ZARZ ADZENIE Nr 1 /Fn/2016
BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LE SNA
z dnia 4 stycznia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowsci

Na podstawie przepiséw art. 10 i art. 13 ustavaipnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi
(tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm) i zgodnierz 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 poz.&85m.) oraz w:
1) rozporadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. pvasvie szczegdélnych zasad
rachunkowéci oraz planow kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samadu
terytorialnego, jednostek bzetowych, samordowych zaktadéw  bugktowych,
panstwowych funduszy celowych oraz fsawowych jednostek budtowych majcych
siedzilg poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej ( t.j..Wbzz 2013 r.poz. 289 ze zm),
zwanego dalej ,rozposaglzeniem”,
2) rozporadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 rspwawie szczegoétowego
sposobu ustalania wa#tw zobowhzan zaliczanych do psstwowego diugu publicznego,
diugu Skarbu Restwa, wartéci zobowhzan z tytutu poeczer i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz.
366),wprowadza sk:
§1
Obowigzujace od 01 stycznia 2016 roku zasady (polykachunkowéci w Miescie
Podkowa Léna oraz Urzdzie Miasta Podkowa Kra.
§2

Niniejsze zasady m@ajpa celu przedstawienie obazujacych:
1. Ogolnych zasad prowadzeniaaksrachunkowych (zatznik nr 1);
2. Metod wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalanianiky finansowego (za€znik nr 2);
3. Sposobu prowadzenia kgirachunkowych (zatznik nr 3), w tym:

a) zaktadowego planu kont i wykazu kontaggpomocniczych,

b) wykazu zbioréw danych twarzych ksggi rachunkowe na informatycznychédmikach

danych,

C) opisu systemu przetwarzania danych — sysiafotmatycznego;
4. Systemu stitycego ochronie danych, w tym: dowodéwekgiwych, ksig rachunkowych i

innych dokumentow stanaygych podstaw dokonanych w nich zapiséw (aaegnik nr 4).
5. Instrukcji sporzdzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowoeksiwych

(zadcznik nr 5)

. Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéieistego zarachowania (zaknik nr 6)
. Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej gzahik nr 7)
. Zasad rachunkowoi oraz planu kont dla organu podatkowegodzahik nr 8)

o0 ~N O

§3
Traca moc: Zaradzenie Nr 4/Fn/2011 Burmistrza Miasta Podkowaniaez dnia 07 stycznia
2011 r, Z. Zargdzenie nr 5/Fn/2011 z dnia 07 stycznia 2011 r. atlrenie nr 63/Fn/2013 z
dnia 30 grudnia 2013 r.

8§84
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania, z mpobowizujaca od dnia 01 stycznia
2016 r.

Burmistrz Miasta Podkowa Kpa
/-
Artur Tusiaski



Zafacznik Nr 1
do Zaradzenia Burmistrza Miasta Podkowasha Nr 1/Fn/2016
z dnia 4 stycznia 2016 .

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Miasta Podkowa dma | Urzdu Miasta Podkowa lsea prowadzoneas
w siedzibie Urzdu Miasta Podkowa lsea

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku biedowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.
Najkrétszym okresem sprawozdawczym jest miesi

3. Technika prowadzenia ksag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzoreza pomog komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmugbiory zapiséw ksgowych, obrotow i sald, ktére
tworza: dziennik, kstge gtdwm, ksicgi pomocnicze, zestawienia: obrotow i saldelgsi
gtdéwnej oraz sald kont kgy pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposob r@stjacy:

1) zdarzenia, jakie nagtity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowanews nim
chronologicznie,

2) zapisy § kolejno numerowane w okresie roku/migsi, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodamdivymi,

3) sumy zapisOw (obroty) liczone & sposob cigty,

4) jego obroty g zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiigi gtdwnej.

Ksiega gtdwna (konta syntetyczne) prowadzona jest g@pspetniajcy nas¢pujace zasady:
1) podwdjnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowaa@azé gospodarczych,

3) powhzania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w raizileu.

Ewidencja przychodéw uegdu jst stanowicych dochody bugktu jst, nieujtych w planach
finansowych innych samagdowych jednostek bugtowych, ktére wplacone zostaty
bezpdrednio na rachunek baetu, dokonywana jest na koniec roku obrotowego na
podstawie PK.



Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stangwiapisy uszczegoétawigie dla wybranych
kont kskgi gtdwnej.

Konta pozabilansowe pelnifunkcje wytacznie informacyjno — kontroln Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodyjzmian w skfadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodiendziennikiem
ani innym uradzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzigw celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystyyedn
do sporadzenia sprawozaa budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budketem pastwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zohaama.

Do prowadzenia ksg rachunkowych wykorzystywany jest program kompuugr
INFOSYSTEM. Program komputerowy zapewnia pggahnie poszczegolnych zbiorow &gi
rachunkowych w jedncatas¢ odzwierciedlajca dziennik i ksége gtéwma.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikbw maptkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacjazorzasady jej dokumentowania
i rozliczania ranic inwentaryzacyjnych wynikajz art. 26 i 27 ustawy o rachunkoeo

W jednostce wyspuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzaciji:

1) spis z natury, polegaly na: zliczeniu, ogbzie rzeczowych skiadnikow nagku

i porObwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjngraz na wycenie Edic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami na@gci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikédw aktywéw dragpotwierdzenia zgodroi ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki oraz wyjaienie i rozliczenie ewentualnychzric,

3) porownanie danych zapisanych w ¢ksich jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej warti tych sktadnikéw.

Spisowi z natury, podlegaj

1) gotéwka w kasie,
2) rzeczowe sktadniki aktywow trwalych etg ewidencj ilosciowo — wartdciowa,
Z wyjatkiem gruntow.

Uzgodnienie stanu dotyczy (potwierdzenie salda) :

1) aktywow finansowych na rachunkach bankowych,

2) nalenosci od kontrahentow.

Salda nalenosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegolnymi kontrahentamifym

z tytutu udzielonych poyczek, uzgadnianeaprzez pisemne wystanie informacji i pisemne
potwierdzenie lub zgtoszenie zastre® do jego wysokeci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosujezsio:

1) nalenaosci spornych i vatpliwych,



2) nalenaosci i zobowhzan wobec 0s6b nieprowagzych ksiag rachunkowych,

3) naleznosci od pracownikow,

4) nalenasci z tytutdw publicznoprawnych,

5) innych aktywow i pasywéw, dla ktorych przeprowexie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bytglme.

Poréwnanie stanu zapisow w &gach z dokumentami (weryfikacja)

ma na celu zweryfikowanie stanu wynikag@go z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym
aktywow i pasywow niepodlegagych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

1) wartaci niematerialnych i prawnych,

2) praw zakwalifikowanych do nieruchokuod, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a
ustawy o rachunkowéoi,

3) dtugoterminowych aktywow finansowych, np. akajdziatow w spotkach,

4) srodkéw trwatych w budowie, z watkiem maszyn i urgdzen,

5) srodkéw piengéznych w drodze,

6) czynnych i biernych rozlichemiedzyokresowych kosztow,

7) nalenodsci spornych, wtpliwych, nalenosci i zobowhzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

8) naleznosci i zobowizan wobec 0s6b nieprowagzych ksag rachunkowych,

9) aktywow i pasywéw wymienionych w art. 26 ustplt 1-2, jeeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionychqgaiyay nie byto maliwe,

10) gruntéw i trudno dogpnych oghdowi srodkow trwatych,

11) funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

12) rezerw i przychodow przysztych okreséw,

13) innych rozliczé migdzyokresowych.

Inwentaryzacja wartei niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) weryfikacg ich stanu ksigowego przez sprawdzenie prawidiédeioudokumentowania
poszczegolnych tytutdw praw m#fowych,

2) sprawdzenie prawidtowoi wysokaci dokonanych odpisow umorzeniowych.

Grunty i budynki wykazywane asw aktywach bilansu uegdu jednostki samosru
terytorialnego. Inwentaryzacja nieruchafoiopolega na poréwnaniu danych wynd@jch
z ewidencji kstigowej z ewideng gminnego zasobu nieruchoiea

Ustala st nastpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw at&pwych:

1) jednostka raz w ggu 4 lat przeprowadza inwentaryzacj

- $rodkow trwatych oraz maszyn i wdzen wchodacych w sktadsrodkéw trwatych,
znajdupce st na terenie strzenym

- srodkéw trwatych oraz maszyn i uidzen zaliczanych dérodkow trwatych w budowie,
znajdupce st na terenie strzenym

2) Na ostatni dzie roku obrotowego tj. na 31 grudnia, inwentaryzgegt dokonana jeli
rozpoczta sk 1 listopada i zakiczyta do 15 stycznia roku naphego:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach baytow

- sktadniki aktywoéw kdace wiasnécia innych jednostek powierzone im daywania, jak
rowniez wkasne sktadniki matkowe powierzone kontrahentom

- naleznosci, w tym udzielone poyczki



3) Na ostatni dzieroku obrotowego tj. na 31 grudnia:
- srodki trwate do ktorych dogp jest utrudniony

- grunty

- naleznosci sporne i wtpliwe,

- naleznosci publiczno-prawne

- wartasci niematerialne i prawne

-prawo wytkowania wieczystego gruntu

- stan gotowki w kasie

Burmistrz Miasta Podkowa Kra
/-
Artur Tusihski



Zalacznik Nr 2
do Zaradzenia Burmistrza Miasta Podkowasha j Nr 1/Fn/2016
z dnia 4 stycznia 2016 .

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

| Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow
1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia st wedlug zasad okéwnych w ustawie

o rachunkowséci oraz w przepisach szczegoélnych wydanych na padstustawy o finansach
publicznych wedtug riej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majku likwidowanych jednostek lub postawionych w stdwidacji stosuje
sig¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkoiwadla jednostek kontynuagych
dziatalng¢ chyba,ze przepisy dotycce likwidacji stanowg inacze).

Srodki trwate stanowice wtasnéé Skarbu Pastwa lub jednostki samagdu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzjisait@ego organu, meagby¢ wycenione
w wartcci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz warkezi niematerialne i prawne umarzag s{famortyzuje). Odpisy
umorzeniowo - amortyzacyjne ustala¢ swedlug zasad okéenych w ustawie
o rachunkowséci.

2. Wartosci_niematerialne i _prawne nabyte z wilasnychirodkow wprowadza si do
ewidencji w cenie nabycia, gatrzymane nieodptatnie na podstawie decyzjisartaego
organu w wartéci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie daaw w wartgci
rynkowej na dzig nabycia. Wart& rynkowa okrélana jest na podstawie przetciych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzgtunku, z uwzgldnieniem ich stanu
| stopnia zuaycia.

Wartasci niematerialne i prawne o waétow pocatkowe] wyzsze] od wartéci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od o0sob prawnfhwyjatkiem zwikzanych
z pomocami dydaktycznymi) podlegajumarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji. Stawki amortyzacyjne ustalane@ ggodnie ze stawkami olglenymi
w przepisach o podatku dochodowym od osOb prawny&hzakresie oprogramowania
jednostka stosuje wysokbstawki amortyzacji w wysokai 19%.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzegfiedkow trwatych oraz warkoi
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja olpg konto 400 ,Amortyzacja”.

Wartcasci niematerialne i prawne zakupione gedkéw na wydatki bigzace oraz stanowce
pierwsze wyposgnie nowych obiektéw o wara pocztkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym od osOb prawnychtakee bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieogltznymi czsciami traktuje si jako pozostate warfai
niematerialne i prawne, ktére umarzangve 100% w miesicu przygcia do uywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umadezpazostatycirodkow trwatych oraz



wartgci niematerialnych i prawnych” w korespondencji ontem 020-1 ,Wart¢ri
niematerialne i prawne — pozostatedki trwate”.

Ewidencja szczegdtowa dla wadtd niematerialnych i prawnych umiwia ustalenie
umorzenia oddzielnie dla podstawowych i dla pozgska wartgci niematerialnych

I prawnych. W tym celu zaklada ¢sidwa konta analityczne: jedno dla umarzanych
sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji 020-1 gPawlowe wartéci niematerialne

I prawne”, drugie dla odpisywanych w 100% waciopocztkowej w koszty operacyjne w
momencie przyjcia ich do aywania 020 ,Pozostate wadt niematerialne i prawne”.

Wartasci niematerialne i prawne umarza semortyzuje jednorazowo za okres catego roku w
grudniu. Nowo przyjte wartdci niematerialne i prawne umarzag soraz amortyzuje
poczwszy od nagppnego miesica po miesicu, w ktorym przygto je do uywania.

3. Rzeczowe aktywa trwate obejmuj:
1) srodki trwate,
2) srodki trwate w budowie (Inwestycje)

Srodki trwate to skiadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowséci orazsrodki trwate stanowice wtasné¢ Miasta Podkowa L&a, otrzymane

w zarzd lub wytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmuj w szczegdlngci: nieruchoméci, w tym grunty, prawo izytkowania
wieczystego gruntu, lokale etace odebna wiasndcia, budynki, budowle, maszyny

I urzadzeniasrodki transportu i inne rzeczy, ulepszenie w obcyrddakach trwatych.

Srodki trwate w dniu przygcia do tytkowania wycenia si

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lubyceskupu, jéli koszty zakupu nie
stanowsj istotnej wartéci,

2) w przypadku wytworzenia we witasnym zakresie -dhwg kosztu wytworzenia, zaw
przypadku trudngci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wycelmkonanej przez
rzeczoznawg

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzaejiwedtug posiadanych dokumentéw
Z uwzgkdnieniem zuaycia, a przy ich braku wedtug waéto godziwej,

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug want@odziwej z dnia otrzymania lub
W nizszej wartdci okreslonej w umowie o przekazaniu,

5) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny ddarlfu Pastwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokoi okreslonej w decyzji o przekazaniu,

6) w przypadku otrzymanigrodka na skutek wymian§rodka niesprawnego — w wysakd
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolngalegosrodka.

Na dzier bilansowysrodki trwate (z wygptkiem gruntow, ktérych ginie umarza) wyceniaei
w wartdci netto, tj. z uwzgldnieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na idzie
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sw podziale na:
1) podstawowerodki trwate na koncie 01%yodki trwate”,
2) pozostatérodki trwate na koncie 013 ,Pozostatedki trwate”.

Podstawowesrodki trwate finansuje si ze srodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych. Umarzane & wyjatkiem gruntdéw) stopniowo na podstawie



aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amodypgch ustalonych w ustawie o
podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpiséw urmiore/ch dokonuje si pocawszy
od miesica nasipujacego po miegicu przygciasrodka trwatego doaywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzefiedkéw trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja olyg konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku.
Srodki trwate umarza sii amortyzuje jednorazowo za okres catego roku wdgiu.

