromadzonych na tych rachunkach jest organ wykonawczy jednostki samorzqdu

terytorialnego.

Rachunki lokat okesowych na innych rachunkach ni2 rachunek podstawowy jst takze

ewidencjonowane s4 na ksiggowym koncie 133.

Zapisy na koncie 133 s4 dokonywane na podstawie dokument6w bankowych,

w zwiqzku z czym musi zachodzie zgodnoSi zapis6w migdzy jednostkq a bankiem.

W razie stwierdzenia blgdu w dokumencie bankowym podane w nim sumy ksigguje sig na

koncie 133 zgodn\e z wyci4giem, natomiast r62nic9 wynikaj4c4 z blgdu odnosi sig na konlo

240. R6znica tg wyksiggowuje sig na podstawie dokumentu bankowego za*'ieraj4cego

sprostowanie bl9du.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sig wptywy Srodk6w pieniEinych na rachunek budZetu oraz

wplywy kredyt6w przelanych pr zezbank na rachunek bud2etu, w korespondencji z kontem 134

lub 260.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sig wyplaty z rachunku budzetu, w tym r6wnie2 wyplaty

dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budZetu,

w korespondencji z kontem 134.



Na koncie 133 ujmuje sig r6wnie2 lokaty dokonywane ze irodk6w rachunku budZetu. Lokaty

wyodrgbnia sig na kontach analitycznych do konta 133 wedlug poszczeg6lnych um6w lokat

i ksigguje Wn 133 Ma 133.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sig dochody z tytuiu udzialu w podatku dochodowym od os6b

ltzycznych oraz subwencje otrzymane przez jsl w grudniu roku poprzedzaj4cego rok

bud2etowy a stanowiqce dochody jst nastQpnego roku budzetowego.

Konto 133 mo2e wykazywai saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan Srodk6w pienig2nych na rachunku budZetu, a saldo Ma konta

133 - kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku

budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 133 ,,Rachunek budietu"
Lp. Tre6d operacji Konto przeciwstawne

I

-)

4

5

6

7

8

9

10

1t

Wplaty dochod6w bud2etowych zrealizowany ch przez

jednostki budzetowe i urzqd jst. posiadaj4cy oddzielny

rachunek bieiqcy .

Wplaty dotacj i i subwencji dla jednostki samorz4du

terytorialnego w tym samym roku, kl6rego dolyczq.

Wplaty raty subwencj i i dotacj i w grudniu roku biei4cego

na nastgpny rok.

Wplaty udzial6w w podatkach dochodowych naliczonych

na rzecz jednostki samorzqdu terytorialnego.

Wplaty podatk6w i innych dochod6w pobieranych przez

urzgdy skarbowe na rzecz jednostek samorz4du

terytorialnego.

Zvtrot z jednostki budzetowej niewykorzystanych

irodk6w. kt6re przeznaczone byly na pokrycie urydatk6w
jednostki budzetowej.

Zwrot z wydzielonego rachunku lvydatk6w

niewygasaj4cych niewykorzystanych w roku nastgpnym

5rodk6w, kt6re s4 zaliczane do dochod6w.

Wplyw na wydzielony rachunek Srodk6w pochodzqcych z

bud2etu Unii Europejskiej lub zagranicmej pomocy

bezzwrotnej.

Wplaty Srodk6w pienigZnych na rachunek budzetu z tytulu
kredytu zaci4gnigtego przez jednostkg samorz4du

terytorialnego (zadluZenie i splaty kredytu
ewidencjonowane przez bank na odrgbnym rachunku

kredytowym).
Wptyw Srodk6w z tytulu zaci4gnigtej przez jednostkg

samorzqdu terytorialnego po\czki lub emisji obligacji
komunalnych.

Wptyw z tytuiu splaty poiryczki (zadluZefia

podstawowego) udzielonej przez jednostkg samorz4du

terytorialnego.

222

901

909

-!L-)

135

224,90t

I )+

260

250



1.2.

13.

14.

17.

18

19.

20

21.

Wptyw z tytulu oprocentowania p o\ czki udzielonej przez
jednostkg samorz4du terytorialnego.
Lokata Srodk6w na rachunku bud2etu - zakonczenie

lokaty na rachunku lokat (ksiggowanie w analityce oraz

zapis dwustronny w ramach konta 133 ).

Wplyw Srodk6w z tytulu oprocentowania lokaty
bankowej.

Dodatnie r62nice kursowe od Srodk6w zgromadzonych na

rachunkach walutowych budZetu.

Zaksiggowanie wyci4gu bankowego zawieraj4cego blqd

\4?laty lub wyksiggowanie wyci4gu bankowego

zawieraj4cego blad wyptaty (zaewidencjonowanego na

koncie 240 do czasu wyjaSnienia).

Wyci4g bankowy potwierdzaj4cy wplyw Srodk6w na

rachunek bud2etu, kt6re wcze5niej uznar.,e zostaly za

Srodki pienigZne w drodze.

Wplata przez jednostki bud2etowe Srodk6w stanowi4cych

dochody budzetu paistwa, kt6re pobraly samorz4dowe
jednostki budzetowe.

Wplaty na rachunek bud2etu z tytulu emisji obligacji
jednostki samorz4du terytorialnego - kwota faktycmego
wplywu z tytulu emisji.
Wplata na rachunek bud2etu z tytulu wykupienia obligacji
obcych przez ich emitenta (obligacje obce nabyte przez
js0.

Wplyw dochod6w z tytulu udzialu w podatku

dochodowym od os6b ftzycznych oraz subwencji

otrzymanych w grudniu roku poprzedzaj4cego rok
budzetowy a stanowi4ce dochody js1 nastgpnego roku

budzetowego.

240

133

240

962

240

140

_,+

260

250

909

Lp. TreSd operacji Konto przeciwstawne

I

2

3

Przekazanie Srodk6w na rachunek bieZ4cy jednostek

bud2etowych i urzgdu jst na realizacjg *ydatk6w.
Przekazanie Srodk6w na wydzielone rachunki jednostek

bud2etowych na realizacjE zadari finansowych z bud2etu

Unii Europejskiej lub ze Srodk6w pomocy zagranicznq
niepodlegaj4cych zwrotowi.
Przelew Srodk6w na rachunek wydatk6w
niewygasaj4cych.

223

li5

15.

16.

Typowe zapisy strony Ma konta 133 ,,Rachunek budZetu"



4

5

9

l0

l1

t2.

l3

t.+

Przekazanie naleZnych dochod6w budzetowi paristwa,

kt6re wczeSniej pobraly samorz4dowe jednostki

bud2etowe i urzgdy jst.

Lokata Srodk6w na rachunku budzetu - przekazanie

Srodk6w na rachunek lokat (ksiggowanie w analityce oraz

zapis Wn Ma w syntetyce na koncie 133).

Splata raty kredytu bankowego (zadlulenia

podstawowego bez odsetek).

Splata pozyczki zaci4gnigtej przez jednostkg samorz4du

terytorialnego (zadluzenia podstawowego bez odsetek).

Splata zadfuZenia z q{ulu oprocentowania od zaci4gnigtej

poiryczki.

Wyplala Srodk6w z tytulu udzielonej poiryczki ze Srodk6w

budzetu jednostki samorzqdu terytorialnego.

Ujemne r6Znice kursowe od Srodk6w zgromadzonych na

wydzielonym rachunku walutowym bud2etu.

Wypiata z tytulu wykupienia obligacji wyemitowanych

przez jednostkg samorzqdu terytorialnego (bez

oprocentowania).

Zakup obligacji obcych przez jednostkg samorz4du

terytorialnego.

Zaksiggowanie wyci4gu bankowego zawieraj4cego bl4d

wyplaty lub wyksiggowanie wyci4gu bankowego

zawieraj4cego bl4d wplaty (zaewidencjonowanego na

koncie 240 do czasu wyjaSnienia).

221

133

134

260

..,

250

962

260

250

240

Konto 134 ,,Kredyty bankowe" sluZy do eu'idencji kedyt6w bankowych zaciqgnigtych na

finansowanie bud2etu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sig splatg lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sig kedyt bankowy na finansowanie budZetu oraz odsetki od

kedytu bankowego.

Na koncie ksiggowym 134 nie ewidencjonuje sig kredytu zaci4gnigtego w rachunku bud2etu.

Konto I 34 moZe wykazywai saldo Ma omaczaj4c e zadlulenie zlytuIu kredyt6w zaci4gniEtych

na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Na koncie 902..Wydatki budZetowe" w korespondencji z kontem 134 ksigguje sig wydatki

realizowane z kredytu uruchomionego w formie re alizacji zlecefiplatniczych, w korespondencji

z kontem 134, a wydatki powinny byi objgte sprawozdaniami urzgdu jst lub jednostki

bud2etowej realizuj4cej te wydatki.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 134 powinna umoZliwiai ustalenie stanu

zadluZenia wedlug um6w kedytowych.

lo

l,

I'

I



Typowe zapisy strony Wn konta 134 ,,Kredyty bankowe"

Typowe zapisy strony Ma konta 134 ,,Kredyty bankowe"

Konto 135 ,,Rachunek Srodk6w na nie*ygasaj4ce wydatki" siuzy do ewidencji operacji

pienigZnych na rachunku bankowym Srodk6w na niewygasaj4ce wydatki. Srodki gromadzone

s4 na wyodrgbnionym subkoncie podstawowego rachunku bankowego jst.

Zapisy na koncie 135 sq dokonywane wyl4cmie na podstawie dokument6w bankowych, w
mvi4zku z czym musi zachodzie zgodno5i zapis6w migdzy jednostk4 a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sig lvplyrvy Srodk6w pienigZnych na rachunek Srodk6w na

niewygasaj4ce wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sig wyplaty z rachunku Srodk6w na niewygasaj4ce wydatki na

pokrycie wydatk6w niewygasaj4cych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moZe wykazywad saldo Wn oznaczaj4ce stan Srodk6w pienigmych na rachunku

Srodk6w na niewygasaj4ce wydatki.
Wydatki niewygasaj4ce mogq by6 realizowane bezpoSrednio z rachunku Srodkirw na wydatki

niewygasajqce. gdy ich wykonawcq jest urz4d jst, lub za poSrednictwem jednostek

budzetowych. kt6rym Srodki na wydatki niewygasaj4ce s4 przekazywane.

Typowe zapisy strony Wn konta 135 ,,Rachunek Srodk6w na niew-vgasaj4ce wydatki"

Lp. Tre5d operacii Konto przeciwstawne

I

2

3

4

Splata raty kredytu (zadluZenia podstawowego) z

rachunku budZetu.

Umorzenie kredytu (zadluZenia podstawowego).

Splata odsetek z rachunku bie24cego urzgdu lub

bezpo6rednio z rachunku bud2etu.

Umorzenie naliczonych, ale niezaplaconych odsetek od

kredytu.

I ),)

962

909

909

Lp. TreSd operacji Konto przeciw stawne

I

2

3

Przekazanie lrodklw z przyznanego kredytu na rachurek

bud2etu.

Naliczenie (przypis) odsetek od kredytu.

Wydatki budZetu realizowane z kedytu uruchomionego w
formie realizacji zlecei platniczych.

133

909

223

Lp. TreSd operacji Konto przeciwstawne

I

3

Wptyw Srodk6w przekazanych na finansowanie

wydatk6w niewygasaj 4cych.
Nieuzasadniony wplyw Srodk6w w wyniku blgdu lub
blgdnego wyci4gu bankowego zawyiaj4cy fakgczn4
wartoSi 6rodkow na wydatki niewygasaj4ce.

Zwroty przekazanych jednostkom budzetowym Srodk6w

na wydatki niewygasaj4ce, kt6re nie zostaly
wykorzystane.

t:13

210

225

I

I

I



Lp. TreSd operacji Konto przeciwstawne

I

2

J

Wyptaty Srodk6w na realizacjg uydatk6w
niewygasaj4cych realizowanych przez jednostki

budzetowe.

BezpoSrednie oplacenie wydatk6w niewygaslych

zrealizowanych p rzez urzqd jsl.

Zwrot na rachunek bud2etu niewykorzystanych Srodk6w

przeznaczonych na wydatki niewygasle. po uptywie

terminu realizacji danej grupy wydatk6w.

225

225

223

Typowe zapisy strony Ma konta 135 ,,Rachunek Srodkriw na niewygasaj4ce wydatki"

Konto 140 ,,Srodki pienig2ne w drodze" sluzy do ewidencji Srodk6w pienigznych w drodze.

w tym:
1) Srodk6w otrzymanych z innych bud2et6w w przypadku gdy Srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i s4 objgte wyci4giem bankowym z dat4 nastgpnego

okresu sprawozdawczegol

2) kwot wplacanych przez inkasent6w za po5rednictwem poczty lub bezpodrednio do banku z

tytulu dochod6w bud2etowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym

okresie sprawozdawczym;

3) przelew6w dochod6w budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie

sprawozdawczym i objgtych wyci4gami bankowymi z rachunku bie24cego budZetu w

nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sig zwigkszenia stanu Srodk6w pienigZnych w drodze, a na

stronie Ma - zmniejszenia stanu Srodk6w pienigZnych w drodze.

Konto 140 moZe wykazywa6 saldo Wn. kt6re omacza stan 6rodk6w pieniginych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 140 ,,Srodki pienigine w drodze"

Typowe zapisy strony Ma konta 140 ,,,Srodki pienig2ne w drodze"

Lp. TreS6 operacji Konto przeciwstawne

Wplyw na rachunek bud2etu Srodk6w z innych budzet6w,

wczeSniej zaewidencjonowanych na koncie 140.

Lp. TrcSd operacji Konto przeciwstawne

I Srodki z innych bud2et6w. gdy zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawo zdawczym i sq objgte

wyci4giem bankowym z dat4 nastqpnego okresu

sprawozdawczego.

)a t1

I

I

l. 133



Konto 222 ,,Rozliczenie dochod6w bud2etowych" sluzy do ewidencji rozliczeh
z jednostkami bud2etowymi i urzgdem jst z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochod6w
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 $muje sig dochody bud2etowe zrealizowane przez jednostki

bud2etowe i urz4d obstuguj4cy organ podatkowy jednostki samorz4du terytorialnego, w
wysokoSci wynikaj4cej z okresowych sprawozdari tych jednostek, w korespondencji z kontem

901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sig przelewl, dochod6w bud2etowych na rachunek budZetu,

dokonane przezjednostki budzetowe i urz4d obstuguj4cy organ podatkowy, w korespondencji
z kontem 1 33.

Dochody zrealizowane za poSrednictwem rachunk6w biez4cych jednostek budZetowl,ch i
urzgdu jst musz4 byi przekazane na rachunek budzetu. Przekazanie Srodk6w zgromadzonych
na wyodrgbnionych w Urzgdzie Gminy rachunkach dochod6w oraz oplat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi dokonuje sig na rachunek organu ni e rzadziej niZ dwa razy w miesiqcu.
Ewidencjg szczeg6low4 do konta 222 prowadzi sig w spos6b umozliwiajqcy ustalenie stanu

rozliczei z poszczeg6lnymi jednostkami budZetowymi oraz urzgdami obsluguj4cymi organy
podatkowe ztyt u zrealizowanych przez nie dochod6w bud2elowych.

Konto 222 mo2e wykazywa6 dwa salda.

Saldo Wn konla 222 oznacza stan zrealizowanych dochod6w budZetowych objgtych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek bud2etu.

Saldo Ma ko*a 222 omacza stan dochod6w bud2etowych przekazanych przez jednostki

budzetowe i urzgdy obsluguj4ce organy podatkowe na rachunek budZetu, lecz nieobjgtych
okresowymi sprawozdaniami.

Typowe zapisy strony Wn konta 222,,Rozliczenie dochod6w bud2etorrych"

Typowe zapisy strony Ma konta 222 ,,Rozliczenie dochod6w bud2etowych"
Lp. Tre5d operacji
I Przekazarie przez jednostkg budZetowq lub urz4d jst

zrealizowanych dochod6w bankowych ze swojego
rachunku biez4cego.

133

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkr6w bud2etowych" slu2y do ewidencji rozliczei z
jednostkami budZetowymi i urzgdem jst z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatk6w
budZetowych.

Na stronie Wn konta223 ujmuje sig Srodki przelane z rachunku bud2etu na pokrycie wydatk6w
jednostek bud2etowych, w korespondencji z kontem 133.

Lp. Tre5d operacji Konto przeciwstawne
Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki bud2etowej

lub urzgdu jst o zrealizowanych dochodach budZetowych
Sprawozdania doksiggowuje sig za ka2dy okes
sprawozdawczy..

901lr.

Konto przeciwstawne



Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig wyda&i dokonane przezjednostki bud2etowe w wysokoSci

wynikaj4cej z okresowych sprawozdari tychjednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencjg szczeg6low4 do konta 223 prowadzi sig w spos6b umo2liwiaj4cy ustalenie stanu

rozliczeh z poszczeg6lnymi jednostkami budZetowymi z lytul,u przekazanych na ich rachunki

6rodk6w pienigznych przemaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatk6w

budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych Srodk6w na rachunki biezqce jednostek

budZetowych. lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatk6w budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 223,,Rozliczenie wydatk6w budZetotrych"

Typorve zapisy strony Ma konta 223 ,,Rozliczenie wydatkriw budietowych"

Konto 224,,Rozrachunki budZetu" sluzy do ewidencji rozrachunk6w z innymi bud2etami, a

w szczeg6lnoSci:

I ) rozliczen dochod6w bud2etowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budZetu

jednostki samorz4du terytorialnego,

2) rozrachunk6w z tytulu udzial6w w dochodach innych budzet6w,

3) rozrachunk6w z tytulu dochod6w pobranych na rzecz budzetu paristwa.

4) rozrachunk6w z tytulu dotacj i i subwencji

Na koncie 224 ewidencjonuje sig rozliczenie dochod6w budzetu paristwa pobranych przez

jednostki budZetowe i urzqd jst na czgS6 przeznaczon4 do przekazania do bud2etu paristwa

i na czg5i przynaleim4 budZetowi jst.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 224 powinna umo2liwi6 ustalenie stanu naleZnoSci

i zobowiqzafi wedlug poszczeg6lnych tytul6w oraz wedlug poszczeg6lnych budzet6w.

Konto 224 moZe wykazywai dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza slan nale2noSci, a saldo Ma konta224 slan zobowiTan budZetu

z tytulu pozostalych rozrachunk6w.

Lp. TreSd operacji Konto przeciwstawne

I Przelew Srodk6w na rachunek biez4cy jednostki

bud2etowej na pokrycie jej wydatkt5w budZetowych oraz

zada6 tinansowanych z budzetu Unii Europejskiej i
beznvrotnej pomocy zagrani cznej na odrgbny rachunek

dla wydatk6w tego zadania lub ponoszone wydatki z

rachunku bieZ4cego.

133

Lp. TreS6 operacji Konto przeciwstawne

I

1

Wykonane uydatki wynikaj4ce ze sprawozdania
jednostkowego Rb-28S jednostek budzetowych o

zrealizowanych wydatkach. Ksiggowari dokonuje sig za

kaZdy okes sprawozdawczy.

Zwrot przez jednostkg budZetow4 na rachunek bud2etu

niewykorzystanych Srodk6w na wydatki budzetowe.

902

133

I

l

I



Typowe zapisy strony Wn konta 224 ,,Rozrachunki bud2etu"

Typowe zapisy strony Ma konta 221,,Rozrachunki budietu"

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajQcych wydatk6w" sluzy do ewidencji rozliczeh z
jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki niewygasaj4cych
wydatk6w.
Dodatkowo na koncie 225 moima rozliczat wydatki niewygasaj4ce wykonywane bezpoSrednio

z konta 135 a rozliczone przez urz4d jst.
Plan kont dla jednostek budzetowych nie przewiduje oddzielnego konta ksiggowego dla
rachunk6w bankowych Srodk6w niewygasaj4cych , co oznacza. Ze wydatki te mog4 byi
ponoszone z rachunk6w bie24cych samorz4dowych jednostek budZetowych.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig Srodki przelane z rachunku bud2etu na pokrycie
niewygasaj4cych wydatk6w jednostek budZetowych.

Lp. Tre5d operacji Konto przeciwstawne

I

2

4

Zrealizowane dochody na podstawie sprawozdania Rb-27

urzgd6w skarbowych o ztealizowanych dochodach

budzetowych na rzecz jednostki samorz4du terytorialnego.

Zwror niewykorzystanych lub wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem dotacji z budzetu paristwa.

Wykazanie w sprawozdaniu Rb-27S jednostkowym

dochod6w wykonanych w styczniu roku
sprawozdawczego, kt6re wplyngly w grudniu
poprzedniego roku, a dotyczyly dochod6w roku
nast9pnego.

Pruekazanie do bud2etu panstwa dochod6w budZetu

paristwa zrealizowanych przez samorzqdowe jednostki

budzetowe i urz4d jst (po potrqceniu czgSci naleZnej
jednostce samorz4du terytorialnego).

901

l:13

901

133

Lp. Tre56 operacji Konto przeciwstawne

I

2

Wplyw na rachunek bud2etu dochod6w zrealizowanych
przez urzgdy skarbowe na rzecz jednostki samorz4du

terytorialnego.

Wplyw na rachunek budzetu jst dochod6w budzetu
patistwa zrealizowanych przez samorz4dowe jednostki

budZetowe lub urzqd jst na sw6j rachunek bie24cy.

133

133

I



Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy Srodk6w niewykorzystanych w korespondencji z

kontem 135.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnii moZliwo56 ustalenia

stanu rozliczeri z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im Srodk6w

na realizacjg niewygasaj4cych wydatk6w.
Konto 225 moZe wykazywai saldo Wn. kt6re oznacza stan nierozliczonych Srodk6w
przekazanych jednostkom budZetowym na realizacjg niewygasaj4cych uydatk6w.

T-r-powe zapisy stronl' Wn konta 225 ,,Rozliczenie niewygasajqcl'ch wydatk6w"

Typowe zapisy strony Ma konta 225 ,,Rozliczenie niewygasajqcych w"vdatkriw"

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki" sluiy do ewidencji innych rozrachunk6w zwiqzanych

z realizacj4bud2etu, z wyj4tkiem rozrachunk6w i rozliczeri ujmowanych na kontach: 222, 223.

224,225,250,260.
Szczeg6ln4 f'unkcj4 konta 240 jest ewidencja wyci4g6w bankowych zawieraj4cych bigdy do

czasu ich poprawienia przez wyci4gi koryguj4ce blgdy.

Ewidencja szczegolowa do konta 240 powinna umo2liwi6 ustalenie stanu rozrachunk6w

wedlug poszczeg6lnych tytul6w oraz wedlug kontrahent6w.

Konto 240 mo2e wykazywai dwa salda.

Saldo Wn korta240 ozracza stan naleznoSci, a saldo Ma konta 240 - stan zobowiqzafl z tytulu
pozostatych rozrachunk6w.

TreSd operacji Konto przeciwstawne

I

2

Wyplaty irodk6w na realizac.jg wydatk6w

niewygasaj4cych przez jednostki budzetowe.

BezpoSrednie oplacenie wydatk6w niewygaslych

zrealizowanych przez urz4d jst.

135

135

TreSd operacji Konto przeciwstawne

I

2

Zwroty pobranych przez jednostki bud2etowe Srodk6w na

wydatki niewygasajqce. kt6re nie zostaly wykorzystane.

Sprawozdanie Rb-28NWS urzgdu jst lub jednostki

budZetowej o zrealizowanych wydatkach

niewygasaj4cych.

13s

904

Lp.

Lp.



Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki"

Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki"

Konto 250 ,,NaletnoSci finansowe" sluZy do ewidencji naleZnoSci zaliczanych do naleZnosci

tinansowych, a w szczeg6lnosci z tytulu udzielonych pozyczek i zakupionych obligacji obcych.

Na stronie wn konta 250 ujmuje sig powstanie i zwigkszenie naleino3ci finansowych. a na

stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczeg'lowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnii mo2liwosi ustalenia

stanu naleZnodci z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytul6w nale2noSci.

Konto 250 moze wykazywai dwa salda. Saldo Wn oTnacza stan naleznoSci finansowych. a

saldo Ma stan nadplat z tytulu nale2noSci finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 250 ,,Nale2noSci finansowe"

Lp. TreS6 operacji Konto przeciwstawne

I

2

Zaksiggowanie wyci4gu bankowego z blgdem

nieprawidlowa kwota wyplat z rachunku bud2etu.

Wyksiggowanie blgdnego wyci4gu bankowego z

nieprawidlow4 kwot4 wplaty, wcze5niej

zaewidencjonowanego do czasu wyja6nienia na koncie

240.

133

133

Lp. Tre5d operacji Konto przeciwstawne

l

)

.,)

Wplyw na rachunek budzetu dochod6w rozliczanych za

poSrednictwem konta 240.

Wyksiggowanie blgdnego wyciqgu bankowego z

nieprawidlow4 kwot4 wyplaty z rachunku budZetu,

wcze(niej zaewidencjonowanego do czasu wyjaSnienia.

Zaksiggowanie blgdnego wyci4gu bankowego z
nieprawidlowq kwot4 wplaty na rachunek bud2etu.

133

133

133

Lp. Tre5d operacji Konto przeciwstawne

I Udzielenie poiryczli z rachunku budZetu wyplata
(rodk6w.

Naliczenie nale2no6ci z tytulu odsetek od pozyczki.

Zakup obligacji obcych.

Naliczone oprocentowanie od zakupionych obligacji

obcych lub dyskonto od tych obtigacji.

133

909

133

909

tl

I

lz
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I

I



Lp. Tre(d operacji Konto prz eciwstawne

I

2

3

4

l

6

Splata raty poZyczki (naleinoSci podstawowej) udzielonej

przez jednostkg samorzqdu terytorialnego.

Splata nale2noSci z tytulu naliczonych odsetek od

udzielonej poiryczki.

Wykup obligacji obcych przez emitenta. Wplyw na

rachunek bankowy kwoty bez oprocentowania lub

dyskonta.

Splata nale2noSci na rachunek bud2etu z tytulu wykupu
przez emitenta obligacji obcych w czgici dotycz4cej

dyskonta lub oprocentowania obligacji.
Umorzenie lub odpisanie udzielonej poiryczki (zadltlenie
podstawowe):

- nieobjgtej wcze6niejszym odpisem aktualizuj4cym,

- obj gtej wczeSniej szym odpisem aktualizuj 4cym.
Umorzenie lub odpisanie odsetek od udzielonej poZyczki:

- nieobj gtych wczeSniej szym odpisem aktualizujqcym,

- obj gtych wcze5niej szym odpisem aktualizuj4cym.

133

909

133

909

962
290

909

290

Typowe zapisy strony Ma konta 250 ,,NaleZnoSci finansowe"

Konto 260 ,,Zobowiqzania finansowe" slu2y do ewidencji zobowi4zai zaliczanych do
zobowi4zah finansowych, z wyj4tkiem kredyt6w bankowych, a w szczeg6lnodci z tytulu
zaci4gnigtych poZyczek i wyemitovvanych instrument6w finansowych (np. obligacji).
Ewidencja na koncie 260 obejmuje tak2e naliczone odsetki od zaciqgnigtych poiczek i
wyemitowanych obligacji wlasnych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje sig wartoSi splaconych zobowiqzari finansow1,ch, a na stronie
Ma ujmuje sig wartoSi zaci4gnigtych zobowi4zan finansowych.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnii mo2liwoSi ustalenia
stanu zobowiparl z poszczeg6lnymi kontrahentami wedlug tytul6w zobowi4zai.
Konto 260 mo2e wykazywa6 dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplacony ch zobowiqzai
finansowych, a saldo Ma stan zaci4gnigtych zobowiqzafi finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 260 ,,Zobowiqzania finansowe"
Lp. TreSd operacji Konto przeciwstawne
I

2

Splata zaci4gnigtej po2yczki (zadlu2enie podstawowe).

Splata zadlu2enia z tytuiu odsetek od zaci4gnigtych
poiryczek.

Wykup wyemitowanych obligacji (zadlu2enie
podstawowe).

133

909

1333.



4 Splata zadluZenia z tytulu odsetek od wyemitowanych

obligacji.

Umorzenie zaciqgnigtej poiry czkt:

- zadlu2enia podstawowego,

- naliczonych, ale niezaplaconych odsetek.

909

962

909

Typowe zapisy strony Ma konta 260 ,,Zobowi4zania finansowe"

Konto 290 ,,Odpisy aktualizuj4ce nale2nosci" sluZy do ewidencji odpis6w aktualizuj4cych

nale2noSci.

Na stronie wn konta 290 ujmuje sig zmniejszenie wartosci odpis6w aktualizujqcych

naleznoici, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpis6w aktualizuj4cych naleznosci.

Saldo konta 290 oztacza wartoll odpis6w aktualizuj4cych nale2no5ci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290 ,,Odpisy aktualizuj4ce naleinoSci"

Typorvc zapis-v strony Ma konta 290 ,,Odpisy aktualizujqce naleznosci"

Lp. Tre56 operacji Konto przeciwstawne

1

2

J

Zaci4gnigcie poiryczki - lvptyw Srodk6w na rachunek

bud2etu.

Naliczenie zadluzenia z tytulu odsetek na koniec kwartalu.

Emisja obligacji wlasnych - zadlvlenie w wysokoSci

otrzymanych Srodk6w z emisji, kt6re wptynqly na

rachunek bankowy.

Dyskonto lub naliczone odsetki (niezaplacone) od

obligacji
wlasnych

l)1

909

133

909

Lp. Tre6d operacji Konto przeciwstawne

l

2

4

Odpisanie naleZnoSci objqtej odpisem aktualizuj4cym -
naleinoS6 podstawowa.

Odpisanie naleinoSci objgtej odpisem aktualizuj4cym -
nale2noSi z tytulu odsetek.

Zmniejszenie odpisu aktualizujqcego naleznoSd

podstawow4.

Zmniejszenie odpisu aktualizuj4cego nale2noS6 z tytulu

odsetek.

250

250

962

909

Lp. TreSd operacji Konto przeciwstawne

1 Odpis aktualizuj4cy nale2nodci

poiryczki nale2noS6 podstawowa.

Odpis aktualizuj4cy naleznodci

poiryczki - odsetki.

z tytulu udzielonej

Z tytutu udzielonej

962

909

5.
I

I
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I

I
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Konto 901 ,,Dochody budZetu" sluzy do ewidencji dochod6w budzetu jednostki samorz4du

terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sig dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdari bud2etowych (np. Rb-27S) jednostek budZetowych, w

korespondencji z kontem 222; sprawozdania ksigguje siE za kt;tdy okres sprawozdawczy
pod ostatnim dniem miesi4ca.

2) na podstawie sprawozdari innych organ6w w zakesie dochod6w budZet6w jednostek
samorzEdu terytorialnego, w korespondencj i zkontem 224;

3) z tytulu rozrachunk6u,z innymi budZetami za dany rok budZetowy, w korespondencji z
kontem 224;

4) z innych tytul6w. w szczeg6lnoSci subwencje i dotacje, w korespondencj i z kontem I 33;
5) pochodzqce ze 2rodel zagranicznych niepodlegaj4ce zwrotowi, w korespondencji z kontem

133;

6) pochodzqce z budZetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
E*'idencja szczeg6lowa prowadzona do konta 901 powinna umo2liwiai ustalenie stanu
poszczeg6lnych dochod6w budZetu wedtug podziaiek klasyfikacji bud2etowej.
Saldo Ma konta 901 oznacza sumg dochod6w bud2etu jednostki samorz4du terytorialnego za
dany rok. Pod datq ostatniego dnia roku budZetowego saldo konta 901 przenosi sig na konto
961 .

T1'po*'e zapis-v stronl, Wn konta 901 ,,Dochody bud2etu"
Lp. TreSd operacji Konto przeciwstawne
1 Przeksiggowanie dochod6w budzetowych w ramach

zamlnigcia ksiggi rachunkoi.r ej.

961

Typowe zapisy strony Ma konta 901 ,,Dochody budietu,'

Konto 902 
',wydatki budietu" sluzy do ewidencji wydatk6w budzetu jednostki samorz4du

terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sig w szczeg6lno6ci wydatki:

Lp. Konto przecirvstatr ne

2

1

)

Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki budzetowej
lub urzgdu jst o zrealizowanych dochodach.
Sprawozdanie jednostkowe Rb-27 urzgdu skarbowego o
zrealizowanych dochodach.

Dochody otrzymane bezpoSrednio na rachunek bud2etu
(ksiggowanie bez poSrednictwa kont rozrachunkowych
222 i 224. na kt6rych ksigguje sig sprawozdania Rb-27S).
Dochody z tytutu dotacj i i subwencji otrzymane w grudniu
roku poprzedniego dotyczEce roku sprawozdawczego.
Korekta sprawozdania RB-27S zmniejszaj4ca dochody
budzetowe - z zapisem (-)

222

11 /1

l3i

909

222

I

TreS6 operacji
1.

-).



1) jednostek bud2etowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z

kontem 223;sprawozdania ksigguje sig za kaZdy okres sprawozdawczy pod ostatnim dniem

miesi4ca sprawozdawczego,

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie tealizaill zleceri platniczych, w

korespondencji z kontem 134,

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 902 umo2liwia ustalenie stanu poszczeg6lnych

wydatk6w bud2etu wedlug podzialek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 (przed przeksiggowaniem) oznacTa sumg wydatk6w budzetu jednostki

samorzqdu terytorialnego za dany rok.
pod daq ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig na konto 961.

Typowe zapisy strony Wn konta 902 ,,Wydatki budietu"

T1'porl e zapisy strony Ma konta 902 ,,Wydatki bud2etu"

Lp. Tre5d operacji Konto przeciwstawne

I Przeksiggowanie wydatk6w budzetowych na konto 961 w

ramach zamknigcia ksiggi rachunkowej.

961

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki" sluZy do ewidencji niewykonanych $ydatki)w

zatwierdzonych do realizacji w latach nastqpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sig wartoSi niewykonanych wydatk6w zatwierdzonych do

realizacji w roku nastgpnym w korespondencji z kontem 904. Ksiggowanie przeprowadza sig

na podstawie wykazu wydatk6w niewygasajEcych z uplywem roku, stanowi4cym zal4cznik do

uchwaty organu stanowi4cego w sprawie wydatk6w niewygasajqcych.

Pod dat4 ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig na konto 961.

To ksiggowanie moima przeprowadzii, gdy srodki na wydatki niewygasaj4ce zostaly

przekazane z rachunku bud2etu na subkonto rachunku Srodk6w niewygasajqcych.

Lp. Tre56 operacji Konto przeciwstawne

Niewykonane $ydatki zatwierdzone do realizacji w roku

nast9pnym.

904

Konto przeciwstawneTre56 operacjiLp.
223

11)

223

Wydatki urzgdu jst lub jednostki budzetowej na podstawie

sprawozdania jednostkowego Rb-28S.

Wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie

realizzcli zleceh platniczych, ujgte w sprawozdaaiu

jednostkowym Rb-28S jednostki bud2etowej rozliczaj4cej

wydatki.

Korekta sprawozdania jednostkowego Rb-28S

zmniej szaj 4ca wydatki bud2etowe ze znakiem ( - )
3

Typowe zapisy strony Wn konta 903 ,,Niewykonane wydatki"

l.

t,

I

l.



Typowe zapisy strony Ma konta 903 ,,Niewykonane rrTdatki"
Lp. TreSd operacji Konto przeciwstawne

I . Przeksiggowanie salda konta 903 w ramach zamknigcia

ksiggi rachunkowej.
961

Konto 904 ,,Nienygasajqce wydatki" siuzy do ewidencji niewygasaj4cych wydatk6w.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

l) wydatki jednostek bud2etowych dokonane w cigzar planu niewygasaj4cych wydatk6w. na
podstawie ich sprawozdaf bud2etowych Rb-28NWS w korespondencj i z koriem 225:

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasaj4cych wydatk6w na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sig wielkoSi zatwierdzonych niewygasaj4cych wydatk6w.
Konto 904 moze wykazywai saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasaj4cych
wydatk6w lub do czasu uygaSnigcia planu niewygasaj4cych wydatk6w.

Typowe zapisy strony Wn konta 904 ,,NienvgasajQce wydatki"

Typowe zapisy strony Ma konta 904 ,,Nie*ygasajqce r,rydatki,'
Tre6d operacji Konto przeciwstawne

l Niewykonane wydatki zatwierdzone do realizacji w roku
nastQpnym.

Konto 909 ,,Rozliczenia migdryokresowe" sluzy do ewidencj i rozliczei migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje sig w szczeg6lnodci koszty finansowe okesu
sprawozdawczego stanowi4ce wydatki przysztych okres6w (np. odsetki od zaciEgnigtych
kredyt6w i poiryczek w korespondencji z kontami I 34 lub 260). a na stronie Ma - przychody
finansowe stanowi4ce dochody przyszlych okres6w (np.: subwencje i dotacje przekazane w
grudniu dotyczEce nastgpnego roku bud2etowego).
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiad ustalenie stanu
rozliczen migdzyokresowych wedlug ich tytul6w.
Na stronie Ma konta 909 ujmuje sig r6wnie2 dochody z tytulu udzialu w podatku dochodowym
od osirb tizycznych oraz subwencje otr4,mane przez jst w grudniu roku poprzedzaj4cego rok
bud2etowy a stanowi4ce dochody jst nastgpnego roku budzetowego.
Konto 909 moZe wykazywai saldo Wn i Ma.

Lp. TreSd operacji Konto przeciwstawne

2

Wydatki jednostek budZetowych dokonane w cig2ar planu
niewygasaj4cych wydatk6w. na podstawie ich
sprawozdan bud2etowych.

Przeniesienie niewykorzystanych niewygasaj4cych
wydatk6w na dochody budzetowe roku
sprawozdawczego.

225

901

lr

l.

I

Lp.

903

I I
I



Typowe zapisy strony Wn konta 909 ,,Rozliczenie migdzyokresowe"

Typowe zapisy strony Ma konta 909 
',Rozliczenie 

migdryokresowe"

Konto 960 ,,skumulowane wyniki budietu" sluZy do ewidencji stanu skumulowanych

wynik6w budZetu jednostki samorz4du terytorialnego.

Lp. TreSd operacji Konto przeciwstawne

I

2

3

4

5

6

Naliczenie (przypis) odsetek od kredytu i pofczek.
Splata naleino6ci z tytulu naliczonych odsetek od

po2yczki.

Umorzenie lub odpisanie odsetek od udzielonej poiryczki

nieobj gtych wczeSniej szym odpisem aktualizuj4cym.

Naliczenie na koniec kwartalu zadluZenia z tytutu odsetek

od zaci4gnigtych poiry czek.

Dyskonlo lub naliczone odsetki (niezaplacone) od

obligacj i wlasnych.

Odpis aktualizuj4cy nale2no6ci z tytulu odsetek od

udzielonych poiryczek.

134,260

250

250

260

260

290

Konto przeciwstawneLp. Tre5d operacji
r34

134

133

250

250

260

260

290

133

1

2

-l

1

5

6

7

8

9

Umorzenie naliczonych, ale niezaplaconych odsetek od

kredytu.

Splata odsetek od kredytu z rachunku bie2qcego urzgdu

tub bezpoSrednio z rachunku bud2etu (zapis r6wnolegly na

podstawie PK).

Wplaty raty subwencji i dotacji w grudniu roku biezqcego

na nastgpny rok.

Naliczenie nale2no6ci z tytulu odsetek od udzielonej

poiryczki.

Naliczone oprocentowanie od obligacji obcych lub

dyskonto od obligacj i obcych.

Wykupienie obligacji wlasnych w czg$ci zadluZenia z

tytulu odsetek (dyskonta) od wyemitowanych obligacji.

Umorzenie zaci4gnigtej poiryczki w zakresie naliczonych,

ale niezaplaconych odsetek ( nieobjgtych odpisem

aktualizuj4cym).
Zmniejszenie odpisu aktualizujqcego naleZnoSi z tytulu

odsetek.

Wptyw dochod6w z tytulu udzialu w podatku

dochodowym od os6b trzycznych oraz subwencji

otrzymanych w grudniu roku poprzedzaj 4cego rok

bud2etowy a stanowi4ce dochody jst nastgpnego roku

budZetowego

I

I

I



Konto 960 w ci4gu rokujest przeznaczone do ewidencji operacji dotycz4cych zmniejszenia lub
nvigkszenia skumulowanych wynik6w budZetu jednostki samorz4du terytorialnego.
W szczeg6lnoSci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod dat4 zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie satd kont 961 i 962. Konto 960
moZe wykazywa6 saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu bud2etu, a saldo Ma konta 960
stan skumulowane.l nadwyZki bud2etu.

Typowe zapisy strony Wn konta 960 ,,Skumulowane wyniki bud2etu"

Typowe zapisy strony Ma konta 960 ,,skumulowane wyniki budietu"

Konto 961 
"wynik 

wykonania bud2etu" sluzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu,
czyli deficytu lub nadwyZki.

Pod dat4 ostatniego dnia roku budzetowego na stronie wn konta 96t ujmuje sig przeniesienie
poniesionych w ci4gu roku wydatk6w bud2etu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatk6w. w korespondencji z kontem 903.
Pod dat4 ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sig przeniesienie
zrealizowanych w ci4gu roku dochod6w budZetu. odpowiednio w korespondencji z kontem
901 .

Na koniec roku konto 961 moZe wykazywa6 saldo wn lub Ma. Saldo wn oznacza stan deticytu
budZetu, a saldo Ma stan nadwyZki.
w roku nastgpnym. pod dat4 zatwierdzenia sprawozdania z wykonania bud2etu, saldo konta
961 przenosi siq na konto 960.

Typowe zapisy strony Wn konta 961 ,,Wynik wykonania bud2etu"

Lp. TreSd operacji Konto przeciwstawne
I Przeksiggowanie w roku nastgpnym salda Wn konta

961 ..Wynik wykonania budzetu" - niedob6r bud2etu.

Przeksiggowanie w roku nastgpnym salda Wn konta
962 ,,Wynik na pozostalych operacjach".

961

962

Lp. Tre Sd operac.fi Konto przeciwstawne
1

2

Przeksiggowanie w roku nastgpnym salda Ma konta 961

.,Wynik wykonania budzetu" - nadwyzka bud2etu.
Przeksiggowanie w roku nastgpnym salda Ma konta
962 ,.Wynik na pozostalych operacjach".

961

962

Tre56 operacji
Przeksiggowanie

rachunkowej z

budzetowych.

konta
ramach zamkniEcia ksiggi
902 wykonanych wydatk6w

902

l,

I

1.

Lp.

I

Konto przeciwstawne

2. 903



J

Przeksiggowanie pod dal4 ostatniego dnia roku

niewykonanych wydatk6w.

Przeksiggowanie w nastgpnym roku salda Ma konta

961 (nadwyzka budzetowa).

960

Typowe zapisy strony Ma konta 961 ,,Wynik wykonania bud2etu"

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach" slu2y do ewidencji pozostatych operacji nie

kasowych wplywaj4cych na skumulowany wynik wykonania budZetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sig w szczeg6lnoSci kosay finansowe oraz pozostale koszty

operacyjne zwi1zane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sig w szczeg6lnoSci przychody finansowe oraz pozostale

przychody operacyjne zwi4zane z operacjami bud2etowymi.

Na koniec roku konto 962 mole wykazywa6 saldo Wn, oznaczaj4ce nadwyzkq koszt6w nad

przychodami, lub saldo N4.a, oznaczaj1ce nadwy2kg przychod6w nad kosztami.

Pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sig na

konto 960.