W jednostce przyto metod liniowa dla wszystkichrodkdw trwatych.

Aktualizacji wartgci pocatkowej i dotychczasowego umorzesi@dkow trwatych dokonuje
si¢ wytacznie na podstawie oghnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odneg na
fundusz jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej wastagruntow nie podlega aktualizaciji.

Pozostatesrodki trwate to srodki trwate wymienione w 8§ 6 ust. 3 ,rozpadzenia”, ktore
finansuje st ze srodkéw na bieace wydatki (z wyjtkiem pierwszego wypogsania howego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowanessrodkow na inwestycje).

Obejmug srodki trwate o wartéci pocatkowej nieprzekraczagej wielkasci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnyehktdrych odpisy amortyzacyjne s
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ictioyeda w momencie oddania do
uzywania.

Ujmuje sk je na koncie 013 ,Pozostaseodki trwate” i umarza sije w 100% w miesicu
przyjecia do uywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie,f@orzenie pozostatych
srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych”.

Podlegai one ewidencji iléciowo-wartgciowej w ksedze inwentarzowe;.

W ewidencji Miasta Podkowa Eea przygto nasgpujace zasady:

Umarza s jednorazowo i w cakei zalicza s w koszty w momencie przygia do uywania
sktadniki magtkowe, ktorych wart& jest nizsza ni 3000 zi.

Bez wzgkdu na warté¢ nie prowadzi s ksiag inwentarzowych dla takich sktadnikow jak:
ksiazki, $rodki dydaktyczne, odziei umundurowanie, meble i dywanyrodki czystdci,
materiaty biurowe.

Bez wzgkdu na warté¢ prowadzi st ksiggi inwentarzowe dla takich sktadnikow jak:
komputery, aparaty fotograficzne, drukarki.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, manta
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowyotkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwatych stanowtych pierwsze wypoganie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakaenia inwestycji, w tym réwnie
niepodlegajcy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz pekatkcyzowy, koszt obstugi
zobowhzan zackgnictych w celu ich sfinansowania i zygiane z nimi rénice kursowe,
optaty notarialne, slowe itp., odszkodowania dla oséb fizycznych i prgeh wynikie w
toku inwestycji.

Do kosztow wytworzenia podstawowystodkéw trwatych nie zalicza gskosztow ogolnego
zarzadu.

W jednostkach budtowych do kosztéw inwestycji zaliczae s szczegOInéci nastpujace
koszty:

1) dokumentacji projektowej,

2) nabycia gruntow i innych sktadnikdw m#ju, zwiazanych z budow



3) bada geodezyjnych i innych dotygeych okrélenia wigciwosci geologicznych terenu,
4) przygotowania terenu pod budgw

5) optat z tytutu aytkowania gruntéw i terenOw w okresie budowy,

6) zatazenia stref ochronnych i zieleni,

7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

8) ubezpiecze maptkowych obiektow w trakcie budowy,

9) spratania obiektéw poprzedzage oddanie go dozytkowania,

10) inne koszty bezgcednio zwazane z budow

Srodki trwate w budowie wyceniaesha dzié bilansowy w wysokéci ogétu poniesionych
kosztow w zwazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonyclodpisy z tytutu
trwatej utraty wartéci.

4. Naleznosci dtugoterminowe to nalenaosci, ktorych termin zapadaldoi przypada w
okresie diaszym ni 12 miesgcy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z 8 8 ust. 5 i 6 ,rozpadzenia® odsetki od nat@osci ujmowane & w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz niezrp@ niz pod dai ostatniego dnia
kwartatu w wysokéci odsetek nalemych na koniec tego kwartatu, natomiast nateci
wyrazone w walutach obcych wycenia siie p&niej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowiazujacych na dzié bilansowy, tj. wedtug obowrujacego na ten dziekursusredniego
ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznosci ustalom na dzié bilansowy pomniejsza gio odpisy aktualizagce jej
wartas¢ zgodnie z zasadostraznosci. Odpisy dokonywaneasw ciezar pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych (w zadesci od charakteru nateosci), a ich
wysokas¢ ustala s wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkéevoprzy czym (8§ 8 ust. 211 3
,fozporzadzenia”):

1) w organie odpisy aktualizige wartd¢ naleznosci z tytutu rozchodow budbtu zalicza si
do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,

2) odpisy aktualizajce wartd¢ naleznosci dotyczcych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcizaja te fundusze.

Odpisy aktualizyjce wartd¢ naleznosci dokonywane $ najp&niej na koniec roku
obrotowego.

Na dziex bilansowy nalendsci i udzielone payczki dlugoterminowe wyceniane 8v kwocie
wymaganej zaptaty.

5. Dilugoterminowe aktywa finansoweto aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ugtaw
o rachunkowséci jako inwestycje diugoterminowe).

Obejmuj w szczegOIngi:

1) akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarbzyc

2) akcje i inne diugoterminowe papiery wadimwe traktowane jako lokaty diugoterminowe.

Na dzier przyjecia do ewidencji wyceniane sv cenie nabycia lub cenie zakupu,gk koszty
przeprowadzenia transakcji nigistotne.

Na dziex bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inmevestycje diugoterminowe
wyceniane gw cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytuate] utraty wartéci.



6. Naleznosci krotkoterminowe to nalenasci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego.

Wyceniane $ w wartgci nominalnej 4cznie z podatkiem VAT, a na daieilansowy w
wysokaci  wymaganej  zaptaty, czyli aéznie z  wymagalnymi  odsetkami
z zachowaniem zasady ostnej wyceny, tj. w wysok&i netto, czyli po pomniejszeniu
0 wartag¢ ewentualnych odpisow aktualizoych dotyczacych naleénosci watpliwych (art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkos$eg.

Naleznosci i udzielone péyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywéw finansotv
wycenia s¢ wedtug skorygowanej ceny nabycia, natomiast térekiprzeznaczonea sdo
zbycia w terminie 3 miesty, w wartgci rynkowej lub inaczej oké&onej wartgci godziwe,;.

Odpisy aktualizujce naleénosci tworzone § na podstawie ustawy o rachunkaeQ

Z wyjatkiem:

1) odpiséw aktualizagych wartd¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktore obcazaja te fundusze,

2) odpiséw aktualizagych wartd¢ naleznosci z tytutu rozchodoéw buabtu, ktore zalicza si
do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od nalenosci, w tym rownie tych, do ktorych stosuje csiprzepisy dotyczce
zobowhrzan podatkowych, ujmuje siw momencie ich zapfaty lub na koniec kwartatu
w wysokaci odsetek nalaych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wyceniag shie p&niej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowzujacych na dzié bilansowy, tj. wedlug obowzujacego na ten dzie
kursusredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pienkzne majgce charakter cywilnoprawny simarzane w cakgi lub w czsci,
aich sptata odraczana lub rozkiadana na raty wedlapisow zawartych w art. 59 ufp
I uchwaty organu stanowagego.

Nie nalicza si odsetek od nammosci o charakterze cywilnoprawnym w kwocie
nieprzekraczapej kosztéw wystania upomnienia.

Nie nalicza s¢ odsetek od zalegioi podatkowych nie przekracaaych trzykrotndci
wartasci optaty dodatkowej pobieranej przez ,PacBolsky Spotke Akcyjna” za polecenie
przesyiki listowej (art. 54 8 1 pkt 5 Ordynacji).

Srodki piengzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia wediug wartéci
nominalne;j.

Walute oba na dzié bilansowy wycenia si wedtlug kursusredniego danej waluty
ogtoszonego przez Prezesa NBP na temadXA\é ciagu roku operacje gospodarcze woae

w walutach obcych ujmuje giw ksiigach w dniu ich przeprowadzenia — o ile gmire
przepisy dotyczce srodkoéw pochodzcych z Unii Europejskiej i1 innych krajow
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oremmdkéw niepodlegagych  zwrotowi,
pochodacych ze zrédet zagranicznych, nie stanawinaczej — odpowiednio po kursie
faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynik@m z charakteru operacji — w przypadku
sprzeday lub kupna walut oraz zaptaty natesci lub zobowjzan.

7. Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzgda
lub ktorych termin wykupu jest krétszy od jednegéu od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne adta papiery warta&iowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyej 3 miesgcy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papigrgrtasciowe



wycenia s¢ na dzié bilansowy wedtug ceny nabycia lub ceny (wéetprynkowej, zalenie
od tego, ktdra z nich jestasiza .

8. Zobowgzaniaw jednostce wyceniagw zaleznosci od celu sprawozdawczego:

1) w zakresie sprawozdania finansowego jednostkeetug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy
0 rachunkowséci,

2) w zakresie sprawozdawczd budzetowej — wedtug rozposgzenia Ministra Finansow
z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczego6towegesddpo ustalania waroi zobowihzan
zaliczanych do psstwowego dtugu publicznego, diugu Skarbudtaa, wartéci zobownzan

Z tytutu poeczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowizania bilansowe wyceniagsiv kwocie wymagajcej zaptaty.

Zobowizania wyraone w walucie obcej wyceniagshie p&niej niz nha koniec kwartatu
wedtug zasad obowzujacych na dzié bilansowy, tj. wedlug obowzujacego na ten dzie
kursusredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowizan wymagalnych, w tym tate tych, do ktérych stosujeesprzepisy
dotyczice zobowiazan podatkowych, ujmowaneasv ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datostatniego dnia kwartatu w wysalap odsetek nalanych na koniec
tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do pstwowego diugu publicznego i diugu Skarbuw$teva oraz
wartas¢ zobowhzan z tytutu poeczenr i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach RbD,
wyceniane g wedtlug zasad zawartych w ww. rozpgizeniu Ministra Finansow z dnia
30 marca 2010 .

9. Rezerwy w jednostce tworzoneasna pewne lub o daym prawdopodobiaistwie
przyszte zobowgzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkoweedtug wiarygodnie
oszacowanej warfoi. Moga dotyczy np. oszacowanych skutkow tacego st
postpowania sdowego.

Przychody Urzdu Miasta obejmuj dochody budetu jst nieujte w planach finansowych
innych samorgdowych jednostek bugtowych.

Przychody przysztych okresow to rownowaétotrzymanych lub nafmych od kontrahentow
srodkow z tytulu swiadczéy, ktorych wykonanie nagpi w kolejnych okresach
sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy ouakbwaci).

Zaangaowanie to sytuacja prawna wynigep z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowie@, ktéra spowoduje wykonanie:

1) wydatkéw budetowych ugtych w planie finansowym jednostki bigtowej danego roku
oraz w planie finansowym nie wygasaych wydatkow bugetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

2) wydatkéw budetowych oraz nie wygasgjych wydatkéw bugetowych nasjpnych lat,

3) wydatkéwsrodkéw europejskich obfych planem danego roku i lat ngstych.



Il Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki bugtowej ustalany jest zgodnie z wariantem porowngwmwcz
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finawy”.

Ewidencja kosztow dziataldoi podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kontnhd
kontach kosztéw rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zygkd strat przedstawionym
w zahczniku 7 do ,rozporgdzenia” sktada si

1) wynik ze sprzeds,

2) wynik z dziatalnéci operacyjnej,

3) wynik z dziatalnéci gospodarczej,

4) wynik brutto.

Wynik wykonania budetu jednostki samosdu terytorialnego (niedobdr lub nadika
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania laetl jst ustalany jest na koncie 961 ,Wynik
wykonania budetu” poprzez porownanie kasowo zrealizowanych wydanoku dochodéw

i wydatkébw budetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkOw nieasajcych

z koncem roku, ewidencjonowanych na eganych kontach odpowiednio: 901 ,Dochody
budzetu”, 902 ,Wydatki budetu” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”.

Udziaty w podatku od os6b fizycznych i dochody #mmvane przez ukdy skarbowe
przekazane za grudaiev styczniu roku nagpnego ujmowaneasw dochodach grudniowych
memoriatowo.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduiwickszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyez przychoddw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychoddéw i kosztéw operacyjnych, wjmoe § na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”.

W roku nasipnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonaniazétud przez organ
stanowicy jst, saldo tego konta przekgowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki
budzetu”.

Burmistrz Miasta Podkowa Kpa
/-
Artur Tusiaski



Zalacznik Nr 3
do Zaradzenia Burmistrza Miasta Podkowasha j Nr 1/Fn/2016
z dnia 4 stycznia 2016 .

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Zaktadowy plan kont

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ¢gi gtdwnej i wykaz ksig pomocniczych oraz
opis przygtych przez jednostkzasad klasyfikacji zdaraea take zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych oraz ich pogziania z kontami kggi gtowne;.

W jednostce samogdu terytorialnego prowadzonea sksiggi rachunkowe dotycze
wykonania budetu, nalenosci finansowych, zobowzan finansowych, przychodoéw z tytutu
prywatyzacji oraz operacji niekasowych wedtug pl&omt stanowicego zaicznik nr 2 do
.fozporzadzenia”.

W jednostce prowadzone ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont opveany
na podstawie planu kont stan@aego zatcznik nr 3 do ,rozporgdzenia”.

2. Wykaz kskhg rachunkowych
Wykaz kont ksiegi gltdbwnej organu finansowego

Konta bilansowe kggi gtébwnej organu finansowego:
133 Rachunek budtu
134 Kredyty bankowe
135 Rachunekrodkéw na niewygasage wydatki
140 Innesrodki pienkzne
222 Rozliczenie dochodow bietowych
223 Rozliczenie wydatkow buadtowych
224 Rozrachunki buetu
225 Rozliczenie niewygasaych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki
250 nalenaosci finansowe
260 Zobow4zania finansowe
290 Odpisy aktualizgge naleénosci
901 Dochody buigktu
902 Wydatki budetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasace wydatki
909 Rozliczenia ngdzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budtu
961 Wynik wykonania bugktu
962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja
Konta pozabilansowe kgii gtéwnej organu finansowego:
991 Planowane dochody betl
992 Planowane wydatki kiedu
993 Rozliczenia z innymi bietami

Ksiegi pomocnicze tworzy s¢ do wszystkich kont ksggi gtownej.