Typowe zapisy strony Wn konta 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach"

Lp. Tre66 operacji Konto przeciwstawne

Zaksiggowanie koszt6w finansowych z tytulu udzielonej

poZyczki - naleimoSd podstawowa.

Przeksiggowanie w nastgpnym roku salda Ma konta 962

1.5 0

960

Typowe zapisy strony Ma konta 962 ,'Wynik na pozostalych operacjach"

Konta pozabilansov,e

Konta pozabilansowe sq wykorzystywane w ewidencji wykonania budzetu pomocniczo

i sluz4 do dostarczania dodatkowych informacj i o przebiegu wykonania budZetu. Na kontach

pozabilansowych nie obowipuje zasada podw6jnego zapisu ka2dej operacj i na dw6ch kontach

po przeciwstawnych stronach tych kont.

Lp. TreS6 operacji Konto przeciwstawne

1 Przeksiggowanie w ramach zamknigcia ksiggi

rachunkowej wykonanych dochod6w bud2etowych z

konta 901

Przeksiggowanie w roku nastgpnym salda Wn konta

961 (niedob6r bud2etu).

901

960

Lp. TreSd operacji Konto przeciwstawne

I

2

.,

Zaksiggowanie przychod6w finansowych z tytulu

umorzenia otrzymanej poiryczki, kredytu - zobowi4zanie

podstawowe.

PrzeksiEgowanie przychod6w z prywalyzacji na

zwiEkszenie Srodk6w budzetu po podjEciu decyzji

stosownych organ6w.

Przeksiggowanie w nastgpnym roku salda Wn konta 962.

t34.260

968

960

I, I

I l.

t, I

I



Konto 991 ,,Planowane dochody budietu" sluzy do ewidencji planu dochod6w budzetowych
oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sig zmiany bud2etu zmniejszaj4ce plan dochod6w budZetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sig planowane dochody bud2etu oraz zmiany bud2etu

zwigkszajqce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okre5la w ci4gu roku wysoko5i planowanych dochod6w budZetu.

Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego sumg r6wnq saldu konta ujmuje sig na stronie Wn
konta 991 .

Ewidencjg na koncie 991 prowadzi sig w podziale na podzialki klasyfikacji budZetowej
podstaw4 do zaksiggowania operacj i jest uchwala lub zarz4dzenie organu wykonawczego jst w
sprawie bud2etu.

Typowe zapisv strony Wn konta 99I ,,Planowane dochody bud2etu"
Lp. TreSd operacji
I

2

Zmniejszenie planu dochod6w w wyniku korekty planu dochod6w.
Wyksiggowanie salda konta 991 na koniec roku.

Typowe zapisv strony Ma konta 991 ,,PIanowane dochody budietu"
TreS6 operacji
Pierwotny plan dochod6w.

Zwigkszenie planu dochod6w.

Konto 992 ,,Planowane wydatki bud2etu" sluzy do ewidencji planu wydatk6w bud2etowych
oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sig planowane wydatki budZetu oraz zmiany budZetu
zwi gkszaj 4ce planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje sig zmiany bud2etu zrnniej szaj 4ce plan wydatk6w
budZetowych lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okreSla w ciqgu roku wysokoS6 planowanych wydatk6w budZetowych.
Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego sumg r6wn4 saldu konta ujmuje sig na stronie Ma
konta 992.

Ewidencjg na koncie 992 prowadzi sig w podziale na podzialki klasyfikacji budZetowej
podstaw4 do zaksiggowania operacji jest uchwala lub zarz4dzenie organu wykonawczego jst w
sprawie bud2etu.

Lp. TreS6 operacji
I

2

Pierwotny plan wydatk6w budZetu.

Zwigkszenie planu wydatk6w budZetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 992 ,,Planowane wydatki budietu"

Lp.
1.

2.

I



Typowe zapisy strony Ma konta 992 ,,Planowane *ydatki budietu"
Lp. Tre5d operacji
1

2

Zmniej szenie planu wydatk6w bud2etu.

Wyksiggowanie salda konta 992 na koniec roku

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budietami" sluzy do pozabilansowe; ewidencji rozliczen
z innymi bud2etami w ci4gu roku, kt6re nie podlegaj4 ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje sig naleznodci z innych budzet6w oraz splatg zobowi4zari wobec innych
bud2et6w.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sig zobowi4zania wobec innych bud2et6w oraz wplaty
naleZnoSci otrzymane z innych bud2et6w.
Konto 993 mo2e wykazywa6 dwa salda.

Saldo Wn konta 993 omacza stan nalei:no5ci z innych bud2et6w, a saldo Ma konta 993 stan
zobowi4zai.
Ewidencjg analitycznq do konta 993 prowadzi sig w podziale na rozliczenia z poszczeg6lnych
tytul6w nale2noSci i zobowipafr od innych bud2et6w, w szczeg6lnoSci od bud2etu paristwa.

Typowe zapisy strony Wn konta 993 ,,Rozliczenia z innymi bud2etami"
Lp TreS6 operacji
1.

2.

Nale2noSci od innych bud2et6w.

Splata zobowi4zah przez inne budZety.

Typowe zapisy strony Ma konta 993 ,,Rozliczenia z innymi budietami"
Lp. TreSd operacji
I

2

Zobowi4zania wobec innych budzet6w

Splata naleZnoSci od innych bud2et6w.



II. Jednoslka b udielowa
Konta bilansowe iednostki budietowei Urzqd Gminv.

Zesp6l 0-Aktywatrwale
Konto 011 -,,Srodki trwale" sluZy do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszeri warto3ci

pocz4tkowej Srodktrw trwalych zwi4zmych z wykonywan4 dzialalnodciq jednostki, kt6re s4

umarzane stopniowo, oraz grunt6w. Odpis6w umorzeniowych dokonuje sig wedtug stawek

amortyzacyjnych okredlonych w ustawie o podatku od os6b prawnych. Nie podlegaj4 ujgciu na

koncie 0l 1 Srodki trwale podlegaj4ce ewidencj i na koncie 0l 3.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 011 jest prowadzona przy uZyciu programu

komputerowego w lbrmie indywidualnych kart poszczeg6lnych obiekt6w inwentarzowych z

uwzglEdnieniem amofi zacji.

Ewidencja szczeg6lowa winna umoZliwia6:

- ustalenie warto3ci pocz4tkowej poszczeg6lnych obiekt6w Srodk6w trwalych

i ewentualnego jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

- ustalenie wartodci poszczeg6lnych grup Srodk6w trw-alych okreSlonych w
rozporz4dzeniu Rady Ministr6w w sprawie Klasyfikacji Srodk6w Trwalych

- ustalenie ostib lub kom6rek organizacyjnych, kt6rym powierzono Srodki trwale.

- obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczeg6lnych Srodk6w trwatych

- ustalenie warto6ci grunt6w stanowi4cych wlasnoSi jednostki samorz4du

terytorialnego, przekazany ch w u2ytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Zapis6w na szczeg6lowych indywidualnych ka(ach obiekt6w inwentarzowych dokonuje sig r.r'

porz4dku chronologicznym.
Konto 0l I mo2e wykazywa6 saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w trwaiych w wartoSci

pocz4tkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zaru4dzonej aktualizacj i wyceny lub

naklad6w na ulepszenie

T eza stro Wn konta 011 Srodki trwale"
Konta

przeciwstawne
Lp. Tre6d operacji

080,240

080

240

240

080.240

Przyjgcie do eksploatacji Srodk6w trwatych uzyskanych w

wyniku:
- zakupu gotowych Srodk6w trwalych niewymagaj4cych

montazu (w cenie nabycia),

- nabycia gruntu,

- zakoiczonej inwestycji rozliczanel we wlasnym zakresie.

- zakoiczonel inwestycji przejgtej od inwestora zastppczego.

- zakoiczonel inwestycji wsp6lnej realizowanej przez innego

inwestora (w cz95ci sltnansowanej ze Srodk6w jednostki).

- otrzymanych od innej jednostki, na podstawie decyzji

wiaSciwego organu (w dotychczasowej wartosci

pocz4tkowej):

I



a) wartoSi dotychczasowego umorzenia z lytlu u

amortyzacj i planowej i odpis6w aktualizuj4cych,

b) warloSi nieumorzona,

- nieodplatnego otrzymanra z tytulu darowimy lub spadku.

- ujawnienia Srodka trwalego
- ujawnienia nadwyZek (w warloSci godziwej),

- otrzymania w wyniku zamiany w okresie gwarancj i Srodka

niesprawnego na Srodek sprawny.

WartoSd ulepszenia w obcych Srodkach trwalych.

Zwigkszenie wa(oici pocz4tkowej posiadanego Srodka trwalego o

koszty ulepszenia - ze Srodk6w inwesffcyjnych.
Ulepszenie drodka trwalego ze Srodk6w- biez1cych - dokupienie.

wytworzenie nowej czgSci, kt6ra zwigksza wartoS6 Srodka

Pozyskanie Srodka trwalego na podstawie umowy leasingu

finansowego.

Zfrgkszenie wartoSci pocz4tkowej irodk6w trwalych w wyniku
urzgdowej aktualizacj i wyceny.

Nabycie prawa wieczystego uZytkowania gmntu.

Zamiana nieruchomoSci gruntowych:
- wprowadzenie do ewidencji nowej nieruchomoSci oraz

wyksiggowanie nieruchomoSci przekazywanej,

(do wysokoSci niZszej wartoSci nieruchomo(ci

zamienianych),

- nadwyZka warlodci nieruchomoici otrzymanej nad

wartoSci4 nieruchomoici oddanej :

- a) bez przekazywania doplaty,
- b) doplata z tytulu nadwyzki wartoSci nieruchomoSci

otrzymanej.

800

800

800

240

071

240
080

080

800

240

800

240.13 0

011

160

240.13 0

owe za stron Ma konta 011 Srodki trwale"
Konta

przeciwstawne
Lp. Tre6d operacji

0'71

800

240

071

800

I Wycofanie Srodk6w trwalych z eksploatacji z tytulu:
- postawienia w stan likwidacji zbgdnych, ruZytych,

zniszczonych w wyniku zdarzenia losowego lub

niezagospodarowanych:

- a) warlosi dotychczasowego umorzenia.

- b) wartoS6 nieumorzona,
- zlvrotu dostawcy w okresie gwarancji na podstawie faktury

koryguj4cej,
- sprzedairy (pod datq wydania kupuj4cemu):

- a ) wanoSi dorychczasowego umorzenia.
- b) wartoSd nieumorzona,

)
3.

4.

5.

6.

7.

8.



071

0II

800

071

800

071

800

071

800

240
071

071

800

800

800

071

013

3

{.

5

6

7

8

9

Zmniejszenie wartoSci poczEtkowej Srodka trwalego na skutek

czgsciowei likwidacj i (warto56 dotycz4ca likwidowanej czgdci):

a) wartoSc dotychczasowego umorzenia.

b) warto6i nieumorzona,

Nieodplatne przekazanie Srodk6w trwatych (na podstawie decyzji

wla5ciwego organu i pokwitowania odbioru na dowodzie PT):

a.1 wartoSc dotychczasowego umorzenia.

b) wartoSi nieumorzona,

Oddanie nieruchomo6ci jednostce organizacyjnej w trwaty zarz4d:

- umorzenie (dotyczy budynk6w i budowli),

- wartodi nieumorzona z tytulu trwalej utraty wartodci i
odpis6w aktualizuj4cych

Roz-chird niedobo16w:

- wartos6 netto (nieumorzona),

- dotychczasoweumorzenie.

Rozch6d wartoSci ulepszeri w obcych Srodkach trwalych, kt6re po

wygaSnigciu umowy sq zwracane:

- dotychczasoweumorzenie.
- wartoSd nieumorzona.

Przekazanie Srodk6w trwatych w formie aportu niepienig2nego do

sp6lki:
- dotychczasowe umorzenie z tytulu amortyzacj i planowej i

odpis6w aktualizuj 4cych,
- wa(o56 nieumorzona,

Oddanie nieruchomo6ci w wieczyste uzy&owanie podmiotowi

zewnptrznemu.

Zamiana nieruchomoSci gruntowych:

- wprowadzenie do ewidencj i nowej nieruchomodci oraz

wyksiggowanie nieruchomoSci przekazywanej (do

wysokoSci niZszej wartoSci nieruchomoSci zamienianych),

- nadwyi:ka wartoSci nieruchomoSci przekazanej nad

wartoSci4 nieruchomoSci otrzymanej (doplatg z tyt.

nadwyzki wartoici nieruchomoSci ksigguje sig na kontach

221(240) Wn -760(Ma)

Przeniesienie Srodka trwalego na pozostalg Srodki trwale

- wartoSd umorzona

- wartoii nieumorzona

Konto 013 -,,Pozostale Srodki trwale" sluZy do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zrnniejszeri

wartoSci pocz4tkowej pozostalych Srodk6w trwalych w uZywaniu. umarzanych jednorazowo w

momencie oddania ich do u2ywania. Na koncie 013 nie podlegaj4 ujgciu Srodki tru'ale

ujmowane na koncie 01 1 .

.,

10.



Ewidencja szczeg6iowa do konta 013 jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych iloSciowo-

wartoiciowych.
Ewidencja szczeg6lowa musi spelniai poni2sze warunki:
- pozwalal na ustalenie os6b lub kom6rek organizacyjnych, kt6rym powierzono Srodki

trwale,
- byi prowadzona wedlug poszczeg6lnych rodzaj6w 6rodk6w trwatych.
Konto 013 moZe wykazywai saldo Wn, kt6re wyra2a wartoSi poczqtkowq objgtych ewidencj4
ksiggow4 pozostalych Srodk6w trwatych znajdujqcych sig w u2ywaniu.

Typowe zapisy strony Wn konta 013 ,,Pozostale Srodki trwale"
Lp. Tresd operacji Konta

przeciwstawne

1

101,201

080

240/800

072

760

072

011

Typowe zapisy strony Ma konta 013 ,,Pozostale Srodki trwale"
Lp. Tresd operacji Konta

przeciwstawne

I

2

J

Rozch6d pozostatych Srodk6w trwalych na skutek:
- zriryciahtb zniszczenia (na podstawie protokolu likwidacji),
- sprzedaQ,
- niedobor6w i szk6d.

Nieodplatne przekazarie Srodk6w urywanych.
Rozch6d pozostatych Srodk6w trwalych w zwi4zku z wyl4czeniem
ich z ewidencji iloSciowo-wartodciowej.

072

072

240

0'12

072

Konto 014 - ,,Zbiory biblioteczne" sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszen
warlodci poczqtkowej zbior6w bibliotecznych, kt6re majduj4 sig w bibliotekach szkolnych oraz
publicznych (wt4czonych do jednostki budZetowej).

Przychody zbior6w bibliotecznych pochodz4cych z zakupu ujmuje sig w ewidencji
wedtug cen nabycia (brutto), natomiast oftzymane dary i ujawnione nadwyZki wycenia siE

komisyjnie w oparciu o szacunek ich aktualnej wartoSci. Rozchody wycenia sig wedlug cen

ewidencyjnych.

2.

-r.

4.

Przyj gcie pozostatych Srodk6w trwalych:
- bezpo5rednio z zakupu,

- z inwestycji (pierwsze wyposa2enie obiekt6w
inwestycyjnych),

Ujawnione nadwyiki.
Otrzymanie nieodplatnie uZywanych Srodk6w:

- od jednostek na podstawie decyzji wiaSciwego organu,
- darowimy od innych jednostek i os6b.

Przeniesienie Srodk6w trwatych na pozostatre Srodki trwale
- wartoSi umorzona

- wafto56 nieumorzona



Lp. Tresd operacji Konta
przecilYStalvne

I Prrychrid zbior6w biblioteczrych:
- z zaktPrt,

- nieodplatnieotrzymanych:

a) od innych bibliotek, bgd4cych

budZetowymi,

b) dar6w od os6b frzycmych i prawnych,

- z nadwylek inwentaryzacyjnych

jednostkami

101,201,234

072

760

240

Ewidencja szczeg6lowa do konta 014 powinna umoZliwiai ustalenie stanu oraz

rozliczenie os6b odpowiedzialnych za stan zbio16w bibliotecznych.

Typowe zapisy strony Wn konta 014 ,,Zbiory biblioteczne"

owe za stro Ma konta 014 ,,Zbio biblioteczne"

Konto 020 - ,,Warto5ci niematerialne i prawne" sluzy do ewidencji wartoSci stanu,

przychodu i rozchodu warto5ci niematerialnych i prawnych naby*'anych do gospodarczego

wykorzystania. w szczeg6lnoSci licencji na programy komputerowe, autorskie prawa

maj 4tkowe i prawa pokrewne.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 020 jest prowadzona w poniZszych wz4dzentach

ksiggowych:

- ksiggach inwentarzowych warto3ci niematerialnych i prawnych /dla warloSci zakupionych

ze Srodk6w pienig2ny chl ,

- tabelach amortyzacyjnych prowadzonych w formie wydruk6w komputerowych /dla

warloici zakupionych ze 5rodk6u. inwestycyjnych,/, .

Ewidencja szczeg6lowa musi pozwala6 na ustalenie os6b lub kom6rek organizacyjnych.

kt6rym powierzono warto5ci niematerialne i prawne. WartoSci niematerialne i prawne mogq

by6 zakupione ze irodk6w na wydatki bieZ4ce o wartoSci pocz4tkowej nizszei niz 10.00021 i
traktuj e sig je jako pozostale wartoSci niematerialne i prawne oraz :umarza w 100 o% w m-cu

przyjgcia do u2ywania. Umorzenia wartoSci niematerialnych i prawnych zakupionych ze

Srodk6w na inwestycje (o wartoSci powyzej 10.00021) dokonuje sig stopniowo i ujmuje w

ksiggach rachunkowych pod datq 3l grudnia kaZdego roku aZ do calkowitego zamortyzowania.

Konta
przeciwstawne

Lp.

072

072

240,072

I Rozch6d zbior6w bibliotecznych z tytuiu:
- likwidacji zuirytych lub nieprzydatnych zbior6w,
- nieodplatnego przekazania,sprzedeiry,

- niedobor6w lub szk6d.

Tre6d operacji



Typowe zapisy strony Wn konta 020 ,,Warto5ci niematerialne i prawne"

Typowe zapisy strony Ma konta 020 ,,Warto5ci niematerialne i prawne"

Konto 030 - ,,Dlugoterminowe aktywa Iinansowe " sluZy do ewidencji dlugotrwalych

aktyw6w finansowych niestanowiqcych inwestycji , a w szczeg6lnoSci:

- akcji i udzial6w w obcych podmiotach gospodarczych.

- inne dtugoterminowe aktywa linansowe nad kt6rymi jednostka sprawuje kontrolg, o

terminie wykupu dluZszym ni2 rok.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 030 powinna umo2liwi6 ustalenie wartodci poszczegtilnych

rodzaj6w dlugoterminowych aktyw6w fi nansowych.

Konto 030 mo2e wykazywa6 saldo Wn, kt6re oznacza warto6i dlugoterminowych aktyw6w
finansowych.

Lp. Trest operacji Konta
przeciwstawne

I
2

2

.,!

Zakup wartoSci niematerialnych i prawnych:

Otrzymane nieodplatnie wartoici niematerialne i prawne:

- umarzane stopniowo:

a) od innych jednostek na podstawie decyzji administracyj nej

(w dotychczasowej warto6ci pocz4tkowej):

o warto6i dotychczasowego umorzenia z tytulu
amortyzacji i odpis6w aktualizuj4cych,

o warto66 nieumorzona,

b) z tytutu darowizny
- urnarzane w 100% w miesi4cu przyjgcia do uzywania:

a) od jednostek (w dotychczasowej wartoSci):

. nowe (nieumorzone),

. uzywane.

b) od innychjednostek i os6b prawnych (dary) w wartoSci rynkowej
na dzieri otrzymania

201.240

071

800

800

760
072

760

Lp Tresd operacji Konta
przeciwstawne

Rozch6d wartoSci niematerialnych i prawnych gdy okredlone prawa

lvygasty lub sq gospodarczo nieprzydatne lub sprzedane:

a) podstawowych umarzanych stopniowo,

r wartoS6 dotychczasowego umorzenia z tytulu
arnorty zacji i odpis6w aktualizujqcych,
o wartoSi nieumorzona.

b) pozostalych umorzonych w 100%.

071

800

072

I

I

I

I

t-

I r.



Lp. TreSd operacji Konta
przeciwstawne

1

)

J.

1.

5.

Zakup dlugoterminowych papier6w waftoSciowych (udzial6w i
akcj i) za Srodki pienig2ne:

WartoSi nominalna udzial6w objgtych za:

- Srodki pienigZne (likwidacja dlugu),
- wklady niepienigZne w postaci mienia ze zlikwidowanych
jednostek

Akcje (udzialy) objgte za wklady niepieniEzne, poprzez przekazanie

skladnik6w maj4tkowych (5rodk6w trwalych) w wartoSci rynkowej
Podwy2szenie warto6ci udzial6w (akcji) w wyniku przeznaczenia

kapitalu zapasowego lub rezerwowego na kapital udzialowy lub
akcyjny jednostki, w kt6rej dana jednostka posiada udzialy (akcje).

Kapitalizowane odsetki od obligacj i

130

130

800

800

750

750

Typowe zapisy strony Wn konta 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe "

Lp. TreSC operacji Konla
przeciwstawne

1

2

.,

1

Rozch6d sprzedanych akcji i udzial6w w cenie zakupu/nabyciabez

dokonanych uprzednio odpis6w z tytulu utraty wartoici
Rozch6d sprzedanych akcji i udzial6w w cenie zakupu/nabycia. dla

kt6rych dokonano wczeSniej odpisu z tytuiu utraty wartoSci:

- wyksiggowanie dokonanego odpisu z tytuiu trwalej utraty

wartoSci,

- rozch6d skladnika aktyw6w finansowych w warto6ci netto

Rozch6d obligacji wykupionych przez emitenta lub sprzedanych

(warlodi ewidencyjna z uwzglgdnieniem naliczonych odsetek)

Uzyskane w wyniku likwidacji sp61ki, w kt6rej jednostka posiada

udzialy (akcje), skladniki masy likwidacyjnej lub upadloSciowej w

postaci:

- Srodk6w pienigmych.
- irodk6w trwalych (w wartoSci wg wyceny),
- pozostalych Srodk6w trwatych,
- material6w

Przekwalifikowanie obligacji z dlugoterminowych aktyw6w

fi nansowych do k6tkoterminowych
Odpisanie dlugoterminowych aktyw6w finansowych, kt6re
calkowicie utracily wa(o36:

- wyksiggowanie aktyw6w nieobjgtych odpisami

aktualizuj4cymi,
- odpisanie aktyw6w obigtych odpisami aktualizuj4cymi

751

0'73

751

751

130

011

013

310
t40

751

073

Typowe zapisy strony Ma 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe "

6.



Konto 071 - ,,Umorzenie Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych"
sluzy do ewidencji zmniejszeri wartodci bie24cej z tytulu umorzenia Srodk6w trwalych oraz

wartoSci niematerialnych i prawnych powstalego w wyniku odpis6w amortyzacyjnych i
odpis6w aktualizacyjnych stosowanych przez jednostkE.

Odpisy umorzeniowe dokonywane s4 w korespondencji z kontem 400 od wszystkich

drodk6w trwalych ewidencjonowanych na koncie 01 1, z wyj4tkiem grunt6w i d6br kultury, oraz

od tych warto5ci niematerialnych i prawnych, kt6re s4 umarzane stopniowo.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 071 jest prowadzona w tabelach amortyzacyjnych w
formie wydruk6w komputerowych, w podziale na umorzenie dotycz4ce Srodk6w trwalych

oraz wartoSci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 071 ,,Umorzenie Srodk6w trwa$ch oraz warto5ci
niematerialnych i prawnych"

Typowe zapisy strony Ma konta 071 ,rUmorzenie Srodk6w trwalych oraz wartoSci

niematerialnych i prawnych"

Lp. Tresd operacji Konta
przeciwstawne

1

2

Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia Srodk6w trwatych

oraz warlosci niematerialnych i prawnych wycofanych z

eksploatacji:
- w wyniku:

a) postawienia Srodk6w trwalych w stan likwidacji na skutek

zniszczenia lub zuiry cia,
b) rozchodowania wartoSci niematerialnych i prawnych

umarzanych stopniowo,

- z tyn.:l:.: sprzedairy lub nieodplatneg o przekazania:

a) Srodk6w trwalych,

b) wartoSci niematerialnych i prawnych,

- qztulu rozchodowania niedobor6w:

a) Srodk6w trwatych,
b) warto6ci niematerialnych i prawnych,

Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia dotyczqcego

przeniesionych Srodk6w trwalych na pozostale Srodki trwale

011

020

011

020

011

020

011

Lp. Tre6d operacii Konta
przeciwstawne

1

2

Naliczone za okres umorzenie 6rodk6w tr.walych warto3ci

niematerialnych i prawnych stopniowo.

Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji
organu od in-nej jednostki:

- Srodk6w trwatych,
- waftoSci niematerialnych i prawnych umarzanych

stopniowo.

400

0il
020



Zwigkszenie umorzenia w zwi4zku z podwy2szeniem (z tytulu
aktualizacji) wartoici poczqtkowej Srodk6w trwalych
podlegaj4cych stopniowemu umarzaniu (na podstawie stoso$'nego

zar z4dzenia Ministra Finans6w)

800

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych Srodkriw trwalych oraz warto5ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioriw bibliotecznych" slu2y do ewidencji zmniejszen wartoSci

pocz4tkowej z tytulu umorzenia pozostatych Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych

i prawnych, a takze zbior6w bibliotecznl,ch podlegaj4cych umorzeniu jednorazowo w pelnej

wartoSci. w miesi4cu wydania ich do uZywania.

Umorzenie tych (rodk6w ksigguje sig w korespondencji z kontem 401 .

Do konta 072 prowadzi siE ewidencjg analityczn4 w podziale na umorzenie dotycz4ce

pozostalych Srodk6w trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznvch.

Typowe zapisy strony Wn konta 072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkriw trw'alych,
warto6ci niematerialnych i prawnych oraz zbioriw bibliotecznych"

Typowe zapisy strony Ma konta 072 ,,Umorzenie pozosta$ch Srodk6w trwatych,
warto5ci niematerialnych i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych"

l"p. TreSt operacji Konta
przeciwstawne

I Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia Srodk6w trwatych

oraz wartoSci niematerialnych i prawnych oraz zbior6w

bibliotecznych rozchodowanych z tytulu:
- likwidacji, sprzedairy,

- nieodplatnego przekazania,

- niedoboru lub szkody,

- wyl4czenia z ewidencji ksiggowej iloSciowo-warto6ciowej.

013.014.020

013,014,020

240

013,014.020

Lp. Trest operacji Konta
przeciwstarvne

I

2

3

Umorzenie naliczone od wydanych do uZywania nowych

pozostalych drodk6w trwalych wl4czonych do ewidencji ksiggowej.

zbior6w bibliotecmych oraz pozostalych wartoSci niematerialnych

i prawnych.

Umorzenie pozostalych Srodk6w trwalych, otrzymanych jako

pierwsze wyposaZenie nowego obiektu slinansowanych ze Srodk6w

na inwestycje.

Odpisy umorzeniowe naliczone od przyjgtych do uzytkowania

dar6w i ujawnionych nadwyZek pozostatych Srodk6w trwalych,
zbior6w bibliotecznych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych.

.101

401

401

I

I

I

I

I

l



{.

5

6

Umorzenie dotychczasowe pozostalych Srodk6w trwalych. oraz

wartoSci niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie

decyzji administracyjnej od innej jednostki.

Umorzenie dotychczasowe zbio16w bibliotecmych otrzymanych od

innych jednostek.

Umorzenie dotychczasowe pozostalych Srodk6w trwalych
przeniesionych z Srodk6w trwalych

013.020

Konto 080 - Inwestycje (Srodki trwale w budowie) stuZy do ewidencji kosa6w Srodk6w

trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych koszt6w na uzyskane efekty inwestycyjne.

Do Srodk6w trwatych w budowie zalicza sig o961 kosa6w poniesionych przez jednostkg

na realizowan4 budowg Srodk6w trwatych na maj4ce powstai nowe Srodki trwale lub

zwigkszaj4ce warto5i juZ istniej4cych Srodk6w trwalych oraz nowe pozostale Srodki trwale.
bgd4ce pierwszym wyposaZeniem nowych obiekt6w, a takie wartoSci niematerialne i prawne,

kt6re sfinansowano ze irodk6w na inwestycje. Na koncie 080 ujmuje sig r6u,nie2 rozliczenie

koszt6w dotycz4cych zakupu gotowych Srodk6w trwalych.
Do kosZ6w wytworzenia podstawowych Srodk6w trwaiych nie zalicza sig koszt6w

poniesionych przed udzieleniem zam6wieri zwi4zanych z realizowan4 inwestycj4, tj. kosa6w
przetarg6w. ogloszeri i innych.

W jednostce do kosZ6w inwestycji zalicza sig w szczeg6lnoSci nastgpuj4ce koszty:
. dokumenucji projektowej inwestycji.
. nabycia grunt6w i innych skladnik6w rzeczowego maj4tku trwalego oraz koszty

wnoszenia budynk6w i budowli, wl4cznie z ich sprzqtaniem poprzedzaj4cym oddanie

do uZywani4
. badari geologicznych, geofizycznych oraz pomiar6w geodezyjnych,
. przygotowania terenu pod budowg, w tym r6wnie2 kosay likwidacji nieruchomoSci

nie gruntowych istniej4cych na tym terenie a nieprzydatnych (np. rozbi6rki budynk6w
i budowli l4cznie z nieumorzon4 czgSci4 ich wartoSci pocz4tkowej pomniejszone o
przychody ze sprzedairy),

! oplat z tytulu uzytkowania grunt6w i teren6w w okresie budowy obiektu oraz z tytulu
uzyskania lokalizacj i pod budowg,

. odszkodowania za dostarczenie obiekt6w zastEpczych i przesiedlenie os6b z teren6w

zajEtych na potrzeby inwestycyjne.
. zalozenia stref ochronnych izieleni,
r poniesione w obcych Srodkach trwalych, a mvi4zane z przebudow4, rozbudowq,

modemizacj4 i adaptacj4 tych obiekt6w na potrzeby inwestora (u2ytkownika). tzw.
ulepszenie obcych Srodk6w trwatych,

. ulepszenia wlasnych, ju2 istniej4cych podstawowych Srodk6w trwalych,

. zakupu bqd2 wytworzenia we wlasnym zakresie wz4dzei technicmych, maszyn i

Srodk6w transportu,
r transportu, zaladunku i wyladunku oraz monta2u,
r nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy.
. ubezpieczeri maj4tkowych Srodk6w trwalych w budowie.

014

013



. zagospodarowaniapomelioracyjnego,
r przygotowanie eksploatacji nowo budowanych obiekt6w, kt6re poniesiono przed

przekazaniett inwestycji do u2ywania (np. szkolenie),
. nabycia podstawowych wartoSci niematerialnych i prawnych,
. niepodlegai4cego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towar6w i uslug (VAT)

dotyczqcego inwesrycji.
. cla i in-ne oplaly zwi4zane z nabyciem Srodk6w trwatych.
. inne koszry bezpoSrednio zwi1zane z inwestycj4.

Koszty budowy Srodka trwalego, kt6re nie daly efektu gospodarczego, podlegaj4

odpisaniu nie p6miej niz do korica roku obrotowego, w kt6rym ustalono, ze inwestycja nie dala

efektu lub 2e odst4piono od jej kontynuowania na podstawie decyzji kierownikajednostki.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczeg6lnych zadaf

inwestycyjnych w spos6b:

1) zapewniajqcy co najmniej ustalenie koszt6w nabycia lub wylworzenia z podzialem

na poszczeg6lne zadania inwestycyjne (obiekry),

2) umoztiwiajqcy ustalenie zr6del finansowania inwestycji i wielko5ci zaongaZowania

Srodk6w ,

3) umozliwiajqcy wycenq poszczeg6lnych obiekt6w 6rodk6w trwalych oraz tytul6w

wartoSci niematerialnych i prawnych.

Do konta 080 prowadzi sig ewidencjg analilycznE z podzialem na:

- rozdzial klasyfikacj i budzetowej,

- paragraf klasyfi kacji budZetowej,

- zadanie z planu finansowego lnr zadania i nazwal ,

Lp. Tres6 operacji Konta
przeciwstawne

)

J

1

5

6.

Roboty, dostawy i uslugi zwi4zane z przygotowaiiem i realizacj4

budowy Srodka trwalego wykonane przez obcych wykonawc6w,
jak i we wlasnym imieniu (l4cmie z niepodlegaj4cym odliczeniu

VAT).
Zakup od innych jednostek Srodk6w trwatych w budowie lub

obiektow wymagaj4cych ulepszen ia

Nieodplatne otrzymanie Srodk6w trwatych w budowie,

R6wnowarloSi pierwotnie odpisanej, a nastgpnie wykorzystanej

dokumentacj i projektowej wmowionej budowy Srodka trwalego
(inwestycji),

R6wnowartoS6 nieodplatnych Srviadczeri na rzecz realizowanej

budowy Srodka trwalego (np. czyn6w spolecznych),

Zakup maszyn i wz4dzefi przekazanych bezpoSrednio do

budowanych obiekt6w a wymagaj4cych montazu lub

stanowi4cych ich pierwsze wyposaZenie oraz wartoSci

niematerialnych i prawnych zwi4zanych z budow4 drodka

trwalego (inwestycj4).

101,201

201

800

800

800

101,201

Typowe zapisy strony Wn konta 080 ,,Inwestycje (Srodki trrvale w budowie)"

1.



7

8

9

10.

I l.

Oplaty z tytulu uzyskania lokalizacji pod budowg oraz s4dowe r

notarialne.

Wynagrodzenia os6b fizycznych zatrudnionych doraznie do prac

zwi4zanych z budow4 Srodka trwalego (inwestycjq).

Wyplacone odszkodowania dla os6b fizycmych i jednostek

gospodarczych zwi4zany ch z wykonywan4 budow4.

Naliczone w czasie trwania budowy Srodka trwalego (inwestycji)
ujemne fiimice kursowe od zaci4gnigtych zobowi4zafi

dewizowych zwi4zane z zakupem lub budow4 Srodk6w trwalych
oraz odsetki za zwlokg w zaplacie zobowi4zai naliczone do

zakonczenia zadania in* estycyjnego.

Naliczone w czasie trwania budowy Srodka trwalego odsetki od

kredytu (eSli moZna jednoznacmie przypisa6 kredyt konkretnej

inwestycji) placone przez urz4d jst realizuj4cy zadanie

inwestycyjne.

t01.225.201

231

1 01,130,139,201

201

130.201

Typowe zapisy strony Ma konta 080 ,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)"
Lp. Tresd operacji Konta

przeciwstawne

I

,
3

4

5

6

7

9

10.

I l.

12.

Przyjgcie do uZywania Srodk6w trwatych oraz wartodci

niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku budowy Srodka

trwalego (inwestycj i).
Rozliczenie kosa6w ulepszenia wlasnych Srodk6w trwalych.
Rozliczenie koszt6w ulepszenia obcych obiekt6w.
Nieodplatne przekazanie 6rodk6w trwalych w budowie (na

podstawie decyzji wla5ciwego organu).

Niedobory i szkody w rzeczowych skladnikach drodk6w trwalych
w budowie.

Rozliczenie koszt6w wsp6lnej budowy Srodka trwalego(inwestycj i)
w przypadku przejgcia czg6ci efekt6w przez wsp6linwestora.

Rozliczenie budowy Srodka trwalego (inwestycji) bez efekt6w
majqtkowych.
Wyksiggowanie koszt6w poniesionych na sprzedane Srodki trwale
w budowie.

Przekazanie do magazynu pozostaloSci material6w niezuzytych do

rob6t inwestycyjnych i material6w z odzysku.

Odpisanie kosZ6w niepodjgtej budowy Srodka

trwatego(inwestycji) (np. niewykorzystanej dokumentacji
projektowej) lub budowy Srodka trwalego (inwestycji) zaniechanej.

Dodatnie r62nice kursowe od zobowi4zari w walutach obcych w
okresie realizacji budowy (ustalone na koniec kwartalu lub na dzieri

bitansowy).

Odpisy aktualizuj4ce kosay budowy Srodk6w trwalych.

011,013,020

011

011

800

201

201

800

800

310

800

240

761

I

18.
I

I

lI



Zesp6l 1 -,,Srodki pienig2ne i rachunki bankowe"

Konto 101 ,,Kasa" slu2y do ewidencji krajowej i zagranicmej got6wki majdujEcej sig w kasre

jednostki. Zagraticzne Srodki pienigme przechowywane w kasie ujmuje sig w ich wartoSci

nominalnej wyraZonej w walucie obcej z podzialem na poszczeg6lne waluty oraz w zlotych

polskich po przeliczeniu wedlug kursu faktycznie stosowanego w tym dniu dla zakupu lub

sprzeduiry, ustalonego przezba*, kt6ry Swiadcry uslugi bankowe.

Na stronie Wn ujmuje sig wplyw got6wki i dodatnie r62rice kursowe na koniec kwartalu

oraz nadwy2ki kasowe, a na stronie Ma-rozchody got6wki i ujemne r62nice kursowe nakoniec

kwartalu oraz niedobory kasowe.

Do konta 101 prowadzona jest ewidencja szczeg6lowa w postaci raport6w kasowych z

podzialem do ka2dego rachunku bankowego, z kt6rych got6wka zostaje pobrana lub na kt6re

bgdzie odprowadzona. Obroty got6wkowe podtegaj4 ujEciu w raporcie kasowym w dniu

rzecz,vwistego przychodu lub rozchodu got6wki z kasy.

Raport kasowy jest dowodem zbiorczym sluz4cym do dokonania zapis6w w ksigdze

gl6wnej. Dowody zr6dlowe musz4 by6 w raporcie ujgte pojedynczo oraz oznaczone numerem

raportu kasowego i liczb4 porz4dkow4, pod jak4 dow6d jest ujgty w raporcie.

Prowadzone s4 nastgpuj4ce raporty kasowe:

- dochody jednostki budzetowej Urz4d Gminy,

- odpady komunalne,

- wydatki jednostk i budzetouej.

- listy piac.

- pogotowie kasowe.

- sumy depozytowe,

- Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych,

Konto 101 moZe wykazywai jedynie saldo Wn, kt6re wyraza stan got6wki w kasie.

Stosuje sig konta analityczne w podziale na:

1 0l - I - dla dochod6w budZetowych

1 0l -0 - dla wydatk6w

Typowe zapisy strony Wn konta 101 - ,'Kasa"
Lp. Tre56 operacji Konta przeciwstawne

1

,
.,

,t

5

6

Podjgcie got6wki z banku:

- z rachunku bie24cego jednostki budzetowej,

- z rachunku iunduszy specjalnego przeznaczenia.

- z innych rachunk6w bankowych.

Wplyw Srodk6w pienigZnych w drodze.

Wplaty z tytulu nale2noSci ujgtych na kontach rozrachunk6w.

Wplaty sum depozytowych (w tym z tytulu zabezpieczenia

jakoSci i kaucji).

Wplaty z tytuiu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz

zwrotu nadmiernych wydatk6w.
Wplaty nale2noSci z tytulu niedobor6w i szk6d.

130,141

135,141

139,141

14t
201,221,231,234,240

240

231.234,240

234,240

I



7

8

9

10.

ll.

12.

13.

l{.

15.

16.

Nadwyiki Srodk6w pienig2nych w kasie.

Wplaly z tytulu zwrotu kosa6w nieujgtych uprzednio jako

naleinoSci od kontrahent6w.

Wplafi z tytulu nieprzypisanych oplat lub z\,wotu kosZ6w
rwiEzanych z dzialalno{ci4 finansowan4 z ZFSS.

Wplaty z tytulu zwrotu poZyczek i innych przypisanych

naleinoSci dotycz.qcych ZFSS.

Wplaty nale2noSci z tytulu nieprzypisanych kar i grzywien:
- dzialalno5ci eksploatacyjnej,

- dzialalnoici socjalnej.

Wplaty z tytutu zysk6w nadzwyczajnych (nieujgtych
poprzednio jako naleZnoSci).

Przyjgcie got6wki za zrealizowany w banku obcy czek

got6wkowy .

Wplaty z tytulu dar6w pienig2nych na:

- dzialalnoi6 operacyjn4,

- dzialalnoSi inwestycyjn4,
- dzialalnoii socjaln4.

Wplaty zabezpieczefi przetargowych i kaucji.
Wplyw Srodk6w z rachunku biezqcego na pogotowie kasowe

Dodatnie r62nice kursowe w walutach obcych majduj4cych
sig w kasie, powstale w zwi4zku z wycen4 na koniec kwartalu.

240
402,409

85 I

760

851

760

141

760

800

851

240
130,141

750

Typowe zapisy strony Ma konta 101 - ,,Kasa"
Lp Tre56 operacji Konta przeciwstawne

I
)

3.

1.

5.

6

7

8

9

10.

Wyplata wynagr odzei i zaliczek na wynagrodzenie.

Wyplata ekwiwalent6w za firycie wlasnej odziezy, pranie

odzleiry, Srodki higieny osobistej oraz uZywanie wlasnego

sprzQtu.

Wyplata zasilk6w pokrywanych przez ZUS.
Wyplata zaliczek do rozliczenia.

Zaplata got6wk4 zobowiqzari wynikaj4cych z faktur lub
rachunk6w nieujgtych na kontach rozrachunk6w z tytulu
dzialalno3ci finansowanej z ZFSS.

Wyplaty poiryczek z zakladowego funduszu iwiadczeri
socjalnych.

Wyplaty z tytutu kar i grzywien:
- dzialalnoSci operacyj nej,
- dzialalnoSci ZFSS,

Odprowadzenie got6wki na wlasne rachunki bankowe.

Niedobory kasowe.

Wyplaty sum depozytowych, kaucji i zabezpieczei naleirytego

wykonania.

Wyplaty z tytulu zwrotu nadplat dochod6w budZetowych.

231

231

?rq ) 11

234,240

851

402,761

234,240

761

851

141

240
240

22t

I

234.240 
I



751

240

ll

12..

Ujemne r62nice kusowe got6wki w walutach obcych powstale

w zwipku z wycen4 na dziefi sprawozdawczy.

Falszywe znaki pienig2ne zatrzyma\e przez policjg lub

przekazane do ekspertyzy banku.

Konto 130 -,,Rachunek bieZ4cy jednostki" sluZy do ewidencji stanu Srodk6w pienigZnych

oraz obrot6w na rachunku bankowym z tytulu wydatk6w bud2etowych oraz dochod6w

budZetowych objgtych planem finansowym jednostki.

Ewidencja analityczna prowadzona jest odrgbnie dla:

- dochod6w budzetowych, konto 130-D,

- wydatk6w budZetowych konto 130-W,

- wydatk(rw niewygasajqcych, konto 130-N.

wedlug podzialek ktasyfikacji budzetowej z uwzglgdnieniem wymog6w sprawozdawczo5ci

ustalonej dla jednostek bud2etowych.

Ponadto stosuje sig konto 130-U dla otrrymanych za poSrednictwem konta 223 Srodk6w na

wydatki bez podzialek klasyfikacji budzetowej, kt6re na koniec okresu sprawozdawczego

przeksiggowuje sig z kontem 130-W lub 130-N zgodnie ze sprawozdaniem Rb 28S oraz Rb

28NWS.

Zapisy na koncie I 30 dokonywane sE na podstawie wyci4g6w bankowych, w zwi4zkl z cqm
musi zachodzii pelna zgodnoSi zapis6w migdzy jednostk4 a bankiem. Na koncie 130

obowipuje zachowanie czystoSci obrot6w. co oznacza.,Ze do blgdnych zapis6w i korekt.

zwrot6w nadplat, korekt wprowadza sig dodatkowo technicmy zapis ujemny.

Ponadto do rozliczenia podatku VAT stosuje sig konto 130-V.

Dopuszczalne jest stosowanie innych ni2 dokumenty bankowe dowod6w ksiggowych, jezeli

jest to konieczne dla zachowania czysto{ci obrot6w.

Saldo konta 130 mo2e wykazywad saldo WN. kt6re oznacza stan Srodk6w pienig2nych na

rachunku bieZ4cym jednostki bud2etowej. Saldo konta 130jest r6wne saldu sald wynikaj4cych

z ewidencji szczeg6lowej prowadzonej dla kont:

l) wydatk6w budZetowych, konto 130 w zakesie wydatk6w budzetowych moze

wykazywai saldo WN, kt6re omacza stan Srodk6w pienigznych otrzymanych na

realizaQg wydatk6w a niewykorzystanych do okresu sprawozdawczego,

2) dochod6w budzetowych. konto 130 w zakresie dochod6w budZetowych mo2e

wykazywad saldo WN kt6re omacza stan Srodk6w pienigznych z tytuiu zrealizowanych

dochod6w budZetowych, kt6re do korica roku nie zostaty przelane do budZetu.

3) W dochodach stosuje sig r6wnieZ konto 130-P bez stosowania podzialek klasyfikacji

budzetowej. na kt6rym ksigguje sig:

- w korespondencji z kontem 222 przekazanie Srodk6w na r-k organu oraz pomiqdzy

rachunkami bankowymi dochod6w (w tym przekazanie Srodk6w z rachunku dochod6w

na wyodrgbniony rachunek oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
przypadku pojawienia sig wplaty z w/w tututu. Przekazywanie dokonywane jest nie

rzadziej nizZ ra4 w miesi4cu.



Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu Srodk6w pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencj i z
kontem 223.

2) przelewu do budzetu dochod6w budZetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica

roku, w korespo ndencji zkontem 222,

3) Zaplaty podatku VAT w korespondencji zkortem 225,

Typowe zapisy strony Wn konta 130 - ,,Rachunek biei4cy"
Lp Trest operacji Konta przeciwstawne

2

-)

4

5

6

7

8

9

l0

A. Wydatki
Wply*y 6rodk6w bud2etowych otrzymanych z bud2etu
j.s.l. przemaczonych na wydatki jednostki, takze na
wydatki niewygasaj4ce w samorz4dowych jednostkach
budzetowych.
Sumy zwr6cone na rachunek wydatk6w budZetowych w
roku ich dokonania:
- z kasy,
- z innych rachunk6w bankowych jednostek. z sum

pienigZnych w drodze,
- przelewem od dlumik6w z tytulu zwrotu wydatk6w:

a) dotycz4cych nale2noSci ujgtych na kontach
rozrachunk6w,

b) dotycz4cych zmniejszenia uprzednio
zaksiggowanych koszt6w

Wptywy z tytulu korekt omylek bankowych i niewlaSciwe
obciEzenia bankowe.
Zwroty dotacji budZetowych przekazarrych w danym
roku.
Refundacja otrzymanego naliczonego podatku vat
wynkaj4ca z cz4stkowej deklaracji VAT 7
Zapis techniczny do otrzymanej relundacj i podatku VAT
B. Dochody
Wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostkg
dochod6w budzetowych:
- z kasy
- z sum pienig2nych w drodze.
- z innych rachunk6w bankowych jednostki
- z tytulu naleZnoSci,
Przypisane przez banki oprocentowanie Srodk6w na
rachunku bie24cym jednostek budzetowych.
Wplata bezgot6wkowa odsetek za zwlokg w zaplacie
nale2noSci.
Wptywy z tytulu przekazania oprocentowania irodk6w na
rachunkach pomocniczych jednostek budZetowych, kt6re

141

141

20 1,D5.229,23 t,23 4.240

201,240

240

224

225

130

l4t
141

135,139
221
750

201.221,240,750

240

- w korespondencji z kontem 245 oraz 141 - sumy do wyjaSnienia i mylnie wplacone

kwoty,
- w korespondencji z kontem 240 lub l4l wplaty kaucji.

l.

I



1l

12.

15.

13.

14.

na podstawie przepis6w podlega zarachowaniu na
dochody budzetowe.
Wplynf' z tytulu zajgcia przez jednostkg wadi6w i
zabezpieczeh nalezytego wykonania umowy, w zwi4zku
z naruszeniem zasad przetargu (konkursu) tub
nienaleZytego wykonania umowy.
Wplaty kwot niewyjaSnionych, ze wzglgdu na tytul
wplaty.
Wyksiggowanie na koniec miesi4ca zaplaconego podatku
VAT - stomo czerwone ze znakiem .,-.,
Wplata naleZnego podatku vat przezjednostki budZetowe
na podstawie cz4stkowych deklaracji VAT
Zwrot podatku VAT z Urzgdu Skarbowego

760

245
130
221

225

225

Typowe zapisy strony Ma konta 130 - ,,Rachunek bie2qcy"
Lp. TreSd operacji Konta przecilYsta$ne

1

2

3

4

l

A. Wydatki
Zrealizowane wydatki budZetowe zwi4zane z

finansowaniem wlasnej dzialalnoSci w lbrmie:
- pobrania got6wki z kasy,

- przelew6w z tytulu zaplaly zobowi4zan ujgtych na

kontach rozrachunlowych (dotycz4cych dzialalnoSci

bie24cej i inwestycyjnej) oraz wydatk6w

niewygasaj4cych,

- przelew6w z tytulu oplat ksiggowanych bezpo6rednio w
cig2ar kosZ6w z pominigciem kont rozrachunkowych

oraz wydatk6w niewy gasaj 4cych,
- wyplaconych przelewami i czekami kwot do rozliczenia,
- przelewow r6wror,ranoSci odpis6w na ZFSS.

- przelew6w refundacyjnych na rachunek Srodk6w

lunduszy specjalnego przeznaczeni a.

- zaplaty kar, grzywien. odszkodowari i koszt6w

sqdowych:

a) obci42j4ce pozostale koszry operacyjne.

b) obcipaj4ce pracownik6w lub inne osoby,
- zaplaly odsetek za zwlokg w zaplacie zobowi4zan

P rzekazanie dotacj i bud2etowych.

Omylkowe obci4zenia bankowe,

Oplaly za uslugi bankowe przelewane dla banku

dotycz4ce rachunku bieZ4cego i rachunk6w

pomocniczych.

Zwrot niewykorzystanych Srodk6w budZetowych na

wydatki na rachunek bieZ4cy budZetu samorz4du

terytorialnego.

141

20 1,225,229,23 1,23 4,24 0

403 ,407 .409 .7 51 ,7 50.720

234,240

240.405

t41,240

240,761

234,240
201,225,229,240,751

224

240
240

723

I

I

I



6

7

8

9

10.

B. Dochody

Zwroty nadplat w dochodach bud2etowych.

Okesowe przelewy zrealizowanych dochod6w

bud2etowych odprowadzanych na rachunek bie24cy

bud2etu jednostki samorz?du terytorialnego,
Odprowadzenie VAT ujgtego w fakturach dotycz4cych

przychod6w wplaconych na dochody bud2etowe.

Zwroty kwot wplaconych jako niewyjaSnione, lecz w
postgpowaniu wyjadniaj4cym uznanych za omylkowe
wplaty.
PrzekazNie podatku vat z konta dochod6w na konta
jednostek podlegtych wynikaj4ce ze zlo2onych

czqstkowych deklaracj i VAT

221.

222

225

245

225

Konto 135 -,,Rachunek Srodk6w fundusry specjalnego przeznaczenia" sluZy do ewidencji
irodk6w pienigmych zakladowego funduszu Swiadczeri socjalnych (ZFSS) .

Zapis6w na koncie 135 dokonuje sig na podstawie dowod6w bankowych i musi

zachodzi| pelna zgodnoSd zapis6w jednostki z zapisami bankowymi.
Na stronie WN konta ksigguje sig lvply!\ry Srodk6w na rachunek bantowych z tytui6w

wskazanych w ustawie o zakladowym funduszu Swiadczeri socjalnych. z tytulu oplat za

prowadzon4 dzialalnoii oraz oprocentowania irodk6w na rachunku.

Na stronie Ma ksigguje sig rozchody 6rodk6w z tytulu finansowania dzialalnoSci objgtej

funduszem, zwroty niewykorzystanych dotacj i oraz oplaty pobierane przez bank zvli4zanego z

prowadzeniem rachunku.

Do konta 135 prowadzi sig ewidencjg szczeg6lowq ustalaj4cq obroty i stan Srodk6w

funduszy w podziale na fundusz mieszkaniowy i socjalny.

Typowe zapisy strony Wn konta 135 -,,Rachunek Srodk6w fundusry specjalnego

przeznaczenia"
Lp. Tre6d operacji Konta

przeciwstawne

I

2

J

1

5

Wplata r6wnowarto6ci odpis6w na wlasny zakladowy fundusz

Swiadczeri socjalnych.

Wptywy naleinodci za Swiadczenia dzialalnoSci finansowanej z

funduszy:

- przypisanych,

- nieprzypisanych.

Przypisane odsetki od Srodk6w funduszu znajduj4ce sig na

rachunku bankowym.
Wplaty got6wki z kasy.

Wplaty darowizny pieniginej na rzecz funduszu.

Wply*y Srodk6w z tytulu rozliczeh migdzy poszczeg6lnymi

funduszami.

240.851

234.240

851

851

141

851

135



6

7

8

9

10.

ll.

Przelewy z tytulu zwrotu zaliczek i po\czek wraz z naleZnymi

odsetkami uj gtymi jako nale2noSci.

Obci4zenia z tytuiu blgd6w i omylek bankowych oraz ich korekty.
Wpty*y Srodk6w funduszy na rachunki lokat terminowych.

Wptyw Srodk6w z tytulu refundacji oplat za uslugi bankowe

pobrane przez bank z rachun-ku ZFSS.

Wplaty odsetek za zwlokg w zaplacie nale2noSci funduszy:

- przypisanych.

- nieprzypisanych.

Wplaty kwot niewyjaSnionych a dotyczqcych dochod6w

budZetowych, kt6re powinny byi ujgte na koncie 130.

234,240

240
135

240,851

240
851

245

Lp. TreSd operacji

Podjgcie got6wki do kasy na wyplaty.

Przelewy na pokrycie zobowi4zah z tytulu dostaw i uslug na rzecz

dzialalnoSci linansowanej z funduszy oraz z tytulu udzielonych

potryczek z ZFSS na cele mieszkaniowe.

Przelewy Srodktlw zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych

pr zekazany ch poza j edno stk g.

Przelewy z tytulu refundacj i wydatk6w pokrytych z innych
rachunk6w bankowych.

Przekazanie zobowi4zan wobec budZetu z tytutu zaliczek na

podatek dochodowy od os6b t\zycznych,
Przekazante zobowiqzari wobec ZUS i PFRON.

Zaplacone kary. grzywny, oplaty s4dowe i inne dotycz4ce

dzialalno6ci funduszy.

Zwrot niewykorzystanych Srodk6w otrzymanych do rozliczenia na

okreSlone zadania zlecone i inne.

Przekazanie Srodk6w funduszy na rachunki lokat terminowych

Obcipenia bankowe z tytufu oplat za uslugi bankowe.

Blgdy w wyci4gach bankowych i ich sprostowania.

Zwroty kwot wplaconych jako niewyjaSnione, lecz w
postgpowaniu wyja(niaj4cym uznanych za wplaty nale2noSci

bud2etowych omylkowo wplaconych na konto135.

Konta
przeciwstawne

1

)

9.

10.

11.

12.
13.

11.

{

6.

7.

8.

141

201.23t.234.240

240.851

130.139.240

225,851

229
851

240,851

135

240
240
245

Typowe zapisy stronv Ma konta 135 -,,Rachunek Srodkriw fundusry specjalnego

przeznaczenia"

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe" slu2y do ewidencji Srodk6w pienigZnych

wydzielonych na innych rachunkach bankowych ni2 rachunki bieZ4ce i rachunki Srodk6w

specj alnego przeztaczenia.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sig wplylvy na rachunki pomocnicze Srodk6u'

pienigZnych wydzielony z rachunk6w biezqcych oraz sum obcych, a po stronie Ma rozchody

tvch 6rodk6w.

,.1

I



Na koncie 139 ksigguje sig operacje na podstawie dowod6w bankowych i musi
zachodzit, pelna zgodnoSi zapis6w jednostki z zapisami bankowymi. Do konta 139 prowadzi
sig ewidencjg szczegolow4 wediug rodzaj u wydzielonych 5rodk6w.

Typowe zapisy strony Wn konta 139 - ,, Inne rachunki bankowe"

Typowe zapisy strony Ma konta 139 -,, Inne rachunki bankowe"

Lp TreSd operacji Konta
ptzeciwstawne

I

2

3

I

5

6

7

8

9

Wptyw na rachunek pomocniczy r6wnowartoSci wstrzymanych

kaucji gwarancyjnych przy zaplacie za usiugi remontowo-
budowlane wykonane dla jednostki bud2etowej.

Wplata na pomocniczy rachunek bankowy jednostek bud2etowych

sum depozytowych. z tytulu kaucji, wadi6w i zabezpieczenia
pienigZnego, dofinansowanie mlodocianych pracownik6w oraz
Srodk6w z funduszu sprawiedliwo6ci.
Odprowadzenie z kasy przyjgtych w got6wce kaucji i

zabezpieczenia pienig2nego. a w koflcu roku takZe niepobranych w
terminie wynagrodzen pracownik6w jednostki budzetowej.
Wplyw Srodk6w na zadania zlecone

Blgdy w wyci4gach bankowych i ich sprostowania.

Odsetki od sum depozytowych stanowi4cych wlasnoS6 os6b

fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych.

Odsetki od sum depozytowych - wadi6w stanowi4ce dochody

budzetu j st.

Wplaty kwot niewyja6nionych, a dotycz4cych dochod6w
budzetowych, kt6re powinny by6 ujgte na koncie 130.

240

240

141

240
240
240

240

215

Lp. Tre56 operacji Konta
przeciwstawne

1

,

3.

4-

5.

6.
1

Podjgcie got6wki do kasy na niepodjgte w terninie wynagrodzenia
pracownikow jednostki bud2etowej.

Przelewy z tytulu zaplafi zobowi4zari pokrywanych z sum na

zlecenie. z wstrzymanych kaucji.
Przelevry z tytulu zwrotu kaucji. wadi6w, sum zabezpieczenia i

innych sum depozytowych.

Zwrot niewykorzystanych irodk6w na zadania zlecone.

Blgdy w wyci4gach bankowych i ich sprostowania.

ObciryZenia bankowe z tytulu kosa6w prowadzenia rachunku i
oplat za operacje;

- dotycz4ce obcych sum,

231.240

240

240

240

I

I

I

,or'ror'o)r'ror'"rool



8

9

10.

ll.

12.

- dotycz4ce wyodrgbnionych Srodk6w jednostki bud2etowej.

Wplata na dochody bud2etowe z tytulu wygaSnigcia prawa

u,laiciciela do depozytu.

Wplata na dochody wadi6w i kaucji, zabezpie czenia naleirylego

wykonania umowy w zwi4zku z niewywi4zaniem sig oferenta,

wykonawcy z warunk6w przetargu. umowy.
Wplata wadium z przetargu na zbycie nieruchomodci na poczet

ceny nabycia nieruchomoSci.

Przekwalifikowanie wadium w postgpowaniu o zam6wienie

publiczne na zabezpieczenie naleZytego wykonania umowy u

wykonawcy. kt6ry wygral przetarg.

Zwroty kwot wplaconych jako niewyja6nione. lecz w
postgpowaniu wyjadniajqcym umanych za wplaty naleZnodci

bud2etowych omylkowo wplaconych na konto139.

402

240

240

240

139
z odpowiednim

ksiggowaniem $
analiq ce

245

Konto 141 - ,,Srodki pienig2ne w drodze" sluzy do ewidencji na bieZ4co Srodk6w

pienig2nych w drodze migdzy kas4 i bankiem oraz migdzy inkasentem oplat za wodg i Scieki i

bankiem a takze migdzy kontami w r6:Znych bankach.

Ewidencjonuje sig tu r6wnie2 przeprowadzanie wplat przez kontrahent6w i petent6w za

poSrednictwem kart platniczych przy u|yciu terminala. Terminal umiejscowiony jest w kasie

urzgdu Gminy a takze u inkasenta oplaty za wodg i Scieki.

Na stronie Wn konta l4l ujmuje sig zwigkszenia stanu Srodk6w pienigZnych w drodze,

a na stronie Ma zmniejszenie ich stanu

Stosuje sig konta analityczne w podziale na :

l4l -1 - dochody

141-2 wydatki bud2etowe

l4l-3 zFss
141-T z klasyfikacj4 bud2etow4 - platnoSci realizowane za pomocq kart platniczych w

kasie urzgdu na podstawie raportu kasowego lpozycja dotycz4ca platno5ci bezgot6wkowych./

oraz u inkasenta oplaty za wodg i Scieki na podstawie dziennych raport6w wysylki z terminala.

Konto moZe wykazywa6 saldo WN, kt6re pokazuje stan Srodk6w pieniginych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta l4l -,, Srodki pienig2ne w drodze"
Lp. Trest operacji Konta

przeciwstarrne

I
2

3

J

Dokonywanie wplat z kasy na rachunek bankowy.

Dokonywanie pobrania z rachunk6w bankowych do kasy.

Przelewy Srodk6w migdzy rachunkami bankowymi jednostki

prowadzonymi w 16Znych bankach.

Wplata za poSrednictwem kart platniczrych.

101

I 30,13 5,13 9

I 30,13 5,139

221.231,234.210

I



Typowe zapisy strony Ma konta 141 -,,Srodki pienigine w drodze"

Zesp6l 2 - Rozrachunki i roszczenia

Konta zespolu 2 stu24 do ewidencji krajowych i zagrmicznych rozrachunk6w, a takze do

ewidencji rozliczeh Srodk6w budZetowych, Srodk6w europejskich i innych irodk6w
pochodzqcych ze fu6del zagrticznych niepodlegaj4cych zwrotowi, wynagrodzeri,

niedobor6w, szk6d i nadwy2ek oraz wszelkich innych rozliczeri zwi4zanych z rozrachunkami i
roszczeniami spomymi. Na konlach tego zespolu ujmuje sig rozrachunki i roszczenia kajowe
i zagraniczne, powstaj4ce ze wszystkich tytul6w, niezaleZnie od rodzaju dzialalno$ci, kt6rej

dotycz4, i 2r6del, z kt6rych s4 finansowane.

Rozrachunki i roszczenia ujmuje sig w ewidencji ksiggowei od dnia ich powstania do

dnia ich wygaSnigcia na skutek spiacenia, oddalenia w postgpowaniu spomym lub
egzekucyjnym, umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia albo odpisania jako
nieistotnych naleZnoSci.

Konto 201 * Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami sluZy do ewidencji rozrachunk6w
i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw. rob6t i usfug, w tym r6wnie2 zaliczek na

poczet dostaw, rob6t i uslug, a takZe nale2noSci z tytulu przychod6w finansowych. Na koncie
201 nie ujmuje sig naleZnoScijednostek bud2etowych zaliczanych do dochod6w bud2etowych,

kt6re s4 ewidencjonowane na koncie 221.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 201 zapewnia mo2liwo56 wydzielenia naleZnoSci

i zobowi4zah wedlug poszczeg6lnych kontrahent6w ze wskazaniem podzialek klasyfikacji
bud2etowej /konto 201-P/ a ponadto umo2liwia ustalenie nale2nodci i zobowi4zafi w podziale

wymaganym w sprawozdawczo5ci.

Lp. TreSd operacji Konta
przeciwstawne

I

2.

J.

4.

6

Realizacja przez bank obcych czek6w rozliczeniowych
zgloszonych do wykupu (wplyw Srodk6w pienigZnych na

rachunek bankowy)
Zwrot wystawcom czek6w obcych niezrealizowanych przez bank.

Wplyw Srodk6w pieniginych w drodze:

- do kasy,

- na rachunki bankowe

Wplyw na rachunek bankowy platno6ci realizowanych przez
kontrahent6w, petent6w kart4 platnicz4 /pomniejszonych o kwotg
prowizji banku).
Kwota prowizji banku za obslugg systemu platno5ci kartami

latniczymi.

130.135.13e

201,221,234,240

101

130,1 35,139

130,

101

I



Tre5t operacji Konta
przeciwstaltne

I

.,

-t

I
5

8

Warto56 niedobor6w i szk6d w dostawach, za kt6re odpowiada

dostawca oraz inne tytuty zmniejszenia zobowi4zafi wobec

dostawc6w (np. uznane przez dostawcg reklamacje jednostki).

Zaakceptowane przez dluZnik6w nale2no6ci od dostawc6w z

tytulu kar i odszkodowari umownych zwi4zanych z dostawami.

Zaplata zobowi4zaf za dostawy i uslugi.

Odpisanie zobowi4zah (przedawnionych i umorzonych):

- dzialalnoSci eksploatacyj nej:

. z tytulu odsetek.

. z pozostalych tytul6w,

dzialalnoSci finansowanej z funduszy celowych.

dzialalnodci inwestycyjnej (Srodk6w trwalych w budowie) w

okresie realizacj i zadania.

Kompensata naleznoSci z zobowiqzaniami.

W jednostkach budZetowych r6wnowartoSi potr4conej przy

zaplacie zobowi4zan kaucji gwarancyjnej, kt6ra jest przelewana

z konta 130 na rachunek pomocniczy sum depozytowych.

Naliczone nale2noSci od odbiorc6w z tytufu wymaganych odsetek

za zwlokg w zaplacie

080.3 10.401 .851

101 .130,1 39

201,240

240

750

Typowe zapisy strony Wn konta 201 -,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

T1'powe zapisl'stronr')la konta 201 -,,Rozrachunki z odbiorcanti i dostarvcami"
Tres6 operacji Konta

przeciwstawne

- dzialalnoSci inwestycyine.i

- sum na ziecenie,

_ dzialalnofui finansowanej z ZFSS,

- wartoSd naliczonego w fakturach VAT podlegaj4cego

odliczeniu (w calo6ci lub w czgSci) od VAT nale2nego.

Zobowi1zania wobec dostawc6w z ftulu wymagalnych odsetek

i kar umownych:

- dzialalnoSci eksploatacyj nej:

a) kary,
b) odsetki za zwlokE w zaplacie.

013,014,020,

310.401-409

080

240
013,310,851

225

761

751

Lp.

760

750

760
851

080

I

I

6.
'1

Lp.

11.

t,

ZobowiEzania wynikaj4ce z faktur VAT lub rachunk6w z tytulu
dostaw rob6t i uslug:

- wartoSi w cenie zakupu i niepodlegaj4cy odliczeniu VAT
doty cz4ce:

dzialalnoici eksploatacyjnej,

tl



.,

{

- dzialalno6ci inwestycyjnej (kary umowne i odsetki za zwlokg)
do czasu zakoiczerrta zadania,

- dzialalnoSci finansowanej z ZFSS i funduszy celowych.

Odpisanie naleZnoSci umorzonych, przedawnionych lub
nieistotnych. na kt6re:

a) nie dokonano odpisu aktualizuj4cego:

dzialalnoSci eksploatacyj nej ,

- dzialalno3ci finansowanej z ZFSS i funduszy celowych,
c) dokonano odpisu aktualizuj4cego

Faktura koryguj4ca zmniejszajqca kwotg zobowiqzania wobec

dostawcy (np. z tytulu uznanej reklamacji, korekty blgdu,

udzielenia rabatu czy bonifikaty) - stomo czerwone zmniejszenie

z zapisem ,.-,,

a) wartoSi dostawy w cenie sprzedu\, lub l4cmie z VAT
niepodlegaj4cym odliczeniu dotycz4ca:

- dzialalnoSci eksploatacyj nej ,

- dzialalnoSci inwestycyjnej

- dzialalnoSci ZFSS

b) zrnniej szenie uprzednio naliczonego VAT do odliczenia

080

851

761

851

290

013,014,310.401.

402,409

080

851

225

Konto 22I - Nale2no5ci z tytulu dochod6w budZetor,rych" sluzy do ewidencji naleZnoScr

jednostek budZetowych z tytulu dochod6w budzetowych, z wyjqtkiem nale2noSci

wymagalnych w przyszlych latach.

Na stronie Wn kont a 221 ksigguje sig przypisane nale2noSci z tytulu wymagalnych w
danym roku dochod6w bud2etowych i zwrot nadplat z tytulu dochod6w nienaleZnie

wplaconych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ksigguje sig wplaty naleZnoSci z tytuiu dochod6w

budZetowych, odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleZnoici oraz przeniesienie

naleinoici kr6tkoterminowych do dlugoterminowych na konto 226.
Zapisy na koncie 221 dokonywane s4 z podzialk4 klasyfikacji bud2etowej oraz

rodzajem zadania. Ewidencja szczeg6lowa do konta 221 zapewnia mo2liwoSi wydzielenia
naleZnodci wedlug poszczeg6lnych dlumik6w ze wskazaniem podzialek klasyfikacji
bud2etowej, podzial nale2noSci wedlug budzet6w, a ponadto umoZliwia ustalenie naleZnoici w
podziale wymaganym w sprawozdaniu finansowym i budZetowym.

Konto 221 moZe wykazywa6 dwa salda: saldo Wn bgdqce sumq poszczeg6lnych

naleZnoSci z tyttlu dochod6w budZetowych oraz saldo Ma bgd4ce sum4 poszczeg6lnych

zobowi4zari jednostek budzetowych z tytulu nadplat w dochodach bud2etowych.

I

I



l.p.

I

I

Nale2noSci jednostek budZetowych:

- za sprzedane Srodki trwale. wartoSci niematerialne i prawne,

$rodki trwale w budowie (inwestycje) oraz materiaty,

- z tytulu podatk6w i niepodatkowych dochod6w bud2etowych z

podstawowej dzialalnoSci operacyjnej.

- z tytulu odsetek przypisanych za zwtokg w zaplacie naleZnodci,

ujgtych na tym koncie,

z tytulu kar i grzywien,

Przeniesienie nale2no6ci dlugoterminowych do

kr6tkoterminowych (w wysokoSci raty naleznej za dany rok).

Przypisanie do zwrotu w latach nastgpnych dotacji uprzednio

rozliczonej w organie dotuj4cym.

Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacj i udzielonej w
poprzednim roku.

Naliczenie nale2noSci z tytulu wystawionych f-r sprzedaZy:

- kwota netto

- val ze sprzedairy lnaleZrry I

'760

72t)

720,750

760
226

720

720
225

Typowe zapisy strony Wn konta 221 ,,Nale2noSci z (vtulu dochod6w budietowych"

Typowe zapisy strony Ma konta 221 ,,NaleinoSci z tytulu dochodriw budietowych"
Lp. TreSt operacji Konto

przeciwstawne

I

2

3

I

7

8

Wplata nale2no6ci z tytulu przypisanych dochod6w

budZetowych:

- do kasy,

- do banku jednostki.

Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleZnoici

dotycz4cych dochod6w bud2etowych.

Naliczone oprocentowanie naleZne podatnikowi z tytulu
nieterminowego zwrotu nadplat podatku.

Odpisanie naleZnodci (z innych tytul6w niz podatki)

przedawnionych i umorzonych oraz nieistotnych:

- objgtych odpisem aktualizuj4cy m,

- nieobjgrych odpisem aktualizuj4cym.

Zaplala przez przeniesienie wlasnoSci rzeczy lub praw

maj4tkowych na rzecz jednostki samorz4du terytorialnego.

Przeniesienie nale2noSci z tytulu dochod6w budietowych
na naleZnoSci dlugoterminowe.

Umanie wplaty, wczeSniej zaksiggowanej j ako niewyj a6niona,

za splatg nale2noSci.

Wplyw odsetek z rachunktiw jednostki na rachunek biez4cy jako

dochod6w budZetowych (Wb z rachunku bie24cego).

101

130

120

720

290

751.761

011,013,020,310

rresdoperacji 1511i:. - |I przeciwstawne 
I

:
ls.

5.

I

I

I

I

I

226

245

130

5-

6.



I

l0

11.

12..

Wplyw na rachunek biezqcy wadium z przetargu na nabycie

nieruchomodci z rachunku pomocniczego na poczet ceny nabycia

nieruchomo5ci (Wb z rachunku biez4cego).

Zwroty dochod6w budZetowych nienaleZnie wplaconych lub
orzeczonych do zwrotu i nadplat oraz wyplat oprocentowania za

nieterminowy zwrot nadplat- stomo czerwone ze znakiem ,,-,,
Zapis do uzyskanych przez orgul dochod6w pod dat4

faktycmych ich wptyw6w
Wyksiggowanie zaplaconego podatku vat z tytulu sprzedairy na

koniec miesiqca./stomo czerwone I ze znakiem'-,.

ti0

r30

222

130

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochod6w budietorych" sluzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostkg dochod6w budzetowych.

Na stronie Wn ksigguje sig w korespondencji z kontem 130 przelewy uprzednio
zrealizowanych przez jednostkg dochod6w bud2etowych, kt6re przekazuje sig w okreSlonych
terminach na rachunek bieZ4cy samorz4du terytorialnego.

Na stronie Ma konta 222 qmuje sig w ci4gu roku bud2etowego roczne przeniesienie

zrealizowanych dochod6w na konto 800 na podstawie sprawozdari bud2etowych o

dochodach.

Konto 222 moZe wykazywai saldo Ma, kt6re oztacza stan zrealizowanych dochodtlw
budZetowych, ale jeszcze nieprzelanych na rachunek bankowy odpowiednio budzetu panstwa

lub budzetu samorz4du terytorialnego.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochoddrw

budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku. w korespondencji z kontem 130.

Celem sporz4dzenia sprawozdan budZetowych stosuje sig podzial analityczny do konta 222:
222-l dla przekazania Srodk6w zjednostki dochody na organ,

222-2 - dla dochod6w uzyskanych przez organ. pod dat4 faktyczrych wplyw6w na rachunek

222-3 - dla zadari zleconych

Typowe zapisy strony Wn konta 222 ,,Rozliczenie dochodriw bud2etowych"
Lp. Tre3d operacji Konto

przeciwstalvne

I

2

-l

Przelew pobranych przez jednostkg dochod6w bud2etowych

odpowiednio na rachunek budzetu panstwa lub na rachunek

budzetu jednostki samorz4du terytorialnego.
Zapis do uzyskanych przez organ dochod6w pod dat4

laktycznych ich wplyw6w
Zwrot mylnie przekazarcj oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na r-k dochod6w.

130

221

130

I

I



Lp. Tresd operacji Konto
przeciwstawne

I

2

Przeniesienie na podstawie okresowego sprawozdania

budzetowego sumy zrealizowanych dochod6w bud2etowych.

Mylnie otrzymane dochody na rachunek dochod6w z tytulu
Srodk6w na gospodarowanie odpadami komunalnymi

Typowe zapisy strony Ma konta 222 ,,Rozliczenie dochodriw budietowych"

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatk6w bud2etowych" slu2y do ewidencji rozliczema
zrealizowanych przez jednostkg wydatk6w budzetowych, w tym wydatk6w w ramach

wsp6lfinansowania program6w i projekt6w realizowanych ze $rodk6w europejskich.

Na stronie Wn ksigguje sig w korespondencji z kontem 800 przeniesienie na podstawie

okresowych sprawozdan budZetowych zrealizowanych wydatk6w bud2etowych. Na stronie Wn

ujmuje sig r6wnie2 zvwoty na rachunek bieZ4cy samorzqdu terytorialnego niewykorzystanych

do korica roku Srodk6w otrzymanych na wydatki.

Na stronie Ma konta 223 ksigguje sig okresowe wplywy Srodk6w pienig2n.n.-ch

otrzymanych z budZetu samorzqdu na pokrycie wydatk6w budzetowych, w tym wydatk6w w

ramach wsp6lfinansowania program6w i projekt6w realizowanych ze Srodk6w europejskioh w
korespondencji z kontem 130.

Stosuje sig podzial na rodzaj otrzymanych Srodk6w:

223-l - wydatki budzetowe

223-2 - niewygasaj 4ce wydatki budzetowe

Konto 223 mo2e wykazywai saldo Ma. ktore oznacza stan Srodk6w przeznaczonych na

pokrycie rydatk6w danej jednostki budzetowej, lecz niewykorzystanych i niezwr6conych do

kofica okresu.

Saldo konta 223 ulega likwidacji w uyniku ksiggowania przelewu dokonanego z tytulu
zwrotu dysponentowi wy2szego stopnia lub do budZetu jednostki samorz4du terytorialnego

nier,rykorzystanych Srodk6w na wydatki bud2etowe minionego roku.

Typowe zapisy strony Wn konta 223 ,,Rozliczenie w-vdatkriw budietowych"
Lp. Tre6d operacji Konto

przeciwstawne

I

,

3

Zwroty do bud2etu jednostki samorz4du terytorialnego

niewykorzystanych Srodk6w na planowane na dany rok wydatki

bud2etowe i na wydatki niewygasajqce.

Okresowe przeniesienie na podstawie sprawozdafi budzetowych

zrealizowanych wydatk6w bud2etowych,

Przeksiggowanie zrealizowanych wydatk6w niewygasaj4cych.

130

800

800

800

130



Typowe zapisy strony Ma konta 223 ,,Rozliczenie wydatkriw bud2etowych"
Lp Treid operacji Konto

przeciwstawne

1

2

Wpfy-y Srodk6w bud2etowych otrzymanych przez

samorz4dowe jednostki budZetowe z budZetu jednostki

samorzqdu terytorialnego.
Wply"y 6rodk6w na realizacjg wydatk6w niewygasaj4cych. 130

Konto 224- ,,Rozliczenie dotacji bud2etowych oraz platno5ci z fundusry europejskich"
sluZy do ewidencji rozliczenia przekazarych przezjst dotacji .

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sig wartoSi dotacji przekazanych przez organ

dotuj4cy.

Na stronie Ma ksigguje sig warto(i dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i

rozliczone zgodnie z obowiqzujEcymi przepisami lub zwr6conych w roku ich przekazania.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 224 umo2liwia ustalenie warto6ci dotacj i
przekazanych poszczeg6lnym jednostkom z jednoczesnym wyodrgbnieniem poszczeg6lnych

cel6w, na jakie dotacje byly przskazane,

Konto 224 na koniec roku podlega przeksiggowaniu na konto 221 z tytulu niewykorzystanych
i nierozliczonych dotacji lub wartod6 dotacji nale2nych do zwrotu w roku, w kt6rym zostaly
przekazane. Dotacje z budZetu jednostki samorz4du terytorialnego zwr6cone do korica roku. w
kt6rym zostaly udzielone, stanowiQ zrnniejszenie wydatk6w, natomiast zwrdcone w roku
nastgpnym zgodnie z terminem rozliczenia zalicza sig do dochod6w bud2etowych.

Konto na koniec roku nie posiada salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 224 ,,Rozliczenie dotacji bud2etowych oraz
platnoSci z funduszy europejskich"

Lp. Tre5d operacji Konto
przeciwstawne

I Przelew przyznanych przez organ dotacji budzetowych 130

Typowe zapisy strony Ma konta 224 Rozliczenie dotacji bud2etowych oraz
platno5ci z fundusry europejskich"

Lp. Tre6d operacji Konto
przeciwstawne

I
,
J

Uznanie dotacji za wykorzystan4 i rozliczon4.

Zwrot dotacji w roku jej przekazania.

Przekwalifikowanie na koniec roku dotacj i niewykorzystanych
lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem do zwrotu do
budZetujst pod dniem 3 I grudnia .

810

130

221

Konto 225 - ,,Rozrachunki z bud2etami" sluzy do ewidencji rozrachunk6w
z budzetem paristwa i bud2etami samorz4d6u terytorialnych oraz zobowi4zai podatkowych
wtasnych i uynikaj4cych z 1-unkcji platnika potr4ceri na podatek dochodowy od os6b

tizycnych. SluA takze do rozrachunk6w z urzgdem skarbowym z tytulu VAT oraz do

130



rozliczeri VAT naliczonego i VAT nale2nego. Rozliczenia z lytulu centralizacji VAT prowadzi

siE w jednostce UrzEd Gminy .

Ewidencjg pomocnicz4 do konta zwiepan4 z potr4caniem zaliczek na podatek dochodowy

prowadzi sig z zastosowaniem podzialek klasyfikacji bud2etowej.

Ewidencjg dotyc zEcq oplat zbudzetami samorzqd6w terytorialnych prowadzi sig w podziale

na jednostki.

Ewidencjg pomocnicz4 do rozliczei z tytulu vat prowadzi sig :

- z podzialem na podatek naliczony wg. podzialek klasyfikacji bud2etowej i podatek

naleZny .

Ponadto prowadzi sig ewidencjg analitycm4 z podzialem na jednostki bud2etowe

podlegaj4ce centralizacji val oraz konto zbiorcze sluZqce do ustalenia stanu nale2no5ci b4d2

zobowi4zari z tytulu vat wobec urzgdu skarbowego. Zapisy na tych kontach dokonuje siE na

podstawie zloZonych cz4stkowych deklaracji VAT 7.

Konto 225 moZe miei dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksi4g pomocniczych. Saldo Wn
oznacza stan naleZnoSci, a saldo Ma - stan zobowi4zari wobec bud2etu.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 ,,Rozrachunki z budietami"
Lp. Tre56 operacji Konto

przeciwstawIle

I

2

3

{

t

6

7

Przelewy z tytulu zobowi4zari wobec budZetu

finansowanych ze Srodk6w:

- budzetowych,

funduszy celowych i ZFSS,

- sum na zlecenie.

W jednostkech bgd4cych podatnikami VAT
VAT naliczony w fakturach i w lakturach koryguj4cych

dostawc6w, je5li w calo5ci lub w czgSci podlega odliczeniu od

VAT naleZnego.

Naliczenie cz4stkowych deklaracji VAT skladany ch przez
jednostki budzetowe

Zwrot podatku VAT nale2nego jednostkom budZetowym z tltulu
zlo2onych deklaracj i cz4stkowych

Przeksiggowanie podatku nale2nego do US od jednostki Urz4d

Gminy wynikaj4cego z deklaracji czQstkowej na konto

analitycme zbiorcze

Faktury korygujEce VAT zmniejszaj4ce sumy podatku

naliczonego przy zakupach dotyczqcych dzialalnoSci objgtej

VAT - stomo czenir'one ze makiem ,.-,,
Przeksiggowanie r6znic wynikaj4cych z deklaracji VAT w
kosay

130

135

139

201,240.234

22s

130

225

201,240.234

761



Typowe zapisy strony Ma konta 225 ,,Rozrachunki z budietami"
Lp. Tre$d operacji Konto

przeciwstawne

I

2

4

1

2

)

4

5

6

7

8

9

10

ll.

Naliczony i potr4cony na listach plac podatek dochodowy od os6b

fizycznych.
Naliczone odsetki naleZne bud2etowi z tytulu zwloki w zaplacie

zobowi4zah.

Wplywy naleZno3ci z tytulu rozrachunk6w z budzetem (zwrot

nadplat i naleZnych za ubiegly rok dotacji).
Naliczone zobowi4zafia z jednostkami samorz4du terytorialnego
W jednostkach bgd4cych podatnikami VAT
VAT nale2ny od sprzedaZy:

- wynikaj4cy z wystawionych dla odbiorc6w faktur i faktur
koryguj4cych,
VAT nale2ny z tytulu przekazatia rzeczowych sktadnik6w
maj4tku oraz nieodplatnych Swiadczefi i uslug

VAT naleZny od otrzymanych zaliczek, zadatk6w i przedplat na

podstawie wystawionych faktur
Zwrot bezpoSredni podatku naliczonego z urzgdu Skarbowego.

Zwrot do jednostki podatku naliczonego z rachunku dochod6w

Sankcyjny podatek VAT naliczony na podstawie decyzji wladz
skarbowych.

Wplata od jednostek podatku vat wynikaj4cego z deklaracji

cz4stkowych

Naliczenie cz4stkowych deklaracji VAT skladany ch przez
jednostki bud2etowe

Przeksiggowanie podatku nale2nego do US od jednostki Urz4d

Gminy wynikaj 4cego z deklaracji cz4stkowej na konto

analityczne zbiorcze
Przeksiggowanie r62nic wynikaj4cych z deklaracj i VAT - w

przychody

Przeksiggowanie na koniec roku salda dotycz4cego podatku

naliczonego (rozrachunki za m-c grudziefr) w mvi4zkl z
prowadzeniem dziennik6w czgSciowych dla jednostki i jednostki

dochody

231.234

751.851

130.135

402.403

221

761.201.221.

201

130

130

76t.85I

130

225

225

760

221

Ksiqgowanie podatku VAT

,,Ksiggowanie podatku VAT

I. W jednostce - Wydatki budZetowe

t'
I

I



I . Naliczenie f-ry, podlegaj4cej odliczeniu vat od zakup6w:

- kwota nie podlegajEca odliczeniu:
WN konto zespolu 4 lub 080 w przypadku wydatku inwestycyjnego

Ma konto rozrachunkowe 201 lub 240

I dodatkowo ksiggowanie na kontach pozabilansowych 998, 201-P.

- podatek rat podlegaj4cy odliczeniu:
Wn225-Y z podzialkq klasyfikacji budzetowej

Ma konto rozrachunkowe 201 lub 240

I dodatkowo ksiggowanie na kontach pozabilansowych 998,201-P

2. Zaplata f-ry
- kwota brutto
Wn konto rozrachunkowe 201 lub 240

Ma konto I 30-W lub 130 - N z podzialkq klasyfikacji bud2etowej

I dodatkowo zapis na koncie 980 lub 981

3. Refundacja podatku VAT otrzymana na rachunek wydatk6w:
Wn 130-w z podzialkq klasyfikacji budzetowej

Ma 225-Y z podzialk4 klasyfikacji bud2etowej

Zapis techniczny do otrzymanego zlrrotu :

Wn 130-w Ma 130-w z podzialk4 klasyfikacji bud2etowej

I dodatkowo ksiggowanie na kontach pozabilansowych 998, 980, 999, 981

4. Przeksiggowanie na koniec roku podatku vat naliczonego. kt6ry w roku nastgpnym

bgdzie stanowil doch6d gminy

225 -R - l 1 225 -V -kl asy fi kacj a

5. Ksiggowanie zwrotu podatku VAT od wydatk6w niewygasaj4cych

Podatek VAT od wydatk6w niewygasaj4cych przekazywany jest na konto
wydatk6w, a nastgpnie zwracany jako doch6d jednostki

- zwrot podatku VAT Wn I 30-U-1/Ma 225-V z klasyfikacj4
- przekazanie Srodk6w na dochody Wn 221 - z klasyfikacjq,Ma 130-U-l

II W jednostce dochody - Dochody Bud2etowe

I . Naliczenie podatku naleZnego od sprzedzrZy

- kwota netto

Wn 221- z ktasyfikacj4 bud2etow4

Ma 720 z klasyfikacj 4 bud2etowq

- kwota podatku vat ze sprzedairy

Wn 22 I -W z klasyfikacj4 budzetow4

l'/.a225-Y-1
2. Wplata naleZnoici:

- w dniu wplaty:
Ma 221 z klasyftkacj a budZetow4

Wn 130-D z ktasyfikacj4 budzetow4



- wyksiggowanie zaplaconego podatku VAT na koniec miesiqca ze znakiem ( - ):
Wn 130-d z klasyfikacj4 bud2etowq

Ma 221 -z klasyfi kacj 4 budzetow4

- doksiggowanie zaplaconego podatku :

Wn 130-v-1

Ma 221-W z klasyfikacj4 bud2etow4

3. Naliczenie cz4stkowych deklaracji VAT
Wn225-v-4 do 8 w zale2no5ci od jednostki

Ma 225-v -3 /konto zbiorczel
4. Wplata j ednostek podatku vat na rachunek dochod6w:

Wn 130-v-l

Ma225-v-4 do 8 w zale2no6ci od jednostki

5. Przekazanie podatku vatjako refundacji dlajednostek - szkoly i GOPS :

Wn225-v-4 do 7 w zale2noSci od jednostki

Ma 130-v- l
6. Przekazanie podatku vatjako refi.rndacji dlajednostki Urz4d Gminy wynikaj4cej z

rejestru sprzedaZy:

Wn 225-v-1

Ma 130-v- 1

7 . Zurot podatku z Urzgdu Skarbowego wynikaj4cy z deklaracji VAT:
Wn I 30-v- l
Ma 225 -v -3 konto zbiorcze I

8. Refundacja dlajednostek przeslana po otrzymaniu zwrotu z Urzgdu Skarbowego

na podstawie wyci4gu bankowego:

Wn225-v-4 do 8 w zale2noSci od jednostki

Ma 130-V-1

9. Ksiggowanie zwrotu podatku VAT od wydatk6w niewygasaj4cych

Wplyw podatku od niewygasaj4cych wydatk6w jako doch6d

Wn 130-D z klasyfikacjq/ Ma 221 - zklasyfikacj4
Wn 221 - z klasyfikacjq/ Ma 800

Saldo konta 225 -v-3 lzbiorczegol jest zgodne ze stanem rozrachunk6w zUrzEdem
Skarbowym wynikaj4cym z przedlo2onych deklaracji VAT 7.