Wykaz kont ksiegi gtdwnej jednostki

Konta bilansowe kggi gtéwnej jednostki:
Zespot 0 — Majtek trwaty
011Srodki trwate
013 Pozostatérodki trwate
020 Wart@ci niematerialne i prawne
030 Diugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenigrodkéw trwatych oraz wartei niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatyéhodkow trwatych , wart€ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw biblictaych
073 Odpisy aktualizgge diugoterminowe aktywa finansowe
080Srodki trwate w budowie (Inwestycje)
Zespot 1 Srodki pienkzne i rachunki bankowe
101 Kasa
130 Rachunek bimacy jednostki
134 Kredyty bankowe
135 Rachunekrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krotkoterminowe aktywa finansowe
141Srodki pienkzne w drodze
Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Nalnosci z tytutu dochodow bugttowych
222 Rozliczenie dochodéw katbwych
223 Rozliczenie wydatkow bagdowych
224 Rozliczenie dotacji htelowych oraz ptatri@i z budietusrodkdw europejskich
225 Rozrachunki z budtami
226 Diugoterminowe natacsci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodze
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 wplywy do wyfmienia
290 Odpisy aktualizgge naleénosci
Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuycie materiatéw i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i ifm@adczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
411-Pozostate ohgienia
Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytutu dochodow baedowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne



761 Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje butktowe, ptatnéci z budzetusrodkdw europejskich
oragrodki z budetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia rdzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusawviadczé socjalnych
853 Fundusze celowe
860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe kgji gtdwnej jednostki:
975 Wydatki strukturalne
976 Wzajemne rozliczeniageizy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkéw bietowych
981 Plan finansowy niewygageych wydatkow
998 Zaangaowanie wydatkow buiktowych roku bigacego
999 Zaangaowanie wydatkow bugktowych przysziych lat

Ksiegi pomocnicze tworzy s¢ do nasgpujacych kont ksiegi gtownej:

011 ,Srodki trwate” wedtug ksigi srodkow trwatych.
Ksegasrodkow trwatych prowadzona jest w sposéb chronalogy dla wszystkich
srodkow trwatych z podziatem na grupy odpowiadajKST i zawiera nagpujace
informacje: datprzyjecia do uytkowania, nazw srodka trwatego, wartd pocztkowa
srodka trwatego, wartd po aktualizacji, wart@ po ulepszeniu, symbol klasyfikacji
srodkéw trwatych, stawkamortyzacji, roczgi mieskczm kwote amortyzacji wart&é
ks¢gowa netto rozchodowanegoodka trwatego, warkg umorzenia na moment
rozchodu.

013 ,Pozostatérodki trwate” wedtug ksigi inwentarzowe.
Pozostatyrrodkom trwatym o wartei pocatkowej powyzej 3000,00 zt

nadaje si indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje wedkie inwentarzowej w

oddzielnych pozycjach

020 ,Wartcci niematerialne i prawne” wedtug zasad analogichrglasrodkow trwatych.

030 ,Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytwt@oszczegolnych sktadnikow.

071 ,Umorzenigrodkdw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych” wedtug zasad
podanych dlsrodkéw trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych.

072 ,Umorzenie pozostatycinodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” wedtug zasad poglandla pozostatyckrodkow trwatych.

073 ,Odpisy aktualizujce dtugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutow
poszczegolnych sktadnikow.

080 ,Inwestycje {rodki trwate w budowie) wedtug poszczegdlnych zamavestycyjnych.

101 ,Kasa” wedtug gotowki w walucie polskiej oraagzczegolnych walut obcych
znajduyjcych st w kasie.

135 ,Rachunekrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedasygzegolnych
funduszy.

139 ,Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydzislohsrodkow oraz wedtug
kontrahentow.

140 ,Krétkoterminowe papiery wardoiowe i innesrodki pientzne” wedtug tytutow



poszczegolnych sktadnikow krotkoterminotvyapierdw wartgciowych i innych
srodkow piengznych.
201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedtograchunkéw z poszczegolnymi

kontrahentami.
221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw bugktowych” wedtug dianikow i podziatek klasyfikacii
budetowe).

224 ,Rozliczenie dotacji bugtowych oraz ptatniei z budzetusrodkéw europejskich”
wedtug wartei przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu pbéti z budetu
srodkéw europejskich wedtug jednostek oraz przezemieztychsrodkow.

225 ,Rozrachunki z bugtami” wedtug poszczegolnych tytutdw rozrachunkébuezetem.

226 ,Dtugoterminowe nafaosci budzetowe” wedtug poszczegolnych tytutéw naiesci
budetowych oraz wedtug kryterium bilansowego podzraieznosci na
krotkoterminowe (ptatne wagu 12 miesicy liczac od dnia bilansowego) i
diugoterminowe (zapadalne paeytego okresu).

229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne® wedgdogzczegoélinych tytutdw i podmiotéw
rozrachunkéw.

231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrod¥ewedtug pracownikow jednostki i innych oséb
fizycznych, wobec ktorych zostaty naliceomynagrodzenia lufwiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z @dnymi przepisami do wynagrodze

234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedhegzczegoinych pracownikow oraz
wedtug tytutdw rozrachunkow, zaliczki w wiach obcych wyptacone pracownikom do
czasu ich rozliczenia w rownowabwaluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki

240 ,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegolnytttdéw rozrachunkow, roszcaei
rozlicza.

290 ,Odpisy aktualizaice naleénosci” wedtug podziatek klasyfikacji bugttowej dochodow.

Koszty wedtug rodzaju, gie na kontach 400-405 i 409, wedtug pozycji planarfsowego
oraz w przekrojach dostosowanych do pbtpganowania, analizy i sprawozdawézo
z uwzgldnieniem podziatek klasyfikacji budtowej wydatkow.

720 ,Przychody z tytutu dochodow higtowych” wedtug pozycji planu finansowego.

750 ,Przychody finansowe” wedtug podziatek klasgfik budzetowej dochoddow.

751 ,Koszty finansowe” wedtug podziatek klasyfikidejdzetowe] wydatkow.

760 ,Pozostate przychody operacyjne” wedtug po@kiddasyfikacji budetowej dochoddw.

761 ,Pozostate koszty operacyjne” wedtug podziddekyfikacji budetowej wydatkow.

770 ,Zyski nadzwyczajne” wedtug tytutdbw powstania.

771 ,Straty nadzwyczajne” wedtug tytutdw powstania.

800 ,Fundusz jednostki” wedtug tytutow zskiszer i zmniejszé funduszu.

810 ,Dotacje budetowe, ptatnéci z budzetusrodkdw europejskich orazodki z budetu
na inwestycje” wedtug podziatek klasyfijdmidzetowe;.

840 ,Rezerwy i rozliczenia radlzyokresowe przychoddw” wedtug tytutdw utworzonych
rezerw przychodéw przysztych okresow.

853 ,Fundusze celowe” wedtug poszczegolnych fungus

Dodanie konta analitycznego w wykazie kont nie wynga zmiany zarzdzenia
w sprawie zasad (polityki) rachunkowdci.



3. Opisy kont ksiggi gtdwnej organu finansowego — zasady ewidenciji
zdarzen

Konto 133 - "Rachunek budtu"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

133 Rachunek butu

Konto 133 stay do ewidencji operacji piegtnych dokonywanych na bankowy
rachunkach bugktu. Zapisy na koncie 133 dokonywargers podstawie dokumentgw
bankowych i musz by¢ zgodne z zapisami w kgjowasci banku. W razie stwierdzerti
btedu w dokumencie bankowym kguje s¢ sumy zgodre z wychgiem, natomiag
réznice wynikajaca z bkdu odnosi si na konto 240, jako "sumy do wyjdenia”. R@nice
te wyksiggowuje st na podstawie dokumentu bankowego zawieego sprostowae
bledu.

WN MA

Na stronie Wn konta 133 ujmuje ¢
wplywy srodkéw piengznych na rachune
budzetu, w tym rownie wptaty dotycace

Na stronie Ma konta 133 ujmujezsiyptaty
z rachunku buzktu, w tym réwnie wyptaty

dokonane w ramach kredytu udzielgo¢

kredytu udzielonego przez bank
rachunku bugetu oraz wptywy kredytow
przelanych przez bank na rachu
budzetu, w korespondenciji z kontem 13
takze prowadzi si ewidencg podatkow
optat oraz innych dochoddw realizowany
przez urzd jst.

Na koncie 133 ujmuje sirowniez lokaty dokonywane zérodkéw rachunku budbtu.
Konto 133 mae wykazywa saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznatagn
srodkow piengznych na rachunku budtu, a saldo Ma konta 13Bwote wykorzystaneg
kredytu bankowego udzielonego przez bank na raahbokretu.

mazez bank na rachunku biedu (saldd
kredytowe konta 133praz wyptaty z tytuh
sptaty kredytu przelanego przez bank
Lrachunek bugetu, w korespondencji
kontem 134, a tale prowadzi si ewidencg
wydatkow realizowanych przez udjst.

z

Konto 134 - "Kredyty bankowe"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

134 Kredyty bankowe

Konto 134 stay do ewidencji kredytow bankowkic zacagnictych na finansowani
budetu.

WN

Na stronie Wn konta 134 ujmujegssptat
lub umorzenie kredytu.

MA

Na stronie Ma konta 134 ujmujegskredyt
bankowy na finansowanie bietu.

Konto 134 mee wykazywé& saldo Ma oznaczge zadtuenie z tytutu kredytdv
zachgnietych na finansowanie budtu. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do K
134 powinna umdiwia¢ ustalenie stanu zadienia wedlug umow kredytowych.

pnta




Konto 135 - "Rachunekrodkéw na niewygasage wydatki"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

135 Rachunekrodkow na niewygasage wydatki

Konto 135 stay do ewidencji operacji pieginych na rachunku bankowyinodkéw ng
niewygasajce wydatki. Zapisy na koncie 133 dokonywane wyicznie na podstaw
dokumentow bankowychy zwiazku z czym musi zachodzzgodnd¢ zapisow mgdzy
jednostly a bankiem.
WN MA

Na stronie Wn konta 135 ujmujsic|Na stronie Ma konta 135 ujmujezsiyptaty
wptywy srodkow piengznych na rachunekz rachunkusrodkéw na pokrycie wydatkoy
w korespondencji z kontem 133. niewygasajcych,w korespondencji z kontgm
225.
Konto 135 mae wykazywa saldo Wn,ktére oznacza statrodkdéw piengznych ng
rachunkusrodkow na niewygasagje wydatki.

Konto 140 - $rodki pienkzne w drodze"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

140 Srodki pienkzne w drodze

Konto 140 stay do ewidencjsrodkéw piengznych w drodze, w tym:
- srodkow otrzymanych z innych baetdéw w przypadku, dy srodki te zostaty przekaza
w poprzednim okresie sprawozdawczym a gbjete wychgiem bankowym z dal
nastpnego okresu sprawozdawczego,
- kwot wptacanych przez inkasentéw zanealnictwem pozty lub bezpérednio do bank
z tytulu dochodéw budktowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przez koam
nastpnym okresie sprawozdawczym,
- przelewéw dochodéw budtowych zrealizowanych przez bank ptatnika w olagsi
sprawozdawczym i obfych wyciagami bankowymi z rachunku ligcego budetu w
nastpnym okresie sprawozdawczym.
Srodki pienkzne w drodze ewidencjonujezsia bigaco.

WN MA
Na stronie Wn konta 140 ujmuje ¢{Na stronie Ma konta 140 ujmuje ¢$
zwickszenia stangrodkéw pienéznych w|zmniejszenia standrodkéw pieneznych w
drodze. drodze.
Saldo Wn konta 140 oznacza sfandkow pien¢znych w drodze.




Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw biedowych"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

222 Rozliczenie dochodow bietowych

Konto 222 shky do ewidencji rozliczé z jednostkami bugetowymi z tytuly
zrealizowanych przez te jednostki dochodéwatdwych.

WN MA
Na stronie Wn konta 222 ujmuje s|{Na stronie Ma konta 222 ujmuje ¢$
dochody budetowe zrealizowane przegrzelewy dochodow bugtowych ng
jednostki budetowe i urzdy obstugujce|rachunek buzktu, dokonane przez jednogtki
organy  podatkowe, w  wysokdci|budzetowe 1 urzdy obstugujce organy
wynikajacej z okresowych sprawozflijpodatkowe, w korespondencji z kontem 183.
tych jednostek, w korespondencji z kontem
901.
Ewidencg szczegétow do konta 222 prowadzi esiw sposéb umdiwiajacy ustaénie
stanu rozliczé z poszczegolnymi jednostkami kasiowymi oraz  urgdami
obstugugcymi organy podatkowe z tytutu zrealizowanych przaie ddchoddow
budzetowych. Konto 222 me wykazyw& dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza [stan
zrealizowanych dochodéw bizetowych obgtych okresowymi sprawozdaniami, lgcz
nieprzekazanych na rachunek bem. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochc
budzetowych przekazanych przez jednostki letbwe i urzdy obstuguce organy
podatkowe na rachunek btedu, lecz nieolefych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw bzetowych”
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

223 Rozliczenie wydatkéw budtowych

Konto 223 stay do ewidencji rozlicze z jednostkami bugktowymi z tytutu dokonanyg
przez te jednostki wydatkéw bzetowych.

WN MA
Na stronie Wn konta 223 ujmujegsirodki| Na stronie Ma konta 223 ujmuje;siydatki
przelane z rachunku bgetu na pokryci¢dokonane przez jednostki bielowe w
wydatkéw jednostek bugtowych, wwysokaci wynikajacej z  okresowyc
korespondencji z kontem 133. sprawozda tych jednostek, w
korespondenciji z kontem 902.
Ewidencf szczegétow do konta 223 prowadzi siw sposOb umdiwiajacy ustal@ie
stanu rozliczé z poszczegdlnymi jednostkami bagdowymi z tytutu przelanych na ig
rachunki srodkéw piengznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych pnzaieg
wydatkéw budetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelasyotkdw ng
rachunki bieace jednostek bugtowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydat
budzetowych.




Konto 224 - "Rozrachunki budtu"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

224 Rozrachunki bugttu

Konto 224 stay do ewidencji rozrachunkow z innymi hietami, a w szczegoldoi:

- rozliczen dochoddéw bugetowych realizowanych przez gy skarbowe na rze¢z

budzetu jednostki samogdu terytorialnego,

- rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innjciazetow,

- rozrachunkow z tytutu dotacji i subwenciji,

- rozrachunkéw z tytutu dochodow pobranych na rameetu pastwa.
WN MA

Na stronie Wn konta 224ujmuje s¢|Na stronie Ma konta 224 ujmuje ¢$

powstanie i zwjkszenie naknosci od|powstanie i zwgkszenie zobowizaa wobeg

innych  budetéw oraz zmniejszenjennych  budetéw oraz  zmniejszenje

zobowizan wobec innych buzbtow. naleznosci od innych budetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna #liwo¢ ustalenie stanu naleosci

i zobowhzan wedlug poszczegdllnych tytutdw oraz wedlug poszélregh budetow.