Salda kont 225-v-4,225-v-5,225-v-6,225-v-7 i 225-v-8jest zgodne ze stanem

rozrachunk6w z jednostkami budzetowymi.

Ill.Ksiggowania na koniec roku :

1. W zwiqzku z prowadzeniem dziennik6w czg6ciowych dlajednostki i jednostki

dochody na koniec roku dokonuje sig przeksiggowari:

- w.jednostce :

221 z podzialk4klasy fikacj i budzetowej 1225-P.-l - saldo dotycz4ce roku
poprzedniego (rozrachunki za grudziei),



- w jednostce dochody - saldo dotycz4ce roku poprzedniego (rozrachunki za

grudzieri),

225-V-8/225-R-l

2. Po zakoiczeniu roku, kwotg naleln4 za grudzien dlajednostki Urz4d Gminy, kt6ra

nie zostala zrefundowana ksigguje si9 jako doch6d jednostki poprzez

zaksiggowanie:

130-d z podzialk4 klasyfikacji/ 221 z klasyfikacj4
3.Pod dniem 3 I grudnia dokonuje siE przeksiggowania kwoty wynikaj4cej z salda

konta 130-V na konto 225-v-8, w zwiqzku z przekazaniem wszystkich dochod6w na

koniec roku na rachunek organu, natomiast w roku nastgpnym dokonuje sig przelewu

z rachunku organu na rachunek dochod6w, przez co zwraca sig kwotg dotycz4cq

Srodk6w zgromadzonych na rachunku VAT. Powy2szych ksiggowari dokonuje sig w
zwiqzku z brakiem wyodrgbnionego rachunku bankowego, na kt6ry *piacany bylby
podatek vat."

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe nale2no5ci budZetowe" sluZy do ewidencji

dlugoterminowych naleZnodci lub dlugoterminowych rozliczei.r z budZetem.

Nie stosuje sig w jednostce rozliczenia migdzyokesowego koszt6w.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sig w szczeg6lnoSci:

dlugoterminowe naleZnoSci ewidencjonowane w korespondencji z kontem 840,

- przeniesienie nale2noSci k(rtkoterminowych z konta 221 na dlugoterminowe.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje siE w szczeg6lno6ci przeniesienie naleZno6ci

dlugotermi nowych do kriltkoterminowych w korespondencj i z kon.tem 22 l .

Ewidencjg szczeg6lowq prowadzi sig wedlug dfuznik6w. od kt6rych te nale2noSci przysluguj4.

ze wskazaniem okres6w wymagalnoSci.

Konto 226 mole wykazywad saldo Wn, kt6re wykazuje warto6i diugoterminowych naleZnoici

z tytulu dochod6w bud2etowych jednostek budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 226,,Dlugoterminowe naleinoici bud2etowe"
Lp. TreSd operacji Konto

przeciwstawne

l Przeniesienie nale2no5ci k6tkoterminowych do

dlugoterminowych (np. w zwi1zku z przesunigciem terminu
platnoSci).

221

Typowe zapisy strony Ma konta 226 ,,Dlugoterminowe nale2noSci bud2etowe"
Lp. Tre5i operacji Konto

przecinstawne

Przeksiggowanie wymagalnej w danym roku naleZnoSci do

kr6tkoterminowych (np. raty '*ymagalne w danym roku).

221l.



Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne" slu? do ewidencji innych nrz

z budzetami rozrachunk6w publicmoprawnych, a w szczeg6lnoSci z ZUS z tytulu ubezpieczefi

spolecznych i zdrowotnych oraz skladek na Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji

Os6b Niepelnosprawnych.

Ewidencja analitycma do konta zapewnia moZliwoSi ustalenia stanu nale2noSci

i zobowiagafi wynikaj4cych z rozrachunk6w z jednoczesnym wskazaniem tytul6w tych

rozrachunk6w i podzialek klasyfikacji budZetowej.

Konto moze wykazywad dwa salda: saldo Wn oznacza stan nale2no6ci, a saldo Ma - stan

zobowiqzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Typowe zapisy strony Ma korta 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 231 -,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzeri" siuzy do ewidencji rozrachunk6w z

pracownikamijednostki i innymi osobami hzyczrrymi z tytulu wyplat pienigZnych i Swiadczen

rzeczowych zaliczanych do wynagrodzei wynikaj4cych ze stosunku pracy. umowy agencyjnej.

umowy zlecenia, um6w o dzielo i innych um6w zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz z tytulu
wyplat zasilk6w pokrywanych przez ZUS, kt6re naliczono na listach wynagrodzeh.

Lp. Trest operacji Konto
przeciwstawne

I

7

3

4

Przelewy skladek do ZUS - na Fundusz Ubezpieczefi

Spolecznych i Fundusz Pracy oraz do PFRON.

Wyplata zasilk6w pokrywanych przez ZUS, kt6re ujgto na listach

wynagrodzeri.

Wyplaty Swiadczeri ZUS nieobjgtych list4 wynagrodzen.

Odpisanie zobowi4zaf, przedawnionych.

I 30.13 5,1 39

231

101 .l 30.1 35

760.851

Lp. Tresd operacji Konto
przeciwstawne

I

.)

J

4

5.

1. Naliczone skladki placone przez pracodawcg na Fundusz

Ubezpieczefi Spolecmych i na Fundusz Pracy oraz PFRON od

wynagrodzeri:

dzialalno5ci operacyjnej,

- dzialalnoSci finansowanej z funduszy celowych i ZFSS.

- pokrywanych z sum na zlecenie.

- dzialalnodi inwestycyjna

Skladki na Fundusz Ubezpieczeri Spolecznych placone przez

pracownika, kt6re s4 potr4cane z wynagrodzen.

Otrzymane przelewy z ZUS z tytulu zwrotu przewyzki

wyplaconych Swiadczeri ponad skladki na FUS i FP oraz zwrotu

nadplaty skladek.

Odpisanie naleino6ci umorzonych i przedawnionych.

Korekty uprzednio naliczonych skladek dotyczqcych roku

budzetowego - stomo czerwone ze makiem ,.-,,

405

851

240

080

231

I 30,135

761 ,85 I

405

I

I I

I



Do konta 231 prowadzi sig imienn4 ewidencjg wynagrodzefi i Swiadczeh

poszczeg6lnych pracownik6w i imych os6b fizycznych otrzymuj4cych wynagrodzenia i

Srviadczerl zaliczanych do wynagrodzefi. lmienna ewidencja wynagrodzeri umoZliwia ustalenie

podstawy do naliczeri zasilk6w, emerytur, rent oraz podatk6w obci42aj4cych pracownika.

Konto 231 moZe wykazywai dwa salda. Saldo Wn omacza stan naleino6ci od pracownik6w,

np. z tytuiu wyplaconych zaliczek na wynagrodzeni4 nadplaconych wynagrodzeri itp. Saldo

Ma omacza stan zobowiqzari z tytulu naliczonych, a niewyplaconych wynagrodzeri.

Typowe zapisy strony Wn konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzeri"
Lp. Tre6i operacji Konto

przeciwstawne

J

4

Wyplata wynagro&en i zaliczek na poczet *ynagrodzen,

zasilk6w pokrywanych ze Srodk6w ZUS. oraz ujgtych na listach

plac: ekwiwalent6w pieniginych za deputaty, za uirywanie
wlasnej odzieZy roboczej, material6w i rar4dzi:
- got6wk4 z kasy.

przelewem na konta pracownik6w.

Potr4cenia dokonane na liScie plac z tytulu:

- podatku dochodowego od os6b fizycznych,

- skladek na Fundusz [Ibezpieczeri Spolecmych placonych przez

pracownik6w z wlasnych Srodk6w,

- skladek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe.

- skladek i zwrotu poZyczek do pracowniczej kasy zapomogowo-

pozyczkowej oraz potr4ceri z tytulu aliment6w i innych

zobowi4zait okreSlonych przepisami.

nierozliczonych zaliczek i innych naleinoSci od pracownik6w

np. pozyczki z ZFSS,

- oplat za Swiadczenia dzialalnoSci socjalnej (nieprzypisanych)

- oplat za iwiadczenia dzialalnoSci socjalnej (przypisanych)

Przekazane Swiadczenia rzec zowe, zaliczane do wynagrodzeri:

zz*upu,
- z zapasu material6w.

Odpisanie przedawnionych zobowi4zafi z lytulu wynagrodzef
dotycz4cych:

- dzialalnoSci operacyjnej.

dzialalno6ci funduszy celowych i ZFSS.

Obci4zenia z tytulu nadplaty wynagrodzeri:

- dzialalnoSci operacyjnej.

- dzialalnoSci funduszy cetowych i ZFSS.

225

229

240
240

231

851

234

201

310

760

851

404

851

I

,0,i
130,135.139 

I

I

I



Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami" slu2y do ervidencji naleZnoSci.

roszczeh i zobowiqzai wobec pracownik6w z innych tytul6w niz wynagrodzenia, np.

naleZnoSci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek na uydatki obci4zaj qce j ednostki. z tvtulu
odplatno5ci za Swiadczenia dokonane na rzecz pracownik6w oraz z tytutu udzielonych
pracownikom poiryczek z z*ladowego funduszu Swiadczeri socjalnych. nale2no6ci od

pracownik6w z lyllulu niedobor6w i szk6d, a tak2e zaplacone zobowi4zania wobec

pracownik6w.

Na koncie 234 ksigguje sig zobowi4zaria ztyltht ekwiwalent6w wyplacanych za u2ywanie

wlasnej odzieZy , za zviryte materialy i sprzgt wlasny, jeZeli ich naliczenie nie jest dokonywane

na liScie wyplat wynagro dzei oraz za przejazdy sluZbowe wlasnym samochodem pracownika

i z tytulu zwrotu sum wyio2onych przez pracownika na pokrycie koszt6w jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z praco* nikami"

Lp. Tre5d operacji Konto
przeciwstawne

J

4

5

6

7

Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obci42aj4ce:

- koszry dzialalnoSci operacyjnej.

- koszty Srodk6w trwalych w budowie (inwestycji),

- fundusze celowe i ZFSS.

Naliczone zasilki, kt6re pokrywa ZUS, wypiacane na podstawie

listy wynagrodzeri.

Naliczenie kosa6w z tytulu dwiadczef rzeczowych nale2nych
pracownikom:

- dzialalno5ci operacyj nej,

- dzialalnoSci funduszy cetowych i ZFSS.

Odpisanie naleinoSci przedawnionych i umorzonych:

- dzialalnoSci operacyjnej,

- dzialalno6ci funduszy celowych i ZFOES.

Przeksiggowanie roszczefi spomych dotycz4cych wynagrodzeri.

Wynagrodzenia pokrywane ze Srodk6w otrzymanych do wyplaty

od innychjednostek (z sum na zlecenie).

Wartod6 naleinego pracownikowi umunduowania.

404

080

851

229

404

851

761

851

240
240

401

Lp. TreSd operacji Konto
przeciwstawne

I

2

Wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek) i splata zobowiEzari wobec
pracownik6w:
* got6wk4,

- z rachunk6w bankowych.

Nale2no6ci z tytulu:

- sprzedu\ wyrob6w, uslug, towar6w i skladnik6w maj4tkowych
dzialalnoSci operacyjnej :

101

130.135.139

Typowe zapisy strony Ma konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu w1'nagrodzef"

l.

I

I

I



_l

4

. przych6d ze sprzedairy,

. naleimy VAT naliczony w fakturach,

- Swiadczeri odplatnych dzialalnoici zakladowego funduszu

Swiadczeri socj alnych,

- lvyplaty pozyczek z zakladowego funduszu Swiadczeri

socjalnych,

- naliczonych odsetek od pozyczek mieszkaniowych z ZFSS).

Nale2noSci z tytulu niedobor6w i szk6d.

Odpisanie zobowi4zah przedawnionych:

dzialalnoSci eksploatacyjnej,

- dzialalnoSci funduszy ZFSS.

NaleinoSci z tytulu roszczefl spornych zas4dzonych na rzecz
jednostki:

- roszczenie podstawowe,

zas4dzone nale2noSci dodatkowe :

. z tytulu koszt6w postgpowania s4dowego,

. z tytulu odsetek.

760
225

851

l0i ,135

851

240

760

851

240

760

750

Typowe zapisy strony Ma konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Lp. Trei( operacji Konto

przecilvsta\ryne

I

2

1

Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wlasnych

Srodk6w:

- kosZy:
a) dzialalnoSci operacyjnej,

b) Srodk6w trwatych w budowie (inwestycji),

c) dzialalnoSci funduszy celowych i ZFSS,

d) dzialalnodci finansowanej przez iwrc jednostki (z sum na

zlecenie),

- materiaty przyjgte do magazynu,

- naliczony przy zakupach VAT podlegaj4cy rozliczeniu (w
jednostkach bgd4cych podatnikiem VAT).
Wplaty z tytulu zwrotu niewykorzystany ch zaliczek oraz

nale2noSci od pracownik6w:

- do kasy,

- na rachunki bankowe.

Zobowiqzana z tytulu ekwiwalent6w za uiywanie przez

pracownik6w wlasnej odzieZy, material6w i sprzgtu do:

- dzialalno5ci operacyjnej,

- Srodk6w trwalych w budowie (inwestycji),

dzialalnoSci funduszy celowych i ZFSS.

Naleino6ci od pracownik6w potr4cone na liScie wynagrodzeri.

310

225

101

130,135,139

401

080

851

231

401-409

080

8sl
240

5.

I

I



Odpisanie nale2noSci umorzonych, przedawnionych lub o

nieistotnej warto6ci:

dzialalnoSci operacyjnej,

- dzialalnoSci f'unduszy celowych i ZFSS.

Skierowanie roszczeri do s4du.

Odpisanie naleino6ci, na kt6re uprzednio ksiggowano odpis

aktualizuj4cy nale2nodci w cigZar pozostalych koszt6w

operacyjnych lub koszt6w finansowych.

ZobowiEzanie z tytulu z\\Totu za badanie okulistyczne, zakup

okular6w koryguj4cych, zwrot kosa6w delegacji sluzbowych

402.409

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki" sluzy do ewidencjonowania krajowych

i zagraniczrych nale2noSci i roszczeh oraz zobowi4zania nie objgte ewidencj4 na kontach 201-

234, a t*Ze do rozliczenia niedobor6w i szk6d.

Na stronie Wn konta 240 ksigguje sig odprowadzenia r6znych potr4ceri z list piac,

!\ryptaty z sum depozytowych, blgdne obcipenia i korekty blgdnych uznari dokonanych przez

bank.

Na stronie Ma ewidencjonuje sig miedzy innymi zobowi4zania z lytulu dokonanych

potrqceh z list wynagrodzei na rzecz r62nych jednostek. wptywy sum depozytowych. blgdne

uznania i korekty blgdnych obci4zeri bantowych.
Ewidencjg analitycmq do konta 240 prowadzi sig wedlug jednostek i os6b z uwzglgdnieniem
t1,tul6w poszczeg6lnych rozrachunk6w, roszczei i rozliczeri oraz zakres6u' dzialalnoSci, z

kt6rymi s4 zwi4zane, z jednoczesnym wskazaniem podzialek klasyfikacji bud2etowej.

Na koncie 240 mogq wystgpowa6 dwa salda bgd4ce sum4 sald wystqpujqcych na kontach

analitycmych. Saldo Wn oznacza stan naleZnoSci i roszczef, a saldo Ma - stan zobowi4zan z

tytulu pozostalych rozrachunk6w.

W bilansie nale2no6ci wykazuje sig po pomniejszeniu o ewentualne odpisy aktualizuj4ce, kt6re

s4 ksiggowane na koncie 290 po stronie Ma.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki"
Lp. TreSd operacji Konto

przeciwstawne

1

)

3

4

Zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie, kaucji, sum

zab e zpiec zenia or az wy plata sum depozytowych.

Obciqzenie wlaScicieli kaucji i kwot zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy kosztami zaplaconymi przez jednostkg, ale

pokrywanymi z tych kwot.
Wyplacone zaliczki na budowg Srodk6w trwatych (inwestycje)

wsp6lne realizowane przez innych inwestor6w.
Ujawnione niedobory i szkody:

got6wki.

- material6w w magazynie i przerobie,

- podstawowych Srodk6w trwalych (warto56 nieumorzona),

zwi4zane ze Srodkami trwalymi w budowie (inwestycjami),

101,139

139.401-409

130

101

310

0ll
080

5.

761

851

240
290

6.

7.

8.



5

6

8

9

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

- obcych skladnik6w majqtkowych,

Kompensata nadwy2ek z niedoborami.

Rozliczenie nadwy2ek pozostatych Srodk6w trwatych i zbior6w

bibliotecznych.
Rozliczenie nadwyi:ki drodk6w trwalych umarzanych stopniowo

oraz Srodk6w trwatych w budowie (inwestycji).

Nadwyzki Srodk6w obrotowych zaliczone do pozostalych

prrychod6w operacyj nych.

Wyksiggowanie nadwy2ek pozomych,

Roszczenia z tytulu niedobor6w:

- wartoSi ewidencyjna niedoboru (netto),

- dodatnia roimica migdzy wartoSci4 ewidencyjn4 nefto a

wartoSci4 roszczenia.

Roszczenia spome:

- z tytulu dostaw i sprzedairy,

- z tytulu naleZno6ci od pracownik6w.

Zas4dzone naleZnoSci z tytulu:

- odsetek,

- kosz6w postgpowania.

Wyplaty zkasy dolycz4ce sum na zlecenie i depozytowych.

Wyplaty z kasy diet radnych, sohys6w

Niestuszne obciq2enia i korekty pomylkowych :uznait

bankowych.

NaleZnoSci z rytulu pewnych odszkodowan przyznanych przez

ubezpieczyciela.

Odpisanie zobowi4zai przedawnionych dotyczqcych

dzialalnoSci:

- operacyjnej,

- inwestycyjnej - nierozliczonych Srodk6w trwalych w budowie.

- funduszy cclowych

201"240

240

760

800

760

011,101.310

240

290

750

760
101

l0l
130,135,139

201

231,234

760.840

761

080

85r

Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki"
Lp. Tres( operacii Konto

przeciwstawne

1

2

Wf aty nale2no5ci.

Otrzymane sumy na zlecenie, kwoty kaucji, wadi6w i
zabezpieczsnia naleZytego wykonania umowy or.a wplaty sum

depozytowych:

- do kasy,

- na inne rachunki jednostki bud2etowej.

101,130.135.139

101

139

1.

I

I



3

4

5

6

7

8

9

10.

11.

231

761

851

101 ,135

101

310

011

013

014

080

080

751

01 1,013,020

240

851
'761

080,401,851

800

234.240

240

l 30,135,1 39

139

Konto 245 -,,Wplywy do ryjaSnienia" sluZy do ewidencji wplaconych a niewyjaSnionych

kwot nale2noSci z tytulu dochod6w bud2etowych i innych tytul6w.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje sig w szczeg6lno5ci:

- przeksiggowanie kwoty wyjadnionych wplat na konto ujmujqce nale2no(i, kt6rych dotycz4

wplaty,

I

I

Zobowi4zania z tytutu potr4cei dokonanych na listach plac na

rzecz jednostek innych niZ bud2et, ZUS i PFRON.

Umorzenie nale2noSci oraz odpisanie nale2noSci przedawnionych

lub nieistotnych obciry2aj 4ce:

- pozostale koszty operacyjne,

- koszty dzialalnoSci funduszy celowych i ZFSS.

Wplyr"y naleZnodci z lytulru poiryczek udzielcnych z ZFSS.

Ujawnione nadwyZki:

- got6wki w kasie,

material6w,

- Srodk6w trwalych umarzanych stopniowo,

- pozostalych Srodk6w trwalych w uZywaniu,

- zbior6w bibliotecznych,

- Srodk6w trwatych w budowie (inwestycji)

Naliczone odsetki za zwlokg w zaplacie zobowi4zari dotycz4cych

budowy Srodka trwalego (inwestycji):

- przed rozliczeniem inwestycji.
po zakoticzeniu inwestycji.

Przyjgcie Srodk6w trwalych uzyskanych w wyniku budowy
(inwestycji) prowadzonej i rczliczNrej pruez inwestora

zastgpczego (na podstawie faktury).

Rozliczenie niedobor6w i szk6d irodk6w obrotowych w wyniku:

- kompensaty z nadwyikami,

- umania za straty,

- uznania za pozostale koszty operacyjne.

- uznania za zwigkszaj4ce koszty dzialalno5ci,

- umania za zmfiejszaj4ce fundusz jednostki (niedobory

podstawowych Srodk6w trwalych w wartodci nieumorzonej),

- obci4zenia os6b i jednostek odpowiedzialnych, jeSli wyrazily
na to zgodg.

- wniesienia roszczenia do s4du.

Niesluszne uznania i korekty mylnych obciezef bankowych.

Zwigkszenie zobowi4zah zwi4zNry ch z depozytami pienigZnymi

z tytnfu oprocentowania obcych Srodk6 w pienig2nych na

rachunku bankowym.

I

I



- zwroty kwot uznanych w toku wyjaSnienia za nienaleZne.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sig w szczeg6lnodci kwoty niewyjaSnionych *plat.
Ewidencjg analitycznq prowadzi sig wedlug poszczeg6lnych niewyjaSnionych wplat.
Konto 245 moZe wl,kazywa6 saldo Ma, kt6re wykazuje stan niewyjaSnionych wplat.

Typowe zapisy strony Wn konta 245 ,,Wplyuy do wyjaSnienia"

Typowe zapisy strony Ma konta 245 ,,Wptywy do wyjaSnienia"

Konto 290 -,,Odpisy aktualizujqce naleZnoSci" slu2y do ewidencji odpis6w aktualizuj4cych
u,artoSi nale2nodci w4tpliuych. Odpisy aktualizuj4ce dokonuje sig w odniesieniu do nale2noSci

w4tpliwych wymienionych w art. 35b ust. I ,,ustawy"
NaleinoSci wqtpliwe to takie. co do kt6rych jest prawdopodobne, 2e nie zostanq zaplacone w

terminie i w pelnej wysoko5ci, a przedwczesne byloby uznanie ich za nie5ciEgalne.

Zgodnie z zasad4 ostro2no6ci odpisy aktualizuj4ce nale2no5ci powinny uwzglgdniai takZe te

przyczyny ich dokonania, kt6re wyst4piiy po dniu bilansowym, ale zostaly ujawnione do dnia

sporz4dzenia bilansu (np. zgon kontrahenta, postanowienie o upadlo5ci).

Dokumenty stanowi4ce podstawg ksiggowania odpisu aktualizuj4cego powinny szczeg6lowo

okreSlai przeslanki jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dzialan sluZ4cych Sci4gnigciu

naleZnodci. Odpisy aktualizuj4ce naleZnoSci powinny byi uzasadnione opisem okolicmoSci
uprawdopodobniaj4cych ich nieSciqgalnoS6 (np. charakterystyka sytuacji finansowej dlu2nika

oraz przyczyn powstania zalegioSci w splacie naleZnoSci. ocena mo2liwoSci splaty zalegtych i

Trest operacji Konto
przeciwstawne

1

2

f

Zwrot pomylkowo wplaconej kwoty.
Zwrot kwot dotycz4cych wplat naleZnoici budZetowych

pomylkowo wplaconych na inne konta niZ rachunek biezqcy
jednostki.

Zaliczenie wpiaty po przeprowadzonym postgpowaniu

wyja6niaj4cym do przychod6w nieprrypisanych lub
niezaewidencjonowanych wczedniej jako naleZnoSi.

Uznanie wplaty za splatg naleZnoSci po przeprowadzonym

postgpowaniu wyj aSniaj 4cym.

130

1 35.139

720.750,760

221

Lp. Tre(d operacji KoIlto
przeciwstawne

I

1

Wplyw na rachunek bieZ4cy jednostki budzetowej kwoty
dotyczqcej nale2noici z tytulu dochod6w budZetowych bez

podania tytulu wplaty.
Wplata inne rachunki bankowe kwot dotycz4cych naleinoici
budZetowych.

130

135.139

Lp.
I

l+



biei4cych naleinoSci, przyjgtych zabezpieczef i ich realnej warto3ci na dziefi powstania

naleZnoSci i na dzieri dokonania aktualizacji) oraz opisem czynno3ci podjgtych dla Sciqgnigcia

nale2noici.

Odpis aktualizuj4cy nale2nodci nie zwalnia od dzialai zmierzajqcych do wyegzekwowania tych
nale2nodci.

Odpisy aktualizuj4ce warto6d naleino5ci zalicza sig odpowiednio do pozostalych kosa6w
operacyjnych lub do koszt6w finansowych - zale2nie od tytulu nalezno5ci, kt6rej dotyczy odpis

aktualizacji, natomiast odpisy aktualizuj4ce dotycz4ce funduszy tworzonych na podstawie

ustaw obci4zajA te fundusze. Odpisy aktualizuj4ce nale2noSci z tytulu podatk6w lokalnych
powinny byd ksiggowane na stronie Wn konta 720.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig zmniejszenie wartoSci odpis6w aktualizuj4cych
nale2noSci a na stronie Ma naliczone odpisy i ich zwigkszenie.

Nale2noSci umorzone, przedawnione lub nie5ci4galne zmniejszaj4 dokonane uprzednio odpisy

aktualizujqce ich wartod6 .

Konto 290 mo2e wykazywa6 saldo Ma, kt6re oznacza wartodi odpis6w aktualizuj4cych
naleZnoSci.

Odpisy aktuatizuj4ce naleznodci koryguj4 (zmniejszaj4) wykazywane w aktywach bilansu

nale2noSci, do kt6rych te odpisy zostaly dokonane. i dlatego ewidencja szczeg6lowa do konta
290 powinna zapewni6 ustalenie odpis6w aktualizuj4cych od poszczeg6lnych nale2noSci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290 ,,Odpisy aktualizuj4ce naleinoSci"

Lp Treid operacji Konto
przeciwstawne

1 Odpis aktuatizuj 4cy w4tpliwe naleZno5ci:

a) jednostek bud2etowych i samorz4dowych zaklad6w
bud2etowych:

Lp. Tre3t operacji Konto
przeciwstawne

1

2

)

Zmniejszenie odpisu aktualizuj4cego w mvi4zku z zaplat4

naleinoSci dotycz4cych:

a) dzialalnodci podstawowej eksploatacyjnej (z wyj4tkiem
zwiqzany ch z operacjami fi nansowymi),

b) operacji finansowych oraz finansowych przychod6w

bud2etowych,

c) podatk6w lokalnych objgtych odpisem aktualizuj4cym,

d) funduszy celowych i ZFSS,

Zmniejszenie odpisu aktualizuj4cego w zwi4zku z umorzeniem

otaz z odpisaniem naleznoSci przedawnionych lub

nieSciqgalnych.

Zmniejszenie odpisu aktualizuj4cego nale2no6ci w z:wiqzkLr z

ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu.

760

750

720
851

201,221,234,240

720.750.760

Typowe zapisy strony Ma konta 290 ,,Odpisy aktualizuj4ce nale2noSci"

I

I



J

zwi1zany ch z dzialalnodci4 eksploatacyjn4,

zwi4zany ch z operacjami fi nansowymi.

z tytulu podatk6w lokalnych,
b1 funduszy celowych i ZFSS.

Nadwyzka roszczenia z tytulu niedoboru ponad warto(i
bilansow4 brakuj4cych skladnik6w.
Przypis zas4dzonych nale2noSci z tytulu kosa6w postgpowania i

odsetek.

/ol
751

720

85 1,853

240

201.22]1.231.240

Zesp6l 3 - Materialy i towary

Konto 310 -,,Materialy" sluZy do ewidencji wlasnych zapas6w material6w, znajduj4cych sig

w magaz,vnach zar6wno wlasnych. jak i obcych oraz bgd4cych w przerobie wlasnym i obcym.

a takze do ujgcia wartodci material6w zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu. lecz

niezu2ytych do korica roku obrotowego.

Na koncie 310 nie ujmuje sig zapas6w materiai6w o niewielkiej wa(oSci jednostkovvej

zakupionych i wydanych bezpoSrednio d,o ntirycia, ksiggowanych w koszty bezpoSrednio po

zakupie tj. material6w biurowych, akcesori6w komputerowych, Srodk6w czyszcz4cych,

material6w do napraw sprzgtu, remontu budynku i pomieszczen, paliwa w bakach

samochodowych, drobnych upomink6w. materiai6w promocyjnych, folder6w itp.

Na stronie Wn konta 310 ksigguje sig wszelkie przychody material6w do magazynou,
na stronie Ma ewidencjonuje sig wszelkie rozchody zapas6w z magazyniw oraz zmniejszenia

wartoSci zapas6w z tytuiu uszkodzenia.

Ewidencjg szczeg6low4 prowadzi sig na kartach ilosciowo-wartoSciowych w spos6b

umo2liwiaj4cy ustalenie obrot6w oraz stanu zapas6w na koniec kaZdego okresu

sprawozdawczego i na kaZdy termin inwentaryzacji, a jednoczeSnie umoZliwiaj4c4 rozliczenie
os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.

Inwentaryzacja material6w majduj4cych sig na terenie strzezonym i objgtych ewidencj4

iloSciowo-wartoSciow4 powinna byd przeprowadzana corocznie.

Typowe zapisy strony Wn konta 310 ,,Materialy"
Lp. Tre6d operacji Konto

przeciwstawne

I

2

,

4

Przych6d materiai6w:

- z zakupu od zewngtrznych dostawc6w (przy imporcie l4cznie z
podatkiem akcyzowym. clem, oplatami manipulacyjnymi),
Nadwyzki zapas6w w magazynie.

Nieodplatne otrzymanie material6w

t01.201.225.234

240

760

401

I

I

I

I

I



6 Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub okresu

rozliczeniowego warto56 material6w, kt6re byly rozchodowane i
ksiggowane w cig2ar koszt6w, a fie zostaly zuiryte.

Typowe zapisy stron-v Ma konta 310 ,,Materia[.v"
Lp. Tre56 operacji

1 1. Rozch6d z magazy ) material6w przeznaczonych do

zuirycia:.

w dzialalnoSci eksploatacyj nej.

- w dzialalnoSci inwestycyjnej.
Rozch6d material6w z tytulu:

- sprzedairy,

- niedobor6w (w magazynach wlasnych i obcych),

wydarzeri losowych zaliczanych do strat.

401

080

761

240
761

Konto 330 -..Towary", kttire przeznaczone jest do ewidencji zapas6w towar6w w m agazynach

wlasnych i obcych w punktach sprzedufi /np. zakupiony wEgiel do sprzeda2y dla

mieszkairc6 wedlug cen zakupu. Ewidencjg prowadzi sig wedlug cen zakupu, natomiast

wyceng rozchodu przyjmuje sig metod4 FIFO /pierwsze przyszlo, pierwsze wyszlo/.
Na stronie Wn konta ksigguje sig przychody i zwigkszenia warto6ci stanu zapas6w towar6u,a
na stronie Ma rozchody i zmniejszenie ich wartoSci.

Do konta 330 naleZy prowadzi6 ewidencjg szczeg6low4 umoZliwiaj4c4 wyodrgbnienie wartoSci

towar6w znajduj4cych sig:

1/ w poszczeg6lnych punktach sprzedairy,

2l w magaqnach wlasnych i obcych z podzialem wedlug os6b lub jednostek materialnie

odpowiedzialnych.

Konto 330 mo2e wykazywa6 saldo Wn, kt6re oznacza stan zapasu towar6w w cenach zakupu

Typowe zapisy strony Wn konta 330

'Towary"

Lp. TreSi operacj i Konta przeciwstawne

I

2

3

4

Przych6d towar6w z zakupu /w cenre

zaktspu I

Nadwy2ka zapas6w

Zwrot towar6w sprzedanych

Otrzymanie nieodplatne

t01,20t,234

240

730

760

t'

Konto
przeciwstawne

I

I



Typowe zapisy strony Ma konta 330

'Towary"

Lp Tre56 operacji Konta przec iwstawne

2

J

Rozch6d towar6w sprzedanych

Niedobory i szkody w zapasach

P rzekazanie nieodplatne

730

240

16t

Zesp6l4 -,,Koszty wedlug rodzaj6w i ich rozliczenie"
Konta zespolu 4 stuz4 do ewidencji koszt6w w ukladzie rodzajowym zwiqzanych z

dzialalno6ci4 operacyjn4. podstawow4, pomocniczE oraz og6lnego zarz4du jednostki

budZetowej.

Konto 400 slu2y do ewidencji naliczonych odpis6w amortyzacyjnych od Srodk6w

trwalych ewidencjonowanych na koncie 0ll oraz tych wartoSci niematerialnych i prawnych.

od kt6rych odpisy amortyzacyjne s4 naliczane stopniowo wedlug przyjgtych stawek

amortyzacyjnych. Odpisy dotycz4ce Srodk6w trwalych ksigguje sig jednorazowo ostatniego

dnia roku bud2etowego.

Na stronie Wn konta 400 ksigguje sig naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne korekty zmniejszaj4ce odpisy amorlyzacyjne oraz przeniesienie w kofcu roku salda

konta na rarynik flnansowy.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 400 przenosi sig na konto 860

Typowe zapisy strony Wn konta 400 ,,Amortyzacja"
TreSd operacji Konto

przeciwstawne

l Naliczona amortyzacja. 071

Typowe zapisy strony Ma konta ,100 ,,Amort_vzacja"
Lp. Tre5d operacji Konto

przeciwstawne

I

1

Zmniejszenie z tytulu korekty uprzednio naliczonych kosa6w
amortyzacji.

Przeniesienie rocznej sumy kosZ6w amortyzacli na koniec roku
obrotowego.

071

860

l.
I

I

,Ol



Konto 401 - ,,ZtrLycie material6w i energii" slu2y do ewidencj i koszt6w: zu2ycia material6w

i wyposaZenia oraz energii ponoszonych w podstawowej dzialalnoSci operacyjnej, a takze w

dzialalnoSci pomocniczej i o96lnego zarz4du j ednostk i.

W szczeg6lnoSci na stronie Wn konta 401 ujmuje sig ntirycie:

1) material6w wydanych do dzialalnoSci podstawowej, og6lnej i pomocniczej, w tym takze

artykul6w spoZywczych i odpad6w,

2) wyposazenia,

3) paliwa,

4) czg!;ci zapasowych maszyn i wz4dzei,
5) energii.

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

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 401 ,,Zuirycie material6w i energii"

Lp. Tre56 operacji

Konto
przeciwstawne

Lp.

I

2

3

1

Tre56 operacji

Kosay w wartoSci umorzenia uydanych do u2ywania

pozostalych Srodk6w trwatych, wartoSci niematerialnych i
prawnych w cenie nabycia nie wy2szel ni2 I 0.00021 oraz zbior6w

bibliotecznych (umarzanych w 100% w miesi4cu oddania do

uzywania).

Materiaty wydane do zuirycia w dzialalno6ci operacyjnej:

- bezpoSrednio z zakupu,

- z magazyfiJ.

Niedobory i szkody material6w uznaue za niezawinione.

zwigkszaj 4ce koszty.

Zuirycie energii wedlug fakrur:

- zaplaconych got6wkq,

- do rozliczenia bezgot6wkowego.

Zmniejszenia koszt6w z tytulu /stomo czerwone z zapisem ..-,,:

- korekty obni:zaj4cej wartoSd w cenie zakupu (l4cznie z
niepodlegaj4cymi odliczeniu VAT) material6w wydanych

bezpoSrednio do zuirycia (na podstawie koryguj4cych

dowod6w sprzedairy otrzymanych od dostawc6w),

- zlrotu material6w i odpadk6w uzytkowych do magazynu

(pobranych do dzialalnoSci),

072

101.201,234

310

240

101

201.234

201

310

Typowe zapisy strony Ma konta 401 ,,ZnLycie materialiw i energii"
Konto

przeciwstawne

I I

I I

I



Konto 402 -,,Uslugi obce" siuZy do ewidencji koszt6w uslug obcych wykonanych na rzecz
dzialalnoSci operacyjnej j ednostki.

KosZy uslug obcych ewidencjonuje siE w cenie zakupu netto, tj. bez podlegajqcego odliczeniu
naliczonego w lakturach podatku VAT. Natomiast je2eli naliczony podatek VAT nie podlega

odliczeniu. wtiwczas o jego wa(oSd zwigksza sig kosa nabytej usfugi.

Na koncie 402 ujmuje sig w szczeg6lnodci przyjgte:

1) uslugi remont6w. napraw i konserwacji Srodk6w trwatych uzywanych przez jednostkg.

2) uslugi spedycyjne, skiadowania, transportowe, takZe przewozu pracownik6w, o ile kosay te
nie s4 wliczane do koszt6w podr6zy sluzbowych lub nie wiEzq sig z dzialalnoSci4 socjalnq.

3) inne uslugi (np. pocZowe. l4czno5ci. bankowe, komunalne, z tytulu najmu i dzierlawy,
doradcze, tlumaczenia, intbrmatyczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania
czystoSci i uywozu Smieci, ogloszefi w Srodkach masowego przekazu, i inne).

4) uslugi szkoleri pokrywane przez pracodawcg.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sig poniesione koszty, za5 po stronie Ma przeniesienie

na koniec roku obrotowego salda na konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku
obrotowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 402 ,,Uslugi obce"

Typowe zapisy strony Ma konta 402 ,,Uslugi obce"
Lp. Tre5d operacji Konto

przeciwstawne
1 Przeniesienie rocznej sumy koszt6w uslug obcych na koniec roku

obrotowego.
860

Konto 403 -,,Podatki i oplaty" sluzy do ewidencji podatk6w i oplat o charakterze koszowym,
a w szczeg6lnoSci:

- podatku od nieruchomoSci, podatku leSnego,

podatku od 6rodk6w transportu,

- podatku od czynnoSci cywilnoprawnych,

Tre(d operacji

Odebrane uslugi wedlug faktur lub rachunk6w wykonawc6w:
zaplacone got6wk4,

- do zaplacenia w formie bezgot6wkou,ej.

Zmniejszenia koszt6w z tytulu korekty obnizaj4cej wartoSd uslug

w cenie zakupu na podstawie koryguj4cych dowod6w sprzedaZy

otrzymanych od wykonawc6w (l4cznie z niepodlegaj4cym

odliczeniu podatkiem VAT).

Konto
przeciwstawne

1

101

201,234

201

Lp.

2.



- oplat o charakterze podatkowym (np. oplaty za czynnoSci cywilnoprawne, oplaty z tytulu
gospodarczego korzystania ze Srodowiska, oplaty za ochrong Srodowiska.

- oplat: lokalnych, skarbowych, notarialnych. administracyjnych,

- oplaty roczne z tytulu wieczystego uZytkowania gruntu.

Szczeg6lnym przypadkiem koszt6w ksiggowanych na koncie 403 sq wydatki na podatek VAT
naliczony od nieodplatnie wynajmowanych pomieszczen przez Gming wykazany w odrgbnym

paragrafie wydatk6w 453.

Na koncie 403 nie ksigguje sig oplat ponoszonych w dzialalnoSci podstawowej maj4cych

charakter sankcj i. kt6re ujmuje sig na stronie Wn konta 761, odsetek z tytufu zwloki w zaplacie

zobowiqzah ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751 oraz oplat s4dowych z tytulu
dochodzenia naleinoSci spomych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761.

Nie ujmuje sig zaliczek pobranych przez platnika z tytlJu podatku dochodowego od

wy'nagrodzeri, um6w zlecenia i o dzielo (Wn 231 Ma225\.
W ci4gu roku podatki i oplaty zwigkszaj4ce koszty dzialalnoSci podstawowej ujmuje sig na

stronie Wn konta, na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sig na strong Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 403 ,,Podatki i oplaty"

Typowe zapisy strony Ma konta 403 ,,Podatki i oplaty"
TreS6 operacji Konto

przeciwstawne

Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy kosa6w
z tytulu podatk6w i oplat.

860

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia" sluzy do ewidencji kosa6w dzialalnoSci podstawowej z tytulu
wynagrodzeri za pracA (pienig2nych i w naturze) dla pracownik6w i innych os6b fizycmych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umo!,\y o dzielo, umowy
agencyjnej i innych um6w zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na koncie 404 ujmuje sig zar6wno wynagrodzenia zaliczane do osobowych. bezosobowych.
jak i do honorari6w.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sig kwotg wynagrodzeri brutto l4cznie z warto5ci4

przysluguj4cych Swiadczeri w naturze zaliczonych do wynagrodzeri (bez potr4cen z r62nych

tytul6w dokonywanych w listach piac).

Na koncie 404 nie ujmuje sig:

- wynagrodzeri niezwi4zanych z dzialalnoSci4 operacyjn4 jednostki, naliczonych np. w
zwi4zku z usuwaniem skutk6w zlarzefi nadmryczajnych (poZaru. powodzi. kradzieiry z

wlamaniem), kt6re ksigguje si9 na stronie Wn konta 761, oraz dotycz4cych Srodk6w trwalyoh
w budowie (inwestycji) ksiggowanych na stronie Wn konta 080,

Lp. Konto
przeciwstawne

I

2

Podatki i oplaly zaplacone lub naliczone.

Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatk6w i oplat

201,234,101.130

201 .130.101

TreSd operacji

I
Lp.

1.



- w) piat ze Srodk6w funduszy celowych oraz Swiadczei niezaliczanych do wynagrodzef. kt6re

ohciqzaj4 konta 405 lub 409.

Na stronie Ma konta 404 na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sig na strong Wn
860 i wobec tego nie wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 404 ,,Wynagrodzenia"

Typowe zapisy strony Ma konta ,104 ,,Wynagrodzenia "

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia dla pracownikriw" slu2y do

ewidencji koszt6w dzialalnoSci operacyjnej z tytulu ubezpieczeri spolecznych oraz r62,nego

rodzaju iwiadczen na rzecz pracou.nik6w i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie

umowy o pracA. umowy o dzielo i innych um6w. kt6re nie s4 zaliczane do wynagrodzeri.

Na koncie 405 ujmuje sig w szczeg6lno6ci:

kosay ubezpieczeri spolecznych pracownik6w i podopiecmych, obciqzaj4cych jednostkg.

($ 411.412)

kosay z tytulu r6Znych Swiadczei wyplacanych pracownikom, ale niezaliczanych do

wynagrodzeri lub uposazeri, ($ 302)

- naliczone w cig2ar kosa6w odpisy na ZFSS. 1$ 444t

- wydatki zwi4zane z bhp i ochron4 zdrowia. ($ 302,428)
inne Swiadczenia na rzecz pracownik6w oraz innych os6b uprawnionych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sig naliczone koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz

r62nego rodzai u Swiadczen na rzecz pracownik6w i innych os6b fizycznych zatrudnionych na

podstawie umo\ry o pracg. umowy o dzielo i innych um6w. kt6re nie s4 zaliczane do

wynagrodzen. oraz na rzecz innych os6b uprawnionych.

Na stronie Ma konta 405 na koniec roku obrotowego saldo przenosi siQ na strong Wn 860.

Lp. Tre56 operacji Konto
przeciwstawne

1

2

Naliczone uynagrodzenia i4cmie z wartoSci4 przysluguj4cych

iwiadczeri w naturze zaliczanych do wynagrodzei.

Zmniejszenia ztytulu korekty blgdu w naliczeniu wynagrodzeri.

231

231

Lp. Tre5d operacji Konto
przeciwstawne

I Przeniesienie rocznej sumy kosZ6w wynagrodzeri na koniec

roku obrotowego.

860



Typowe zapisy strony Wn konta 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

dla pracownik6w"

Typowe zapisy strony Ma konta 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

dla pracownik6w"
Lp. TreSd operacji Konto

przeciwstawne

1 Przeniesienie rocznej sumy koszt6w na koniec roku obrotowego. 860

Konto 407 - ,,Inne Swiadczenia finansowane z budietu" slu2y do ewidencji kosZ6w

dzialalnodci operacyjnej z tytulu nagr6d niezaliczanych do wynagrodzeri, wyplat stypendi6w.

innych form pomocy dla uczni6w

Na koncie 407 ksigguje sig koszty Swiadczeri dla os6b frzycmych innych ni2 pracownicy
jednostki, finansowanych z budzetu pafstwa lub budZetu jednostki samorz4du terytorialnego.

KosZy ksiggowane na stronie Wn konta 407 obejmuj4 w szczeg6lnoSci:

Swiadczenia spolecme (stypendia) wypiacane w formie pienig2nej i rzeczowej, ($ 326)

- nagrody, stypendia i inne Swiadczenia przyznawane dla os6b niebgd4cych pracownikami
jednostki bud2etowej ponosz4cej koszty ($ 304).

Na stronie Ma konta 407 na koniec roku obrotowego przenosi sig saldo na strong Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 407 ,,Inne Swiadczenia finansowane z bud2etu"

Lp. TreSd operacji Konto
przeciwstawne

I

2

3

4

Naliczone skladki na:

- ubezpieczenia spolecme (placone przez jednostkg),

- Fundusz Pracy,

- Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych.

WartoSd przelanych lub naliczonych odpistiw na ZFSS

Ekwiwalenty za uirywanie przez pracownik6w wlasnej odzieZy

roboczej, Srodk6w czystoSci, narzEdzi, sprzgtu itp.

Zmniejszenia kosZ6w uprzednio ujgtych (np. z tytulu blgd6w w
obliczeniach lub z tytulu zaliczenia ich do dzialalnoSci

finansowanej z funduszy celowych) - z zapisem ,,-,,

229

130,240

101.130.23 l .234

240.229,85 I .130

Lp. Tre66 operacji Konto
przeciwstawne

1

2

3

Swiadczenia spoleczne

Stypendia dla uczni6w i student6w,

Skladki ubezpieczenia zdrowotnego oplacone za osoby

101 . l 30,240

101 .130,240

103.130,240

I



4

5

niebgdqce pracownikami jednostki.

Nagrody dla os6b niebgd4cych pracownikami jednostki.

Zmniejszenie kosZ6w uprzednio ujgtych.

101,i 30,240

101,130.240

Typowe zapisy strony Ma konta 407 ,,Inne Swiadczenia finansowane z budietu"
Lp. Tre56 operacji Konto

przeciwstawne

I Przeniesienie rocznej sumy koszt6w na koniec roku obrotowego. 860

Konto 408 -,,Pozostale obciqZenia" stuzy do ewidencji specyficznych koszt6w dzialalnoSci.

urzgd6w jednostek samorz4du terytorialnego.
Na koncie 408 ksigguje sig koszty wynikaj4ce z realizzcji zobowiEzari sektora finans6w
publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji.

Na koncie 408 nie ksigguje sig Swiadczeri dla os6b hqcznych finansowanych z budzetu..

Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 408 obejmuj4 w szczeg6lnoSci:

- uplaty gmin na rzecz izb rolniczych,($ 285)

wplaty gmin i powiat6w narzecz innych jednostek samorz4du terytorialnego, zwi4zk6w gmin

i zwipk6w powiat6w,($ 290).

- zwroty dotacji oraz zwroty platnoSci pobranych nienaleZnie lub w nadmiemej wysoko5ci ($

2et\.

- wpiaty jednostek samorzqdu terytorialnego do budZetu paristwa,($ 293)

-kary i odszkodowania dla os6b fizycmych i prawnych, jako realizacja zobowipari Skarbu

Pafstwa,

pokrycie zobowiqzai zaklad6w opieki zdrowotnej.

Na stronie Ma konta na koniec roku obrotowego przenosi sig saldo na strong Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 408 ,,Pozostale obciq2enia"

Tre6d operacji Konto
przeciwstawne

Wplaty gmin i powiat6w na rzecz innych jednostek samorz4du

terytorialnego, zwi4z*6w gmin i zwiqzk6w powiat6w oraz izb
rolniczych.

Kary i odszkodowania jako realizacja zobowi4zari Skarbu
Panstwa.

Pokrycie zobowiqzai zaklad6w opieki zdrowotnej.
Pozostale tytuly obci4Zenia bud2etu

Zmniej szenie koszt6w uprzednio ujgtych

130,240,201

130,240

130,240

130

130,240,201

l.

2.

J.

4.

5.

'nl



Typowe zapisy strony Ma konta 408 ,,Pozostale obciqienia"
Lp. Tre5d operacji Konto

przeciwstawne

I 860

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe" slu2y do ewidencji pozostalych kosZ6w
dzialalnoici podstawowej, kt6re nie s4 ujmowane na kontach 400--405 oraz na dodatkowych
kontach 407 i 408, wzglgdnie podlegaj4cych zaliczeniu do koszt6w finansowych

ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostalych koszt6w operacyjnych ksiggowanych

na koncie 761.

Na koncie tym ujmuje sig w szczeg6lnoSci:

- koszty ryczah6w dla pracownik6w za tirywanie samochod6w prywatnych do zadari

sluzbowych, ($ 441)

- koszty krajowych i zagraricznych podr6zy slu2bowych pracownik6w, z wyj4tkiem
delegacji zwi4zanychbezpoSrednio z budowq Srodk6w trwatych, kt6re obciqzaj4 konto

080, lub z dzialalno{ci4 finansowan4 z funduszy celowych,(g 441, 442,470)

- koszty ubezpieczeri majqtkowych i osobowych, ($ 443)

- odprawy maj4tkowe, odprawy poSmiertne, ($ 302)

- odprawy z tytulu wypadk6w przy pracy,($ 302)

- wplaty jednostki na paristwowy fundusz celowy ($ 300),

- diety i kosa przejazdu radnych, posl6w oraz inne kosay zwi4zane z funkcjonowaniem

organ6w stanowi4cych jst, ($ 303)

- ekwiwalenty za akcje ga3nicze($ 303)

- inne koszty.

Na stronie Wn konta ujmuje sig poniesione koszty z ww. tytul6w, a na stronie Ma
przeniesienie salda na dzieri bilansowy na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe"

Lp. TreS6 operacji Konto
przeciwstawne

I

2

3

4

5

Zwroty koszt6w za virywanie samochod6w prywatnych

do zadan sluzbowych:

- wyplacone,

- naliczone zobowiqzania.

Koszty podr6zy sluzbowych pracownik6w.

- zaptacone,

- naliczone zobowiqzania.

Oplaly za ubezpieczenia maj4tkowe i osobowe.

Odprawy z q.tufu rypadk6w przy pracy:

- wyplacone,

- naliczone.

101,130,234

234

101 ,1 30

234.240

101,130,240

101,130

234.240

I

I Przeniesienie rocznej sumy kosZ6w na koniec roku obrotowego.



6 Zmniejszenie kosa6w uprzednio ujgtych z zapisem ..-.. 101.130.234.240

Typowe zapisy strony Ma konta 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe"

Lp. TreS6 operacji

Przeniesienie rocmej sumy koszt6w na koniec roku obrotowego. 860

Zesp6l 7 -,,Przychody, dochody i koszty"
Konta zespolu 7 slu24 do ewidencji przychod6w i koszt6w ich uzyskania z tytulu sprzedaiv

produkt6w, towar6w, przychod6w i koszt6w operacji linansowych oraz pozostalych

przychod6w operacyjnych.

Na kontach zespolu 7 ujmuje sig r6wnie2 przychody realizowane przezjednostki bud2etowe w
ramach dochod6w wlasnych.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodriw budZetowych" slu2y do ewidencji przychodow z

tytulu dochod6w budZetowych. zwiapanych bezpoSrednio z podstawow4 dzialalnoSci4
jednostki, u, szczeg6lnoSci dochod6w, do kt6rych zalicza siE: podatki, sktadki, oplaty i inne

dochody budZetu parlstwa, jednostek samorz4du terytorialnego oraz innych jednostek, naleZne

na podstawie ustaw lub um6w migdzynarodowy'ch.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sig odpisy (zmniejszenia uprzednio ujgtych)

dochod6w budZetowych, odpisy aktualizuj4ce nale2noSci podatkowe oraz na koniec roku
przeniesienie salda na konto 860, zaS na stronie Ma przychody z tytulu dochod6w

bud2etowych.

Ujmuje sig takZe przychody z tytulu tych dochod6w samorz4du terytorialnego, kt6re nie s4

ujgte w planach finansowych innych samorz4dowych jednostek budZetowych i wplywaj4
bezpoSrednio na rachunek bud2etu.

Ewidencjg analityczn4 przychod6w ujmowanych na koncie 720 naleiry prowadzii,
uwzglgdniajEc podzialki klasyfikacji budZetowej dochod6w.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni6 wyodrgbnienie

przychod6w z tytulu dochod6w budzetowych wedlug pozycj i planu finansowego jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 720 ,,Prrychody z tytulu dochodriw
budieto*ych"

Lp. Tre36 operacji Konto
przeci\I'stawne

1

2

Odpisy nale2noSci z tytulu podatk6w i oplat.

Nale2ne podatnikowi odsetki z tytulu nieterminowego z"\rotu
nadplaty podatku.

221

221

Konto
przeciwstawne

1.2.



3

4

7

5

6

Pierwsza oplata z tytulu ustanowienia prawa wieczystego

u2ytkowania.

Oplata roczna z tytulu ustanowionego prawa wieczystego

uZytkowania.

Odpisy aktualizuj 4ce nale2noSci podatkowe.

Przeniesienie na koniec roku osi4gnigtych prrychod6w z tytulu
finansowych dochod6w budzetowych.

Zwrot nienalebrie pobranych zasilk6w wychowawczych i
rodzinnych

22t

221

290

860

130

Typowe zapisy strony Ma konta 720 ,,Prrychody z tytulu dochodriw
budZeto*rych"

Konto 730 - ,,Sprzedaz towar6w i wartoSd ich zakupu", na kt6rym ewidencjonuje sig

przychody ze sprzedairy towar6w oraz ich warto(6 w cenach zakupu.

Na stronie Wn konta 730 ujmuje sig:

- warto6i sprzedanych towar6w w cenie zakupu w korespondencji z kontem 330,

- zmniejszenie przychod6w ze sprzedaQ towar6w w wyniku uznania reklamacji odbiorc6w i

korekt btgd6w w dowodach sprzeda2y oraz udzielenia upust6w i rabat6w - w korespondencji

z kontem l0l lub 201,

Na stronie Ma konta 730 ksigguje sig:

Lp. Tre56 operacji Konto
przeciwslawne

1

2

3

4

5

Przychody z tytulu dochod6w bud2etowych z dzialalno6ci

podstawowej:

- przypisanych jako naleZnoici.

- wplaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych uprzednio na

koncie 221).

Przypisanie wymagalnych odsetek naleinych na koniec kwartalu

od naleZnodci podatkowych.

Przypis nale2no(ci budzetowej odpowiadajqcy zaleglodciom

podatkowym pobieranych przez paristwowe organy skarbowe na

rzecz jednostek samorz4du ter).to ri alnego.

Zmniejszenia odpis6w aktualizuj4cych nale2noSci dotycz4cych

przychod6w z tytulu dochod6w budZetowych w zakesie
podatk6w lokalnych.

Zaliczenie do przychod6w z tytulu dochod6w bud2etowych

wplyw6w na rachunek bankowy wczeSniej tznanych za

niewyjadnione.

221

101,130

221

221

290

245

I

I

I

I
I

I



- przychody ze sprzedazy towar6w ,

- korektg warto6ci sprzedanych towar6w w zwiqzku z prrylgciem zwr6conych towar6w w

wyniku uznanej reklamacji.

Ewidencjg analitycm4 do konta 730 naleZy prowadzi6 :

- dla przychod6w ze sprzeduly stosuj4c podzialkg klasyfikacji bud2etowej,

- dla warto3ci sprzedanych towar6w stosuj4c podzialkg klasyfikacji budzetowej oraz w

podziale na miejs ca sprzedairy,

W koicu roku obrotowego przenosi sig:

- przychody ze sprzedaZy towar6w na strong Ma konta 860,

- wartoSd sprzedanych towar6w w cenie zakupu na strong Wn konta 860.

Na koniec roku obrotowego na koncie 730 nie wystQpuje saldo.

Typowe zapisy strony Wn konta 730

,,Sprzeda2 towar6w i warto5d ich zakupu"

Tvporve zapisy stronl' Ma konta 730

,,Sprzedai towar6w i warto56 ich zakupu"

Lp Tredi operacji Konta przecirvstau'le

I

2

J

.1

WartoSi sprzedanych towar6w w cenie zakupu

Zmniejszenie przychod6w ze sprzeda2y na skutek

korekty faktury lub rachunk6w

Korekta przychodu ze sprzeda2y detalicznej brutto

o wyliczony na koniec okresu nale2ny VAT

Przeniesienie w kofcu roku przychod6w ze

sprzedai

330

101,201

225

860

Lp. Tre56 operacji Konta przeciwstawne

1

)

,)

Przychody ze sprzedary towar6w

Przyjgcie towar6w zwr6conych przez odbiorc6w w

wyniku uznanej reklamacj i

Przeniesienie w koricu roku wartoSci sprzedanych

towar6w w cenie zakupu

Zaliczenie do przychod6w z qtulu spnedtiry

towar6w wplyw6w na rachunek bankowy

u czeiniej uznanych za niewyjasnione

101,130,201,221

330

860

-)1<

I

.l



Konto 750 ,,Przychody finansowe" sluzy do ewidencji przychod6w finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig prrychody z tytulu operacji finansowych, w szczeg6lnoSci:

- przychody ze sprzedairy papier6w warto6ciowych,
- przychody z udzial6w i akcj i,
- odsetki od udzielonych p oiryczek,

- odsetki za zwlokg w zaplacie naleZno3ci, z wyj4tkiem odsetek dotyczqcych nale2noSci

z tytulu przychod6w od zalegloSci we wplatach podatk6w lokalnych ujmowanych na

koncie 720,

- dodatnie r62nice kursowe,

- oprocentowania lokat terminowych i Srodk6w na rachunkach bankowych (takze

Srodk6w bud2etu europejskiego znajdujqcych sig na rachunkach w BGK) z wyjqtkiem

oprocentowania Srodk6w ZFSS, panstwowych funduszy celowych oraz depozyt6w i

sum obcych, kt6re powigkszaj4 odpowiednie fundusze lub warto66 zobowi4zai wobec

wla5cicieli tych sum, chyba 2e odrgbne przepisy stanowi4 inaczej.

Ewidencjg analityczn4 do przychod6w ujmowanych na koncie 750 naleiry prowadzid z

uwzglgdnieniem podzialek klasyfikacji bud2etowej dochod6w.

W ewidencji szczeg6lowej prowadzonej do konta 750 nalezy wyodrgbnii informacje w
przekroj ach koniecmych do sporz4dzenia plan6w oraz sprawozdari budZetowych i

finansowych, a takze do analizy wykonania tych plan6w.

W celu uzyskania danych do rachunku zysk6w i strat, w ewidencji przychod6w finansowych

nalezy wyodrgbni6 nastgpujqce grupy wskazuj4ce na tytul ich uzyskania, a w szczeg6lno6ci:

- dywidendy i udzialy w zyskach innych podmiot6w gospodarczych,

- odsetki (od udzielonych poiryczek i zwioki w zaplacie naleZnoSci),

- pozostale przychody finansowe niestanowi4ce dochod6w budZetowych.

Na koniec roku saldo konta przenosi sig na strong Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie

wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 750 ,,Przychody finansowe"

Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,,Prrychody finansowe"

Lp. Tre36 operacji Konto
przeciwstawne

Przeniesienie na koniec roku osi4gnigtych przychod6w z tytulu
finansowych dochod6w bud2etowych.

Zwrot odsetek od nienale2nie pobranych zasilk6w

wychowawczych i rodzinnych

860

ll0

Lp. Tre56 operacji Konto przecinstalrne

1

)

Otrzymane lub przypisane odsetki z tytulu zwloki w zaplacie

nale2noSci (nie dotycry odsetek od naleZnoSci podatkowych).

Oprocentowanie wlasnych Srodk6w na rachunkach

bankowych (o ile szczeg6lne przepisy lub umowy nie

stanowi4 inaczej).

130.201.221.240

130.139

l.

2.
I

I



)

I

Przypisanie wymagalnych odsetek naleinych na koniec

kwa(afu.
Zmniejszenia odpis6w aktualizuj4cych nale2nodci

doly cz4cy ch przychod6w finansowych.

aktyw6w trwalych.
Zaliczenie do przychod6w finansowych wptyw6w na

rachunek bankowy wczeSniej uznanych za niewyjaSnione.

201 .221 .225.229 .240

290

Konto 751 - ,,Koszty finansowe" sluzy do ewidencji koszt6w finansowych.

Na koszty finansowe skladaj4 sig przede wszystkim naliczone wymagalne odjednostek odsetki.

w tym od kredyt6w, pozyczek i innych zobowi4zai finansowych zaci4gnigtych przez urzgdy
jednostek samorz4du terytorialnego na rzeczbudletu, a takze wymagalne odsetki za zwlokg w
zaplacie zobowi4zah. z wyj4tkiem obci4zajqcych inwestycje w okesie realizacji, warto3i
sprzedanych aktyw6w finansowych (udziat6w, akcji i papier6w wartodciowych) oraz ujemre
r62nice kursowe walut obcych, a takze odpisy aktualizuj4ce nale2no5ci z tytulu przychod6w
finansowych. z wyj4tkiem dotycz4cych inwestycji w okresie realizacji oraz ZFSS i funduszy

celowych.

Na stronie Wn konta ksigguje sig koszty operacji finansowych obejmuj4ce w szczeg6lnodci:

- odsetki od zaci4gnigtych kredyt6w i poiryczek przez jednostki samorz4du

terytorialnego,

- odsetki za zwlokq w zaplacie zobowi4zah. z wyj4tkiem obciE2ajqcych inwestycje w
okresie realizacji oraz ZFSS i fundusry celowych,

- ujemne r62nice kursowe, z wyj4tkiem obci4zaj4cych inwestycje w okresie realizacji,
- odpisy naleZnoici z tytulu operacji finansowych,
- odpisy aktualizuj4ce nale2no5ci dotycz4ce przychod6w finansowych.

Ewidencjg analityczn4 do konta 751 naleiry prowadzii wedlug tytul6w kosa6w operacj i

finansowych. z uwzglgdnieniem podzialek klasyfi kacji budZetowej.
W celu sporzEdzenia rachunku zysk6w i strat ewidencja szczeg6lowa do konta 751 powinna
zapewnii wyodrgbnienie koszt6w z tytulu zarachowanych odsetek od pozyczek i zwloki w

zaplacie zobowi4zafr.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi sig na strong Wn 860 i wobec tego konto nie wykazuje
salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 751 ,,Koszty finansowe"
Tre56 operacji Konto

przeciwstawne

.l

Zaplacone lub naliczone odsetki od zobowiEzzi.
Ujemne r62nice kursowe wyliczane na koniec kwartalu
dotycz4ce:

- naleZnoSci,

- Srodk6w pienigZrych w walutach obcych.
Naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od
niezaplaconych w terminie zobowi4zari.

240.r01,r30

20t.240
101,139

201,225.229.240

I

I

I'

Lp.

245

1.

2.

l"
-1.



5

6

7

Odpisy aktualizuj4ce nale2noSci dotycz4ce przychod6w
finansowych.
Zaplacone lub naliczone odsetki od poiryczek i kredyt6w
zaci4gnigtych przez jednostki samorzqdu terytorialnego.
Zaplacone lub naliczone odsetki od obligacji wlasnych.

290

240,I 30

240,130

Typowe zapisy strony Ma konta 751 ,,Koszty finansowe"
Lp. Tre56 operacji Konto

przeciwstawne

I

2

Korekty zmniej szaj 4ce uprzednio zaksiggowane koszty.

Przeniesienie na koniec roku poniesionych koszt6w finansowych

Rozne konta
uprzednio umane.

860

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne" sluzy do ewidencji przychod6w

niezwipanych bezpo6rednio ze zwykl4 dzialalnodci4 jednostki, w tym wszelkich innych
przychod6w niz podlegaj4ce ewidencji na kontach:720, 750.

SpoSr6d pozostatych przychod6w operacyjnych wymienionych w art. 3 ust. 1 pkt 32 ,.ustawy"
w jednostkach bud2etowych w szczeg6lnodci wystEpuj4 przychody zwi4zar,e:

- ze zbyciem Srodk6w trwalych, Srodk6w trwalych w budowie (inwestycji) oraz warto:ici

niematerialnych i prawnych,

- ze sprzedai4 pozostaloSci po zlikwidowanych Srodkach trwatych.
- ze sprzedaZ4 material6w w wartoSci ich ceny spuedu\ ustalonej na poziomie ceny

zakupu lub nabycia,

- z odpisaniem zobowiryaf, przedawnionych i umorzonych, z wyj4tkiem mbowi4zzh o

charakterze publicznoprawnym, nieobciry2aj4cych koszt6w dzialalnoSci operacyjnej.

- z rozwi4zaniem rezerw (na zobowiqzania), z wyj4tkiem zwi4zenych z operacjami

finansowymi (ksiggowanymi na koncie 750),

- z korektami odpis6w aktualizuj4cych wartoSd aktyw6w, z wyjqtkiem odpis6w

obci4zajqcych koszfy fi nansowe.

- z olcrymanymi odszkodowaniami ,

- z otrrymanymi karami.

- z ofizymariem nieodplatnie, w tym w drodze darowizny, aktyw6w obrotowych, w tym
tak2e Srodk6w pienig2nych na inne cele nD nabycie gotowych irodk6w trwalych,
inwestycji oraz wartoSci niematerialnych i prawnych (bo te pod dat4 otrzymania
ksigguje sig: wplyw Wn 139 Ma 240, a po ich wykorzystaniu r6wnolegly do zaplaly

zapis Wn 240 Ma E00),

- z odpisaniem niewyja6nionych nadwy2ek aktyw6w obrotowych, ujawnionych w trakcie

inwentaryzacji (niepodtegaj4cych kompensacie z niedoborami oraz niekoryguj4cymi
koszt6w na koncie 401),

- z przepadkiem kaucji i wadi6w,
- z wynajmem Srodk6w trwalych jednostki, gdy nie stanowi to przedmiotu jej statutowe.i

dzialalnoSci,
- ze zlomowaniem zapas6w aktyw6w obrotowych.



Na stronie Ma konta 760 ujmuje sig w szczeg6lnoSci:

I ) przychody ze sprzedairy materiai6w (w wartoSci cen sprzeda2y bez VAT nale2nego),

21 przychody ze sprzeda4 Srodk6w trwalych, wartoici niematerialnych i prawnych oraz

Srodk6w trwalych w budowie (inwestycji),

3) pozostale przychody operacyjne, do kt6rych zzlicza sig w szczeg6lno6ci odpisane

przedall'nione zobowi4zania, offzymane odszkodowania, kary, darowizny
i nieodplatne otrzymane aktywa umarzane jednorazowo oraz Srodki obrotowe (poza

otrzymanymi w ramach centralnego zaopatrzenia i przejgtymi ze zlikwidowanych
jednostek, kt6re ksigguje sig na Ma 800),

W koncu roku obrotowego warto5i pozostalych przychod6w operacyjnych przenosi sig na

strong Ma konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.

Ewidencjg szczeg6low4 do konta 760 prowadzi siq z zaznaczeniem podzialek klasyfikacji
bud2etowej.

Tvpowe zapisy strony Wn konta 760 ,,Pozostale przl'chody operacyjne"

Typowe zapisy strony Ma konta 760 ,,Pozostale przychody operacyjne"

Lp. TreSd operacii Konto
pzeciwstawne

I

2

Korekty zmniejszaj4ce pozostale przychody operacyjne ze

sprzedairy material6w, Srodk6w trwalych, Srodk6w trwalych w
budowie (inwestycji) oraz wartoSci niematerialnych i prawnych.

Przeniesienie na koniec roku osi4gnigtych pozostaiych

przychod6w operacyjnych.

201.221.234,240

860

Lp. TreSd operacji Konto przeciwstawne

I

2

J

6

7

Przychody ze sprzedaLy irodk6w trwalych. wartoSci

niematerialnych i prawnych, inwestycji, material6w i
odpad6w po likwidacji skladnik6w maj4tkowych oraz z
najmu, dzierZawl, jednostek bud2etowych. je2eli nie s4

one przychodami z ich dzialalnoSci statutowej.

Odpisanie przedawnionych zobowi4zafi .

Otrzymane lub naleine odszkodowania (ruezwi4zane ze

zdarzeniami losowymi), kary oraz uprzednio odpisane

naleZnoSci.

Otrzymane darowizny oraz nieodplatnie przejgte do

dzialalno(ci operacyjnej materiaty i Srodki pienig2ne.

Otrzymane nieodplatnie z tytulu darowimy pozostaie

Srodki trwale (w aktualnej wartoSci wedlug wyceny).
Rozliczone nadwyzki aktyw6w obrotowych, jedli nie

uznano ich za koryguj4ce uprzednio ujgte koszty ntirycia.
Odpisanie r6wnowartoSci caloSci lub czgSci uprzednio

dokonanego odpisu aktualizujqcego wartoS6 nale2noSci

wobec ustania przyczyn ich dokonania (z wyj4tkiem

I 0l.l 30.201.22 1,234,240

201.231,234.240

1 0 I .1 30.201 .234.240

101.310

0ll

240

290

I,

I

I



8

9

dotycz4cych nale2no5ci z tytulu przychod6w

finansowych).
Rozwi4zanie uprzednio utworzonej rezerwy na przyszle

zobowiqzania wobec ustania przycryn jej dokonania.

Przyjgte do magazynu odpady z likwidacji majqtku

trwalego.

8,+0

310

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne" sluZy do ewidencji kosa6w niezwi4zanych

bezpoSrednio ze zvykl4 dzialalnoSci4 jednostki.

W szczeg6lnoSci na stronie Wn konta ujmuje sig:

- wartoSd w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych material6w.

pozostale koszty operacyjne, do kt6rych zalicza sig w szczeg6lnoSci: zaplacone kary.

grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i nieSci4galne naleZnodci, je2eli

nie s4 pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu aktualizuj4cego, odpisy aktualizujqce

wartoSi nale2noSci od dluznik6w, koszty postgpowania spomego i egzekucyjnego oraz

nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 sluZy ponadto do ewidencji zapis6w uzupelniaj4cych zwi4zanych ze zmianq stanu

produkt6w (w tym tak:2e rozliczen migdzyokresowych), dokonywanych w jednostkach

ewidencjonujqcych kosly na kontach 400-405 i 409.

W koricu roku obrotowego przenosi siE:

- na stronp Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze stron4 Ma konta

161.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Ewidencjg szczeg6lowq do konta 761 nale\ dostosowai do potrzeb kontroli,

sprawozdawczo 5 ci i analizy .

Typowe zapisy strony Wn konta 761 ,,Pozostale koszty operacyjne"

Lp. TreSd operacii Konto
przeciwstawne

I

5

WartoSd darowim i przekazanych nieodplatnie rzeczorych

aktyw6w obrotowych:

- warto66 ewidencyj na,

- naleZny VAT
Niezawinione niedobory aktyw6w obrotowych.

Zaplacone lub naliczone kary, odszkodowania i kosay
postgpowania spomego zwi4zane z dzialalnoSci4 operacyjnq.

Odpisane, przedawnione, runorzone nale2nodci inne ni2

mvi4zare z przychodami finansowymi lub funduszami

celowymi, je2eli wcze6niej nie dokonano odpisu

aktualizujqcego.

Odpisy aktualizuj4ce nale2noSci w4tpliwe (z wyj4tkiem
nale2no6ci z tytulu przychod6w finansowych).

310

225

240
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234,240

201,231,234,240
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6

8.

9.

10

Koszty tikwidacji Srodk6w trwatych (z wyj4tkiem likwidacji
zwi4zanych z prowadzon4 inwestycj4 oraz zdarzeniami
losowymi).

Obni2enie wartoSci zapas6w material6w w wyniku
uszkodzenia, zepsucia, utraty przydatnofui itp., z wyj4tkiem

wynikaj4cych ze zdarzefi losowych.

Rezeruy na przewidywane zobowi4zania.

Koszty zwipane ze sprzedt24 Srodk6w trwalych i inwestycji.
Koszty oplat s4dowych, obciE2enie wydatk6w oplat4

komomicz4 poborcy

310

840

101,130,201

130

Lp. TreSd operacji Konto przeciwstawne

Korekty zmniejszaj4ce uprzednio zaksiggowane

pozostale koszty operacyjne.

Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostalych

koszt6w operacyjnych.

1 30.20 1,225.23 4,240.3 I 0

860

Typowe zapisy strony Ma konta 761 ,,Pozostale koszty operacyjne"

Zesp6l8 -,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konto 800 ,,f,'undusz jednostki" sluZy do ewidencji r6wnowartoSci majqtku trwalego i
obrotowego jednostki oraz wystgpuj4cych w tym zakresie zmian. W nowo utworzonych
jednostkach stan pocz4tkowy funduszu jednostki wyraza wartoSi otrzymanego pierwszego

wyposa2enia w postaci r62nych skladnik6w aktyw6w trwalych i obrotowych.
Wszelkie zmiany tego funduszu. z tytul6w okreSlonych w przepisach reguluj4cych zasady

gospodarki finansowej i rachunkowoici, ksigguje sig odpowiednio - zmniejszenia na stronie
Wn. a zwigkszenia na stronie Ma konta 800.

Na stronie Wn ujmuje sig w szczeg6lnoSci:

- ujemny wynik finansowy roku ubieglego (stratg bilansow4), kt6ry przeksiggowuje sig z konta
860 ,,Wynik finansowy" - w roku nastgpnym,

zrealizowane dochody budZetowe przeksiggowywane z konta 222 ,,Rozliczenie dochod6w
bud2etowych" oraz takle t4 wartoSi z konta 130, kt6ra odpowiada dochodom wplaconym
bezpo5rednio na rachunek budZetu - konto 133, a wigc nierozliczanym za poSrednictwem

konta 222 urzgdu - pod dat4 sprawozdania bud2etowego o zrealizowanych dochodach
budzetowych,

przeksiggowanie w koricu roku obrotowego dotacj i z budZetu umanych za wykorzystane,
platnoSci z budZetu Srodk6w europejskich uznanych za rozliczone, Srodk6w budZetowy'ch

wydatkowanych przez jednostki budzetowe na inwestycje - z konta 810.

101,130,201.234.240 
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- wafioSi nieumorzon4 rozchodowanych Srodk6w trwalych na skutek nirycia, przekazania

nieodpiatnego lub sprzedazy - Ma 011,

- wartoSd nieumorzon4 sprzedanych htb przekazanych nieodplatnie Srodk6w trwalych i
inwestycji oraz koszty inwesfcji bez efekt6w - Ma 080,

- zmniejszenie wartoSci podstawowych Srodk6w trwalych z lytulu zarz4dzonej aktualizacji
(obni2enia wartoSci ewidencyjnej brutto) - Ma 011,

- zwigkszenie wartoSci dotychczasowego umorzenia zsi4zane z podwyZszeniem warto5ci
pocz4tkowej podstawowych Srodk6w trwalych w wyniku aktualizacji - Ma 071,

pasywa przejgte od zlikwidowanych jednostek,

- przychody z tytt u dochod6w budzetowych realizowanych w jednostkach samorz4du

terytorialnego bezpo(rednio na rachunek bankowy budZetu (wykazane w sprawozdaniu
jednostkowym Rb-27S organu) jako dochody wykonane - Ma 720.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig w szczeg6lno6ci:

przeksiggowanie w roku nastgpnym zysku bilansowego roku ubieglego,
przeksiggowanie pod dat4 sprawozdania (bud2etowego) zrealizowanych wydatk6w
budzetowych z konta 223,

- r6wnowartoSd irodk6w budzetowych wydatkowanych przez jednostkg bud2etow4 na

sfinansowa.nie jej inwestycji oruz zakup Srodk6w trwalych i wartoSci niematerialnych i
prawnych (zapis r6wnolegly do zaplaty Wn 810 Ma 800),

- warto5d nieodplatnie otrzymanych Srodk6w trwalych i inwestycji:
. od innych jednostek budZetowych (netto),

. dary wedlug wyceny (w wartoSci godziwei),

- zwigkszenie dotychczasowej wartoSci brutto Srodk6w trwatych na skutek zarz4dzonej

aktualizacj i,

- aktywa przejgte do wlasnej dzialalnoSci jednostki budzetowej od zlikwidowanych jednostek

podleglych - w wartodci poczqtkowej i dotychczasowe umorzenie w poprzednim miejscu

uZytkowania,

- warto5i objgtych akcji i udzial6w.
Fundusz j ednostki moZe ulega6 zmianom takZe z innych przyczyrt, okreSlonych kaZdorazowo

w przepisach szczeg6lnych.

W zwi4zku z prowadzonymi dziennikami czgSciowymi dopuszcza sig moZliwo(6 ksiggowania

na koncie 800 w korespondencji z innymi kontami zapis6w dokonanych na takich samych
kontach w jednostce dochody oraz w jednostce wydatki po przeciwnych stronach celem
eliminacji sald dwustronnych w obu jednostkach.

Do konta 800 nale2y prowadzi6 ewidencjg szczeg6low4 umo2liwiaj4c4 ustalenie przyczyn
zwiEkszeri i zmniejszeir oraz tytul6w funduszu jednostki.

Konto 800 wykazywai moZe saldo Ma, kt6re oznacza star, funduszu jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki"
Lp. Tre56 operacji
1

2

Ujemny wynik finansowy roku ubieglego
Przeksiggowanie zrealizowanych przez .jednostkg
dochod6w budZetowych (pod dat4 okresowego
sprawozdania budzetowego o dochodach).

860

222

Konto przeciwstawne



4

5

6

7

8

9

10.

11.

Przeksiggowanie r6wnowartoSci przekazarLych w danym

roku dotacji budzetowych, kt6re zostaly Dzr,ane za

wykorzystane lub rozliczone, oraz Srodk6w budZetowych

wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wlasnych

iednostek budZetowych (pod datq 3l grudnia).

WartoSi nieumorzona sprzedanych Srodk6w trwalych

(pod dat4 rozchodu tych Srodk6w)

WartoS6 nieumorzona sprzedanych wartoSci

niematerialnych i prawnych.

WartoS6 nieumorzona Srodk6w trwatych oraz wartoSci

niematerialnych i prawnych, Srodk6w trwalych w budowie

wniesionych w formie wkladu niepienigZnego (aportu) do

sp6lki.

Wyksiggowanie koszt6w sprzedanych Srodk6w trwatych

w budowie (inwestycji).

Ni eodplatne pr zekazanie'.

- Srodk6w trwatych (wartoSi nieumorzona),

wartoSci niematerialnych i prawnych (wartoS6

nieumorzona),

- Srodk6w trwalych w budowie (inwestycji).

WartoSd nieumorzona Srodk6w trwatych tznatych za

niedobory niezawinione.

Zwigkszenie wartoSci dotychczasowego umorzenia

zwiEzare z podwyZszeniem warto5ci pocz4tkowej

Srodk6w trwalych w zwiEtku z akualizacj4 ich wartoici
pocz4tkowej.

Wyksiggowanie poniesionych koszt6w na zaniechane

6rodki trwale w budowie (inwesfcje).
Zobowieyzania przej gte od zlikwidowanych jednostek.

Oddanie nieruchomoSci w wieczyste u2ytkowanie

podmiotowi zewnQtrznemu.

810

011

020

011,020,080

080

080

240

071

080

201,231,234,240

011

Typowe zapisy strony Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki"

Lp. Tre56 operacji Konto
przeciwstawne

1

2

3

Dodatni wynik finansowy roku ubieglego.

Przeksiggowanie nealizowanych przez jednostkg wydatk6w

budZetowych (pod datq okesowego sprawozdania budzetowego

o wydatkach).

R6wnowartoS6 wydatk6w budzetowych jednostki budZetowej na

sfinansowanie wlasnych inwestycji, zakupu Srodk6w trwalych

oraz wartoSci niematerialnych i prawnych (zapis dodatkowy na

dowodzie zaplary).

860

810

)_

12.

13.

011

020



4

)

6

7

8

Otrzymane nieodplatnie z tytulu darowizny:

- Srodki trwale, dobra kultury oraz warto6ci niematerialne i
prawne (podstawowe) - w wartoSci wynikajqcej z wyceny,

- inwestycje (koszty wykazane w dowodzie przekazuj?cego lub
wedtug wyceny).
Otrzymane nieodplatnie od jednostek budZetowych

- Srodki trwaie (wartoSi dotychczasowa nieumorzona),

- inwestycje,

wartoSci niematerialne i prawne umarzane stopniowo
(dotychczasowa wartoS6 nieumorzona)

Zwigkszenie warto5ci poczqtkowej Srodk6w trwalych na skutek

zarz4dzonej aktualizacji wyceny (wartoSi brutto).
Przejgte od zlikwidowanych jednostek na potrzeby wlasnej

dzialal noSci jednostki budZetowej :

Srodki trwale, wartoSci niematerialne i prawne (wartoSi netto)

oraz inwestycje,

- 6rodki pienig2ne,

- nale2noSci,

- materialy.

Otrzymane akcje lub ndzialy z tytulu wniesienia Srodk6w

trwalych, Srodk6w trwalych w budowie oraz wartorici

niematerialnych i prawnych w formie wkladu niepienigZnego do

sp6lki (wedlug wartoSci rynkowej objgtych akcj i lub udzial6w).

0l 1.020

080

0ll
080

020

0ll

0l1.020.080

130.139
r6zne konla
zespolu 2

310

030

Konto 810 -,,Dotacje budietowe, platno6ci z budtetu Srodk6w europejskich oraz Srodki z
budZetu na inwestycje" wystgpuje tylko w jednostkach budZetowych i sluzy do ewidencji
uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z budZetu oraz r6wnowartoSci

wydatk6w dokonanych przez jednostki bud2etowe ze Srodk6w budZetowych na finansowanie

wlasnych Srodk6w trwalych w budowie.

Dotacjami s4 podlegajEce szczegolnym zasadom rozliczenia 6rodki z budzetu paistwa. budzetu
jednostek samorz4du terytorialnego oraz z pafistwowych funduszy celowych przeznaczone na

cele okreSlone w ustawie o finansach publicznych i odrgbnych ustawach lub umowach

migdzynarodowych na finansowanie lub dofinansowanie realizacji zadari publicznych.
Na stronie Wn konta 810 ksiEguje sig:

- dotacje przekazane przez jednostki budZetowe w czgSci uznanej za wykorzystan4 lub
rozliczon4,
r6ranowarto66 wydatk6w dokonanych na finansowanie ich inwestycji (est to zapis

r6wnolegly do zaplaty zobowi4zah ksiggowany Wn 810 Ma 800).
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig przeksiggowanie w koricu roku obrotowego salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki".
Na koncie 810 ewidencjonuie sig dotacje udzielone z bud2etu jednostki samorz4du

terytorialnego dla podmiot6w zewngtrznych (ednostek o5wiatowych, podmiot6w
r e alizuj 4cy ch zadania publ i czne).

I

I



Tre56 operacji Konto przeciwstawne

1

2

Dotacje dla samorz4dowych zaklad6w bud2etowych oraz

na inne cele wskazane w ustawie o finansach publicznych,

kt6re na podstawie odrgbnych przepis6w zostaly uznane

za wykorzystane lub rozliczone.

R6wnowartoS6 dokonanych wydatk6w jednostki

budZetowej na sfinansowanie wlasnych koszt6w (5rodk6w

trwaiych w budowie). Zakup gotowych Srodk6w trwa$ch
oraz wartoSci niematerialnych i prawnych.

800

Konto 810 nie moZe wykazywai salda na koniec roku

Typowe zapisy strony Wn konta 810 ,,Dotacje budietowe, platnoSci z bud2etu Srodk6w

europejskich oraz Srodki z budietu na inwestycje"

Konto 8.10 ,rRezerwy i rozliczenia migdryokresowe" rezerw na przyszle zobowi4zania.

W jednostce nie stosuje sig rozliczen migdzyokesowych koszt6w.

Utworzenie i zwigkszenie rczerw na przyszle zobowi4zania ksigguje sig na koncie 840

po stronie Ma, natomiast po stronie Wn ujmuje sig rozwi4zanie rezenry.

Rezerwy na zobowipania dzialalnoici operacyjnej zalicza sig do pozostalych koszt6w

operacyjnych (Wn 761), a dotyczqce operacj i finansowych - do koszt6w finansowych (Wn

7s1).

Utlr orzone rezerwy zmniejsza sig:

- o kwotg ujgtych w ewidencji zobowiegzai, na kt6re wczedniej utworzono rezerwg,

- z U tulu lrygaSnigcia pr4 czyn) utr.rorzenia rezerwy.

Ewidenc;ja szczeg6lowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni6 moZliwod6 ustalenia

stanu rezerw ra przyszle zobowi4zania wedtug poszczeg6lnych tytul6w oraz wskazanie

przyczyn ich zwigkszeri i zmniejszeri.

Przed sporz4dzeniem bilansu powinna nast4pi6 weryfikacja poszczeg6lnych tytul6w i kwot

rezerw istniej4cych oraz korekta lub rozwipanie, je2eli s4 juZ zbgdne.

Konto 840 moZe wykazywa6 saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw na przyszle zobowiqzania.