Konto 224 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza starvmale,

a saldo Ma konta 224 stan zobaeran budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 225 - "Rozliczenie niewygagaych wydatkow"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

225 Rozliczenie niewygasaych wydatkow

Konto 225 stay do ewidencji rozliczeé z jednostkami bugetowymi z tytutuy
zrealizowanych przez te jednostki niewygasggh wydatkow.

WN MA
Na stronie Wn konta 225 ujmujegsirodki| Na stronie Ma konta 225 ujmujezsiydatki
przelane z rachunku bgektu na pokryci¢zrealizowane przez jednostki hiedowe
niewygasajcych  wydatkow jednostgkv korespondencji z kontem 904 ofaz
budzetowych. przelewy srodkOow niewykorzystanych
korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 pmavbapewrd mozliwosé ustaleim
stanu rozliczeé z poszczegoélnymi jednostkami bretdowymi z tytutu przekazanych im
srodkow na realizagj niewygasajcych wydatkéw. Konto 225 nie wykazyw& saldo
Whn, ktore oznacza stan nierozliczonyg@odkéw przekazanych jednostkom batbwym
na realizagj niewygasajcych wydatkow.




Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

240 Pozostate rozrachunki

Konto 240 stay do ewidencji innych rozrachunkéw zganych z realizagj budzetu,
Z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczeujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, P50,
260.

WN MA
Na stronie Wn konta 240 ujmuje ¢$Na stronie Ma konta 240 ujmuje ¢$i
zwickszenie nalenosci 1 zmniejszenig¢zmniejszenie nakosci i zwigkszenig
zobowhzan. zobowhnzan.

Ewidencja szczegbétowa do konta 240 powinna iiwdé ustalenie stanu rozrachunk
wedtug poszczegolnych tytutdbw oraz wedtug kontraten Konto 240 mee wykazywé
dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza starvmalel, a saldo Ma konta 240 stgn
zobowhzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 250 - "Nalenosci finansowe"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

250 Nalenosci finansowe

Konto 250 stay do ewidencji nakenosci zaliczanych do nammosci finansowych, a
w szczegOIngci z tytutu udzielonych piyczek.

WN MA
Na stronie Wn konta250 ujmuje sj|Na stronie Ma konta 250 ujmuje ¢$i
powstanie i zwikszenie nalenosci|zmniejszenie nafmosci finansowych.
finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzonakdmta 250 powinna zapewnmaozliwos¢ ustalenid
stanu nalenosci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutdviemaosci. Konto 250
moze wykazywg dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradé&ci finansowych, a sdb Ma
stan nadpfat z tytutu naleosci finansowych.

Konto 260 - "Zobowjzania finansowe"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

260 Zobowijzania finansowe

Konto 260 stay do ewidencji zobowzan zaliczanych do zobowzan finansowych
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegd@loioz tytutu zacignietych payczek
I wyemitowanych instrumentow finansowych.

WN MA
Na stronieWn konta 260 ujmujezsivartas¢ | Na stronie Ma konta 260 ujmujegsivartasé
sptaconych zobowean finansowych. zachgnigtych zobowazan finansowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do k@68 powinna zapewfimazliwos¢ ustalenig
stanu zobowizan z poszczegoélnymi kontrahentami wedtug tytutbw zelaaan. Konto
260 mae wykazywg& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconychwagien
finansowych, a saldo Ma stan zggiictych zobowazan finansowych.




Konto 290 - "Odpisy aktualizage nalenosci”

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

290

Odpisy aktualizage naleénosci

Konto 290 stay do ewidencji odpisow aktualizagych nalenosci.

aktualizupcych nalenaosci.

WN MA
Na stronie Wn konta 290 ujmuje ¢§Na stronie Ma konta 290 ujmuje ¢$
zmniejszenie wartei odpisow zwickszenie wartéci odpisow

aktualizupcych nalenaosci.

4

Saldo Ma konta 290 oznacza wattedpisow aktualizujcych naleéncsci.

Konto 901 - "Dochody buabtu”

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

901 Dochody buzetu

Konto 901 stay do ewidencji dochoddw budtu jednostki samosgdu terytorialnego.

WN

MA

Na stronie Wn konta 901 ujmuje:si
zwrot  niewykorzysanych
celowych w danym roku budtonym, w
korespondenciji z kontem 133,

- zwrot w roku naspnym (do dnia 3
stycznia)  niewykorzystanych

inne
budzetowych

zmniejszenia
realizowanych
posrednictwem rachunku budtu (np
zwroty nadptat), w koresponden
z kontem 133,
- przenesienie, pod datostatniego dni
roku budetowego, sumy oggnictych
dochodow bugetu na konto 961.

dotacj

dotad
celowych, w korespondencji z kontem 22
dochodd

y.

Na stronie Ma konta 901 ujmujezsiochody
budzetu:
- na podstawie sprawoztla jednostel
| 222,
- na podstawie spravzda innych organov
Py zakresie  dochodow  buaetu, w
korespondenciji z kontem 224,

- Z tytutu rozrachunkow z innymi badtami
za dany rok bugktowy, w korespondenc
7 kontem 224,
z innych
subwencje i
Z kontem 224,
pochodace ze zrodet

tytutbw, w szczegoldoi
dotacje, w korespondef

zagranicznyc

Z kontem 133,
- pochodace z budetu Unii Europejskiej
w korespondencji z kontem 133.

poszczegodlnych dochodow biedu wedtug

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 901 pmawimozliwia¢ ustalenie stan

901 oznacza sugndochodow bugetu za dany rok. Pod datostatniego dnia rok
budzetowego saldo konta 901 przenosirsa konto 961.

podziatek planu finansowego. Saldo Mat&

budzetowych , w korespondencji z konte

niepodlegajce zwrotowi, w korespondeng

NCji

—_—




Konto 902 - "Wydatki bugetu”

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

902 Wydatki budetu

Konto 902 stay do ewidencji dokonanych wydatkéw Inedu jednostki samosdu
terytorialnego.

WN MA

Na stronie Wn konta 902 ujmuje¢siv|Na stronie Ma konta 902 ujmuje ¢$

szczegOlnéci wydatki jednostek bugbto-| przeniesienie, w Keu roku, sumy
wych na podstawie ich sprawozdéinan-|dokonanych wydatkéw budtowych ng
sowych, w korespondencji z kontem 223konto 961.

Ewidencja szczeg6towa do konta 902 powinna #liwiaé ustaknie stani
poszczegolnych wydatkéw bizetu wedtug podziatek klasyfikacji. Saldo Wn kon@2
oznacza sumdokonanych wydatkow budtu za dany rok. Pod dabstatniego dnia rok

budzetowego saldo konta 902 przenosirsa konto 961.

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

903 Niewykonane wydatki

Konto 903 shay do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzamyto realizacji W
latach nasfpnych.

WN MA

Na stronie Wn konta 903 ujmuje ¢
wartasé niewykonaych wydatkow
zatwierdzonych do realizacjiw latach
nastpnych w korespondenciji z kontem 904

Pod dai ostatniego dnia roku badtowego saldo konta 903 przenosirsa konto 961.

Konto 904 - "Niewygasage wydatki"

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

904 Niewygasajce wydatki
Konto 904 stay do ewidencji niewygasagych wydatkow.
WN MA
Na stronie Wn konta 904 ujmuje;si Na stronie Ma konta 904 ujmujezsvielkos¢

- wydatki  jednostek  bugtowych| zatwierdzonych niewygasgajych wydatkow
dokonane w eizar planu niewygagacych
wydatkéw, na podstawie ich sprawo#da
budzetowych w korespond. z kontem 225%,
- przeniesienie niewykorzystanych
niewygasajcych wydatkow na dochody .

Konto 904 mae wykazywé& saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygagei

wydatkéw lub do czasu wygaiccia planu niewygasagych wydatkow.




Konto 909 - "Rozliczenia mdzyokresowe"

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

909 Rozliczenia midzyokresowe
Konto 909 shay do ewidencji rozliczé migdzyokresowych.
WN MA
Na stronie Wn konta 909 ujmuje ¢¢Na stronie Ma konta 909 ujmuje¢siw
w  szczegolnéci  koszty  finansow{ szczegdlnéci przychody finansow

stanowice wydatki przysztych okresd stanowiace dochody prgsziych okreséy
(np.: odsetki od zaggnigtych kredytéw |(np.: subwencje i dotacje przekaz:
pozyczek w korespondencji z kontami 134 grudniu dotyczce nastpnego roku
lub 260). budzetowego).

Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna iliwiaé ustalenie stanu rozlicig

\L*4

migdzyokresowych wedtug ich tytutow. Konto 909 meonvykazywa saldo Wn i Ma.

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budtu”

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

960 Skumulowane wyniki buétu

Konto 960 stay do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw beidl jednostk
samoradu terytorialnego. W ggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidg
operacji dotycacych zmniejszenia lub zwekszenia skumulowanych wynikéw hietu.
W szczegdlnéci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje,spod dai zatwierdzenis
sprawozdania z wykonania biedu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

NCji

Konto 960 mae wykazywa saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznatag
skumulowanego deficytu budtu, a saldo Ma konta 968an skumulowanej nadvf

budzetu.

Konto 961 - "Wynik wykonania butu”

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

961 Wynik wykonania bugetu

Konto 961 stay do ewidencji wyniku wykonania budtu, czyli deficytu lub nadweki.

WN MA

Pod dai ostatniego dnia roku badtowegd Pod dai ostatniego dnia roku buadtowegq
na stronie Wn konta 961 ujmuje ¢sha stronie Ma konta 961 ujmuje ¢
przeniesienie poniesionych wagu rdu|przeniesienie zrealizowanych wagu roku
wydatkéw budetu, w korespondencji |{dlochodéw bugetu, w korespondenciji
kontem 902 oraz niewykonanyc| kontem 901.

wydatkéw, w korespondencji z kontgem

903.

z

W ewidencji szczegotowe] do konta 961 wygahria s¢ zrodta zwekszer i rodzaje
zmniejszé wyniku wykonania bugzetu stosownie do potrzeb sprawozdavwsczoNa
koniec roku konto 961 me wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza s

deficytu budetu, a saldo Ma stan nadiky. W roku nasgpnym, pod dat zatwierdzenia

tan

sprawozdania z wykonania biedu, saldo konta 961 przenosi sa konto 960.




Konto 962 - "Wynik na pozostatych operacjach"

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

962 Wynik na pozostatych operacjach

Konto 962 stiy do ewidencji pozostatych operacji niekasowychymajacych na wynik
wykonania budetu.

WN MA

Na stronie Wn konta 962 ujmuje ¢{Na stronie Ma konta 962 ujmuje ¢sw
w szczegOlnéci koszty finansowe orgszczegolnéci przychody finansowe ord
pozostate koszty operacyjne zwane Zpozostate przychody operacyjne zmane
operacjami bugetowymi. Z operacjami bugttowymi.

Na koniec roku konto 962 me wykazyw& saldo Wn oznaczae nadwyke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaarzaj nadwyke przychodow nad kosztami. P
daty zatwierdzenia sprawozdania z wykonania zaid saldo konta 962 przenost sia
konto 960.

Konto 968 - "Prywatyzacja"

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

968 Prywatyzacja

Konto sty do ewidencji przychodow i rozchodow dotgcygch prywatyzacii.

WN MA

Na stronie Wn konta 968imuje sg|Na stronie Ma konta 968 ujmuje¢
rozchody pokrytérodkami z prywatyzacji| przychody z tytutu prywatyzaciji.

o7

Ewidencg szczegdtow do konta 968 prowadzi esiwedtug podziatek klasyfikag
I tytutdbw prywatyzacji.Konto 968 mae wykazywé saldo Ma oznaczgje starsrodkow

i

Z prywatyzacji.

Konto 991 - "Planowane dochody knetu”

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

991 Planowane dochody bietu
Konto 991 stay do ewidencji planu dochodow higtowych oraz jego zmian.
WN MA

Na stronie Wn konta 991 ujmuje ¢{Na stronie Ma konta 991 ujmuje ¢
zmiany budetu zmniejszace plan planowane dochody buetu oraz zmian
dochodow bugetu. budzetu zwikszapce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 oksla w ciagu roku wysoké&¢ planowanych dochodéw bazetu.
Pod dai ostatniego dnia roku badtowego sum réwm saldu konta ujmuje sina stronig
Wn konta 991.

Ko

nto 992 - "Planowane wydatki bimstu”

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

o7

g

992 Planowane wydatki bieltu

Konto 992 stay do ewidencji planu wydatkéw baetowych oraz jego zmian.

WN MA

Na stronie Wn konta 992 ujmuje ¢{Na stronie Ma konta 992 ujmujegsimiany
planowane wydatki bugtu oraz zmian|budzetu zmniejszace plan wydatkév

budzetu zwikszapce planowane wydatki|budzetu lub wydatki zablokowane.




Sie na stronie Ma konta 992.

Saldo Wn konta 992 okila w ciagu roku wysoké& planowanych wydatkoy
budzetowych.Pod da4 ostatniego dnia roku badtowego sumréwng saldu konta ujmuij

Konto 993 - "Rozliczenia z innymi baetami”

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

993 Rozliczenia z innymi budtami

Konto 993 stay do pozabilansowej ewidencji rozligze innymi budetami w cagu roku,
ktore nie podlegajewidencji na kontach bilansowych.

WN

MA

Na stronie Wn konta 993ujmuje sé
naleznosci od innych budetow oraz sptat
zobowhzan wobec innych bugktow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje ¢$

zobowizania wobec innych budtéw oraz
wplaty nalencsci otrzymane od innyc
budzetow.

Konto 993 mae wykazywa dwa saldaSaldo Wn konta 993 oznacza stan aadéci od
innych budetdéw, a saldo Ma konta 993 stan zolaznah.




4. Opisy kont ksiegi gtownej jednostki — zasady ewidencji zdarae

Konto 011 - Srodki trwate”
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

011

Konto 011 shay do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé wartasci pocatkowe]
podstawowychsrodkow trwatych, z wyjtkiem ugtych na kontach 013Na stronie Wi
konta 011 ujmuje si zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszerstanu | warti
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjtkiem umorzeniagrodkow trwatych, ktére ujmu;j
sie na koncie 071.
WN

Na stronie Wn konta 011 ujmujegsiw
szczegolnéci:

Srodki trwate

(0]

MA
Na stronie Ma konta 011 ujmujec¢sw
szczegolnéci:

przychody nowych Ilub zywanych
srodkéw trwatych pochodych z zakup
gotowych srodkéw trwatych lub inwestyc

- wycofanie (rozchéd)rodkow trwatych z
luzywania na skutek ich likwidacji, z powo
zniszczenia lub zycia, sprzedzy oraz

oraz warté¢ ulepszé zwickszapcych
wartas¢ poczatkowa srodkow trwatych,
przychody srodkéw trwatych nowg
ujawnionych,

- nieodptatne przygie srodkow trwatych,
zwickszenia wartéci  pocatkowej
srodkéw trwatych doknywane na skute
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczeg6towa do konta 011 powinna iliwd¢: ustalenie wartiei poczatkowej
poszczegolnych obiektésvodkow trwatych;ustalenie oséb lub komomanizacyjnych
ktorym powierzonagrodki trwate; naleyte obliczenie umorzenia i amortyzacji. Kor011
moze wykazywa saldo Wn,ktore oznacza stenodkow trwatych w wartéci poczatkowej

nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedoboryrodkow trwatych,

D- zmniejszenia warkei  pocatkowej
srodkow trwatych dokonywane na skuf
aktualizacji ich wyceny.

Konto 013 - "Pozostat&odki trwate"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

013

Konto 013 stay do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé wartasci pocatkowe]
srodkéw trwatych, umarzanych jednorazowo w nyesioddania ich doaytkowania.Na
stronie Wn konta 013 ujmuje ¢sizwickszenia, a na stronie Ma zmniejszenia sta
wartasci pocatkowej pozostatychsrodkow trwatych znajdagych s¢ w uzywaniu, Z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

WN
Na stronie Wn konta 013 ujmujegsiv
szczegolnéci:
- érodki trwale przygte do uywania Z
zakupu lub inwestyciji,
- nadwyzki srodkdw trwatych w aywaniu,

Pozostatérodki trwate

MA
Na stronie Ma konta 013 ujmuje¢siw
szczegolnéci:
- wycofanie srodkow trwatych z #ywania
na skutek likwidacji, zniszczenia, ztcia,
sprzeday, nieodptatnego przekazania,
nieodptatne  otrzymanie $rodkow|- ujawnione niedoboryrodkéw trwatych w
trwatych. uzywaniu.
Ewidencja szczegétowa do konta 013 powinna iliwd¢ ustalenie wart&ci pocatkowej
srodkoéw trwatych oddanych dazywania.




Konto 020 - "Wartéci niematerialne i prawne"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

020 Wartdci niematerialne i prawne

Konto 020 stay do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé wartasci pocatkowe]
wartasci niematerialnych i prawnych.

WN MA
Na stronie Wn konta 020 ujmuje ¢y Na stronie Ma konta 020 ujmujezsiszelkie
wszelkie zwgkszenia stanu warkei [ zmniejszenia stanu wakm poczatkowej
pocatkowej wart@ci niematerialnych |wartaéci niematerialnych i1 prawnych,
prawnych, z  wytkiem umorzeniawyjatkiem umorzenia ujmowanego
ujmowanego na kontach 0711 072. koncie 071i072.
Ewidencja szczeg6tlowa prowadzona do konta QROzgkdnia podziat wartéci
niematerialnych i prawnych na podstawowe i pozest&#lonto 020 mee wykazywa
saldo Wn, ktore oznacza stan wado niematerialnych i @wnych w wartéci
pocztkowej.

Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 shay do ewidencji  dtugoterminowych aktywow finansowayca w,
szczegolnéci: akcji innych diugotermiowych aktywow finansowych, o terminie wyku
diuzszym ni rok

WN MA
Na stronie Wn konta 030 ujmuje ¢{Na stronie Ma konta 030 ujmuje ¢$
zwickszenia  stanu  dlugoterminowy| zmniejszenia  stanu  diugoterminowy
aktywow finansowych. aktywow finansowych.
Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 030 pownapawné ustalenie warti
poszczegolnych sktadnikow diugoterminowych aktywbmansowych wedtug tytutow
Konto 030 mae wykazywg saldo Wn, ktére oznacza wadto dtugoterminowych
aktywow finansowych.




Konto 071 - "Umorzeniérodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

071

Konto 071 stay do ewidencji zmniejszewartcci pocatkowej srodkéw trwatych ora
wartasci niematerialnych i prawnych, ktore podlegapmorzeniu wedlug staws
amortyzacyjnych stosowanych przez jedn@s@dpisy umorzenioweasdokonywane V|
korespondenciji z kontem 400.

Umorzenigrodkow trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych

T~

WN MA
Na stronie Wn konta 071 ujmuje ¢§Na stronie Ma konta 071 ujmuje ¢$i
zmnejszenia umorzenia walo | zwickszenia umorzenia wadoi
pocatkowej  podstawowych $rodkéw|pocztkowej podstawowych  $rodkow
trwatych oraz podstawowych wasét|trwatych oraz podstawowych wafti
niematerialnych i prawnych. niematerialnych i prawnych.

Ewidencf szczegotow do konta 071 prowadzigwspdlnie do kont 011 i 020. Konto 0
moze wykazywa saldo Ma, ktére wyra stan umorzenia wagd srodkow trwatych ora
wartasci niematerialnych i prawnych.

T~

Konto 072 - "Umorzenie pozostatyéfodkow trwatych ,wartéci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych”
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

Umorzenie pozostatycddrodkow trwatych, wartéci niematerialnych
I prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

Konto 072 stay do ewidencji zmniejsze wartaici pocatkowej pozostatychsrodkéw
trwatych, pozostatych waroi niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliceaych
to jest podlegajcych umorzeniu jednorazowo w petnej wadiow miesiacu wydania ick
do wywania. Umorzenie kggowane jest w korespondencji z kontem 401. Na &rbla
konta 072 ujmuje si zwigkszenia, a na stronie Wrmniejszenia umorzenia wasto
pocatkowej pozostatychsrodkow trwatych, pozostatych wakci niematerialnych

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

WN

072

MA

Na stronie Wn konta 072 ujmuje ¢
umorzenie pozostatycirodkéw trwatych
pozostatych warkei niematerialnych
prawnych oraz zbiorow biblioteczny

zlikwidowanych z powodu zycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazar
nieodptatnie, a take stanowjicych

niedobor lub szkad

Na stronie Ma konta 072 ujmujegsbdpisy
umorzenia nowych, wydanych daywania
pozostatychsrodkéw trwatych, pozostatych
CWvartasci niematerialnych i prawnych or
zbiorow bibliotecznych  obchzajace
odpowiednie koszty, dotygeze nadwyek
srodkéw trwatych,wartasci niematerialnycl
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznyc
otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 mae wykazywg& saldo Ma, ktére wyrm stan umorzenia watc

pocatkowej srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz zbiorg

bibliotecznychumorzonych w petnej wargoi w miesacu wydania ich do aywania.
Ewidencja analityczna uwzglnia podziat na umorzenie pozostahghdkow trwatych

pozostatych wartii niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliceaych




Konto 073 - "Odpisy aktualizage dtugoterminowe aktywa finansowe"

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

073

Odpisy aktualizgge dtugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 shay do ewidencji odpisow aktualizigych dlugoterminowe aktyw

MA

finansowe.

WN
Na stronie Wn konta 073 ujmuje ¢
zmniejszenia odpiséw aktualizgjych

diugoterminowe aktywa finansowe,
szczegllnéci korekty ceny nabycia
przypadku przywrocenia uprzedr

Na stronie Ma konta 073 ujmuje ¢S
zZwigkszenia odpisow aktualizggych
diugoterminowe aktywa finansowe,
szczegolnéci zmniejszenie ich warfoi na
skutek trwatej ich utraty w koresponden
z kontem 750.

utraconej wartéci.

cji

Konto maze wykazyw& saldo Ma, ktore oznacza wadtoodpisOw aktualizuagcych

diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - Srodki trwate w budowie (Inwestycje)"

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

080

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stiay do ewidencji kosztéwrodkéw trwatych w budowie oraz do rozlicze

kosztowsrodkow trwatych w budowie na
zakupu gotowycKrodkéw trwatych, do cz

uzyskane efekty. Koshry takze rozliczenid
asu ich pregja do uytkowania.

hia

WN

MA

Na stronie Wn konta 080 ujmujegsiw
szczegolnéci:

- poniesione koszty dotygze Srodkdw
trwatych  w  budowie w ramadg
prowadzonych inwestycji zaréwno prz
obcych wykonawcéw, jak i we wiasny
zakresie,

- poniesime koszty dotycrce
przekazanych do mor#a, lecz jeszcz
nieoddanych do aywania maszyn

urzadzen oraz innych przedmiotow,
zakupionych od kontrahentow  of
wytworzonych w  ramach  wiasn
dziatalngci gospodarczej,

poniesione koszty ulepszeni&rodkal
trwatego  (przebudowa, rozbudow
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizaq
ktore powoduy zwickszenie wartéci
uzytkowej srodka trwatego,

- wartas¢ zakupionych gotowyckrodkéw
trwatych do rozliczenia oraz koszty zaku
powigkszapce ich wartéc,

Na stronie Ma konta 080 ujmujegsivartasé
uzyskanych efektow, a w szczeg&oo

- srodkow trwatych lub ich ulepsae

- wartasci niematerialnych i prawnych,

ez wartg¢ sprzedanych i
przekazanych inwestycji.

Na stronie Ma konta 080 ujmujeg¢siakze
wartas¢ srodkow trwatych w budowiektore
nie doszly do  skutku  (niepade,
zaniechane), ktore nie przyniosty efe
gospodarczego, Ilub gdy z inny
uzasadnionych  powodow nie @A
poniesionych  kosztow  inwestycyjny
rozliczy¢ przyjeciem srodkow trwatych —w
korespondenc;ji z kontem 800.

Na stronie Ma konta ujmuje csitakze
wartasé przyjetych do tywania
zakupionych gotowychsrodkow trwatych
powickszonych o kosztych zakupu, ktor
podlegaty rozliczeniu.

pu

nieodptatrjie

Ktu




Konto 080 mae wykazywa saldo Wn, ktGe oznacza kosztgrodkow trwatych w
budowie i ulepsze ktére nie przyniosty efektu gospodarczegavartas¢ srodkow
trwatych zakupionych, lecz nie przyych do uytkowania. Ewidengj analityczm do
konta 080 prowadzi siz podziatem na poszczegélne zadania inwestycyjne

Konto 101 - "Kasa"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

101 Kasa
Konto 101 stay do ewidencji gotowki znajdagej st w kasie jednostki.
WN MA

Na stronie Wn konta (1 ujmuje st|Na stronie Ma konta 101 ujmuje ¢$i
wplywy gotéwki oraz nadwaki kasowe. |rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Konto 101 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - "Rachunek higcy jednostki"”
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

130 Rachunek bigcy jednostki

Konto 130 stay do ewidencjistanusrodkéw piengznych oraz obrotéw na rachun
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodow (wptywow) kredowych obgtych planen
finansowym.

WN MA
Na stronie Wn konta 130 ujmuje;si Na stronie Ma konta 130 ujmuje:si
- wptywy na rachunek bugtu z tytutu - wydatki obgte planem finansowyn

zrealizowanych przez jednosgtildochodow| jednostki  zrealizowane bezfgednio Z
budzetowych (ewidencja szczeg6towa |rachunku bugetu (ewidencja szczegobtow
wedtug podziatek klasyfikacji dochodow |wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych), budzetowych),
- taczna kwota wydatkow budtowych(- taczna kwota dochodow jednosiki
jednostki poniesionych z rachunku ketl.|wptaconych bezpwednio na rachung
budzetu.

Na koncie 130 obowruje zachowanie zasady czystioobrotéw, co oznaczae do
btednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadzadsidatkowo techniczny zap
ujemny.

S

Konto 135 - "Rachunekrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

135 Rachunekrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stay do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,
szczegOlnéci zakladowego funduszéwiadcze socjalnych i innych funduszy, ktdny
dysponuje jednostka.

WN | MA




Na stronie Wn konta 135 ujmuje ¢{Na stronie Ma konta 135 ujmujezsiyptaty
wptywy srodkow piengznych na rachunj srodkéw z rachunkéw bankowych fundusay.
bankowe funduszy.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona jestbdie dla kadego funduszu. Konto 135 ey
wykazywa saldo Wn,ktére oznacza st&nodkow piengznych na rachunkadhankowych
funduszy.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

139 Inne rachunki bankowe

Konto 139 stay do ewidencji opergicdotyczacych srodkdéw piengznych wydzielonych
na innych rachunkachbankowych ni rachunki bieace w tym na rachunkac
pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznacz@hiazczegélnéci na koncie 13
prowadzi s¢ ewidencg obrotow na wyodibnionych rachunkach bankowydzekow
potwierdzonych, sum depozytowych, sum na zlecéroelkow obcych na inwestycje.

WN MA
Na stronie Wn konta 139 ujmuje ¢§Na stroné Ma konta 139 ujmuje swyptaty
wptywy wydzielonych srodkéw| srodkow pien¢znych dokonane 4

pienieznych z rachunkéw bigcych oragwydzielonych rachunkéw bankowych.
sum depozytowych i na zlecenie.
Na koncie 139 dokonujeesksicgowar wytacznie na podstawie dokumentd@ankowych
w zwiazku z czym musi zachodzipetna zgodn& zapiséw konta 139 rilzy
ksiegowascia jednostki, a ksigowdscia banku. Ewidencja szczeg6towao konta 13¢
prowadzona jest z uwzginieniem podziatlu wydzielonycfrodkOdw na rodzaje, a tak
wedtug kontrahentéw, tam gdzie ma to zastosowdfoato 139 mae wykazywa saldg
Wn, ktore @nacza starsrodkoéw pieng¢znych znajdujcych s¢ na innych rachunkad
bankowych.

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stay do ewidencji aktywow finansowych w szczegdlioakcji, udziatdw
innych papieréw wartaiowych, ktérych warté¢ wyrazona jest zarbwno w waluc
polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i wékbce).

WN MA
Na stronie Wn konta 140 ujmuje ¢{Na stronie Ma konta 140 ujmuje ¢$
zwigkszenia stanu  krotkoterminowy{zmniejszenia tanu  krétkoterminowyc
aktywow finansowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna iliwdé ustalenie:poszczegolnyc
skfadnikow  krotkoterminowych — aktywéw  finansowych;stanu  poszczegodlinyy
krotkoterminowych aktywow finansowych wy@nego w walucie polskiej i obcej, |z
podzialem na poszczegolne waluty obce; waitokrotkoterminowych aktywow
finansowych powierzonych poszczegoinym osobom eaodpowiedzialnym. Konto 140
moze wykazywa saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowyektywow
finansowych.