Lp. TreS6 operacji Konto
przeciwstawne

1 Przeksiggowanie w koricu roku salda konta 810, to jest rocznej

sumy dotacji uznanych za wykorzystane lub rozliczone,

uznanych zarozliczone platno5ci z budZetu Srodk6w europejskich

oraz wydatk6w na sfinansowanie wlasnych inwestycji i zakup

irodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych
jednostki budZetowej.

800

Lp.

Typowe zapisy strony Ma konta 810 ,,Dotacje budietowe, platno5ci z budietu Srodk6w

europejskich oraz Srodki z budietu na inwestycje'o

I



Typowe zapisy strony Wn konta 840 ,,Rezerw;r i rozliczenia migdryokresowe
prrychodriw"

Typowe zapisy strony Ma konta 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdryokresowe
przychod6w"

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz Swiadczefi socjalnych" siuzy do ewidencji stanu oraz

zwigkszeri i zmniejszeri zakladowego funduszu Swiadczeii socjalnych tworzonego na podstawie

ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszy Swiadczeri socjalnych.

Odpis na ZFSS dokonywany na pocz4tku roku <ila planowanej liczby zatrudnionych
podlega korekcie z koncem roku kalendarzowego, je2e1i faktyczny stan zatrudnienia r62ni sig

od stanu planowanego.

Ponadto ZFSS zwigksza sig z tytulu:
- odsetek naliczonych od Srodk6w tego funduszu ulokowanych na wyodrgbnionym

rachunku bankowym,
- odsetek od udzielonych poZyczek na cele mieszkaniowe,

Srodki pienigme ZFSS gromadzone na odrgbnym rachunku bankowym ewidencjonuje sig na

koncie 135, natomiast pozostale skladniki aktyw6w i pasyw6w nie podlegaj4 wyodrgbnieniu
na specjalnych kontach. Kosay i przychody podlegaj4ce sfinansowaniu z tego funduszu
ksigguje sig bezpoSrednio na stronie Wn lub Ma konta 85I.
Wszystkie zwigkszenia ZFSS (l4cznie z przy chodami z tej dzialalnodci) ksigguje sig na koncie
851 po stronie Ma, zaS zmniejszenia f'unduszu lqcmie zkosztami dzialalnoSci socjalnej ujmuje
sig po stronie Wn.
Do konta 851 nale2y prowadzi6 ewidencjg szczeg6low4 umoZliwiaj4c4 ustalenie:
1) stanu oraz zwigkszeri i zmniejszen ZFSS z podzialem wedlug 2r6del zwigkszeri i kierunk6w

wykorzystania okreSlonych w planie,

2) wysokoSci poniesionych koszt6w oraz uzyskanych przychod6w poszczeg6lnych rodzaj6w
dzialalno6ci socjalnej wyszczeg6lnionych w ustawie o ZFSS w ukladzie dostosowanym do

zakladowego planu finansowego tego funduszu.
Konto 851 moZe wykazywa6 saldo kredytowe, kl6re oznacza stan zakladowego funduszu
socjalnego.

Lp. Tre6d operacji Konto przeciwstawne

1 Rozwiqzanie lub zmniej szenie rezerwy na skutek:

- ujgcia zobowi4zari,

w1 gaSnigcia W 4 czy n utworzenia rezenry.
201,234,240

751,761

Lp. TreS6 operacji Konto
przeciwstawne

1 Utworzenie rezenv na przyszle zobowi4zania w cigZar:

pozostalych koszt6w operacyjnych,

- koszt6w finansowych,
761

751



Srodki funduszu specjalnego mog4 byi wykorzystane tylko zgodnie z regulaminem

Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych w Urzgdzie Gminy.

Typowe zapisy strony Wn konta 851 ,,Zakladowy fundusz Swiadczef socjalnych"

Typowe zapisy strony Ma konta 851 ,nZakladowy fundusz Swiadczef socjalnych"

Lp. Tre5d operacji Konto przeciwstawne

1

-)

4

Koszty zwi4zane z prowadzon4 przez jednostkg

dzialalnoSciq socj aln4:

- zaplacone bez ujmowania na kontach rozrachunk6w,

- uj gte j ako zobowi4zanta z tytrirt:
a) dostaw i uslug,

b) naliczonych wynagrodzeri,

c) skladek na ubezpieczenia spolecme pokrywany ch przez

pracodawcA,

d) zwrotu pracownikom r6wnowartoici pokrytych przez

nich koszt6w dziaialnoici socj alnej,

Koszry z tytulu:

zaplaconych lub naliczonych kar i odsetek za

nieterminow4 zaplatE zob owiapai,
przedawnienia lub odpisania naleZnoSci.

Zmniejszenia funduszu z tytulu umorzenia poizyczek z

ZFSS lub imych naleZnoSci.

Odpisy aktualizuj4ce naleZnoSci w4tpliwe tego funduszu

(dokonywane na dzieri bilansowy)

101,135

201

23t
229

234

101,135,201,240

201,234,240

234.240

290

Lp. Tre5d operacji Konto przeciwstawne

I

2

3

4

)

6

7

Wplyw Srodk6w z tytulu odpisu na ZFSS.

Wplyw Srodkou do kasy lub na rachunek ZFSS z tytulu
nieprzypisanych wczeSniej naleZnodci za dzialalno!;6

socjalnq.

Srodki otrzymane od innychjednostek z fftulu ich udzialu

w pokrywaniu koszt6w wsp6lnej dzialalnoSci socjalnej.

Odsetki bankowe naliczone od irodk6w zakladowego

lunduszu Swiadczei socj alnych.

Przypisane odsetki od poiryczek udzielonych na cele

mieszkaniowe i innych nale2noSci.

Przychody z tytulu oplat za Swiadczone uslugi lub

sprzedane produkty wlasnej dzialalnoSci socjalnej :

- wplacone bez uprzedniego przypisania nale2noSci,

- ujgte jako naleZnoici.

Przychody dzialalno5ci socjalnej z tytt:lu.
sprzedriry " dzierZawy, likwidacji irodk6w trwalych

zak ladou ej dzialalnoSci socjalnej.

135,240

101,135

135,240

135

234,240

101,135

234,240

240

2.



9

10

11

- nadwyiki Srodk6w pienig2nych w kasie zakladowej

dzialalnoSci socj alnej uznanej za niewyj adnion4,

- otrzymanych lub naleZnych odsetek, odszkodowaf i kar
dotycz4cych ZFSS.

R6wnowartoS6 Swiadczen dzialalnoSci socjalnej na rzecz

dziaialnoici eksploatacyjnej.

Darowizny drodk6w obrotowych na rzecz dzialalnoici
socjalnej.

Zmniejszenie odpisu aktualizuj4cego nalezro5ci w
przypadku ustania przyczyny, dla kt6rej dokonano odpisu.

Ustalenie, ze kwota niewyjadniona, kt6ra wplyngla na

rachunek biez4cy jednostki, dotyczy ZFSS.

240

101.135.240

135,240

101,135,3 l0

290

135

Konto 860 - ,,Wynik finansowy" sluzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku
fi nansowego j ednostek budzetowych.

W koncu roku obrotowego pod dat4 3 1 grudnia ksigguje sig na stronie Wn konta 860:

- sumy poniesionych w roku koszt6w rodzajowych ujgtych na kontach zespolu 4,

- koszty operacji finansowych,
- warto66 sprzedanych material6w w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostale koszty

operacyjne.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig:

- przychody ze sprzeda\ produkt6w,
- przychody z tytulu dochod6w bud2etowych

- przychody finansowe

- pozostale przychody operacyjne.

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn - to strata netto,

- saldo Ma - to zysk netto.

W roku nastgpnym saldo konta 860 przeksiggowuje sig na konto 800 ,,Fundusz jednostki"

Typowe zapisy strony Wn konta 860 ,,Wynik finansorry"
Lp. Tre56 operacji Konto przeciwstawne

I

4

2

3

Przeniesienie w koficu roku poniesionych kosZ6w
dzialalnoSci (wedlug rodzaju).

Przeniesienie w kofrcu roku koszt6w operacj i
finansowych. Przeniesienie w koricu roku pozostatych

koszt6w operacyjnych.
Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku

netto) za rok ubiegly (nie p62niej niZ pod dat4 przyjqcia
sprawozdania fi nansowego)

400,401,402,403,403,

404,405,409

751

761

800

8.

I



Typowe zapisy strony Ma konta E60 ,,Wynik finanso*y"
Lp. Trci6 operacji Konto przeciwstawne

I

3

4

5

6

Przeniesienie w koncu roku przychod6w ze sprzedaLry

uslug (woda, Scieki).

Przeniesienie w koricu roku przychod6w z tytulu
dochod6w budZetowych.

Przeniesienie w koricu roku przychod6w finansowych.

Przeniesienie w koricu roku pozostatych przychod6w

operacyjnych.

Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (strary

netto) za rok ubiegly (pod dat4 przyjgcia sprawozdania

finansowego).

720

720

750

760

800

I



Konta pozabilansowe iednostki b udietowei

W jednostce bud2etowej na kontach pozabilansowycn ewidencjonuje sig dane dotyczqce:
- wartoSi Srodk6w trwalych oddanych w uZytkowanie wieczyste,
- wartoSi grunt6w u2ytkowanych wieczyScie

- warto66 nieamortyzowanych lub nieumarzalnych przez jednostkg Srodk6w trwalych,

- uZywanych na podstawie um6w najmu, dzieriawry i innych um6w,
- planu rozrachunk6w z odbiorcami i dostawcami,

- naleinoSci z tytulu dochod6w bud2etowych,

- planu wydatk6w funduszu soleckiego,

- rozliczei migdzy jednostkami,

- plan6w finansowych wydatk6w,
- plan6wfinansowychwydatk6wniewygasaj4cych,
- zaangeizowar.ia wydatk6w wedtug okres6w,

Konto 011 - Srodki trwale oddane w uiytkowanie wiecryste, sluZy do ewidencji grunt6w,

kt6re jednostka oddala w uZytkowanie wieczyste innym osobom, konto prowadzi sig celem

uzupelnienia informacji dodatkowej do sprawozdania.

owe za stron Wn konta 011 - Srodki trwale oddane w anle wle ste

eza ls stro Ma konta 011-Srodki trwale oddane w anle lvl te

Konto 011 Srodki trwale oddane w uZytkowanie wieczyste na koniec roku posiada saldo

Wq Swiadczqce o kwocie grunt6w oddanych w u2ytkowanie wieczyste wg. stanu na dzieri 31

grudnia.

Konto 092 -WartoSd grunt6w uZytkowanych wieczy5cie sluZy do eu.idencji grunt6w. kt6re
jednostka posiada w wieczystym uZytkowaniu od innychjednostek , konto prowadzi sig

celem uzupelnienia informacji dodatkowej do sprawozdania,

owe za ls stron Wn konta 092 - Warto5d runttiw otYa ch wi cle

Lp. TreSd operacji
I Grunty oddane w uZytkowanie wieczyste innym osobom

Lp. TreSd operacji
1 Zmniejszenie wartosci grunt6w oddanych w uZytkowanie wieczyste w zwi4zku z

wygaSnigciem umo\4y.

TreS6 operacji
1 Otrzymanie grunt6w w wieczyste uZytkowanie na podstawie decyzji

owe za ls stron
Tre6d operacji

Ma konta 092-WartoSd ntriw tkowan ch wie scte

Lp.

Lp.



2 Zmniejszenie wartoSci grunt6w w zwi4zku z wyga5nigciem decyzji na uZytkowanie

wieczyste.

Konto 094 - WartoSd nieamortyzowanych lub nieumarzalnych przez jednostkg Srodkr5w

trw-atych, uiywanych na podstawie um6w najmu, dzierLawy i innych umr5w sluZy do

ewidencji obcych Srodk6w- trwalych oddanych w uZyczenie na podstawie um6u', decyzji.

porozumiefl . Konto prowadzi sig celem uzupelnienia informacji dodatkowej do sprawozdania.

Typowe zapisy strony Wn konta 094 - WartoSd nieamortyzowanych lub nieumarzalnych
pzez jednostkg Srodk6w trwalych, uZywanych na podstawie um6w najmu, dzierLawy i

ln ch um6w

Typowe zapisy strony Ma konta 094- Warto5d nieamortyzowanych lub nieumarzalnych
przez jednostkg Srodk6w trwalych, uiyvanych na podstawie um6w najmu, dzier2awy i

ln ch um6w

Konto na koniec roku posiada saldo Wn

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - plan" sluzy do ewidencj i

rozrachunk6w i roszczei realizowanych platnoSci wobec dostawc6w i odbiorc6w wedlug
klasyfi kacj i budzetowej.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje sig naleinoSci od odbiorc6w
Na stronie Ma konta 201 ujmuje sig zobowipania wobec dostawc6w.
Konto 201 mo2e wykazywai saldo Wn, ktore omacza stan naleZnoSci i roszczef oraz saldo
Ma kt6re odzwierciedla stan zobowi4za6.

CZA stron Wn konta 201 chunki z odbiorcami i dostawcami"

owe za IS stron Ma konta 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 910 - Fundusz solecki sluZy do ewidencji wartoici zrealizowanych wydatk6w
pochodzqcych z Srodk6w wydzielonych na fundusz solecki.
tswidencja prowadzona jest wedlug poszczeg6lnych soiectw.

Lp. Tre56 operacji
1 Otrzymanie Srodk6w trwalych na podstawie decyzji, porozumien, um6w

Lp. Tre56 operacji
2 Zmniejszenie wartoSci otrzymanych Srodk6w- trwalych w zwi4zku z wygaSnigciem

decyzji, porozumienia lub umowy.

Lp. TreSd operacji
I

2

NaleZnoSd z tytulu sprzedaZy

Zaplata zobowi4zania dla dostawcy

TreS6 operacjiLp.
I Zobowi4zania wynikaj4ce z faktur lub rachunk6w z tytulu dostaw rob6t i uslug

Konto na koniec roku posiada saldo Wn.

I

I



Lp. TreSd operacji
1 Przeksiggowanie na koniec roku wydatk6w funduszu soleckiego

Obowi4zuje zasada zapisu jednostronnego, a na koniec roku celem zamkrrigcia kont stosuje

sig przeksiggowanie sald po przeciwnych stronach kont.

CZA stron Wn konta 910 Fundusz solecki"

eza ls stro Ma konta 910 Fundusz solecki"

Konto 970 - Wydatki bieiqce zwi4zane z COVID - 19 sluzy do ewidencji viydatk6w

bie2qcych, kt6re jednostka poniosla w celu zwalczania i przeciwdzialania rozprzestrzenianiu

sig wirusa COVID 19.

Obowi4zuje zasada zapisu jednostronnego, na koniec roku celem zamknigcia konta stosuje sig

przeksiggowanie salda.

Typowe zapisy strony WN konta 970 Wydatki bieLqce rwiqzane z COVID-l9

Lp. TreSi operacji

1 Przeksiggowanie na koniec roku wydatk6w biez4cych zvti4zarych z COVID-
l9

Typowe zapisy strony MA konta 970 Wydatki bieiqce zwi4zane z COVID-19
TreS6 operacji

1 Ponoszone w ci4gu roku wydatki biei4ce zwiqzane z COVID-I9

Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia migdry jednostkami" sluZy do ewidencji kwot
wynikaj4cych ze wzajemnych rozliczefi migdry jednostkami w celu sporzqdzenia lqcznego

sprawozdania fi nansowego.

W yl4czenia wzajemnych rozliczeh doty cz4 w szczeg6lnoSci :

I ) wzajemnych nale2noSci i zobowipaf oraz innych rozrachunk6w o podobnym charakterze,

2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych migdzy jednostkami,

Konto 976 ma byi pomocne przy sporz4dzeniu l4cznego sprawozdania finansowego, wigc

dotyczyi bgdzie kilku odrgbnych spraw bgd4cych przedmiotem wl4czeh przy sporz4dzeniu

l4cznego sprawozdania finansowego.

NaleZy prowadzii ewidencjg dla kazdego przedmiotu wlEczeri oddzielnie. Wymienii naleZy

oddzielne ewidencje wzajemnych rozliczeri prowadzonych dla:

przychodriw i koszt6w.

Lp. Tre56 operacji
I Ponoszone w ci4gu roku wydatki z funduszu soleckiego wedlug poniesionych

wydatk6w w solectwach

Lp.

I



Ewidencja obejmuje ksiggowane oddzielnie narastajqco przychody i kosay. bgdqce

nastgpstwem wzajemnych Swiadczeri pomigdzy jednostkami objgtymi l4cznym

sprawozdaniem. Wyl4czenia przychod6w i kosa6w wzajemnych nie maj4 urply*, na wynik
tinansowy ustalony w l4cznym sprawozdaniu finansowym, jednak wptywaj4 na strukturg
przychod6w i kosa6w w rachunku zysk6w i strat. wigc muszq byi uwzglgdnione wyl4czenia z

tego tytulu. Przychody uzyskane od jednostek objgtych l4cznym sprawozdaniem,

ewidencjonowane w jednostkach organizacyjnych, musz4 by6 r6wne kosztom w innych
jednostkach. Ewidencja szczeg6lowa do oddzielnych kont 976 dla przychod6w (ewidencja na

stronie Ma) i koszt6w (ewidencja na stronie Wn) powinna dostarczad inlbrmacji o strukturze
przychodiiw i kosatiw wedlu g porycji sprawozdania finansowego;

naleinoSci i zobowi4zania wzajemne ewidencjonuje sig oddzielnie w jednostkach

organizacyjnych. Do sporz4dzenia sprawozdania potrzebny jest stan nale2noSci i zobowi4zan

niezaplaconych w dniu bilansowym. Nale2no5ci od jednostek z grupy objgtej l4cznym

sprawozdaniem s4 ewidencjonowane na stronie Wn konta 976 (wzajemne nale2noSci).

natomiast na stronie Ma tego konta ksiggowad nale2ry zapisy o ich zaplacie. Saldo konta bgdzie

oznaczalo stan naleZnoici do wyl4czenia w sprawozdaniu l4cznym.

Konto 976 dla zobowi4zai wzajemnych bgdzie prowadzone w porzqdku odwrotnym.

Typowe zapisy strony Wn konta 976

,,Wzajemne rozliczenia migdry jednostkami - wzajemne naleinoSci"

Nale2noSci od innych j ednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur,
rachunk6w i decyzji administracyjnych

Lp. TreSd operacji
I

2

Zaplata naleZnoSci.

Saldo nale2noSci niezaplaconych na koniec roku

Konto 980 - ,Plan finansowy wydatk6w bud2eto*Tch" sluZy w jednostkach budZetowych

do ewidencji wartoSci planu finansowego wydatk6w bud2etowych Urzgdu Gminy.
Na stronie Wn konta 980 ksigguje si9 kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatk6w
budzetowych oraz jego zmiany, z tym 2e zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia

zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksigguje sig:

rownowartoS6 zrealizowanych w roku wydatk6w bud2etowych,
Wszystkie te dane naleZy ewidencjonowa6 w szczeg6loworici planu finansowego wydatk6w
budzetowych jednostki, tj. wedlug podzialek klasyfikacji budZetowej \4ydatk6w.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Lp. Tre (6 operaci i

l.

Typowe zapisy stronv Ma konta 976

,,Wzajemne rozliczenia migdry jednostkami - wzajemne naleinoSci"



Konto 981 - ,,Plany finansowe niewygasajqcych nydatk6w" siuZy do ewidencji kwot ujgtych

w planach finansowych niewygasaj4cych urydatk6w budZetowych dysponenta Srodk6w

budZetowych.

Na stronie Wn konta 98I ewidencjonuje sig wartoSci ujgte w zatwierdzonym na dany rok

planie finansowym niewygasaj4cych wydatk6w jednostki budzetowej.

Na stronie Ma ujmuje sig:

r6wnowarto66 zrealizowatlrych niewygasaj4cych wydatk6w bud2etowych, kt6re byly

zatwierdzone w planie tych wydatk6w na dany rok,

- wartoS6 planowanych na dany rok niewygasaj4cych wydatk6w bud2etowych w czgSci

niezreal izowanej I ub wy gaslej.

Ewidencjg szczeg6low4 do konta 981 prowadzi6 trzeba w szczeg6lowoSci podzialek

klasyfikacji wystgpujqcych w planie finansowym niewygasaj4cych wydatk6w budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - ,,Zaangaiowanie wydatk6w budietowych roku biei4cego" slu2y do ewidencji

prawnego zaangalowania uydatk6w bud2etowych ujgtych w planie finansowym jednostki

bud2etowej na dany rok oraz w planie finansowym niewygasaj4cych wydatk6w bud2etowych

przewidzianych do realizacji w danym roku.

Ewidencja prowadzona na tym koncie ma by6 pomocna przy wstgpnej kontroli zgodnoSci

zamierzonych wydatk6w z planem finansowym, aby nie dopu5cii do przekroczenia dyscypliny

bud2etowej

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig r6wnowartoSl zaangalowanych wydatk6w, kt6re bqd4

obci4zaty wydatki roku nastqpnego (nadwy2ka zaangaZowania ponad zrealizowane w danym

roku wydatki przeksiggowana 31 grudnia z konta 998 na Ma konta 999 w czqSci obejmujqcej

zaangazowanie, kt6re nie jest wygasle).

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sig zaangaZowanie wydatk6w bud2etowych bie24cego roku

oraz ujgtych w planie na dany rok wydatk6w niewygasaj4cych z poprzedniego roku, czyli

wartoSd um6w, decyzji iinnych postanowien, kt6rych wykonanie spowoduje konieczno5i

wydatkowania Srodk6w budZetowych w danym roku.

W jednostce budZetowej suma zaangazowania wydatk6w bud2etowych roku bieZqcego (z Ma

998) nie powin-na byi wylsza od sumy zatwierdzonych na dany rok wydatktiw.

Do konta 998 nalezy prowadzid ewidencjg szczeg6low4 wedlug podzialek klasyiikacji

budzetowej wydatk6w z wyodrgbnieniern z.aangazowutia dotycz4cego planu niewygasajEcych

z poprzedniego roku wydatk6w.

W przypadku niepelnego zrealizowania planu wydatktiw mimo zaangalowania, przewyZkg

zaangahowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki, czyli saldo konta 998,

przeksiggowuje sig 3l grudnia na konto 999, gdyz stanowi6 to bgdzie zaangaaowanie

przyszlych lat. Po tym przeksiggowaniu konto 998 nie bgdzie wykazywalo salda na koniec

roku.

Na koniec roku celem zamknigcia kont stosuje sig przeksiggowanie sald po przeciwnych

stronach kont.



Typowe zapisy strony Wn konta 998

,,ZaangaLow anie nydatk6w budZetowych roku bie24cego"

Lp. Tre56 operacji
1 Nadwyi*<a zaangaZowania ponad zrealizowane wydatki danego roku - saldo Ma

konta 998, kt6re 3 1 grudnia przeksiggowuje sig na konto 999 (w czgSci obejmuj4cei

zaangaZowanie, kt6re nie jest wygasle).

T-vporr'e zapisy strony Ma konta 998

,,ZaangzLow anie wydatkriw budietowych roku bie2qcego"

Konto 999 - ,,Zaangalowanie nydatk6w budietowych przysz$ch lat" sluzy do ewidencji
prawnego zaangahowania wydatk6w budzetowych przyszlych lat oraz niewygasaj4cych

wydatk6w. kt6re maj4 byi zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sig r6wnowarto5( zaangaaowania wydatk6w bud2etowych

dokonanego w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym
wydatk6w jednostki bud2etowej danego roku lub w planie finansouym wydatk6w
nieuygasaj4cych przewidzianych do realizacji w roku biez4cym (przeksiggowanie na pocz4tku

roku na konto 998).

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig r6wnowarto6i przeksiggowanego z konta 998

zaangaZowania wydatk6w. kt6re byty planowane na rok kofcz4cy sig, a nie zostaty wykonane

w wyniku przesunigcia realizacji na przyszly rok. oraz zaangazowanie dotycz4ce lat przyszlych.

W odniesieniu do nieuygasaj4cych wydatk6w budZetowych. kt6re na podstaw'ie ustawy o
finansach publicznych (art. I 8l ust. 2 i 3 oraz art. 263 ust. 2, 3 i 4) mog4

Lp. TreS6 operacji
1

2

3

1

)

7

8

Zaangrlowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta 999 na pocz4tku roku.
ZaangaZowanie wynikaj4ce z zawartych um6w o dostawy i uslugi, kt6rych termin
platnoSci przypada na dany rok.
ZaangaZowanie wynikajqce z wydanych decyzji i innych postanowief z terminem
platnoSci w danym roku.

Zaangu2owanie wydatk6w wynikajqce z zawartych um6w o pracg lub decyzji o

zatrudnieniu oraz um6w o dzielo lub zlecenia; platne do 31 grudnia danego roku.

Zaangalowanie wydatk6w z tytulu pochodnych od wynagrodzefi wymagalnych w
danym roku.

Zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego

zaangaZowania wydatk6w danego roku w wyniku aneksu do umowy lub zmiany
decyzji, w tym takze z tytulu przesunigcia terminu wykonania lub platnoSci na rok
nastgpny.

ZaangaZowanie w wysokoSci dokonanych wydatk6w zwi4zanych z operac.jami

niepoprzedzonymi umowami hrb decyzjami, a wigc niezaewidencjonowanymi

wczeSniej na tym koncie.

Zobowiyzania wystEpuj4ce na koniec kwartalu a niewynikaj4ce z wczeSniej ujgtych
na tym koncie um6w lub decyzji (np. kosa6w podr6zy sfuzbowych. dorainych dostaw'

i uslug, odsetek za zwlokg w zaplacie zobowipari, kar umownych i odszkodowari).

I

t'

I

I



byi realizowane w roku nastgpnym: w jednostce samorz4dowej do 30 czerwca. na koncie 999

po stronie Ma ksigguje si9 tylko wydatki uznane za niewygasaj4ce, kt6re s4jednoczeSnie objgte

umowami lub w inny spostib zaanga2owane. Wydatki przyjgte za niewygasajqce w wykazie

wydatk6w niewygasaj4cych. ale niezaangahowane do korica roku nie podlegaj4 ksiggowaniu

na koncie 999.

Do konta 999 naleiry prowadzi6 ewidencjg szczeg6low4 wedlug podzialek klasyfikacji planu

finansowego z wyodrgbnieniem planu niewygasaj4cych \rydatk6w.
Na koniec roku konto 999 mo2e wykazywai saldo Ma, kt6re oznacza wartoSi zaangazowania

wydatk6w bud2etowych lat przysztych.

Typowe zapisy strony Wn konta 999

,,ZaangtLow anie *ydatk6w budZetonych prz"vszlych lat"

Typowe zapisy strony Ma konta 999

,,ZaangaZowanie wydatk6w bud2etowych prryszlych lat"

w J

Lp. Tre6d operacji
I R6wnowartoSi zaangaZowanych wydatk6w zaewidencjonowanych

poprzednich. kt6re przechodz4 do zaatgalowania wydatk6w roku
(przeksiggowanie na pocz4tku danego roku na konto 998).

w latach

bieZEcego

Lp. Tre5d operacji
I Zaangulowanie wynikaj4ce z zawafich um6w o dostawy, roboty i uslugi oraz um6w

o dzielo i um6w zlecenia, kt6rych termin platnoSci przypada w przyszlych latach.

Zobowi4zania wynikaj4ce z wydanych decyzji i innych postanowieri, kt6rych termin

platnoSci przypada w przyszlych latach.

Saldo konta 998 (przewyzka zaangaLi.owanla roku koriczqcego sig nad sumq

dokonanych wydatk6w) podtegaj4ce przeksiggowaniu na to konto pod dat4 3l
grudnia.

Zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego

zaangu2owania wydatk6w przyszlych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany

decyzji.

Mariusz (a nia

2.

3.

4.



Zal4cznik Nr 6
do zarz4dzenia Nr 0050.15.2025
W6jta Gminy Blizyn
z dnia 22 stycznia2O25 r.

Ewidencja dochod6w i *ydatk6w budietowych

1. Ewidencja dochod6w i rrydatkriw bud2etowych.

1. Dochody jednostki bud2etowej - tJrzqd Gminy obejmui4 wpiywy z podatk6w i

oplat, czynsz6w z najmu i dzierlawy, sprzeduiry wody, dochod6w maj4tkowych,

wplywy z r6imych oplat i dochod6w bud2etowych oraz obejmuj4 wptywy dotacji,

subwencji, udzial6w w podatkach, podatki i oplaty pobierane przsz vzqdy

skarbowe i inne dochody otrrymane na rachunek bankowy.

2. W planie dochod6w jednostki nie ujmuje sig dochod6w realizowanych na rzecz

innych jednostek, w wyniku kt6rych powstan4 nale2noSci, kt6re po otrzymaniu

stajq sig zobowiqzaniem jednostki.

3. Ustala sig numeracjg dokument6w: Nr dokumentu/liczbg kolejn4 zalqcznikalrok.

4. Podstawq zapis6w w ksiggach rachunkowych s4 dowody ksiggowe: raporty

kasowe, pokwitowania z kwitariuszy, wyci4gi, PK - polecenia ksiggowania, noty

ksiEgowe, dokumenty dotycz4ce zaci4ganych zobowi4zafi (faktury, rachunki), listy

plac, dokument wewnQtrzny obliczenia oplaty sprawdzone pod wzglgdem

formalnym i rachunkowYm.

5. Ksiggi rachunkowe obej muj4:

a) Dziennik - konta syntetycme, konta analityczne,

b) ksiggi pomocnicze - konta szczeg6lowe, konta kontrahent6w, karty

kontowe Podatnik6w, kartY oPlat,

c) zestawienie obrot6w i sald.

6. Konta szczeg6lowe prowadzone s4 do kont analitycznych i slu24 do rozrachunk6w

z podatnikami z tytulu podatk6w i oplat, odbiorcami i dostawcami'

7. Wyci4gi bankowe rachunku biei4cego dokumentuj4 operacje dotycz4ce;

a) dochod6w GminY,

b) dochod6w jednostki budZetowej Urz4d Gminy,

c) wydatk6w jednostki budzetowej Urz4d Gminy.

8. Deketacji operacji objgtych wyciqgiem bankowym dokonuje sig w programie

finansowo-ksiggowym generujqcym Polecenie ksiggowania (PK)'



9. Ksiggowania operacj i kasowych w zakresie dochod6w i wydatk6w jednostki

dokonuje sig bezpoSrednio z raportu kasowego wg klasyfikacji budZetowej po

wczeSniejszym rgcznym zadekretowaniu przez pracownika w przypadku wydatku,

po wygenerowaniu dokumentu PK z systemu finansowego w przypadku

dochod6w

Ksiggowanie operacji dotycz4cych zaci4gania zobowi4zai nie wymaga

generowania dokumentu PK z systemu finansowego, ksigguje sig bezpoSrednio z

dowodu lr6dlowego.

10. Raporty kasowe w programie - Kasa sporzqdzane sq w okesach dziennych w

pelnej szczeg,6lowoSci operacji kasowych, kt6re s4 grupowane r6wnie2 wedlug

rodzaj6w naleino5ci w kwotach l4cmych na wydruku - zestawienie wplat. Do

raportu kasowe go zal4czane s4 dowody potwierdzajqce operacje przychod6w i

rozchod6w.

2. Ksiggowo56 podatkowa prowadzona jest w formie komputerowej i formie papierowej wg

zasad okeslony ch w zarz4dzetiu W6jta Gminy w sprawie zasad rachunkowo6ci i planu

kont w zakresie ewidencji podatk6w, oplat i niepodatkowych nale2noSci budZetowych.

a) Przypisy i odpisy na podstawie decyzji organu podatkowego ksiEgowane sq w

wymiarze rocmym lub w miesi4cu wydania decyzji, odpowiednio na kontach podatnik6w i

wedlug rodzaj6w podatk6w. Przypisy i odpisy w ci4gu roku generowane sq automatycmie

z programu - Podatki gminne - modul wymiarowy do modulu - windykacja'

b) wplaty ewidencjonowane s4 z podzialem na nale2nos6 bieaqcl, zalegloi,t, odsetki od

zalegloSci, koszty upomnieri pod dat4 wyci4gu bankowego lub raportu kasowego'

c) Na koniec kwartalu ksiggowos6 budzetowa (podatkowa) sporz4dza bilans wykonania z

poszczeg6lnych podatk6w i oplat wg wzoru:

1) Saldo zalegloSci

2) Saldo nadPlat

3) PrzyPis

4) Odpis

5) Wplaty

6) Zwroty

7) Saldo zalegloSci

8) Saldo nadPlat

9) Naleine odsetki



Bilans ten sluZy weryfikacji ksiggowan na kontach ksiggi gl6wnej i wspomaga

sporz4dzanie Rb-27S.

d) Ewidencja ksiggowa czynsz6w od najmu i dzierZawy, uZytkowania wieczystego, oplaty

przeksztalceniowej, oplaty za zqgcie pasa drogowego, podatek od Srodk6w

transportowych, oplaly za koncesje alkoholowe prowadzona jest na kartach imiennych

prowadzonych rgcmie.

3. KsiggowoS6 dochod6w budZetu jednostki budZetowej,

I. 1. Zasady ujmowania przypis6w i odpis6w dochod6w jednostki budZetowej:

a) Podatki i oplaty lokalne - pod data ostatniego dnia miesi4ca zgodnie z danymi

z ksiggowoSci podatkowej w kwocie l4cznej wedlug klasyfikacji bud2etowej,

b) dochod6w z mienia gminnego opodatkowanych podatkiem VAT (sprzedaZ

wody, odbi6r Sciek6w, najem lokali, dzierZawy, oplaty za zarz4d, uZytkowanie

wieczyste itp.) - na podstawie miesigcznego zestawienia faktur pod dat4

ostatniego dnia miesiqca, zaktiry sporz4dzana jest JPK,

c) pozostale oplaty naleine na podstawie odrgbnych ustaw (planistyczna, za

zezwolenia na sprzedul alkoholu, zajgcie pasa drogowego, najem lokali, itp.) -
na podstawie decyzji, not obci4Zeniowych na poczqtku roku, ustalone w trakcie

roku - pod dat4 ich otrzymania,

d) pozostalych dochod6w jednostki (odsetki, rozliczenia z lat ubieglych, oplata

skarbowa, naleine dochody z zadah zleconych, oplat Srodowiskowych,

refundacja wydatk6w umawanych za dochody bud2etu itp.) - dziennie pod

datq wplywu,

e) dotacj i i subwencji - dziennie pod datq wplywu,

2. Przypisu odsetek wplaconych od pozostatych dochod6w jednostki dokonuje sig

pod dat4 ich otrzymania.

3. Przypisu nale2nych dochod6w z tytulu udzielonych informacji o danych

osobowych dokonuje sig pod dat4 ich otrzymania.

4. Przypisu nale2nych jednostce dochod6w pochodzqcych ze zwotow funduszu,

zaliczki alimenlacyjnej z GOPS oraz innych gmin dokonuje sig pod dat4 ich

otr4mar.ia,

5. Przypisu udzial6w w podatku dochodowym od os6b frzycznych dokonuje sig pod

datE ich wptywu.



ll. Zasady ujmowania wplat i zwrot6w dochod6w jednostki bud2etowej:

/. Wplaty i zr,vroty dochod6w jednostki budzetowej ujmowane sQ dziennie na podstawie

wyci4gu bankowego i raportu kasowego wedlug klasyfikacji bud2etowej,

2. Wptywy z UrzEdt Skarbowego z tytulu zwrotu nale2nego podatku VAT dotycz4cego

roku bieZEcego przekazuje sig jednostkom podleglym wg. zloZonych przez nie JPK.

Wptywy dotycz4ce roku poprzedniego przyjmuje sig na dochody.

J. Srodki otrzymane z Powiatowego Urzgdowego Pracy z tytulu zorganizowania prac

interwencyjnych pracownik6w stanowi4 doch6d jednostki /nie pomniejszaj4

wydatk6w/.

4. Podatek vat naleZny do zaplaty pomniejsza dochody budzetowe.

J. Rozliczenia z tytulu centralizacji VAT dokonuje siQ w jednostce Urzqd Gminy -
dochody.

6 Jednostki podlegle skladaj4 czEstkowe deklaracje VAT , kt6re nastQpnie s4 naliczane

na koncie 225 dla poszczeg6lnej jednostki oraz na koncie zbiorczyrn 225, gdzie

dokonuje sig ich centralizacji.

III. Zasady ujmowania operacji dotyczqcych budietu (organ)

1) Dochody bud2etu (organ) obejmuj4 dotacje na zzdania zlecone, powierzone,

dofinansowanie zadai bieiqcych, dotacje na inwestycje i zakupy inwestycyjne, dotacje z

funduszy pomocowych oraz subwencje, dochody realizowane przez tJrzEdy Skarbowe i

udziaty w podatku dochodowym od os6b {rzycznych wptywaj4ce na rachunek budZetu,

dochody te nie s4 ujmowane na koncie 130 - D w jednostce.

2) Dochody realizowane przez Urzqdy Skarbowe oruz udzialy w podatku dochodowym od

os6b prawnych ewidencjonowane s4 pod datq wplywu:

- na koncie 224 - Ronachunki budZetu w podziale na UrzEdy Skarbowe w l4cznej

kwocie (organ)

- na koncie 901 - Dochody budZetu w pelnej szczeg6lowoSci klasyfikacji budZetowej.

W okresach kwartalnych dokonuje sig doksiggowania r6imicy wynikaj4cej ze

zloZonych sprawozdai,

3) Przeksiggowania dochod6w i wydatk6w bud2etowych podleglych jednostek

bud2etowych dokonuje sig na podstawie zlo2onych sprawozdaf miesigcznych w pelnej

szczeg6lowoSci,

4) Wplaty z tytulu udzial6w w podatku dochodowym od os6b frzycznych oraz subwencje

ksigguje sig pod dat4 ich wptywu, zaliczane s4 do roku kt6rego dotycz4. Wplyw w m-cu

grudniu na rok nastQpny ksiggujemy na koncie ,,909" pod dat4 wplaty (m-c grudzief roku



poprzedzajqcego). Przeksiggowania na dochody bud2etu dokonuje sig w miesi4cu

styczniu roku, kt6rego dolyczY,

5. Wydatkowanie Srodk6w publicznych .

1. Operacje dotycz4ce wydatk6w jednostki budzetowej Urz4d Gminy ujmowane s4

w ksiggach rachunkowych dziennie na podstawie wyci4gu bankowego'

2. Zvtrot poniesionych rvydatk6w w roku bie24cym kwalifikuje sig jako refundacja

i powoduje zmniej szenie wykonania wydatk6w bud2etowych w tym roku'

3. Zwroty wydatk6w dotycz4cych lat poprzednich stanowi4 doch6d bud2etu roku

w kt6rym nast4pity.

4. Wydatkowanie jest zwi4zane z rozdysponowaniem drodk6w publicznych i podlega

zasadom planowania i dysponowania Srodkami publicmymi okreslonymi w ustawie

o finansach publiczrrych z dnia 27 sierpnia 2009r.

5. Planowanie wydatk6w realizowane jest w ramach procedury uchwalania bud2etu

wedlug dzial6w , rozdzialow i paragraf6w.

6. Wydatkowanie Srodk6w publicznych sklada sig z nastqpuj4cych etap6w:

1i ustalenie zadania,

2/ okreSlenie Srodk6w niezbgdnych do jego realizacji,

3/ zaplanowanie wydatk6w w planie finansowym jednostki,

4/ wstgpna kontrola zaci4gnigcia zobowiTania, w tym: etap udzielenia zam6wienia

publicznego.

5l zaci4gniqcie zobowiqzania poprzezi zawarcie umowy, zloaenie zam6wienia,

zlolenie wniosku, wYdanie decYzj i,

6/ dokonanie platnosci zalaty (stanowiqce kasowe wykonanie wydatku)'

7. Formy kasowego wykonania wydatk6w:

l.Bezgot6wkowe:przelewem,czekiem.potwierdzenieichwykonaniastanowi

wyci4g bankowY,

2,Got6wkowewramachudzielonychza|iczek(roz)iczalychwterminie14dniod

daty pobrania a najp62niej do koica m-ca) oraz w wyniku obrotu kasowego'

8. Preferowan4 forma wydatkowania jest forma bezgot6wkowa'

g.Podjgciedecyzjipolegaj4cejnazaci4gnigciuzobowi4zaniafinansowegoidokonania

wydatku ze Srodk6w publicznych poprzedzone jest wstqpnq ocen4 celowosci' Wstqpna

ocenacelowo(cidokonywanajeslprzezdysponentaSrodk6wpublicznychlub

upowa2nionego przez niego pracownika i polega na ustaleniu:



1. zwiQzku pomipdzy wydatkiem poprzedzonym zaci4gniEtym zobowiqzaniem a

rcalizacj1 zadari przypisanych statutem - rlydatek celowy to wydatek niezbqdny

do wykonania zadania statutowego, kt6ry mie6ci sig w planie finansowym,

2. adekwatnoSci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,

3. odpowiednich procedur z ustawy - Prawo zam6wief publicznych przed

dokonaniem wydatku.

l0.Uzasadnienie zaci4gniqcia zobow\qzania dokumentowane jest adnotacjq

upowaZnionego pracownika poprzez opisanie celu i zlo2eniu podpisu na wla6ciwym

dokumencie 2r6dlowym w rozumieniu przepis6w ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994r. o

rachunkowoSci.

11.W ramach oceny pracownicy sprawdzaj4 czy wydatek mieSci sig w planie

finansowym, w wysokoSci przewidywanej do wydatkowania lub czy wydatkowanie

tej kwoty nie przekoczy wysokoSci stanowi4cej limit tych wydatk6w oraz analin\q

koszty zwi4zane z wydatkiem , a nastgpnie uzasadniaj4 jego wykonanie.

12. Osoby upowa2nione podejmuj4 decyzjg o dokonaniu wydatku przez zzmieszczenie

swojego podpisu na dowodzie stanowi4cym podstawq dokonania wydatku na

podstawie pozytywnej oceny celowo6ci po uzyskaniu potwierdzenia przez gl6wnego

ksiggowego, i2 zamierzone wydatki mieszcz4 sig w planie finansowym.

i3. W ramach zapewnienia prawidlowego wydatkowania zawierane s4 umowy, kt6rych

przedmiotem s4 uslugi, dostawy lub roboty budowlane, na zasadach okeSlonych w

przepisach o zam6wieniach publicznych.

14. W umowach, kt6re powoduj4 zaci4gniEcie zobowi4zania, ustala sig szacunkowq

wartoSi zam6wienia - maksymaln4 kwotg zobowi4zania na dzieh wymagalnoSci

15. Zavtiera sig r6wnieZ umowy, co do kt6rych nieznana jest maksymalna kwota

zobowiqzania, w ramach zaci1gania zobowiqzah warunkowych, przy kt6rych

zaangaaowanie Srodk6w okreSlonych w planie ustala si9 na etapie otrzymania

dokumentu finansowego, w kt6rym okreslono kwotg i termin zaplaty.

16. Za celowe uznaj e sig wydatki zwi4zane z oplalami za telefon, energie elektryczn1, gaz

- na dowodach Zr6dlowych pracownik potwierdza zgodno5ci znirycia ze star,.em

wz4dzenia pomiarowego, w sytuacji niezgodnoSci nale2y powiadomi6 o tym fakcie

kontrahenta i ustali6 spos6b postgpowania.

lT.Przed dokonaniem zaci4grrigcia zobowi4zania zobowi4zuje sig pracownik6w do

uzgodnienia zaci1gniEcia zobowi4zut\a ze Skarbnikiem w celu uniknigcia

przekroczenia planu wydatk6w oraz spelnienia wymagan okredlonych w art' 54



ustawy o finansach publicznych a nastgpnie przedlo2enia do akceptacj i W6jtowi

Gminy.