Konto 141- ‘Srodki pienkzne w drodze"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

141 Srodki pienkzne w drodze

Konto 141 stay do ewidencjgrodkéw piengznych w drodze.

WN MA
Na stronie Wn konta 141 ujmuje ¢$Na stronie Ma konta 141 ujmuje ¢$
zwickszenia stangrodkéw piengznych w|zmniejszenia standrodkéw piengznych w
drodze. drodze.
Zgodnie z przyjta technily ksicggowaniasrodki pienezne w drodze ewidencjonujecsna
biezaco. Konto 141 mze wykazywa saldo WN, ktére oznacza stémodkéw pienéznych
w drodze.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stay do ewidencji rozrachunkéw i roszezdrajowych i zagraicznych Z
tytutu dostaw, robot i ustug, w tym rowriealiczek na poczet dostaw, robot i ustug ¢raz
kaucji gwarancyjnych, a tak nalenosci z tytutu przychoddéw finansowych. Na kon
201 nie ujmuje s nalenosci jednostek buiktowych zaliczanych do doctéw
budzetowych, ktére ujmowaney $1a koncie 221.
WN MA

Konto 201 obciza sk za powstalgKonto 201 uznaje 6i za powstald
nalezencsci i roszczenia oraz za spai|zobowhzania oraz sptat i zmniejszeni¢
zmniejszenie zobowzan. naleznosci i roszczé.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 amdoy¢ prowadzona wg paiatek klasyfikacj
budzetowej oraz zapewnia mkwos¢ ustalenia nabeosci i zobowhzan krajowych i
zagranicznych wedtug poszczegoélnych kontrahent®ento 201 mae mie€ dwa saldg
Saldo Wn oznacza stan natesci i roszczé, a saldo Ma stan zoboyzian.

\1*4

Konto 221 - "Nalenaosci z tytutu dochodow buatowych”
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

221 Nalenaosci z tytutu dochoddw bugttowych

Konto 221 stay do ewidencji nalencsci jednostki z tytutu dochodw budzetowych. Ng
koncie 221 ujmuje giréwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wdave
organy. Zapisy z tego tytutu magy¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawc
na podstawie sprawozdla ewidencji podatkowej (zaledlo i nadptaty).

WN MA
Na stronie Wn konta 221 ujmuje ¢§Na stronie Ma konta 221 ujmujegSivptaty
ustalone natenosci z tytutu dochoddv nalezncsci z tytutu dochoddéw bugktowych




budzetowych i zwroty nadptat. oraz odpisy (zmniejszenileznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 prowadzonaviesttug dhinikéw i podziatek
klasyfikacji budetowej. Konto 221 mice wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza s
nalezenosci z tytutu dochodow bugktowych, a saldo Ma stan zobawan jednostk
budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

tan

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw biedowych"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

222 Rozliczenie dochodéw bimtowych

Konto 222 stay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przeznjstle dochodow
budzetowych, w tym podatku VAT.

WN
Na strmmie Wn konta 222 ujmuje ¢
dochody budetowe jednostki wptacor

MA
Na stronie Ma konta 222 ujmuje ¢$
przeniesienie, na podstawie rocznyc
bezpdrednio na rachunek baetu w|sprawozda budzetowych, zralizowanych
korespondencji ze stratwn konta 130. |dochoddw na konto 800.
Jako operagjréwnowana z przekazaniem dochodéw jednostki traktugetgizm kwote
dochodéw jednostki wptacanych bezpanio na rachunek bigcy budzetu w wysokéci
wynikajace] z wycagu bankowego do rachunku biadu.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw bzetowych™
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

223

Konto 223 stay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przeznjestke wydatkow,
budzetowych w tym operacji zwkanych z preptywami srodkOw europejskich \
zakresie, w ktoryndrodki te stanowd dochody budetu.

WN
Na stronie Wn konta 223 ujmuje ¢
przeniesienie, na podstawieocznych

Rozliczenie wydatkéw budtowych

MA
ENa stronie Ma kontaZ3 ujmuje st wydatki
jednostki  sfinansowane bezZpednio z
sprawozda budzetowych, zralizowanychHrachunku bugetu w korespondencji 3
wydatkéw na konto 800. strom Ma konta 130.
Wydatki obgte planami finansowymi jednostki, zrealizowane be&zednio z rachunk
biezacego budetu, naley traktowa jak srodki otrzymane przez jednostka pokrycie
tych wydatkow.

e

Konto 224 -"Rozliczenie dotacji badtowych oraz ptatniwi z budetusrodkéw europejskich

NAZWA KONTA

SYMBOL KONTA

224

Rozliczenie dotacji buattowych oraz ptatri@i z budietu srodkow
europejskich

Konto 224 shay do ewidencji rozliczenia przez organ datyj udzielonych dotac
budzetowych oraz rozliczenia przez instytucje zdwapce i pagredniczce ptatnéci z

budzetowsrodkow europejskich
WN

MA

Na stronie Wn konta 224 ujmuje ¢
wartas¢ dotacji przekazanych przez arg
dotujacy, w korespondencji z kontem 13(

Na stronie Ma ujmuje siwartaé¢ dotacji
uznanych za wykorzystane i rozliczone

korespondencji z kontem 810 oraz wéaét




dotacji zwréconych w tym samym ro
budzetowym, w korespondeng
Z kontem 130.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 pumwinapewnia mazliwo$é ustalenia warkei
przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przezmvda dotacji. Saldo Wn konta oznacza w&rfo
niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub vedét dotacji naléenych do zwrotu w roku, w ktérym
zostaty przekazane. Rozliczone i przypisane do wdotacje, ktére organ dotgly zalicza do dochodow

budzetowych, § ujymowane na koncie 221.

Konto 225 - "Rozrachunki z budtami"

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

225 Rozrachunki z bugtami

Konto 225 shay do ewidencji rozrachunkéw z bietami w szczegolngci z tytutu
dotacji, podatkéw, nadwyk srodkdw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z betmi.

WN MA
Na stronie Wn konta 225 ujmuje ¢§Na stronie Ma konta 225 ujmuje ¢$i
nadptaty oraz wptaty do baeltu. zobowgzania wobec bugktoéw i wptaty og
budzetow.

Ewidencja szczegbtowa do konta 225 zapewnialimosé ustalenia stanu naleosci i
zobowhzan wedlug kadego z tytutow rozrachunkéw z hietem odgbnie. Konto 22%
moze mig¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan fra&ci, a saldo Ma stan zoboygin
wobec budetow.

Konto 226 - "Dlugoterminowe natacici budzetowe"

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

226 Diugoterminowe nak@osci budzetowe

Konto 226 stay do ewidencji diugoterminowych rehosci lub diugoterminowycl
rozliczean z budtetem.

WN MA

Na stronie Wn konta 226 ujmuje¢siv|Na stronie Ma konta 226 ujmuje¢sw
szczegoOlnéci dlugoterminowe nalaoici|szczegoOlnéci  przeniesienie  nak®osCi
w korespondencji z kontem 840, takze|dtugoterminowych do krotkoterminowy¢h
przeniesienie namosci |w wysokaci raty nalénej na dany rok, v
krétkoterminowych do dtugoterminowydtkorespondencji z kontem 221.

w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 mae wykazyw& saldo Wn, ktére oznacza wadto dtugoterminowych
naleznosci. Ewidencja szczegétowa do konta 226 zapewnialimos¢ ustalenia stan
poszczegoblnych nataosci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stay do ewidencji innych iz budietami rozrachunkow publicznoprawny
a w szczegolnii z tytutu ubezpieczespotecznych i zdrowotnych.

WN | MA




Na stronie Wn konta 229 ujmuje ¢{Na stronie Ma konta 229 ujmuje ¢$i
naleencsci oraz sptag 1 zmniejszeni¢zobowhzania, sptat 1 zmniejszeni¢
zobowhzan z tytdu rozrachunkdvl naleznosci z tytutu rozrachunkoy
publicznoprawnych. publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 zaipemaliwosé ustalenia stan
naleznosci i zobowiazah wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktér
dokonywane s rozliczenia. Konto 229 nmie wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznag¢za
stan naleénosci, a saldo Ma stan zoboygien.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagro@?e
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodze

Konto 231 stay do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednosiknymi osobam
fizycznymi z tytutu wyptat pieriznych iswiadczé rzeczowych zaliczonych, zgodnig z
odrebnymi przepisami, do wynagrodze a w szczegOlnéci nalencsci za prag
wykonywary na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowdzieto, umowy
agencyjnej i innych umow zgodnie z @dnymi przepisami.

WN MA
Na stronie Wn konta 231 ujmuje¢sww|Na stronie Ma konta 231 ujmuje ¢$i
szczegolnéci: zobowhzania  jednostki z tytuty
- wyptaty piengzne lub peelewy|wynagrodza.

wynagrodze,

- wyptaty zaliczek na poczet wynagrodze
- wartas¢ wydanychswiadcze rzeczowych
zaliczanych do wynagrodig

- potracenia wynagrodze obchzajace
pracownika.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 231 zapawozliwosé¢ ustalenia stand
naleznosci i zobowhzan z tytutu wynagrodze i swiadcze zaliczanych do wynagrodig
Konto 231 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iraki, a saldo Ma
stan zobowgzan jednostki z tytutu wynagrodae

Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 shay do ewidencji nalenosci, roszczé i zobownzanr wobec pracownikéw
innych tytutdw ni wynagrodzenia.

WN MA
Na stronie Wn konta 234 ujmujeg¢siv|Na stronie Ma konta 234 ujmuje¢siw
szczegOlIngkci: szczegOlnkci:
- wyptacone pracownikom zaliczki i surl- wydatki wylazone przez pracownikowv
do rozliczenia a wydatki obcizajace|imieniu jednostki,
jednostk, - rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw
- nalenosci od pracownikbéw z tytul pienieznych,
dokonanych przez jednostk swiadcze |- wptywy naleznosci od pracownikow.
odptatnych,
- nalenosci | roszczenia od pracownikéay

N




tytutu niedoborow i szkéd,

- zaptacone  zobowrania  wobe
pracownikow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 pmavbapewrd mozliwos¢ ustalenid
stanu nalenosci, roszcze i zobownzah z poszczegblnymi pracownikami wedttygutow
rozrachunkéw. Konto 234 me wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza s
naleznosci i roszczé, a saldo Ma stan zobayzin wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

240 Pozostate rozrachunki

Konto 240 stay do ewidencji krajowych i zagranicznych naleici i roszczé oraz
zobowhzan nieobgtych ewidengj na kontach 201-234. Konto 240 #eoby¢ uzywane
réwniez do ewidencji payczek i do ewidencji rinego rodzaju rozlicze a take krotko-
i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych. W szczegokwd mogy to by
rozrachunki wewstrzzaktadowe, z tytutu sum depozytowych, sum naegiee, payczek,
rozliczea niedoborow, szkod i nadwgk, roszcze spornych, mylne obgienie i uznanis
rachunkéw bankowych (sumy do wstgenia), a take innych poticen.

WN MA
Na stronie Wn konta 240 ujmuje ¢§Na stronie Ma konta 240 ujmuje: owstatg
powstate nalenosci i roszczenia oraz sptgtzobowihzania oraz sptat i zmniejszeni¢
I zmniejszenie zobowran. naleznosci i roszczé.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 240 pwavirzapewrd ustaleniq
rozrachunkdéw, roszcad rozliczen z poszczegolnych tytutdw. Konto 240 seomiet dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan pat8ci i roszczé, a saldo Ma stan zoboazia.

Konto 245 - "Wplywy do wyjénienia”

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

245 Wphywy do wyjdnienia

Konto 245 stay do ewidencjiwptaconych, a niewyfmionych kwot nalénosci z tytuty
dochodow bugetowych

WN MA
Na stronie Wn konta 240 ujmujeg¢siv|Na stronie Ma konta 240 ujmujev
szczegolnéci kwoty wyjasnionych wptat | szczegolnéci kwoty niewyjgnionych wptat
ich zwroty.
Konto 245 mae wykazywa saldo MA, ktére oznacza stan niewgjeonych wptat

U



Konto 290 - "Odpisy aktualizage nalenosci”

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

290 Odpisy aktualizape nalenaosci

Konto 290 stay do ewidencji odpisow aktualizagych nalenosci

WN MA

Na stronie Wn konta 290 ujmuje ¢{Na stronie Ma konta 290 ujmuje ¢S
zmniejszenie wartei odpisow zwigkszenie wartéci odpisow
aktualizupcych nalenosci. aktualizupcych nalenaosci.

Saldo konta 290 oznacza waoodpisOw aktualizacych nalenosci. Ewidencjg
szczegotowa prowadzona do konta 290 zapewnialiwmi¢ ustalenia wartii odpisu

aktualizacyjnego odbnie dla poszczegolnych rodzajéw rmlesci .

Konto 400 - "Amortyzacja”

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

400 Amortyzacja

Konto 400 stay do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji @ddkow trwatych
wartasci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy argeniowe s dokonywans
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

WN MA
Na stronie Wn konta 400 ujmuje ¢{Na stronie Ma konta 400 ujmuje ¢S
naliczone odpisy amortyzacyjne. ewentualne zmniejszenie odpis

amortyzacyjnych i przeniesienie w rau
roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 mae wykazywa w ciagu roku obrotowego saldo Whn, ktore wiaanvysokdé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 4ffxenosi s w koncu roku

obrotowego na konto 860.

Konto 401 - "Zuycie materiatow i energii”

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

401 Zwycie materiatléw i energii

Konto 401 stay do ewidencji kosztow zycia materiatdw i energii na cele dziatadon
podstawowej, pomochniczej i 0golnego zaua.

WN MA

Na stronie Wn konta 401 ujmuje ¢§Na stronie Ma konta 401 ujmuje ¢$

poniesione koszty z tytutu zycia|zmniejszenie poniesionych kosztéw z tyt
materiatéw i energii. zwzycia materiatdw i energii oraz na dai
bilansowy, przeniesienie salda poniesiony
W ciagu roku kosztoéw ziycia materiatow
i energii na konto 860.

4

Do kosztow zuycia materiatdbw i energii zalicza ¢sikoszty: wszelkiego rodzaj
materiatdw, nargdzi, czsci zamiennych | wypos&nia przekazanego do z@ia
w momencie zakupu, paliwa, zrcia energii elektrycznej, cieplnej, wody, gazuawiz
dodatkowymi optatami, jeli nie maj charakteru sankcyjnego.

. Saldo konta 401 przenost sv koncu roku obrotowego na konto 860.




Konto 402 - "Ustugi obce"

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

402 Ustugi obce

Konto 402 stay do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykemanych na rzecg
dziatalngci podstawowej jednostki.
WN MA

Na stronie Wn konta 402 ujmuje ¢§Na stronie Ma konta 402 ujmuje ¢$i

poniesione koszty ustug obcych. zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na
dzien bilansowy przeniesienie kosztow us
obcych na konto 860.

Do kosztow ustug obcych zalicza $ioszty ustug:

- remontéw, napraw i konserwaciji,

- transportowych,

- najmu i dzietawy,

- doradczych, informatycznych, analitycznych, ekskieh,

- pocztowych, bankowych, telekomunikacyjnych,

- zwigzanych z utrzymaniem czyst i ochrora,

- drukarskich, introligatorskich, powielania, kopiania,

- sanitarnych, komunalnych, mieszkaniowych,

- ttumaczenia,

- montaowych, instalacyjnych, uruchomienia wypasaia (o ile nie dotyczinwestyciji

lub srodkow trwatych nie zaliczanych do wypasaia),

- szkoleé (z wyjatkiem szkol@ pracownikow jednostki zaliczanych do innyshiadcze

na rzecz pracownikow),

- reklamy i promocji,

- innych ustug wyej niewymienionych.

. Saldo konta 402 przenost sv koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 403 - "Podatki i optaty”

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

403 Podatki i optaty

Konto 403 stiay do ewidencji w szczegoéldo kosztow z tytutu podatku akcyzowe(

podatku od nieruchondoi i podatku odsrodkéw transportu, podatku od czysop

cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowymkzetaptaty notarialnej, opta

skarbowej i optaty administracyjnej.

WN MA

Na stronie Wn konta 403 ujmuje ¢{Na stronie Ma konta 403 ujmuje ¢$i

poniesione koszty z tytulu podatkéw zimniejszenie poniesionych kosztéw oraz na

optat. dzien bilansowy przeniesienie kosztow [na
konto 860.

Do kosztow podatkow i optat zaliczag skoszty podatkdéw i optat, w szczego#od o
charakterze publicznoprawnym:

- podatek od nieruchoniai,

- podatek odrodkow transportowych,

- optaty za wieczysteaytkowanie gruntow,




- opftaty na rzecz Ratwowego Funduszu Rehabilitacpséb Niepetnosprawnyq
(PFRON),

- optaty za korzystanie Zeodowiska,

- optaty skarbowe, komornicze, notarialnedewe,

- podatek od spadkéw i darowizn,

- optaty administracyjne i manipulacyjne,

- optaty koncesyjne,

- optaty za cztonkowstwo w stowarzyszeniach,azkach i innych organizacjach,
- inne podatki i optaty.

. Saldo konta 403 przenosg sv koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

404

Konto 404 stay do ewidencji kosztow dziataldo podstawowej z tytutu wynagrodze
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnyoni na podstawie umowy 0 pPrg(
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnejnnych umoéw zgodnie
odrgbnymi przepisami.
WN

Na stronie Wn konta 404 ujmujegtwote
naleznego pracownikom i innym osobd
fizycznym wynagrodzenia brutto (b

Wynagrodzenia

MA
Na stronie Ma&onta 404 ujmuje sikorekty.
mprzeaio zaewidencjonowanych Kkoszt(
aziatalngci podstawowej z  tytut
potracen z r&znych tytutdw dokonywanyc|wynagrodzé oraz na dzié bilansowy
na listach ptac). przeniesienie kosztéw na konto 860.
Do kosztow wynagrodzezalicza st koszty wynagrodzei innychswiadcze z tytutu:
- umowy o prae,
- Umowy agencyjnej,
- umowy o dzieto,
- umowy zlecenia,
- Z wyjatkiem kosztéw umow zlede o dzieto wykonywanych w zwzku z inwestycjami
rzeczowymi, ktérych wartd zalicza st do wartdci srodkéw trwatych w budowie, n
rzecz ktérych wykonywane byly zlecone czyseio
. Saldo konta 404 przenosg sv koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoteczne i idmgadczenia”
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

405

Konto 405 stiay do ewidencji kosztow dziataldoi podstawowej z tytutu edego rodzajl
swiadczé na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudngnga podstawie umowy

prac;, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nig zaliczane do wynagrodie
WN MA

Ubezpieczenia spoteczne i irm@adczenia

=

Na stronie Wn konta G4 ujmuje st
poniesione koszty z tytulu ubezpief?
spotecznych i s$wiadczéh na rzec:
pracownikow i 0sob fizycznydg
zatrudnionych na podstawie umowy
prag, umowy o dzieto i innych umoy

Na stronie Ma konta 404 ujmuje ¢$

zmniejszenie kosztow z tytutu ubeepkenig
Ispotecznego i Swiadczéd hna  rzeci
pracownikow i 0s6b fizycznyc
zatrudnionych na umoywo prag, umowy o

4

dzietoi innych umow, a na dzbebilansowy




ktore nie g zaliczane do wynagrodie przenosi s je na konto 860.

Do kosztow ubezpiecaespotecznych i innyclwiadczé na rzecz pracownikow zalicka
sie¢ W szczegolngxi:

- obchzajace pracodawgskiadki emerytalne, rentowe, wypadkowe,

- sktadki na Fundusz Pracy,

- sktadki na Fundusz Gwarantowany®iiadczeér Pracowniczych,

- odpisy na Zaktadowy FunduSmiadcze: Socjalnych,

- koszty szkolé pracownikow,

- wydatki zwhzane z ochran zdrowia pracownikéw, koszty oboswkowych bada
lekarskich, refundacje za zakupione okulary,

- wydatki na BHPsrodki ochronne i higieny osobistej, odziechronna i robocza,

- doptaty do biletow okresowych i biletow pracowaych,

- odprawy z tytutu wypadkow przy pracy,

- odprawy pémiertne wyptacone cztonkom rodzin zmartych pracdwni,

- odprawy piengzne z tytutu rozwgzania stosunku pracy,

- pozostatéwiadczenia.

. Saldo konta 405 przenosg sv koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 409 - "Pozostate koszty rodzajowe"

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

409 Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stay do ewidencji kosztéw dziataldo podstawowej, ktore nie kwalifiks
si¢ do ugcia na kontach 400-405.

WN MA

Na stronie Wn konta 40%ujmuje s¢|[Na stronie Ma konta 409 ujmuje ¢$
poniesione kosztyz nizej wymienionych zmniejszenie riiej wymienionych kosztéwa
tytutéw. na dzié bilansowy przenosi sije na kontd
860.

Do pozostatych kosztow rodzajowych zaliczagizie indziej nie wjte koszty rodzajowe, w szczegoéoo
- koszty ubezpieczemajtkowych i osobowych,

- koszty krajowych i zagranicznych podyd stwbowych (koszty diet, przejazddw
i ryczattow za nocleg),

- koszty ryczattow zaaywanie samochodow do celow showych,

- inne koszty nie zaliczane do kosztow dziatatmdinansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

. Saldo konta 409 przenos¢ sv koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 411 - "Pozostate ohxenia”

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

411 Pozostate ohbgienia

Konto 411 stay do ewidencji specyficznych koszto3w dziatalciaurzedow jst.

WN MA

Na stronie Wn konta 41lujmuje s¢|Na stronie Ma konta 411 ujmuje ¢$
poniesione koszty z 7@ wymienionychzmniejszenie riej wymienionych kosztéw,
tytutow. na dzié bilansowy przenosi sije na kontc
860.

Do pozostatych obgren zalicza si:
Whptaty gmin na rzecz izb rolniczych, zmkdéw gmin, na rzecz jst; Przelewy redystrybucyjwptaty jst do
budzetu pastwa; zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w iaubiegtych, kary i odszkodowania gla




| 0s0b fizycznych i prawnych jako zoba&ania Skarbu Restwa.

Konto 720 - "Przychody z tytutu dochodow lietbwych"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

720 Przychody z tytutu dochodow baedowych

Konto 720 stay do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow batbwych zwiazanych
bezpdrednio z podstawosv dziatalndcia jednostki, w szczegoldoi dochoddw dc
ktorych zalicza s podatki, optaty, sktadki, inne dochody jst riale na podstawie
odrebnych ustaw lub uméw mailzynarodowych.

WN MA
Na stronie Wn konta 720 ujmujegddpisy|Na stronie Ma konta 720 ujmuje ¢$i
Z tytutu dochoddw bugktowych. przychody z tytutu dochodéw baetowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 zaipemyodebnienie przychodéw |z
tytulu dochodow buigetowych wedtlug pozycji planu finansowego. W zal@gsi
podatkowych i niepodatkowych dochodéw betbwych ewidencja szczegdtowa j
prowadzona wedtug zasad rachunkéevgpodatkowej, natomiast w zalsie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencgzczegétow stanowi sprawozdani
o dochodach bugtowych sporzdzane przez te organW koncu roku obrotowego salq
konta 720 przenosigha konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazaglda.

o

Konto 750 - "Przychody finansowe"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

750 Przychody finansowe
Konto 750 stay do ewidencji przychoddw finanspwych
WN MA

Na stronie Wn konta 750 ujmuje ¢gNa stronie Ma konta 750 ujmuje ¢$
ewentualne korekty zaewidencjonamych| przychody z tytutu operacji finansowych
przychodow finansowych. W szczegolnéci przychody ze sprzedga
papieréw wartéciowych, przychody

udziatdéw i akcji, dywidendy oraz odsetki pd
udzielonych peyczek, dyskonto prz
zakupie weksli, czekdéw obcych i papw
wartasciowychpdsetki za zwtok w zaptacie
naleznosci, dodatnie rénice kursowe.
Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 750 va@ipavyodrebnienie przychodoy
finansowych z tytutu udziatdbw w innych podmiotacbsgodarczych, natee jednostc
odsetki.W koncu roku obrotowego przenoskgrzychody finansowe na str@iMa kontg
860 (Wn konto 750). Na koniec roku konto 750 ni&kaguje salda.

N

Konto 751 - "Koszty finansowe"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

751 Koszty finansowe

Konto 751 stay do ewidencji kosztow finansowych.
WN | MA




Na stronie Wn konta 751 ujmuje¢siv|Na stronie Ma konta 750 ujmuje ¢$
szczegolnéci wartasé sprzedanyc| ewentualne korekty zaewidencjonowan
udziatéw, akcji i papierow warfgsiowych,| kosztow finansowych.

odsetki od obligacji, odsetki od kredytoy
pozyczek, odsetki za zwiek w zaptacig
zobownzan, z wyjatkiem obcazajacych
srodki trwate w  budowie, odpisy
aktualizupce wart@¢ naleznosci z  tyt.
Operacji finansowych dyskonto prz)
sprzeday weksli, czekéw obcych
papierow wartéciowych, ujemne rénice
kursowe, z wyjtkiem obcazajacych srodki
trwate w budowie.

Ewidencja szczegb6towa prowadzona do konta 751 vadipewyodebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetkpazyczek i odsetki za zwiakod
zobowhzan. W koncu roku obrotowego przenosigskoszty operacji finansowych |
strorg Wn konta 860 (Ma konto 751). Na koniec roku konbd nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne”
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

760 Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stay do ewidencji przychodow niezwdanych bezpaednio z podstawos
dziatalngcia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow: modlegajce ewidenc]
na koncie 720, 750.

WN MA
Na stronie Wn konta 760 ujmuje sg¢|Na stronie Ma konta 760 ujmuje:si
ewentualne @&rekty zaewidencjonowany(- przychody ze sprzeéa materiatow,
przychodow operacyjnych. - przychody ze sprzedgq srodkéw trwatych
wartgsci  niemateialnych i prawnych
srodkéw trwatych w budowie
- pozostate przychody operacyjne, d
ktorych zalicza si w szczegolngri odpisane
przedawnione zobowzania, otrzyman
odszkodowania, kary, darowizny
nieodptatnie otrzyman&odki obrotowe .
W koncu roku obrotowego przenosigcspozostate przychody operacyjne na strda
konta 860 w korespondencji ze staoWWn konta 760. Na koniec roku konto 760
wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne”
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

761 Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stay do ewidencji kosztéw niezazanych bezpwednio z podstawosy

dziatalnGcia jednostki.
WN | MA




Na stronie Wn konta 760
szczegolnéci:

- koszty osigniccia pozostatych przychodow
sprzeday materiatow, w tym wartd w cenach
zakupu lub nabycia tych materiatéw,

ujmuje esiw

- pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalidza s

w szczegolnéci kary, odpisane przedawnior
umorzone i niéciagalne naleénocsci, odpisy
aktualizupce nalénosci, koszty posgpowania
spornego i egzekucyjnego oraz nieodptal

N

e’

fnie

przekazanérodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 (
obrotowego konto 761 nie wykazuje salda.

Ma) przenosirs konto 860 (Wn). Na koniec ro

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

800

Fundusz jednostki

Konto 800 stay do ewidencji rwnowartei maptku trwaego i obrotowego jednostk
ich zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje smniejszenidunduszu, a na stronie N
jego zwkkszenia, zgodnie z ogsnymi przepisami regulagymi gospodark finansova

jednostki.

WN

MA

Na stronie Wn konta 800 ujmujegsiw
szczegolnéci:

- przeksggowanie, w roku nagbnym pod
daty przyjecia sprawozdania finansoweg
straty bilansowej roku ubiegtego z ko
860,

- przeksggowanie, pod datsprawozdani
budzetowego, zrealizowanych odhodow
budzetowych z konta 222,
przeks¢ggowanie, w kdcu roku
obrotowego, dotacji z budtu i srodkdw
budzetowych wykorzysinych N&
inwestycje z konta 810,

- rOznice z aktualizacjsrodkow trwatych;
wartags¢ sprzedanych i nieodptatn
przekazanychrodkow trwatych isrodkow
trwatych w budowie

watos¢ pasywéw przejfych od

Na stronie Ma konta 800 ujmujec¢siw
szczegolnéci:

- przeksggowanie, w roku nagpnym pod
daty przyjecia sprawozdania finansowe
rysku bilanswego roku ubiegtego z kon
860,

- przeksggowanie, pod dat sprawozdani
finansowego, zrealizowanych yadatkow,
budzetowych z konta 223,

wptyw srodkdw przeznacag/ch
finansowanie inwestycji,

- rOznice z aktualizacjsrodkow trwatych,
- wartas¢ nieodptatnie otrzymanydairodkéw
trwatych isrodkéw trwatych w budowie

ie aktywa przejte od zlikwidowanych
(potaczonych) jednostek.

na

zlikwidowanych (padczonych) jednostek.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona
przyczyn zwgkszex i zmniejszé funduszu
saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu j

do konta 800 zaipewnaliwos¢ ustalenig
jednostki. Konto 800 wykazuje na konmau
ednostki.