18. Okeslenie przedmiotu zam6wienia publicmego powinno odpowiadai zadaniu

opisanemu w statucie i mieSci6 sig w kwocie zaplanowanej na jego realizacjg.

19. Wartos6 kaZdorazowego zam6wienia oblicza sig zgodrlie z ustawQ prawo zam6wieri

publicmych.

20. Udzielanie zam6wienia publicznego nastgpuje zgodnie z Zarz4dzeniem nr

0050.28.2021 W6jta Gminy Bli2yn z dnia 12 marca 2021 roku w sprawie regulaminu

udzielania zam6wieri publicznych, kt6rych wartosd szacunkowo nie przekracza kwoty

130.00021".

21. pracownicy odpowiedzialni merytorycmie za wykonywane zadania otrzymuj4 ksero

planu finansowego zatwierdzone go przez w6jta Gminy opracowanego odrgbnie dla

kzdego rozdzialtt, w podziale paragrafowym, z v""yszczegolnieniem zadan

budZetowych i okre6leniem kw oly ptzezrflczorrej najego realizzcjE.

22. Zmian w planie finansowym dokonuje sig na wniosek pracownika w przypadku

wyst4pienia niewystarczaj4cej wysokosci limitu wydatk6w po akceptacj i kierownika

jednostki. Przez akceptacjg kierownika jednostki nale2y rozumie6 podpis w6jta na

zarzEdzenirt w sprawie zmian budZetu lub projekcie uchwaly w sprawie zmian

budzetu. w przypadku Srodk6w z rezerwy og6lnej w6jta na wniosku o zabezpieczenie

Srodk6w musi by6 wyraZona pisemna zgoda W6jta.

23.Skarbnik Gminy informuje pracownik6w merytorycznie odpowiedzialnych

o zmianach wprowadzonych zaruqdzeniern w6jta Gminy oraz zmianach uchwalonych

przez Radg Gminy.

24.Na dowodach ksiegowych zwi1zarrych z wydatkowaniem Srodk6w powinny sig

znale2i nastepujace elemenry opisu :

- dara wptywu do UrzEdu.

- data wplywu do ksiggowo5ci,

- opis pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjg zadania lpo

sprawdzeniu zasadno3ci wydatkr:/,

- ir6dlo finansowania wYdatku,

- podpisy os6b sprawdzajacych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

- zatwierdzenie dowodu do wyplaty: dzial, rozdzial, paragraf klasyfikacji budzetowej,

wskazanie kont na kt6rych operacja zostanie zaksigowana, kwota, podpisy os6b

odpowiedzialnych do zatwierdzenia do wyplaty.



- miesi4c ujgcia w ksiggach ,

25. Procedura dokonywania platnoSci powinna obejmowad nastgpuj4ce etapy:

- rejestracj a wptywu faktury ( w przypadku inwestycji wraz z protokolem odbioru),

- kontrola merytoryczna faktury - polega ona na sprawdzeniu przez pracownika

merytorycznego, czy zdarzenie gospodarcze przedstawione w dokumencie

ksiggowym jest zgodne z rzeczywistoiciq, zawafimi umowami, procedurami

wynikaj4cymi z ustawy o zam6wieniach publicznych i innych,

- kontrola formalna - dokument musi spelniad okeSlone wymogi formalne zgodnie

z obowi4zuj4cymi przepisami dotycz4cymi podatku vat, wystawiania faktur,

sposobu ich przechowywania

- kontrola rachunkowa polegaj4ca na dokladnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na

dowodach s4 prawidlowo wyliczone pod wzglgdem rachunkowym,

- po zakoficzeniu czynaodci kontrolnych dowody ksiggowe vznane za prawidlowe s4

kierowane do fazy dekretacji, a nastEpnie akceptowane przez W6jta Gminy lub z-c9

W6jta oraz Skarbnika Gminy lub zastgpcg Skarbnika.

- slu2by finansowo-ksiggowe sporz4dzaj4 dyspozycje przelew6w.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowoSci, kontroluj4cy:

- z\\Taca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wystawcy lub wlaSciwym

kom6rkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnierl,

- odmawia podpisu dokument6w nierzetelnych lub dotycz4cych operacji sprzecznych

z obowiqzuj 4cymi przepisami,

- o odmowie podpisania dokumentu i jej ptzyczynach gl6wny ksiggowy zawiadamia

pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki mo2e wstrzymat realizacjg

zakwestionowanej kwoty lub operacji albo moZe wydad w formie pisemnej

polecenie j ej rcalizacjl



I. Zasady og6lne:

l. RachunkowoSi w zakesie zadalr dofinansowanych ze Srodk6w zewngtrznych w tym ze

Srodk6w unii europejskiej oraz innych drodk6w pomocowych prowadzona jest w oparciu

o zakladowy plan kont dla bud2etu gminy oraz jednostki budZetowej gminy Bli2yn oraz

zasad okreSlonych zarzqdzeniami w sprawie zasad rachunkowo$ci, obiegu dokument6w

ksiggowych i procedur kontroli.

2. Realizacja projektu mo2e nastqpid przed podpisaniem umowy o dofinansowanie zadania,

po uzyskaniu pozytylvnej informacj i - zawiadomienia o wyborze projektu przezjednostkg

wdrazaj4c4 programy.

3. Beneficjentem docelowym Srodk6w finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej

oraz innych Srodk6w pomocowych sqjednostki organizacyjne gminy.

4. W planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy winny by6 ujgte wydatki na

realizacjg zadania.

5. JeSli umowy b4dZ inne przepisy wymagajq wyodrgbnienia do realizacji projektu

odrgbnego rachunku bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujqcej

zadanie (w miejscu powstania koszt6w). Jest to rachunek wydatkowy.

6. W przypadku otrzymania Srodk6w z g6ry na realizaclq proj ektu zaklada sig r6wnie2

odrgbny rachunek w organie jst dla wptywu Srodk6w z instyttcji zarz4dzajacej /karzdy r-k

organu ma odrebny nr w systemie ksiegowym/. Z wyodrgbnionego rachunku organu

przekantje sig Srodki na wyodrgbniony r-k wydatk6w w czg6ci finansowanej ze Srodk6w

zewngtrznych, natomiast udzial wlasny przekazywany jest z r-ku podstawowego organu

jako zailenie rachunku wydatkowego.

7. W przypadku obowiqzku wyodrebnienia rachunku bankowego Srodki b9d4 gromadzone

dla calego zadania a jednostka zabezpieczy wklad wlasny na uregulowanie zobowi4zah

w dniu zaplaty.

Zalqcmik Nr 7

do zarz4dzenia Nr 0050.15.2025

W6jta Gminy Blizyn

z dnia 22 sty cznia 2025 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI PROJEKTOW DOFINANSOWANYCH ZE SRODK6W UNII

EUROPEJSKIEJ ORAZ INNYCH SNOOX6W POI'TOCOWYCH REALIZOWANYCH PRZEZ GMINq

BLIZYN



8. Ksiegi rachunkowe dla projekt6w prowadzone s4 komputerowo w systemie Distriktus

module System Finansowo Ksiegowy z planowaniem budZetu.

9. Wydatki bud2etowe ujmuje sig wedlug podzialek klasyfikacji budZetowej w rozbiciu na

Srodki unijne, Srodki z budzetu kajowego i Srodki wlasne z odpowiedni4 czwart4 cyfr4

klasyfi kacji bud2etowej.

10. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy identyfikacjq

zadania poprzez stosowanie dla projektu vlyodrEbnionego numeru zadania (inny dla

kr2dego projektu). KuZde zadarrie zar6wno w planowaniu jak i w wydatkach ma swojq

nazwg i nr zadania, kt6ry umoZliwia jego identyfikacjg.

11. Dla zapewnienia plynnodci finansowania projektu gmina moze korzysta6

z wyprzedzaj4cego finansowania. W tym celu otwiera rachunek projektu w Banku

Gospodarstwa Krajowego, na rachunek ten sklada sig rachunek Srodk6w wlasnych oraz

rachunek po2yczki.

12. Gmina na zabezpieczenie wkladu wlasnego mo2e zaci4ga(, zobowi4zatia z tytulu

kredyt6w w r62nych bankach z zachowaniem przepis6w ustawy Prawo zam6wien

publicznych.

II. Obieg, opis i kontrola dokument6w ksiggowych

l. Realizacja rvydatk6w nastgpuje zgodnie ze zlolonymi projektami, podpisanymi

umowami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych

i zatwierdzonych dokument6w fi nansowo- ksiggowych.

2. PlatnoSci dokonywane s4 w formie bezgot6wkowej za pomoc4 elektronicznego systemu

bankowego, na podstawie dokument6w ksiggowych stwierdzajacych koniecznoii

dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu jest zapis na wyci4gu

bankowym.

3. Na dowodach ksiegowych powinny sig znale26 nastepujace elementy opisu:

r data wplywu do Urzgdu,

. data w?tywu do ksiggowo5ci,

t Nr umowy o dofinansowanie,

. Nazwa i nr projektu,

. opis pracownika merytorycmego odpowiedzialnego za realizacje projektu,

. 2r6dto finansowania wydatku,

. sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,



! zatwierdzenie dowodu do uyplaty : dz\al, rczdzial, $ klasyfikacji bud2etowej,

kwota, podpisy os6b odpowiedzialnych do zatwierdzenia do !\yptaty.

. Nr zadania w bud2ecie, kt6ry identyfikuje wydatek z konkreinym zadaniem. ldzial,

rozdzial, $, W - nr zadaniaJ.

4. Procedura dokonywania piatno6ci za roboty odebrane w ramach realizowanego Projektu

powinna obejmowa6 nastgpuj4ce etapy:

' rejestracja wptywu faktury ( w przypadku inwestycji wraz z protokolem odbioru),

. kontrola merytoryczna faktury - polega ona na sprawdzeniu, czy zdarzenie

gospodarcze przedstawione w dokumencie ksiggowym jest zgodne

z rzeczywisloici4, zawartymi umowami, procedurami wynikaj4cymi z ustawy

o zam6wieniach publicznych i innych,

. kontrola formalna - dokument musi spelnia6 okreslone wymogi formalne zgodnie

z przepisami w sprawie zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich

przechowywania oraz listy towar6w i uslug, do kt6rych nie maj4 zastosowania

zwolnienia od podatku od towar6w i uslug,

. kontrola rachunkowa polegai4ca na dokladnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na

dowodach s4 prawidlowo wyliczone pod wzglgdem rachunkowym ,

. po zakoiczeniu czynnoSci kontrolnych dowody ksiggowe uznane za prawidlowe s4

kierowane do fazy deketacji, a nastgpnie akceptowane przez W6jla Gminy lub z-

cA W6jta oraz Skarbnika Gminy lub zastgpca skarbnika.

' sluZby finansowo-ksiggowe sporz4dzai4 dyspozycje przelew6w

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowo6ci, kontroluj4cy:

. z\fiaca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty lvystawcy lub wla6ciwym

kom6rkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnieri,

. odmawia podpisu dokument6w nierzetelnych lub dotycz4cych operacji

sprzecznych z obowiqzuj4cymi przepisami,

. o odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach glowny ksiggowy zawiadamia

pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymai tealizacjq

zakwestionowanej kwoty lub operacji albo mo2e wyda6 w formie pisemnej

polecenie j ej r ealizacji.



IIL Ewidencja ksiggowa dokument6rv

l. Do prowadzenia ewidencji zadari dofinansowanych ze Srodk6w UE oraz innych drodk6w

pomocowych w bud2ecie Gminy korzysta sig z nastgpujacych bilansowych kont

syntetycznych:

133 - ,,Rachunek bieZqcy"

223 - ,,Rozliczerie wydatk6w budZetowych"

240 - ,,Pozostale rozrachunki"

901- ,, Dochody bud2etu"

902 - ,,Wydatki bud2etowe"

960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu

961 - ,,Wynik wykonania budZetu"

Zapisy ewidencji ksiggowej zdarzeri gospodarczych w Organie:

lw
l

t.,"lT*si
-l

Wr.r Ma

I plyw drodk6w na rachunek bankowy Projektu 133
(podzial na
nr roj ektu)

223
(z

podzialem
na

ednostki)

aliczenie odsetek bankowych od $rodk6w z relundacji

rzekazanie odsetek na rachunek Instytucji ZarzqdzajEcej

rzeksiggowanie odsetek bankowych na dochody wlasne 240

Gminy

901
(klasyfikacja
budZetowa)

133

(z podzialem
na nr

proj ektu)

240

133

901

cdn

lew Srodk6w z wyodrgbnionego rachunku na rachunek

ostek podleglych realizuj4cych Projekt

J

5

T

6 Przelew odsetek od Srodk6w z refundacji na rachunek

Zelu

iggowanie zrealizowanych wydatk6w w ramach Projektu

iggowanie sprawozdania z realizacji wydatk6w

6w i dochod6w:
Projektu

133

961
901
961

902
96t
960

901

(klasyfikacja
bud2etowa

223

902 133

902

ym pod datq zatwierdzenia

133

240
I

i

i

l

l

lbilansu I I



2. Do prowadzenia ewidencji realizzcji zadania z wykorzystaniem Srodk6w pomocowych

w jednostce Urz4d Gminy korzysta sig z bilansowych kont syntetycznych:

0ll - Srodki trwale

013 - Pozostale Srodki trwale

071 - Umorzenie Srodk6w trwalych oraz warto6ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych Srodk6w trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz

zbio16w bibliotecznych

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

130 - Rachunek bie24cy

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

225- Rozrachunki z budZetami

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

23 1- Rozrachunki z tytulu wynagrodzeri

240 - Pozostale rozrachunki

Zesp6l 4 - koszty wg rodzaj6w i ich rozliczenie

720 - Przychody z tytutu dochod6w budZetowych

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje bud2etowe, platno(ci z bud2etu Srodk6w europejskich oraz drodki z budZetu na

inwestycje

860 - Wynik finansowy

998 - Zaangfiowanie wydatk6w bud2etowych roku biei4cego

Zapisy ewidencji ksiggowej zdarzefi gospodarczych w jednostce:

L.p resc Wn Ma

wykonawcy inwestycj i /bez val naliczony /
Koszty Projektu wyodrgbnia sig w ewidencji analitycznej do
konta 080 poprzez wy dzielenie kartoteki z nazw4 zadania

at naliczon od f- odle odliczeniu
lata Faktury

Przeksiggowanie r6wnowartoSci poniesionych wydatk6w
inwestycyjnych

wrot vat podlegajqcego odliczeniu
is techniczn do zwrotu /-/

aliczenie rachunku dotyczqcego os6b frzy czny ch

080 lub
zespol 4

(klasyfikacja
budzetowa i
nr zadania)

201
240
(wg.

kontrahent

225-v
130-w

2

3

130-w
130-w

080 lub
1aliczenie pp4ut\u 4q"!q4q."gq i skladek na ZUS zes

231

I

l

201
201,240

810
130
800



rachunku dla osoby frzycznej
skladek zus i datku docho o

231 2251229

130-w 130-u7

6 Egowanie na koniec roku Srodk6w na inwestycje 800

e na koniec okesu sprawozd awczego
wydatk6w na realizacjg Projektu objgtych

m
8. Wplyw przychod6w z tytulu dochod6w budZetowych
9. lPrzeksiqgowanie na koniec roku dochod6w bud2etowych

130 720

1)0

231

2251229 130

:10. lPrzeksiggowanie zakoriczonego zadania inwestycyjnego
ina Srodek trwaly na podstawie wystawionego dowodu OT

orr ---ti-- oso__--l

1 l. iOtrzymanie nieodplatne:
-pozostale Srodki trwale
- Srodki trwale

morzenie otrzymanych Srodk6w trwalych i pozostalych
dk6w ch

rzeksiggowanie w nastgpnym roku pod datq przyjEcia
lansu dodatniego wyniku za rok po dni

14. lPrzeksiggowan

foilansu ujemne
ie w nastgpnym roku pod dat4 przyjgcia

013
0l r

760
800

21

J1

401 0711072

860 800

800 860
o w.rniku za rok lI

IV. Zasady prz echow).wania i archiwizowania dokumentacji projekt6w:

1. Dokumentacj a zwiqzana z realizacjq projekt6w dofinansowanych ze Srodk6w Unii

Europejskiej oraz innych Srodk6w pomocowych jest przechowywana w kom6rkach

organizacyj nych Urzgdu Gminy zaanga2ow any ch w real izacj e proj ekt6w.

2. Dokumentacj a przechowywana jest w spos6b uporzqdkowany, w oznaczonych

segregatorach w zamykanych szafach.

3. W kom6rkach organizacyjnych dokumentacjg przechowuje siE przez pig6 lat po

zakonczeniu ostatniej sprawy lub do momentu okredlonego w umowie o

dofinansowanie. Po uplywie tego okresu dokumenty odpowiednio oznaczone

przekazuje sig do archiwum Urzgdu Gminy, w trybie i na warunkach okreSlonych w

instrukcj i archiwalnej .

4. Archiwum Urzgdu przechowuje akta zwi4zane z realizacj4 projekt6w

wsp6lfinansowanych ze 6rodk6w Unii Europejskiej oraz innych Srodk6w pomocowych

zgodnie z kategori4 archiwalnE lub zgodnie z zapisami umowy

o dofinansowanie, jeheli kategoria archiwalna jest kr6tsza, niz okes przechowywania

dokumentacj i okeSlony w umowie o dofinansowanie.

4.

5.

130

810

860



Zasady gospodarki rzeczowymi aktywami trwalymi

Podstawg zasad gospodarki stanowi4 regulacje wynikajqce z nastgpuj4cych przepis6w:

a) Art.3 ust.15 ustawy o rachunkowoSci ( Dz. U. 22023 poz. 120 zp6in. zm.),

b) rozporz4dzenia Ministra Rozwoju i Finans6w z dnia 13 wrzeSnia 2017 r. w

sprawie rachunkowoSci oraz plan6w kont dla budzetu panstwa, budzet6w

jednostek samorz4du terytorialnego, jednostek budZetowych, samorz4dowych

zaklad6w budZetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych

jednostek bud2etowych majqcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej

Polskiej,

c) Ustawa z 15.02.1992r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz. U. z

2023.po2. 2805 z p62n. zrr.) ,

d) Rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia 3 parldziemika 201 6 r. w sprawie

Klasyfi kacj i Srodk6w Trwatych (KSD - Dz.tJ .20 I 6 poz. 1 864 z poin. zm.

1 . Maj4tek jednostki stanowi4:

- Srodki trwale,

- pozostale Srodki trwale (wyposaZenie),

- warto6ci niematerialne i prawne.

2. Srodki trwale sq to rzeczowe aktywa trwale i zr6wnane z nimi, o przewidywanym

okesie ekonomicnrej u?yteczno,Sci dlu2szym ni2 rok, kompletne zdatne do uzytku

i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza sig do nich w szczeg6lno6ci:

a. nieruchomoici - w tym grunfy, prawo wiecrystego uzytkowania gruntu,

budowle i budynki, a tak2e bEd4ce odrgbn4 wlasnoSci4 lokale, sp6ldzielcze

wlasnoSciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz sp6ldzielcze prawo do

lokalu uZytkowego,

b. maszyny, urzqdzenia, Srodki transportu i irne rzeczy,

c. ulepszenia w obcych Srodkach trwalych,

d. inwentarz Zywy.

Zal4cznik Nr 8
do zarz4dzenia 0050. 1 5.2025
W6 jta Gminy Blizyn
z dnia 22 sty cznia 2025 r.



3. Do pozostaiych Srodk6w trwatych zaliczz sig Srodki o wartoSci nieprzekraczaj4cej

10.00021, umarza sig w pelnej wartoSci poprzez spisanie w koszry w miesi4cu

przyjgcia do u2ywania. Finansowane sE ze 6rodk6w na wydatki bieiqce, z

uyj4tkiem pierwszego wyposzrZenia w takie Srodki nowego budowanego obiektu,

finansowane w ramach wydatk6w na inwestycje.

4. Warto5ci niematerialne i prawne nabywane do gospodarczego wykorzystania

obejmuj4 licencje na programy komputerowe, autorskie prawa maj4tkowe i prawa

pokewne.

Ewidencja Srodk6w trwalych.

l. Jednostk4 ewidencyjnq Srodk6w trwatych jest obiekt inwentarzowy oznaczony

odrgbnym ntunerem inwentarzowym umo2liwiaj4cym jego identyf,rkacjg.

2. Obiekt inwentarzowy powinien stanowii pewn4 calo56 wyodrgbnion4 pod wzglgdem

rzeczowym oraz by| jednostk4 na tyle niepodzieln4, aby w momencie

przemieszczenia, przekazaria, czy te2 likwidacji stanowil samodzielny przedmiot

obrotu,

3. Srodki trwale ewidencjonowane s4 w programie komputerowym ,,SnOOft

TRWALE" przez pracownika Referatu Finansowo - KsiEgowego (FNB) w podziale

na nastgpuj4ce grupy:

O GRUNTY

I. BUDYNKI I LOKALE ORAZ SPOI,DZIELCZE PRAWO DO LOKALU

UZYTKOWEGO I SPOI-DZIELCZE WLASNOSCTOWE PRAWO DO LOKALU

MIESZKALNEGO

2. OBTEKTY TNZYNIERII L^{DOWEJ I WODNEJ

3. KOTI-Y I MASZYNY ENERGETYCZNE

4. MASZYNY, URZADZENIA I APARATY OGOLNEGO ZASTOSOWANIA

5. MASZYI{Y, URZ,{DZENIA I APARATY SPECJALISTYCZNE

6. URZADZENIA TECHNICZNE

7. SRODflTRANSPORTU

8. NARZEDZIA, PRZYRZ.ADY, RUCHOMOSCI I WYPOSAZENIE, GDZIE

INDZIEJ NIESKLASYFIKOWANE

9 .INWENTARZ ZYWY



4. Wartoici niematerialne i prawne ewidencjonowane sq na koncie 020, a pozostale

Srodki trwale na koncie 013.

5. Ewidencjg pozostalych Srodk6w trwalych prowadzi sig ilosciowo-wartoSciowo w

ksiggach inwentarzowych obejmuj4c4 Srodki wydane do uZytkowania:

- o wartoSci do 50021 - w ewidencji pozabilansowej,

- o wartoSci od 50021 do 10.00021- w ewidencji bilansowej.

W Referacie Finansowo - Ksiggowym ewidencja pozostalych Srodk6w trwalych

prowadzona jest na kontach syntetycmych oraz analilycznych dzialami klasyfikacji

bud2etowej i wedlug miejsca uZytkowania.

6. Referat Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci, Drog i Ochrony Srodowiska

prowadzi pomocnicze ksiggi inwentarzowe Srodk6w trwalych z zakresu gospodarki

nieruchomo5ciami, w tym grunty, budynki i budowle, obiekty i Srodki transportu.

7. Stanowisko ds. organizacyjno - kadrowych prowadzi ksiggi inwentarzowe pozostatych

Srodk6w trwatych znaj duj 4cych siE na wyposa2eniu Urzgdu Gminy oraz ksiEgq

inwentarzowa zwan4,,pozabilansow4" obejmuj4c4 wyposa:zenie okreSlonego rodzaju'

8. Pomocnicze ksiggi inwentarzowe pozostatych Srodk6w trwaiych prowadz4 w

pozostalych zakresach pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za rodzaj

dzialalnoSci i miejsce u2ytkowania.

g. KsiEgi pomocnicze Srodk6w trwatych i pozostatych Srodk6w trwatych prowadzone

przez poszczeg6lne Referaty i stanowiska uzgadniane s4 na koniec ka2dego roku z

ksiggami analitycznymi prowadzonymi przez Referat Finansowo-Ksiggowy'

10. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodk6w trwalych w

zakresie sprzgtu komputerowego prowadzona jest przez Informatyka'

1 1. Ewidencja pozostalych srodk6w trwalych jest prowadzon a rgcznie i elektronicmie.

Oznakowanie Srodk6w trwalYch'

1. W celu usprawnienia ewidencji ilosciowo-wartosciowej, wlasciwego zabezpieczenia

oraz eksploatacji skladnik6w maj4tku w lJtzqdzie Gminy obowi4zuje wym6g

omakowania (ocechowania) numerami inwentarzowymi.

2. Numer inwentarzo\ry musi zawiera6:

- nazwg jednostki - UG,

- symbol klasyfrkacj i Srodk6w trwalych np. G8,

- symbol rodzaju wyposaZenia - nadany umownie,

-numer kolejny podjakim zapisany przych6d w ewidencji,

- rok przyjgcia do u2Ytkowania.



(iloSciowo-wartoSciowej) pok6j nr............ poz. m............. data............

podpis..............". Imig i nazwisko osoby merytorycznie odpowiedzialnej.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarkg skladnikami maj4tkowymi zobowiqzany

jest do:

a) przymocowania na trwate lub namalowanie na wydawanych do uZytkowania

skladnikach majEtkowych stosowanych w jednostce numer6w inwentarzowych,

b) wpisania do wlaSciwego wz1dzenia analitycznego w odpowiedniej rubryce

numeru inwentarzowego.

S.Numer inwentarzowy nale2y umiedcii w miejscu dostgpnym i widocmym.

6. Numer inwentarzowy nadawany jest na caly okres uZytkowania 5rodka trwalego.

7. W przypadku likwidacji lub przekazania Srodka majqtkowego, numer tego 6rodka nie

moZe by6 nadany innemu obiektowi.

8, Obce Srodki trwale zachowuj4 numer inwentarzowy nadany przez wlaSciciela Srodka

maj4tkowego

OdpowiedzialnoSd za skladniki mienia.

1. OdpowiedzialnoSi za nale2yte zabezpieczenie maj4tku ponosi pracownik wyznaczony

przez kierownika jednostki, na kt6rym r6wniez ciegiry obowi4zek nadzoru nad

wiaSciw4 eksploatacjq maj4tku \ zabezpieczentem go przed kradzieZq i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno6d za wladciw4 eksploatacjg i ochrong skladnik6w majqtkowych

w czasie godzin pracy ponosz4 pracownicy, kt6rym pieczy skladniki te powierzono

w zwi4zku z zajmowanym stanowiskiem.

3. Pozostale Srodki trwate objgte ewidencj4 iloSciowo-warloSciowq oraz ewidencj4

ilo3ciow4, stanowiqce wyposaZenie biurowe, winny byi przypisane do kazdego

pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.

4. Spis inwentarzowy, opr6cz numeru pomieszczenia, powinien okreilai rodzaj, ilo56

skladnik6w wyposaZenia, oraz ich numer inwentarzowy, w przypadku ewidencji

ilo5ciowo-warto3ciowej. Spis taki, opatrzony pieczgci4 jednostki i podpisami os6b

odpowiedzialnych umieszcza sig w widocmym miejscu w kaZdym pomieszczeniu.

3, Na fakturach i rachunkach, na podstawie, kt6rych dokonano zakupu pozostalych

Srodk6w trwalych (wyposaZenia), nalezy doktradnie opisa6, komu przekazano (rodek

do uzytku oraz zamie{cil klauzulg o treici: ,,wpisano do ewidencji iloSciowej



5. Wszelkie zrniany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego

mog4 nast4pii za wiedz4 pracownika prowadz4cego ewidencjg wyposazenia. Zmiany

te ka2dorazowo powinny byi odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku

zmian w Srodkach trwalych lub pozostalych Srodkach trwalych, podlegaj4cych

ewidencji iloSciowo-wartoSciowej - zmiany winny by,6 zgloszane do ksiggowoSci na

obowi4zuj4cych drukach, szczeg6lowo opisanych w treSci instrukcji. Obowi4zek

dopilnowania zgloszenia zmian ciqzy na wlaSciwym pracowniku.

6. Pracownik .vqvaaczony przez Kierownika jednostki zobowiqzany jest dopilnowai

aktualizacji w spisie inwentarzowym podpis6w pracownik6w w razie znian

personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

7. Pracownikom jednostki mo2e by6 powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu

sprzgt biurowy do u2ytku indywidualnego. Przyjmuj4c taki sprzqt pracownik wiaien

podpisa6 o5wiadczenie o odpowiedzialnoSci materialnej za powierzone mu mienie

i zobowiqzal sig dojego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego u2ytkowania - wz6r Nr l).

Oswiadczenia powyzsze przechowuje sig w aktach osobowych i u osoby prowadz4cej

ewidencjg Srodk6w trwalych. Telefony kom6rkowe przydzielane s4 pracownikom na

podstawie zawartej umowy.

8. Sprzgt biurowy, niepodlegaj4cy ewidencji iloSciowo-wartoSciowej przydzielony

do indywidualnego uZytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie

inwentarzowym, przy czlm obowiTek okazania tego sprzgtu komisji

inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialno5ci za

stwierdzony brak.

9. Obowi4zkiem pracownik6w, z kt6rymi rozwi4zywany jest stosunek pracy jest

uzyskanie adnotacji o rozliczeniu sig z uzywanych Srodk6w'

10. Pracownik .vqiaaczony przez Kierownika jednostki zobowi4zany jest zorganizowa6

tak4 formg nadzoru, kt6ra skutecmie sluzy nalezytej ochronie skladnik6w

maj 4tkowych przed zniszczsniem lub kradzieZq.

11. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunk6w zabezpieczenia skladnik6w

maj4tkowych, osoby wymienione w ust.1 wystqpuj4 z wnioskiem do Kierownika

o spowodowanie wykonania koniecmych prac w celu usunigcia zagtoienia.

12. W przypadku stwierdzenia braku wladciwych warunk6w dla zabezpieczenia

skladnik6w maj4tkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,

zainteresowany pracownik obowigany jest zglosi6 ten fakt Kierownikowi jednostki.



13. Obowiqzek nale2ytej troski o ochrong skladnik6w mieoia, przeznaczonego do uzytku

indywidualnego przed utrat4 lub miszczeniem, spoczywa na pracowniku, kt6remu

sprzgt taki powierzono.

14. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczeria sktadnika maj4tkowego, bgdqcego

na wyposa'Zeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uZytku

indywidualnego, pracownik WTaaczony przez Kierownika jednostki zobowiqzany

jest ustali6 okolicznoSci tego faktu, przeprowadzil postgpowanie wyjaSniajqce celem

ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub miszczenia mienia i przedstawii

Kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnoSci

materialnej w mySl przepis6w kodeksu pracy.

15. Odpowiedzialno66 za, nale\te i terminowe wystawianie obowiqzuj4cych

dokument6w, dotyczqcych zrnian w stanie posiadania, ponosz4 pracownicy

l4rzrlaczeni do prowadzenia ewidencji 6rodk6w trwatych i pozostaiych Srodk6w

trwatych.

16.Dokonywanie przeniesieri maj4tkowych skladnik6w wyposazenia migdzy

pomieszczeniami z pominiEciem wymaganej procedury lormalnej jest

niedopuszczalne. Skutki prawne zwiqzane z utrat4 lub zniszczeniem w wyniku

przesunigi obciafajq pracownik6w, kt6rzy przeniesieri takich dokonali. Kierownicy

referat6w w takich przypadkach ponoszq odpowiedzialno5i z tytulu nadzoru.

17. Pracownik ponosi odpowiedzialno3i za zniszczenie mienia jednostki, powstalego

wskutek niewykonania lub nienaleZytego wykonania obowi4zk6w.

18. Odpowiedzialno(6 pracownika z tego tytulu wiE2e sig z obowi4zkiem wyr6wnania

powstalej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza sig do trzykrotnych pobor6w -
zgodnie z kodeksem pracy.

19. Pracownik zobowi4zany jest pokryi szkodg w pelnej wysoko5ci, je2eli przekracza ona

warto6ci trzykrotnych pobor6w w sytuacj i, gdy pracownik:

1) dopuScil sig zagamigcia mienia albo w inny spos6b umySlnie wyrz4dzii szkodq

zakladowi,

2) nie dopelnil obowiqzku zwrotu albo rozliczenia sig z powierzonych mu pienigdzy,

papier6w wartosciowych, kosztownosci, rtatzgdzi, instrument6w lub innego

wyposaZenia, a takle odzieZy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony

osobistej,

3) spowodowal szkodg w mieniu innym ni2 wymienione w punktach 1) i 2), jezeli

bylo ono mu powierzone z obowiqzkiem zwrotu.



Dokumentacja obrotu Srodkami trwalymi.

Do udokumentowania ruchu Srodk6w trwalych slu24 nastgpuj4ce dowody ksiggowe:

1) dow6d OT ,,przyjgcia Srodka trwalego" sfuzy do udokumentowania przyjgcia Srodka

trwalego do u2ytkowania, dotyczy r6wnie2 gruntu - wz6r nr 2. Sporz4dzarry jest przez

stanowisko merytoryczne dokonujqce zakupu lub nabycia, b4d2 przez stanowisko

rozliczaj4ce inwestycjg. Dow6d powinien byi wystawiony w dw6ch egzemplarzach:

oryginal dla ksiggowoSci, a kopia dla pracownika merytorycznego sprawuj4cego

nadz6r nad Srodkiem trwalym.

2) dow6d PT ,,protok6l przekazania- przyjpcia Srodka trwalego" slu2y do

udokumentowania nieodplatnego przekazania Srodka trwalego, zbycia itp. innej

jednostce, osobie fizycznej lub prawnej, dotyczy r6wnie2 gruntu - wz6r nr 3' Dow6d

ten winien by6 sporz4dzony w czterech egzemplaruach, dwa egzemplarze dla

przyjmuj4cego Srodek trwaty i dwa dlajednostki przekazuj 4cej. Wystawc4 dokumentu

jest pracownik merytoryczny przekazujqcy Srodek trwaty.

3) dow6d LT ,,likwidacji Srodka trwalego" slu2y do udokumentowania likwidacji Srodka

trwalego z tytulu jego zuLycia, sprzeda?y, oddania lub stwierdzenia niedoboru - wz6r

nr 4. SporzEdzany jest w trzech egzemplarzach przez komisjg likwidacyjn4 powolan4

zarz4dzeniem Kierownika jednostki: oryginal przekazywany jest do ksiggowoSci,

pierwsza kopia do pracownika prowadz4cego ewidencjg Srodk6w trwalych, druga

kopia stanowi zalqczrrik do protokolu z przeprowadzonej likwidacji. Do dokumentu

LT dol4cza sig tak2e protok6l likwidacji - wz6r nr 5. W przypadku postawienia w stan

likwidacji Srodka trwalego lub jego nieodplatnego przekazania w ksiggach

inwentarzowych dokonuje sig odpowiedniej adnotacji.

4) dow6d MT ,,zmiana miejsca uZytkowania Srodka trwalego" stu2y do

udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania Srodka trwalego - wz6r nr 6,

5) do udokumentowania likwidacji niskocennych skladnik6w maj4tku dlugotrwalego

uZytkowania slu2y protok6l - wz6r nr 7,

Likwidacja Srodk6w trwalych.

1. Likwidacja Srodk6w trwalych odbywa siE po dokonaniu oceny ich ptzydatnoici przez

powolanq do tego celu komisjq likwidacyjnq.

2. Komisja likwidacyjna dokonuje oceny przydatnoSci Srodk6w trwalych:

- w miesi4cu poprzedzaj4cym termin rozpoczEcia inwentaryzacj i - z wzqdrt'

- przed rozpoczgciem inwentaryzacji - na wniosek wlaSciwego pracownika.



3. Komisja sporz4dza protok6l z oceny, w kt6rym wskazuje spos6b likwidacji:

a) sprzedaz,

b) przekazanie nieodplatne,

c) likwidacja poprzez zniszczenie.

4. Przed wybraniem sposobu zagospodarowania zbgdnych skladnik6w irodk6w trwalych

kierownik jednostki dokonuje wyceny.

5. Przed dokonaniem likwidacji rraleity rozpomai potrzeby innych jednostek organizacyjnych

gminy.

6. Likwidacji dokonuje powolana do tego celu Komisja.



llzdrnr I

(imig i nazwisko pracownika)

oSwu,nczrxtn
o przyjgciu odpowiedzialnoSci materialnej za powierzone mienie

Ja, nizej podpisany(a),

zatrudniony(a) w biurze senatorskim senatora

zamieszkaly(a) w oSwiadczam

niniejszym, 2e przyjmujg odpowiedzialno6i materialn4 za powierzone mi mienie - wedlug

zal4czonego wykazu - bgd4ce wlasnoSciq Urzgdu Gminy Blizyn

Jednocze6nie oiwiadczam, 2e:

l) powierzone mienie przyjmuj g bez zaslrzeZef, co do iloSci i warto6ci,

2) nie zglaszam z:rstrzezeh odno(nie do miejsca przechowywania mienia i jego

zabezpieczenia,

3) zobowiazujE sig do rozlaczania skutecznej pieczy nad powierzonym mieniem,

4) zobowiqzujg sig do natychmiastowego zgloszenia stwierdzonych ubytk6w i nadwy2ek

oraz ewentualne go zagroaenia uszkodzenia mienia lub miejsca jego przechowywania, jak

r6wnie2 ewentualnego zaginiEcia lub kadziezy'

Oiwiadczam, 2e znarle mi s4 przepisy kodeksu pracy dotyczqce odpowiedzialnosci

pracownika za szkody wrz dzorle zakladowi pracy oraz przepisy o odpowiedzialnosci za

mienie powierzone pracownikowi (art. 124'127 kodeksu pracy).

(data) (podpis pracownika)

Zalqcznik:
llykaz przejmowanego m ieni a

Mariu 'hnio
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Wz6r nr 3



Koo$*a o.ganizacyjna LIKWIDACJA
SRoDKA TRWALECo I,I

Nr ............ -...... ....
PRZEDIITIOTUNTETRWALEGO LN

Symbol kov!6w

Nazua imdka trwalcgo - przcdmiolu nietrwal.go

lloSa s2tuk...............

N(y) inwcorarzo*y(e)

Orrcc?cnic KomisJi Lilwidacyjncj

DBra rorpoczQ.ia likwidacji .....-......

Komisja likNidacyjo. DccyTjg Komisji zatwierdanr

podpisy drrr dyrcklor

Ksiggowo6t

Wplynelo dnia .....-.......... "" podpis

l)(n\ c/\

Tresd
KONTO

winicn
SUT,tA

KONTO
Ma

ti$r!i Ksiggo\rmo Podpis
Cl. KsnigoweSo

Wz6r nr 4

DAUis Plwel szymkowiak. tel. +4! 609 5o910l, bruro@druki'com pl {rv202!)
l,r-K-1570

llta usz chnio



W dniu

Protok6l likwidacji sprzetu i wyposaienia nr ........

komisja likwidacyj na w skladzie:

Zatwierdza likwidacjg sprzgtu wymienionego w piSmie znak

Podpisy Komisji Likwidacyjnej :

Wz6r nr 5

z dnia

1

2
J

I
2
J

I
2
J



Wz6r nr 6
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ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA

Stlnorllto lor.t6w

Skqd

Daia



Wz6r nr 7

(miolscowosc I data wFlawionia)

Protok6l fizycznej likwidacii Srodka trwalego

nr

Sposdb likwidacji

W zalqczeniu

Podpisy komisji

6rr
lfalachnia

2r66b: wy!.r^rd6 Pod.ts. GCrIN te- r o.o. - 
'*.oruk'.G.nn.pr

ItIa 'IU.



Zal4cznik Nr 9
do Zarzqdzenia m 0050.15.2025

z dnia 22 stycznia 2025 r.

OPIS SYSTE]\TT] PRZETWARZANI-{ DANYCH TWORZACYCH

KSIqGI RACHT]NKOWE NA KOMPTITEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

l. Ksiggi rachunkowe prowadzone sq z wykorzystywaniem lic€ncjonowanych program6r, komputero*ych firmy

r' Korelacja systemy Informatyczne spolka z o.o.

ul. J. Lea l14,30133 Krskdw,

w jednostce Urz4d Gminy przy pomocy systemu DISTRICTUS firmy KORELACJA wykorzystuj€ si9 moduly:

I, SYSTEM FINANSOWO-KSIqCOWY Z PLANOWANIEM BUDZETU,
2, KADRY I PLACE.
3, SRODKI TRWALE,
4, PODATK] GMINNE,
5. OPLATA ZA WODE I SClEKl,
6, KASA URZEDU,
7. OPLATY ZA USUWANIE ODPADoW
8, DOPLATY PALIWOWE DLA ROLNIK6W

W kasie Urzgdu zamontowany jest terminal platniczy POS VX520 do obslugi platnosci bezgot6wkowych. Umowp zawano z firmq First

Data POLCARD na jwiadczenie uslug w zaLresie obslugi irozliczania transakcji opiacarych kartami platniczymi oraz innymi

instrumentami platniczymi.

Wykrz oprogramowaoia tirmy Korelacjr rvrAz z ilosci{ strflo}visk, okresem korzystallia przedstswia poniZszs tabels

Oprogramorvanie
lloSt

stanorris
k

Rozpocztto
liorz.vstanie z

riersji
Windo$s
Drogramu

\\ ersja
progranrr

tl$sgi

System fi nansowo-ksiggowy z planowanienr budzetu .1 r.0l 2007
2.01.12t k 2167 Upgrade

z rversji DOS

wykaz zbiorow danych tworz4cych ksiQgi rachunkowe na komputerouych nosnikach danych z okesleniem ich struktury, wzajemnych

powiqza oftz ich funkcji w organizacji calosci ksiqg rachunko*ych i w proc€sach przetwanania danych oraz opisu systemu

infomlatycmego, zawiemj4cego wykaz program6w, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania wraz z opisem

algorytm6w i parametrow oraz programowych zasad ich ochrony, w tym w szczeg6lnoSci melod zabezpi€cz€nia dostgpu do danych

i systemu ich ptzet\rarzania, a ponadto okrcslenie wersj i oprogmmowania przedstawia ponizszy opis.

Funkcionalnosc oprogramowania zapewnia p€lnq zgodnos6 z obowiqzuj4cq ustawq o rachunkowofti oraz innyni powiQzanymi i

stosowarymi odpowiednio przepisami w rczporz4dzeniu dotyczqoym sprawozdawozoscibudzetowej.

prograjny dzialajq w Srodowisku Windows, co pozwala na pelni€jsze \rrykorzystanie ich mozliwosci. Dzialajq na nowoczesnej,

wydajnej ilatwej w rozbrdowie bazie danych Microsoft sQL E)pRESS zapewniajacych szybki iwygodny dostlp do danych oraz

gwarancje bezpieczerist*a danych.

Opis podstawowych funkcji wraz z opisem alBorytm6w iparametrdw dla stosowanych program6w zawano w instrukcjach

uzytkowania, ktore stanowiq uzupelnienie niniejszej dokumentacji i przechowuie siQ na stanowiskach pracy

Oprogramowanie pozwala na ptzelQczanie sig migdzy latami obrachunkowymi bez potrzeby ponownego uruchamiania syslem6w

Aktualizacja wersji oprogramowania nastgpuje na biez.qco i jest prowadzona peez wlascici€la licencji oraz intbrmatyka w

Urzfdzie Gminy .

Programowe zasady ochrony:

. Ochrona danych prowadzona jest w dwojaki spos6b, tzn. jako ochrona pzed osobami nieupowa2nionymi oraz jako

ochrona systemu przetwarzania danych wpro\Yadzonych do systemow'

. Bezpieczeirstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje administmtola systemu oraz zdefiniowanie

praw dostgpu poszczeg6lnym uz),tkownikom systemu na okreslonym poziomie. Prawa dostQpu definiowane sq przez

uzytkownik6w ktuczowych i wprowadzane przez administratora systemu. Uzytkownicy koticowi majq dostQp tylko do

sesji operacyjnych sluzqcych do $?rowadzania danych i raportowania oraz do danych stalych poszczeg6lnych

modul6w systemu (w ograniczonym zakrcsie).



Kadry i place t.0r.20 r0
l.l7ll.l k ,170 Upgrade

z wersji Dos

Podatki gminne 6 101.20r0
Upgrade
z wersji Dos

Oplaty za wodg iicieki r.10.201r
2.05.038 k 2089 Upgrade

z \l ersji Dos

Termrnal inkasencki 2 r 0r.20t0
Tenninal PIDION
BIP-5000

SrodkitNvale I t.01.201!
1.36.022 k r55r

Kasa Ur4du l Lol20tI
1.08.005 k 2986

Oplaty za usuwanie odpad6w 1 r.07.2013
2.0s.012 k 2092

DOPLATY PALIWOWT DLA ROI \IKOU
I 2.02.2024

t.03.02t k 222

\lersie Droera 6n zmienirne sa oodczas ak cii orosranro$. kt6rit naster) ure (o n!tmnlel raz lt mleslrlcu Do infor $cii z

firm\, n kt6r€iwrkuDiono licrrrc ie

Szczegdlowy opis stosowonego oprogramowsnia

1. System linansowo-ksi(gowy z plino*sniem budzrtu

System fnanso\t'o-ksiggowy z planovanien budzetu pozwala na wykonywanie wszystkich niezb9dnych tunkc.ji zwiTanych z

obstugq ksiggowosci. Progran umo2liwia prowadzenie ksiqg finansowych budzetu Sminy orazjednostki budzetowej - uflqd Gminy.

Evidencja operactji ksilgowych odbywa sil w oparciu o plan kont i biez4c€ dowody ksiggowe z podzialem na; organ, .jednostkg i

jednostkl dochody. System dostarcza dane do sprawozdan, jest w pelni zgodny z obowiqzujqcymi przepisami, eksportuje dane do systemu

Bestia.

Podstawowe fu nkc.je ptogram!:

. obslug! budretu - wprcwadzanie poszczeg6lnych pozycji planu wlaz z zf,idaniaji/.i i jego zatwierdzanie' wprowadzanie korekt'

prowadzenie ewidencji wykorzystywania pozyc.ji budzetu i kont z nirni zrNiqzarrych, kontrola dyscypliny budzetowej pEez

przeglqdanie realizacji pozycji budzetu. Cenerowanie sprawozdan finansowych

. obstug{ obrot6rr - mozliwoli dekretacji i ksi9gowania dokument6w ir6dlow}'ch, jako pojedyncz}ch zapis6w zr6dlowych lub

grup zapis6w. Umozliwia przeglqdanie dokument6w zaksiggowanych oraz udostlpnia dziennik ksiQgo\xan'

. obsluga kont - umozliwia definiowanie wzorcow kont, skladajqcych sil z syntetyki oraz daje mozliwosd tworzenia konl

snaiitycaych zgodnie z planem kont jednostki.

. obsluga rozmchunk6rY - prowadzenie kartoteki kontrahent6w otuz rozachunk6w

z kontrahentami, przegl4danie kont rczrachunkowych kontrahentow, danych kontmhent6w orzz uz}skanie wydruk6w sald,

. obsluge bitaos6$ - kontrola sald kont, konlrola sum obrol6* lub sald kont, dokonywanie przeksilBowan obrotow do wyniku

finansowego.

. obsluga dektarxcii dts podatku od tordar6w i uslug JPK-V?M - agregowanie jednostkowych plik6w jpk, sporzqdzanie

zbiorczegojpk , sporz4dzanie i wysylanie deklaracji vat,

. sdministrowsnie syst€mem - wskazanie u4,tkownik6w systemu, notowania czasu i u4tkovnika Prograrnu, wykonywanie

czynnosci przez upra*nioneSo u4'tkownika na podstawie wlasnego hasla umo2liwiajqcego dostep do systemu'

Systemjesl powiQzany z programem BESTIA za pomocq exportu spmwozdan jednostkowych'

Kedry i place zadaniem systemu jest obstuga plac w jednoslce zgodnie z obowiqzujqcym stanem pnwnym oraz wspdlpaca z

rozpowszechnianym przez ZUS programem PLATNIK.

System daje mozliwosd aulonrarycznego obliczania placy brutto, potrqceh z wynagrodzenia' wyliczania podstaw

zasilk6w dla danego pracownik4 aulomatyczne liczenie ,,tftynastek", wyrOwnanie plac oraz wyplat dodatkowych Obliczanie

naleznosci i drukowanie deklaracji do rczliczefi z ZUS i UrzQdem Skarbowym /w tym przekazywanie rozliczeh PIT drogq

elektroniczn4/, pozyskiwanie danych do sprawozdan GUS oraz naliczanie iprzekazywanie danych dotyczqcych Pracowniczych

Plan6w Kapitalo*ych.
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3. Podatki gmin0c, progran wykorzystywany jest do pro\vadzenia ewidencji nieruchomoSci i podatnik6w, naliczania podatku r

drukowania decyzji wymiarowych oraz zmieniaj4cych dla podafku od nieruchomoSci, rolnego, lesnego oraz l4cznego

zobowiQzania pieniiznego,jak r6wniez do wprowadzania i ksiggowania deklaracj i podatkowych dla os6b pra$nych.

Program prowadzi ewidencjq podalnik6w oraz przypisanych do nich nieruchomosci, gruntOw, lasOw wraz ze

wszystkimi niezbQdnynri informacjami o wlaicicielach (podatnikach). Zestaw gromadzonych danych jal i spos6b naliczania

podatku i postgpowania we wszystkioh mogqcych zaismiec syluacjach,jest w pelni zgodny z przepisami prawnymi wymaganymr

dla poszczegdlnych rodzaj6w zobowiAzai.

Slawki do wyliczania zobowiqzan pienig2nych mogq byd zmieniane przez uzylkownika na pocz4tku roku

podatkowego. Progam umozliwia prowadzenie danych o gruntach zgodnio ze zmianami geodezyjnymi, korzysta z danych

programowych do ewidencji ludnoSci, daje mo2liwos6 uzyskania dowolnie zaprojekrowanych danych zbiorczych omz wydruk6w

dotyczqcych zgromadzonych informacj i.

Modrl - Mnd!*ocje jest w pelni zintegrowany z programem Podatki gminne, wsp6lpracuje z Prcgmmem /<aso

Arz?du. Pto9ram zapewnia ewidencj9 kanotek ksilgowych podatnik6w, na kt6rych rejestrowane sq r6zne typy operacji

ksiQgowych. Konto podatnika obrazuje wysokoSd nalernoaci rozkladanych na kilka rat, zmiary

w fonnie przypisu i odpisu, splaty naleznosci oraz saldo koricowe. W przypadku wystgpowania nadplaty istnieje mozliwo(c

prz€ksiggowania na inne konto tego samego podamika lubjej zwrot. Od zaleglosci na koncie naliczane s4 automatycznie odselki i

koszty adminislracyjne.

Modul Podatki gminhe Wzystosowany jesl do pracy na pojedynczym slanowisku jak i \r sieci z rvieloma

uzytkownikami, jesl zabezpieczony przed uzywaniem i dost9pny przy zastosowaniu indywidualnego hasla.

Pol4czenie programu z Kosq urc€du pozwala na kolejkowanie w Kasie wplat generowanych w ksiggowosci i

ksiQgowaniu wplat prryjmowanych w Kasie-

,1. Oplety ?-s wodi i Scieki, skladajqcy si9 z modulu gl6wnego bld4cego Zr6dlem naleznosci, natomiasl modul ksieqowy pobi.rajqcy

dane z modulu gl6wnego pozwala prz€glqdad aktualny slan naleznosci, ksiggowae wplaty. tworzyd upomnienia. zrvroty, naliczac

odse&i. Program zapewnia mozliwosd drukowania potnebnych dokument6w w formie zgodnej z obowiqzujqcymi przepisami i z

potrzebarni uZytkownika.

Modul ksiQgowy wspolpracuje z programem - 1(4sa U4gdu, emiluje doknmenty do rozliczenia jednos&i z Urzgdem

Skarbowym (podatek nalezny VAT).

Terminal inkasencki jest oprogramowaniem specjalistycznym do obslugi urzqdzenia przenoinego, slu2y do wprowadzania

stan6w odczylow z licznik6w pomiarowych (rejestruj4cych) oraz wydruk6w faktur, wspdlpmcuje z programem Oplaq za wode

i Scie*L

6. Srodki trrvrlc pozwala na obslugl ewidencji Srodkdw trwalych poprzez rejestrowanie wszystkich niezb9dnych danych

dotyczqcych obiel'16w inwentar7owlch.

Gl6wne funkcje i mozliwosci programu:

- ewidencja Srodk6w lrwdych,

- ewidencja umorzeri,

- ewidencja \iyposazenia i pozostalych Srodkdw trwalych,

- automatyczne naliczanie umorzenia w momencie wprowadzania nowego srodka trwalego lub zmianyjego waftosci w okresach

miesiQcznych,

- ewidencja ujmowanajest w okresach rocmych, zamkniQcie rol:u powoduje generowanie bilansu otwarcia na rok nast9pny,

- uprowadzanie i aktualizowanie *ykazu rocznych slawek arnortyzacyjnych.,

- wyb6r danych do sprawozdania SG-o1,

- mozliwosc pfteprowadzania inwentaryzacji i sporzqdzenie protokolu rozbieznosci,

- sporz4dzanie tabliczek inwentarzowych.

Kasa urzfdu sluzy do *ykonywania wszyslkich niezbgdnych funkcji zwiqzanych z obslug4 kasy.

Podstawowymi funkcjatni modutu sq:

. obsluga rapon6w kasowych - otwieranie i zamykanie raport6w kaso\rych, obslugQ czek6w bankowych. Mozliwe jest

przeglqdarie pozycji oraz wydruk rapon6w,

. obsluga kasy - zarz4dzanie obslugq kasy poprzez emitowarlie dokument6w Kw i KP, karda operacja okreSla tytul

naleznoSci, umozlilvia kontroll salda i obrot6w w wybranym lub bie2qcym czasie.

5
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8.

9

. administrcwanie system€m - fur*cje umo2liwiajqc4 administratoroqi gospoda.owanie uzytkownikami i noto'wania

sesji u4,tkow8nia.

Ka2dy dzieri pracy w synemie mzpoczyna sif od otwarcia kssy przy zsstosowaniu hasla nadanego u2),tkownikowi. System

pozwsla na rejestracjQ rvplat na poczet zobowiqzan lub na dokonywanie wplal i wyplar na podstawic zarcjesrowanych bqdi te2

pobranych z innych system6w dokument6w finansowych. Istnieje mozliwoid podzialu wplaconych bqdl wyplacanych kwot

zgodnie z kontami bankowymi. System przyslosowany jest zarcwno do pracy na pojedynczym stanowisku jak r6wnie2 * sieci z

wieloma uzytkownik6mi.

Wplaty dokonywane w kasie urzgdu generovrane s4 z kont kontrahentdw z modufu podatld oftz mod]ultt oplaty za wode i

icieki.

Oplrty "l usuwrnlc odp.d6tr zadsniem prog"amu jest €widencj. punkt6q odbioru odpad6w od odbiorciw indywidualnych i

zbiomwych, rozliczenie zobowiqzrri odbiorc6w \dobec gminy, pro*adzenie windykacji.

Dophty paliwow. dh rolnik6iy - progam pozwaia na wykonywanie wszys&ich niezbQdnych procedur zwiqzanych z ewidencjq

wniosk6w, ewidencjq faktur zalqczonych do wnioskow oraz obslugq wydawanych decyzji w zakesie zwrotu podatku

akryzowego zawanego l,v canie oleju napQdowego.

wybrane fu nkcjonalnoici:

- zlecenie wyplal zwrotu t{ postaci pliku poprzez prz€lewy elekronicane,

- wyplaty czg6cio*e zwrotu podatku akcyzowego zawartcgo w cenie oleju napQdow€go wykorzystanego do produkcji rolnej,

- samodzielna konfiguracja trelci decyzji okreslajqcych zwrot podatku akcyzowego za*an€go w cenic oleju napQdowego,

- spmwozdanie z pomocy publicznej w rolnict\ ie lub rybol6wstwie, innej niz pomoc DE MINIMIS.

- wsp6lpract z prcgramem DISTRICTUS - Kasa UrzQdu,

- \ spolpracg z progrsmem DISTRICTUS - Podarki Gmirne w zakresie kontroli danych osobowych oraz po\.vierzchni grunt6w

rolnych,

- gen€rowanie informacji widocznych w Portalu Interesanta oraz Aplikacji Mobilnej.

- stworzenie ,,Wniosku o pzekazanie gminie dotacji c.€lowej na zwrot podatku akcyzowego" \{ danym okresie,

- qykonanie rocmych i okresowych sprawozdan: "Sprawozdanie rzeczowo-finansowe" oraz ,,Rozl iczenie dotacji cclow€j".

10. Ponadro w paliiecie DISTRICTUS zainslalowano moduty umo2liwiajgce automatyc?-n4 komunikacjl z system,uni zewngtrmymi:

- e-nadawca - umo2liwia automatyczq wysylkl korespondencji zbiorowej z operatonni pocztowymi,

- e-TW - umo2liwia automatyczne spon4&anie tytuldw wykona*crych oraz elektroniczne przekazywanie ich do Naczelnik6w

Utzgd6w Skarbowych i KAS,

- centralizacja VAT i JPK - zadaniem programu jcst tworzeniejpk dla Cminy zgodnie z ustaw4 o vat oraz przesylanie danych do

KAS,

W uzldzie wykorrystywanc sq ponadto systemy do wykorzysrywania w ramach dzialalnosci finansolvej samofl4du, a slu24ce do

komunikacji w zakesie przekazyw8nia danych sprawozdawczych, tj.:

l. pl.tnil i ZUS PUE - ?apewnienie p€lnej obslugi dokument6w ubezpieczeniowych i wymiany informacji z ZUS.

Zskladanie kartotek ubezpieczonych, fworzenie dokumentdw ub€zpiecz€niowych, tworzenie dokument6w rozliczeniow)ch,

poesylanie dokumentdw do ZUS, uzyskanie i obslugg cenyfikat6w niezbldnych do elektronicznej wymiany dokument6w z

ZUS, automatyczn€ tworzenie i drukowanie rapo(6w miesi9cznych dla ubezpieczonego, impon danych z systemu kadrowo

- placowego,

2. B.sti@ -sluzy do spor24dz4ia sp.{rwozdai z rrykonarlia planu bud2eti, przez jednostkQ samozqdu terytorialnego

(umo2liwia importowanie danych z opogramowanis ,,Finansowo-ksi9gowego"), lchwd i zarzqdzef zmieniajqcych budzet,

dokument6w plsnistycznych oraz przesy'ania ich do Regionalnej Izby Obrachunko\f,ej.

3. cSIB - w zakresie sporzqdzania i przesylania sprawozdrwczosci z zakresu zadai zleconych przez administracjg rz4dowq dla

Swigtokrzyskiego Urzqdu wojcwddzkiego,

4- SHRIMP- w zakresie spmwozda*czosci z udzielanej pomocy publicznej do UrzQdu Ochrony Konkurencji i Konsument4

5. ORD - wnioski o interpretacjl podalkowq,

6. GUS - portal sprawozdawczy.

7. f,BO System Brnkowosci f,lektronicznej - do przelcrrdw bankowych, od I grudnia 2017 roku

w
Marius lt/^, ,o



Zalqcznik Nr 10

do zarz4dzenia Nr 0050.15.2025

W6jta Gminy Blizyn

z dnia 22 stycznia 2025 r .

INSTRUKCJA W SPRAITIE ZASAD OBIEGU I KONTROLI

DO Ka MENT0W FI NANSOWO - KS I 4G OIyyC H

$r

1. Instrukcja oke6la obowiqzuj4ce w Urzqdzie Gminy w Blizynie zasady dotycz4ce:

a) rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych

i gospodarczych,

b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub

osoby przez niego upowa2nione,

c) podzialu obowi4zk6w,

d) weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych przed realizacJ1 i po realizacji.

2. Dokumentacja operacji finansowej lub gospodarczej powinna umo2liwii jej

przeSledzenie od pocz4tku, w rakcie trwania i po ich zakoriczeniu.

$2

1. Dokument potwierdzajqcy dokonanie operacj i gospodarczej jest dowodem ksiggowym

i podlega ujgciu w ksiggach rachunkowych.

2. Dow6d ksiggowy powinien zawiera( co najmniej:

a) okre5lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okeSlenie stron (nazwy, adresy) dokonuj qcych operacj i gospodarczej ,

c) opis operacji oraz jej wartoii, jezeli to moZliwe, okeSlonq tak2e w jednostkach

naturalnych,

d) datg dokonania operacji, a gdy dow6d zostal sporzqdzony pod inn4 dar4, takze

datg sporz4dzenia dowodu,

e) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach

rachunkowych przez wskazanie miesi4ca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach

rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.



3. Dow6d ksiggowy opiewaj4cy na waluty obce powinien zzwiera(, przeliczenie ich

wartoSci na walutg polskq, wedlug kursu obowi4zujqcego w dniu przeprowadzenia

operacji gospodarczej, wynik przeliczenia zamieszcza sig bezpoSrednio na dowodzie.

4. Dowody ksiggowe mog4 by6:

a) zewnEtrme obce - otrzymane od kontrahent6w,

b) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) wewngtrzne - dotycz4ce operacji wewn4trz jednostki.

5. Faktura stanowi4ca dow6d ksiggowy mo2e by6 przeslana do Urzgdu Gminy w

Blizynie na Platformg Elektronicznego Fakturowania w formie elektronicznej faktury

ustrukturyzowanej zwanej dalej e-fakturq na adres PEF: NIP 663 12 57 935. Platforma

PEF sluzy do przesylania dokument6w elektronicznych w ramach zam6wiefi

publicznych. E-faktura jest dokumentem, kt6ry wykonawca wystawia i przesyla w

ustrukturyzowanym formacie elektronicznym. E-fakturami nie s4 tzw. obrazy faktur,

czyli pliki jpg, pgn, git, tifczy pdf- s4to faktury papierowe.

Opr6cz element6w wymagany ch przez ustawg o VAT, ustrukturyzowana faktura

elektroniczna musi zawierai dodatkowo:

a) Informacjg dotyczqcq odbiorcy platnoSci,

b) Wskazanie umowy zam6wienia publicznego,

Pracownik sekretariatu Urzgdu Gminy odbiera e-fakturg w Platformie Elektronicznego

Fakturowania i przekazuje jej wydruk do deketacji a nastgpnie zgodnie z obiegiem

dokument6w do kierownik6w b4dL na samodzielne stanowiska celem poddania

kontroli merytorycznej. Po dokonaniu kontroli merytorycznej opisany wydruk faktury

trafia do wydzialu ksiggowoSci celem dalszego obiegu zgodnie z przyjgtymi zasadami

w jednostce.

s3
1. Podstaw4 zapis6w w ksiggach rachunkowych mogq by6 sporz4dzone:

a) zbiorcze dowody ksiggowe - sluZqce do dokonania l4cznych zapis6w zbioru

dowod6w lr6dlowych, musz4 one byi w dowodzie zbiorcrym pojedynczo

wymienione,

b) dowody ksiggowe korygujqce poprzednie zapisy,

c) zastgpcze dowody ksiggowe - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego

obcego dowodu 2r6dlowego,



d) rodiczeniowe dowody ksiggowe - ujmujqce ju2 dokonane zapisy wedlug

nowych kryteri6w klasyfikacyjnych.

2. Karzdy dow6d ksiggowy ma by6 rzetelny, to jest zgodny z rzecrywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, kt6r4 dokumentuje, kompletny i bez bigd6w rachunkowych.

3. W dowodach ksiggowych niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywania

i przer6bek.

4. Korekty blgdnych zapis6w moZna wykonal przez:

a) wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajqcego sprostowanie,

waz ze stosownym uzasadnieniem - w przypadku blgdu w dowodach

2r6dlowych zewngtrznych obcych i wlasnych,

b) skreSlenie blqdnej uesci lub kwoty, z utrzymaniem czytelno6ci skedlonych

wyrat2eh lub liczb, wpisanie poprawnej treSci oraz zlo2enie podpisu osoby do

tego upower:2nionej - w przypadku blgdu w dowodach wewngtrmych nie wolno

poprawiai pojedynczych liter lub cyfr.

5. W przypadku gdy jedn4 operacjE dokumentuje wigcej nizjeden dow6d lub wigcej ni2

jeden egzemplarz dowodu naleZy wskazai, kt6ry egzemplarz bgdzie podstaw4 do

dokonania zapisu i dokona6 na nim adnotacj i o treSci ,,egzemplatz stanowiqcy

podstawg zapisu", a na pozostale dowody nanieSd adnotacjg ,,egzemplarz dodatkowy".

$4

1. Dowody ksiggowe w zale2noSci od ich rodzaju s4 odpowiednio ewidencjonowane,

podlegaj4 weryfikacji i zatwierdzeniu przed ujgciem w ksiggach rachunkowych, a w

przypadku gdy stanowi4 podstawE uydatku, s4 zatwierdzane do wyplaty przez

kierownika jednostki lub osobg przez niego upowainionq.

2. Gl6wny ksiggowy sklada podpis na potwierdzenie przyjgcia do wykonania dyspozycji

zaplaty .

3. Dowody ksiggowe w zale2noSci od rodzaju przechodzq pomigdry poszczeg6lnymi

kom6rkami organizacyjnymi, wedlug ustalonego obiegu.

4. Szczeg6lowe zasady obiegu poszczeg6lnych dokument6w przedstawia Terminarz

obiegu dowoddw ksiggowych oraz wykaz komdrek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk pracy biorqcych udzial w obiegu, konttoli dowod1w ksiggowych stanowi4cy

zalqcznik Nr I do niniejszej instrukcji.

5. Dokumenry ksiEgowe obce zewngtrzne wptywaj4 do:



a) Sekretariatu, zostajq oznaczone datq',vptywu, zarejestrowane w rejestrze

i przekazane do kierownika odpowiedniej kom6rki merytorycznej, tam

podlegaj4 dekretacji i kontroli merytorycznej przez pracownika, po czym

przekazywane s4 do dzialu ksiggowo(ci,

b) w przypadku otrzymania dowodu ksiggowego przez kom6rkg organizacyjnq,

kt6ra nie jest wla$ciwa merytorycznie, oz:,aczona zostaje data wplywu

i natychmiast jesl przekazywany do kom6rki wlaSciwej rzeczowo.

$5

1. Przed ujgciem w ksiggach rachunkowych dokument ksiggowy podlega kontroli

merytorycznej i kontroli formalno-rachunkowej, kaZda z nich jest wykonywana przez

inn4 osobg.

2. Dokument oznaczony zostaje datq wplywu do ksiggowoSci, kt6ra decyduje o terminie

zaklasyfi kowania zobowiqzania w dokumentach ksiggowych.

3. Dokumenty bgd4ce podstaw4 zaciqgnigcia zobowi1zaf lub dokonania rvydatku

podlegaj4 kontroli wstgpnej, zgodnoSci z planem finansowym, *ykonywanej przez

pracownika, kt6ry dekretuje dokument. Pracownik posiada plany finansowe, na

podstawie kt6rych dokonuje kontroli.

4. Dokument bgd4cy podstaw4 do wykonania wydatku musi by6 zatwierdzony do

wyplaly przez W6jta Gminy lub osobg przez aiego upowainionq opatzony adnotacjq

,,zatwierdzam do wyplaty" wraz z podaniem daty i podpisem.

5. Dokument bgdqcy podstaw4 zapis6w w ksiggach rachunkowych zostaje

zadeketowany, dekretacja dokumentu polega na wskazaniu miesi4ca oraz sposobu

ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych.

s6

1. Kontrola pod wzglgdem merytorycznym polega na sprawdzeniu zgodnoSci danych

ujgtych na dokumencie ze stanem faktycznym.

2. Kontrolg pod wzglgdem merytorycznym przeprowadza upowa'iniony pracownik

odpowiedzialny za realizacjg zadarria.

3. Na potwierdzenie przeprowadzenia kontroli na dokument zostaje naniesiona adnotacja

,,sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym" wraz z dat4 przeprowadzenia kontroli

oraz podpisem pracownika, kt6ry jq przeprowadzil.

4. Umieszczenie na dokumencie adnotacji, o kt6rej mowa w pkt 3 oznacza,2e:



a) dokument wystawiony jest przez wlaSciwy podmiot,

b) ujEte w dokumencie dane sq zgodne z rzeczywistoSciq,

c) operacja gospodarcza zostala wykonana na podstawie wczedniej zawafiej

umovly lub zlozonego zam6wienia,

d) przebieg realizacji umowy byl zgodny z jq postanowieniami i obowiqzuj4cymi

w tym zakesie przepisami prawa,

e) ujgte na dokumencie dostawy, uslugi lub roboty budowlane zoslaly

rzeczywidcie wykonane, w spos6b oke5lony w umowie i odpowiadajq

wymaganiom jednostki,

f) zastosowane ceny i stawki s4 zgodne z zawart4 umow4 oraz obowi4zuj4cymi w

tym zakresie przepisami,

g) wykonanie operacji gospodarczej jest niezbqdne do zabezpieczenia

poprawnego wykonania zadari lub funkcj onowania j ednostki.

5. W przypadku dowod6w dotycz4cych nale2noici za dostawy i usiugi lub roboty

budowlane zal4cza sig podpisany przez strony protok6l odbioru, jeSli umowa taki

przewidywala.

6. Wykaz os6b upowaZnionych do sprawdzania dokument6w pod wzglgdem

merytorycznym stanowi zal4cznik Nr 2 do instrukcji.

$7

1. Kontrola pod wzglgdem formalno-rachunkowym polega na sprawdzeniu zgodnoSci

dokumentu z wymogami prawa w tym zakesie, a takze prawidlowoSci

przedstawionych wyliczeir.

2. Kontrola pod wzglgdem formalno-rachunkowym jest przeprowadzana przez

pracownika Dzialu ksiggowoSci.

3. Na potwierdzenie przeprowadzenia kontroli, na dokument zostaje naniesiona

adnotacja ,,sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym", wraz z dat4

przeprowadzenia kontroli oraz podpisem pracownika, kt6ry j4 przeprowadzil.

4. Umieszczenie na dokumencie adnotacji, o kt6rej mowa w pkt3, oznacza, 2e:

a) dow6d zawiera wszystkie elementy okeilone w $ 2 pkt 2,

b) na dowodzie zostaty poprawnie okreslone strony bior4ce udzial w zdarzeniu,

c) dow6d jest wolny od blgd6w rachunkowych,

d) dokonane przeliczenia na walutg polsk4 sE poprawne, w przypadku dokumentu

wystawionego w walucie obcej,



e) dow6d ma adnotacjg o przeprowadzonej kontroli merytorycznej, a jej wynik

umoZliwia ujgcie, w spos6b poprawny, operacj i gospodarczej w ksiggach

rachunkowych,

f) kontrola merytoryczna zostala przeptowadzona przez upowa:znionego

pracownika,

5. Wykaz os6b upowainionych do sprawdzania dokument6w pod wzglgdem formalno-

rachunkowym stanowi zal4cznik Nr 3do instrukcji.

$8

l. Kontrola wstgpna dokonywana jest przez gl6wnego ksiggowego, przed zaci4gnigciem

zobowipania lub dokonaniem wydatku.

2. Kontrola wstgpna polega na sprawdzeniu:

a) zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnoSci i rzetelnoSci dokument6w dotycz4cych operacj i gospodarczych

i finansowych.

3. Dowodem dokonania przez Gl6wnego ksiggowego wstgpnej kontroli jest jego podpis

zloZony na dokumencie, kt6ry oznacza, 2e:

a) nie zglasza zastrzezef. do przedstawionej przez wla5ciwych rzeczov,to

pracownik6w oceny prawidlowoSci tej operacji i jej zgodno5ci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezeh do kompletnoSci oraz formalno-rachunkowej rzetelnoSci

i prawidlowoSci dokument6w dotycz4cych tel operacj i,

c) zobowiqzania wynikaj4ce z operacji mieszcz4 sig w planie finansowym

jednostki,

4. Gt6wny ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidlowo6ci w zakresie okeSlonym

w pkt 3, zwraca dokument wlaSciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie

nieusunigcia nieprawidlowoSci odmawia jego podpisania i zawiadamia o tym fakcie

W6jta Gminy, kt6ry podejmuje decyzjg o wstrzymaniu realizacji zakwestionowanej

operacji lub wydaje pisemne polecenie jej wykonania.

5. W celu realizacji swoich zadari Gl6wny ksiggowy ma prawo:

a) i4daA od kierownik6w kom6rek organizacyjnych oraz pracownik6w

odpowiedzialnych za realizacjg zadania udzielania w formie ustnej lub pisemnej

niezbgdnych informacj i i wyjaSnief,

b) udostgpnienia do wglEdu dokument6w i wyliczeri bgd4cych 2r6dlem tych

informacj i i wyj adnien,



c) wnioskowai do W6jta Gminy w formie projekt6w przepis6w wewngtrznych

o okre(lenie trybu, zgodnie z kt6rym majq byi wykonywane przez wszystkie

stanowiska pracy czynnoSci niezbgdne do zapewnienia prawidlowoSci gospodarki

finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji koszt6w i sprawozdawczoSci.

$e
1. Wykaz os6b upowaZnionych do zalwierdzania dowod6w ksiggowych do wyplaty

zawiera zalqcznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

2. Dokumenty zweryfikowane pozytywnie, po przeprowadzonych kontrolach, poddaje

sig dekretacji zgodnie z zasadami okreSlonymi w Zakladowym Planie Kont.

3. Dekretacja polega na:

a) nadaniu numeru dowodu ksiggowego, pod kt6rym zostal zarejestrowany,

b) oznaczeniu klasyfikacj i budzetowej,

c) wskazaniu kont, na kt6rych zostanie zaewidencjonowany,

d) wpisaniu miesi4ca, pod jakim dow6d ma byi zaksiggowany,

i. zloheniu podpisu przez osobg odpowiedzialn4 zate wskazania, dokonuj4c4

deketacji dokumentu.



Zal4cznik Nr I

do instrukcji w sprawie zasad obiegu

i kontroli dokument6w finansowo-ksiQgowych

stanowi4cej za.lqcznik nr l0

d,o zarz4dzenla N 0050.15.2025

Terminarz otriegu dowodriw ksiggowych oraz \yykaz kom6rek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy biorqcych udzial w obiegu, kontroli dowod6w

ksiggowych.

1. Do dzialu ksiggowo6ci splywajq dokumenty finansowe z nastgpuj4cych Referat6w i

stanowisk pracy zgodrie z zalqczon4 tabel4:

L Referat Organizacyjno-Spoleczny - ORS z nastgpuj4cych starowisk:

1. d/s organizacyjno-kadrowych - OR,

2. d,/s administracyjno-socjalnych i punktu podawczego - AS,

3, d/s o6wiaty, zdrowia, kultury i sportu - OZ,

4. d,/s obsiugi Rady Gminy - RG,

II. Referat Finansowo-Budzetowego - FNB z nastgpujqcych stanowisk;

l. zastgpca Skarbnika Gminy - FN

2. ds. finans6w i ksiggowoSci bud2etowej - FN,

3. ds. ksiggowo6ci podatkowej - KP,

4. ds. obslugi kasy i dzialalnoSci gospodarczej - KD,

5. ds. wymiaru podatk6w - WP,

III. Referat Planowania Przestrzennego, Nieruchomo5ci, Dr6g i Ochrony Srodowiska - pNO z

nastgpuj qcych stanowisk :

1. kierownik wykonuj4cy zadania ds. planowania przestrzennego - pNO,

2. ds. ochrony Srodowiska - OS,

3. ds. gospodarki gruntami i rolnictwa - GG,

4. ds. rozwoju i zarz4dl dr6g - ZD.

IV. Referat Rozwoju Infrastruktury Technicznej - RIT z nastgpuj4cych stanowisk:

1. kierownik wykonuj4cy zadania ds. infrastruktury technicznej - RIT,
2. ds. inwestycji komunalnych - IK,

V. Urzqd Stanu Cywilnego - USC, kt6rym kieruje Z-ca Kierownika USC:

l. ds. ewidencji ludno5ci - EL.

VL lnformatyk - IN.



VII. Stanowisko ds. promocji gminy - PR.

VIIL Stanowisko ds. powszechnego obowiqzku obrony i ochrony przeciwpoZarowej - PP

3. Terminy przekarywania dokument6w do wydzialu finansowego

I Z REFERATU ORGANIZACYJNO.SPOI-ECZNEGO

Za dotrzymanie wymaczonych termin6w splywu dokumentacj i odpowiedzialny jest Seketarz

Gminy oraz stanowiska pracy zgodnie z zakresem czynnoSci.

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj
doku m en tu
wz6r

Termin
dostarczen ia

Kom6rka
przyj m uj4ca

I Angaze pracownik6w nowo zatrudnionych,
zmiany w angazach. przesuniEcia
pracownik6w

Umowa I raz w miesi4cu

do 26 dnia

kaZdego miesiqca

KsiggowoSi

) Zasilki chorobowe - druki ZUS ZLA

oraz inne zaswiadczenia dotyczEce \,,,yplaty

z tytulu zasilku chorobowego z adnotacj4

okesu zatrudnienia i miejsca pracy

Druk ZUS
ZLA,

ZaSwiadczen
ie

I raz w miesiqcu

do 26 dnia

ka2dego miesi4ca

KsiggowoSi

3.
Wykaz pracownik6w przebywaj4cych na

urlopach bezplatnych

Wykaz, pismo
informuj4ce

Na biezEco KsiQgowoSC

.l Dokument stwierdzaj4cy uprawnienie do

nagrody jubileuszowej
Pismo Na bie24co, przed

terminem platnosci
KsiggowoSi

f,
Dokument stwierdzajqcy uprawnienie do

odprawy emerytalnej i rentowej
Pismo Na biez4co, pzed

terminem platnoSci
KsiggowoSi

6.
Dane o stanie zatrudnienia do cel6w
sprawozdawczych

Druk Do 5-go dnia po

zakonczeniu
kwartatu

KsiggowoSt

'7 Umowy o pozyczkg Umowa Na biez4co KsiggowolC

8
Umowy zlecenia, umowy o dzielo od osob

ltzycznych
Umowa Na biezqco nie

pozniej niz 7 dni od
zawarcia umowy

KsiEgowoSi

9
Umowy, zlecenia przygotowane do podpisu

pod wzglgdem finansowym

Druki um6w,
zleceri

Na bie2aco Ksiggowy

10. Rachunki, faktury za robofy budowlano-
montazowe, uslugi, projekty, dokumentacje

inwesrycyjne i inne wraz z zal4cznikami
(kosztorysy, protokoty odbioru) sprawdzone
i podpisane pod wzglgdem merytorycznym

Rachunki,
faktury

W ci4gu 3 dni

od daty otrzymania,
2 dni przed
terminem platnosci

KsiggowoS6

lt. Wystawienie dowod6w przyjgcia Srodka

trwatego do uzytkowania, przekazanie

irodka trwalego

OT, PT Na biez4co,
niezwlocznie po
zakoriczeniu
inwestycj i

Ksiggowo56,
gl6wny
uZytkownik

Korespondencj a finansowa Pisma Codziennie po

zadekretowaniu
przez W6jta

Referat
Finansowo-
BudZetowy

12.



II Z REFERATU FINANSOWO - BUDZETOWEGO

Za dotrzymanie wyznaczonych termin6w splywu dokumentacj i odpowiedzialny jest Skarbnik
Gminy oraz stanowiska pracy zgodnie z zakresem czynnoSci.

Lp Okre(lenie doku mentu Rodzaj
dokumentu
wzdr

Term in dostarczenia Kom6rka przyjmujqca

I Rachunki got6wkowe sprawdzone pod
wzglgdem formalnym i rachunkowym podpisane
przez osoby uprawnione przygotowane do
podjgcia got6wki z banku

Rachunki Kazdego dnia

Na biezqco

KsiggowoSi

) Detegacje, ryczalty samochodowe, rozliczenie
zakupow, wyplaty z ZFSS, itp. skompletowane i
podpisane ptzez osoby uprawnione
pzygotowane do podjgcia got6wki z banku

KaZdego dnia

Na bieZ4co

KsiggowoSi

3 Rachunki i faktury dotyczqce obrotu
bezgotdwkowego sprawdzone i podpisane plzez
osoby uprawnione przygotowane do
sporzqdzenia przelewu

Druki Kazdego dnia

Na biezqco

KsiggowoSi

1. Sprawozdania z dochod6w i wydatk6w
budZetowych, deklaracja JPK V7M, itp.

Wedlug wymagalnych
termin6w

Ksiggowy

Listy plac dotycz4ce wyplat, skompletowane i

zatwierdzone do wyplaty
Listy plac Na I dzieir

przed ustalonym

terminen wyplaty

KsiQgowoSc

6. Zbiorcze zestawienie wszystkich list plac danego
miesiqca

Na I dzieri

przed ustalonym

terminem wyplaty

KsiQgowoSd

10. Deklaracje ZUS druk oryginal
do zatwierdzenia i dokonania przelewu

Druki Wedfug wymaganych
terminOw

KsiggowoSi

I l. Wykaz potr4ceri pozyczek z KZP Wykaz Do 25 kaadego

miesi4ca

KsiEgowoSC

Informacja o zarobkach dla celow

emerytalno - rentowych

Druki Kazdorazowo
potrzeb

wedlug KsiEgowo(i

13. OSwiadczenia, informacje, deklaracje podatkowe Druki Wedlug wymaganych
termin6w

KsiqgowoSi

14. Wnioski, oswiadczenia dla cel6w wyplat z ZUS Druki Ka2dorazowo wedlug
potrzeb

Ksiggowodi

15. Deklaracje, wnioski dla cel6w potrqcefr na rzecz

PZU

Druki Kazdorazowo wedlug

potrzeb

KsiEgowoSi

16. Raport gminy odnosnie zarej estrowanych
przedsigbiorc6w - CIDG

Druk
kserokopia

Raz w kwartale Stan. d./s. wymiaru
podatkdw

Druki

Druki

5.

Zbiorcze
zestawienie

12.

I



III Od PELNOMOCNIKA OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Za dotrrymanie vryznaczonych termin6w splywu dokumentacji odpowiedzialny jest
Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych.

IV Z REFERATU PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO, NIERUCHOMOSCI, DROG I
OCHRONY SROTOWSTE

Lp. Okre6lenie dokum entu Rodzaj dokumentu
\\26r

Term in
dostarczen ia

Kom6rka
przyjm ujqca

I Umowy, zlecenia przygotowane do
podpisu pod wzglqdem
finansowym

Ksiqgowy

2 Rachunki i faktury got6wkowe i
bezgot6wkowe sprawdzone pod
wzglgdem merytorycaym

Rachunk i KsiEgowo$C

Lp. Okre5lenie dokumentu Termin
dostarczenia

Kom6rka
prryjmujqca

1 Umowy, zlecenia przygotowane do
podpisu pod wzglgdem finansowym

Druki um6w,
zleceri

Na bie24co Ksiggowy

2 Rachunki; faktury za roboty
budowlano-montazowe, projekty,
dokumentacje inwestycyjne i inne
wraz z zalEcznikami (kosztorysy,
protokoty odbioru) sprawdzone i
podpisane pod wzglgdent
merytorycznym

Rachunki, faktury W ci4gu 3
dni
od daty
otrzymania,
2 dni przed
terminem
platnoSci

Ksiggowo56

3 Wystawienie dowod6w przyjgcia
Srodka trwalego do u:rytkowania,
przekazanie srodka trwalego

OT, PT Na bie24co,
niezwlocznie
po
zakoirczeniu
inwestycji

KsiEgowoSi,
gl6wny
uZytkownik

Umowy na wynajem lokali
mieszkalnych i uZytkowych

Umowy Na bie24co,
niezwlocznie
po zawarciu
umowy

Stan. ds.
wymiaru
podatk6w,
ksiegowoSi

5 Umowy sprzedazy nieruchomosci
zabudowanych

Wykaz nabywc6w Na bieZqco Stan. ds.
wymiaru
podatk6w,
ksiegowodi

6 Umowy sprzedaZy lokali
mieszkalnych i uzytkowych

Wykaz nabywc6w Na bie2qco Stan. ds.
u/ymiaru
podatk6w,
ksiggowoSi

I 

Druki um6w, zlecei Na bie24co

W ciqgu 3 dni od I

daty otrzymania 
I

I

I

Rodzaj
dokumentu wz6r

4.



7 Umowy sprzeda2y dzialek gruntowych Wykaz nabywc6w Na bie24co Stan. ds.
ksiggowoSci

8 Umowy o oddaniu w wieczyste
uzytkowanie gruntu

Wykaz
wieczystych
uzytkownik6w

Na bie24co Stan. ds.
ksiggowoSci

Lp. 0kre3lenie dokumentu Rodzaj
dokumentu wz6r

Kom6rka
przyjmujqca

I Umowy, zlecenia przygotowane do
podpisu pod wzglgdem finansowym

Druki um6w,
zLecen

Na bie24co Ksiggowy

., Rachunki; faktury za roboty
budowlano-montazowe, projekty,
dokumentacje inwestycyjne i inne
wraz z zal1cznikami (kosztorysy,
protokoty odbioru) sprawdzone i
podpisane pod wzglgdem
merytorycznym

Rachunki, faktury W ci4gu 3

dni
od daty
otrzymania,
2 dni przed
terminem
platnoSci

Ksiggowodi

-i OT, PT Na bie24co,
niezwlocznie
po
zakoriczeniu
inwestycji

KsiggowoSi,

916wny
uzytkownik

I Informacje o zu{tej energii celem
wystawienia f-r dla r.rynajmujqcych

Informacja Na bie24co Stan. ds.
ksiggowoSci

5 Informacja o wystawionych notach za
zuLftq wodq i Scieki dla podlegtych
jednostek

Informacja, nota Na bie2qco

6 Rozliczenie samochodu sluzbowego Rozliczenie Co miesi4c Stanowisko ds
ksiggowoSci

Za dotrzymanie wyznaczonych termin6w splywu dokumentacj i odpowiedzialny jest
Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci, D169 i ochrony Srodowiska

V Z REFERATU ROZWOru INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ

Za dotrzyman
Kierownik Re

VI. INFORMATYK

Zadotrrymui
Informatyk

ie wyznaczonych termin6w splywu dokumentacji odpowiedzialny jest
feratu Rozwoju I nfrastruktury Technicmej

e wymaczonych termin6w sptywu dokumentacji odpowiedzialny je

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj
dokumentu wz6r

Termin
dostarczenia

Kom6rka
przyjmuj4ca

I Umowy, zlecenia przygotowane do
podpisu pod wzglgdem finansowym

Druki um6w,
zlecefi

Na bie24co Ksiggowy

2 Rachunki; faktury za robory
budowlano-montazowe, projekty,
dokumentacje inwestycyjne i inne
wraz z zalqcznikami (kosaorysy,
protokoly odbioru) sprawdzone i
podpisane pod wzglgdem
merytorycznym

Rachunki, faktury W ci4gu 3 dni
od daty
otrzymania,2
dni przed
terminem
platnoSci

KsiEgowoSi

ItIa usz
a1lachnlo

Termin
dostarczenia

Wystawienie dowoddw przyjgcia
Srodka trwalego do uzytkowania,
przekazanie Srodka trwalego

Stan. ds.
ksiggowoSci