Konto 810 - "Dotacje buabtowe, ptatnéci z budretusrodkéw europejskich

oragrodki z budetu na inwestycje"

SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

810 Dotacje budetowe, ptatnéci

orazsrodki z budetu na inwestycje

Z budretusrodkow europejskich

Konto 810 stay do ewidencji dotacji buatowych orazrodkéw z budetu na inwestycja.




WN

MA

Na stronie Wn konta 810 ujmuje ¢
wartas¢ dotacji przekazanych z bizetu w

Na stronie Ma konta 810 ujmuje ¢S
przeksggowanie, w kacu roku obrotowegc

salda konta 810 na konto 800.
124

czgsci  uznanej za wykorzystane |
rozliczone w korespondencji z kontem 2
oraz rownowart& wydatkow dokonanyc
ze $rodkOw budetu przeznacag/ch ng
finansowanie s$rodkéw  trwatych W
budowie, zakupusrodkoéw trwatych ora
wartasci niematerialnych i prawnych..

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

TN

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia guzyokresowe przychodow"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

840

Konto 840 stay do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztyakreséw ora
innych rozliczé& migdzyokresowych i rezerw.

WN
Na stronie Wn konta 84Qujmuje st
zmniejszenie lub rozwzanie rezerwy.
Na stronie Wn ujmuje i rozliczenig
rozliczen migdzyokresowych przychodo
poprzez zaliczenie ich do przychodow rq
obrotowego.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 wmapemazno$é ustalenia stanu
rezerwy oraz przyczyn jej zekszer i zmniejsz@, a take rozliczen migdzyokresowycl
przychodoéw z poszczegllnych tytutdWonto 840 mae wykazywa saldo Ma, ktore
oznacza stan rezerw i rozligzmigdzyokresowych przychodow.

Rezerwy i rozliczenia rdzyokresowe przychodéw

™

MA
Na stronie Ma konta 840 ujmuje ¢$
utworzenie i zwgkszenie rezerwy.
Na stronie Ma konta 840 ujmujezsidwniez
powstanie I zwgkszenia  rozlicze
migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 - "Zakladowy fundusaviadcze socjalnych”
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

851

Konto 851 stay do ewidencji stanu oraz zgiiszer i zmniejszé zaktadowego fundusz
swiadczeé socjalnych. Srodki pienkzne tego funduszu, wyogbnione na specjalny
rachunku bankowym, ujmujeesha koncie 135 "Rachunkirodkéw funduszy specjalne
przeznaczenia".

Zaktadowy fundusawiadczeé socjalnych

u

WN
Na stronie Wn konta 851 ujmujezdoszty| Na stronie Ma konta 851 ujmujezgrzycho-
oraz inne ni koszty zmniejszenia funduszdy oraz pozostate zglszenia funduszu.
Ewidencja szczeg6towa do konta 851 pozwala na vepmignie stanu, zwkszen i
zmniejszé zakltadowego funduszéwiadczé socjalnych. Saldo Ma kont&51 wyraa
stan zaktadowego fundusgwiadcze socjalnych.

MA

Konto 853 - "Fundusze celowe"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

853

Konto 853 stay do ewidencji stanu, zwkszer i zmniejszé funduszy celowycloraz
innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Fundusze celowe




WN MA
Na stronie Wn konta 853 ujmujezdioszty)Na stronie Ma konta 853 ujmuje ¢$
oraz inne mi koszty zmniejszenigrzychody oraz pozostate zkszenig
funduszy. |af)unduszy.
Ewidencja szczego6towa do konta 853 pozwala ndamézwikszehr i zmniejszé oraz
stanu kadego z funduszy oddzielnie. Saldo Ma konta 853 waysdan funduszy celowy¢
oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Konto 860 - "Wynik finansowy"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

860 Wynik finansowy

Konto 860 stay do ustalania wyniku finansowego jednostki.

WN MA
W koncu roku obrotowego na stronie WNKa stronie Ma konta 860 ujmujezsiv koncu
konta 860 ujmuje gisung: roku obrotowego sum
- poniesionych kosztéw, w korespondenejuzyskanych przychoddéw, w ka@gondenc;j
z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 9Poszczegbdlnymi kontami zespotu 7,
- wartasci sprzedanych materiatdbw w cel -
zakupu lub nabycia, w korespondencjj z
kontem 760,
- kosztow operacji finansowych,
korespondencji z kontem 751 of
pozostatych kosztow operacyjnych,
korespondenciji z kontem 761,
Saldo konta 860 wyra na koniec roku obrotowego wynik finansowy jedkpstaldo Wri
strat netto, saldo Maysk netto. Saldo przenoszone jest w roku gpastm, pod dat
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konto 975 - "Wydatki strukturalne”
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

975 Wydatki strukturalne

Konto 975stwzy do pozabilansowej ewidencji wydatkéw strukturanyzrealizowanyc
przez jednostkbudzetona w danym roku buzetowym.
WN MA

Na strome Wn konta 975 ujmuje sipod|Na stronie Ma konta 976jmuje s¢ w Ciagu
daty ostatniego dnia roku budtoweggroku budetowego poniesione wydal
wyksiegowanie wydatkow strukturalnych| strukturalne. Na stronie Ma ewidencjon
konta. sic takze ewentuala korekty wydatkov
strukturalnych ze znakiem minus.

Konto 975 mae wykazyw& saldo Ma, ktdére oznacza stan wydatkow struktuici
zrealizowanych. Saldo konta 9Z%mcem roku ulega likwidacji poprzez wykgowanie
Stan wydatkow strukturalnych w danym roku bemwym ustala i§ na podstawi




obrotow kota 975. Korekt wydatkéw strukturalnychkdouje s¢ po stronie Maze
znakiem minus. Dopuszcza ®wentualne korekty ze znakiem dodatnim po strovid,
Z jednoczesnym zapisem ujemnym po obu stronachakodgm zapewnienia czysio
obrotéw. Podstaw ewidencji na koncie 9753 kasowo zrealizowane w danym rg
budzetowym faktury, rachunki i inne dokumenty, na padsé ktorych dokonan
wydatkéw  strukturalnych. Dopuszcza ¢ sitakze ewidencjonowanie wydatkd
strikturalnych na podstawie dokumentow dggiwych potwierdzagcych ich dokonani
(np. wychgow bankowych).

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow hietowych"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

980 Plan finansowy wydatkow bizetowych
Konto 980 stay do ewidencji planu finansowego wydatkéw betbwych jednostki.
WN MA

Na stronie Wn konta 980 ujmujegsplan| Na stronie Ma konta 980 ujmuje:si
finansowy wydatkéw bugttowych oral- rownowartéé zrealizowanych wydatkd
jego zmiany. budzetowych,

- wartag¢ planu niewygasagych wydatkow
budzetowych do realizacji w roku naginym
- warta¢ planu w czsci niezrealizowane]
lub wygastej.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzwenaszczegotowsci planu
finansowego wydatkéw budtowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku aald

Konto 981 - "Plan finansowy niewygageaych wydatkoéw"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

981 Plan finansowy niewygagajch wydatkow
Konto 981 stay do ewidencji planu finansowego niewygasgch wydatkow
budzetowych jednostki.

WN MA

Na stronie Wn konta 981 ujmujegsplan| Na stronie Ma konta 981 ujmuje;si
finansowy niewygasagych wydatkow - rownowartd¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych. budzetowych obcizajacych plan finansow
niewygasajcych wydatkow bugetowych,

- wartas¢ planu niewygasagych wydatkow
budzetowych w czsci niezrealizowanej

lub wygastej.

Ewidencf szczegotow do konta 981 prowadzigiv szczegotowsri planu finansoweg
niewygasajcych wydatkow bugetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na konieairo




Konto 998 — "Zaangawanie wydatkdéw budktowych roku bigacego”
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

998 Zaangzowanie wydatkéw bugktowych roku bigacego

Konto 998 stay do ewidencji prawnego zaargavania wydatkow bugetowych ugtych
w planie finansowym jednostki bi#etowe] danego roku budtowego oraz w planje
finansowym niewygasagych wydatkéw bugetowych ugtych do realizacji w danyi
roku budetowym.

WN MA
Na stronie Wn konta 998 ujmuje:si Na stronie Ma konta 998 ujmuje ¢$i
- rownowarté¢  sfinansowanyc|zaangaowanie wydatkéw, czyli wartd
wydatkéw budetowych w dagm rokulumoéw, decyzji i innych postanowig
budzetowym, ktorych wykonanie spowoduje konieczd@
- rownowarté¢ zaangaowanych dokonania wydatkéw bugtowych w rokd
wydatkow, ktore bda obchzaly wydatki| biezacym.
roku nasg¢pnego.

Ewidencja szczego6towa do konta 998 prowadzonanjedtug podziatek klasyfikacyjnyd
planu finansowego, z wyoglinieniem planu niewygasajych wydatkéwNa koniec rokt
konto 998 nie wykazuje salda.

konto 999 - "Zaangawanie wydatkéw bugetowych przysztych lat"
SYMBOL KONTA | NAZWA KONTA

999 Zaangzowanie wydatkow buiktowych przysztych lat

Konto 999 stay do ewidencji prawnego zaarmgavania wydatkéw bugetowych
przysztych lat oraz niewygasaych wydakow, ktére maj by¢ zrealizowane w latac
nastpnych.

WN MA

Na stronie Wn konta 999 ujmuje ¢{Na stronie Ma konta 999 ujmuje ¢S
réownowart@é zaangaowanych wydatkoy wysoka¢ zaangaowanych wydatkéw |3
budzetowych w latach poprzednich, |@rzysztych.

obcihzajacych  plan  finansowy  rokK
biezacego jednostki bugktowej lub plar
finansowy rewygasajcych wydatkdw
przeznaczony do realizacji w roku
biezacym.
Ewidencja szczeg6towa do konta 999 prowadzonanjedtug podziatek klasyfikacyjnyd
planu finansowega wyodebnieniem planu niewygasajych wydatkow. Na koniec rok
konto 999 mee wykazywg saldo Ma ozaczajce zaangsowanie wydatkov
budzetowych lat przysztych.

7
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5. Wykaz zbioréw danych tworzcych ksigi rachunkowe
na informatycznych  ndénikach danych

W sktad systemu ,Pakiet dla Administracjizytkowanego w Urzdzie Miasta Podkowa
Lesna w Podkowie Lénej wchodz nastpujace programy finansowo — kgjowe:

PODATKI - system wymiaru podatku od nieruchditippodatku rolnego, podatku
kmego z obstugksicgowa

JGU - system wymiaru podatku od nieruchawiaod os6b prawnych z obstug
ksgjowa

AUTA - system wymiaru podatku dcodkéw transportowych z obshugsiegowa

WODA - system optat za korzystanie z wolgnalizacji z obstuga ksjowa

BUDZET - system ksigowaici budzetowej

PLACE - system kadrowo — ptacowy

SRODKI trwate - system ewidencji i amortyzadjiodkéw trwatych

DZIERZAWY - system ewidencji dzigaw

KASA - system obstugi kasy

KSIEGOWOSC ZOBOWI AZAN — system przeznaczony do rozliczaniggsivego
podatkow i optat lokalnych

Autorem programow jest firma Ustugi Informatyczriefg-System” z siedzipw Legionowie.

OPLATY - system optat adiacenckich z obstlgiegowa

Autorem programu jest firma ,Ichtios” Magdaleny Adéec z siedzipw Warszawie.

PLATNIK - system rozliczania sktadek ZUS — paerény z ptacami
Autorem programu jest ZUS.

BeSTi@ - System Zargzania Budetami Jednostek Samadu Terytorialnego,
przeznaczony jest do opisbudzetow jst w zakresie sprawozdaweéeio
i uchwat bietowych

System zrealizowany przez Ministerstwo Finansow.



6. Opis systemu przetwarzania danych-systemu inforatycznego

PODATKI - wdrazony w 1993
JGU - wdrazony w 1993
AUTA - wdrgony w 1993
BUDZET - wdrazony w 1995
Ksiegowasé¢ zobowigzan- wdrazony 1993
PLACE - wdrazony w 1999
WODA - wdrazony w 2000
SRODKI trwate - wdrazony w 2011
DZIER ZAWY - wdrazony w 2016
KASA - wdrzony w 2016

Autorem programow jest firma Ustugi Informatyczriefg-System” z siedzipw Legionowie.
Rodzaj i wersja systemu operacyjnego serwera — @Wsderver 2012R2

Rodzaj i wersja oprogramowania sieciowego — Wind#waNindows 10 Home/Pro
System zargdzania baza danych — Firebird SQL

OPLATY - system optat adiacenckich z obstlgiegowa

Autorem programu jest firma ,Ichtios” Magdaleny Audéc z siedzipw Warszawie

PLATNIK - system rozliczania sktadek ZUS — paerany z ptacami
Autorem programu jest ZUS.

BeSTi@ - System Zargzania Budetami Jednostek Samadu Terytorialnego,
przeznaczony jest do opisbudzetow jst w zakresie sprawozdaweéeio
i uchwat bietowych
System zrealizowany przez Ministerstwo Finansow.

Burmistrz Miasta Podkowa Kra
/-
Artur Tusihski



Zalacznik Nr 4
do Zaradzenia Burmistrza Miasta Podkowasha Nr 1 /Fn/2016
zdnia 4 stycznia 2016 .

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrorg przed dosfpem o0sOb nieupowaionych zapewniaj sprawdzone zabezpieczenia
pomieszcze, w ktérych przechowuje i zbiory kstgowe. § to atestowane zamki

zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okipostaci krat i szyb antywtamaniowych

Szczegoblnej ochronie poddare s

- sprzt komputerowy aytkowany w dziale kggowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow kggowych,

- dowody kstgowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania bugtowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opistg przygte przez jednostkzasady rachunkowoi.

Dla prawidtowej ochrony kgg rachunkowych stosujecsi

- regularne wykonywanie kopii bezpiedstwva, tzw. backupdw — np. nadmk tasmowy
(streamery), ptyty CD, inne dyski twarde na korkezdego dnia pracy,

- odpowiedni poziom zasgdzania dospem do danych pracownikdw na znych
stanowiskach (imienne kontazyikownikbw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostpu, maliwos¢ roznicowania dosfpu do baz danych i dokumentow w zadesci od
zakresu obowizkOw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusow (programy zabezpieczage),

- zabezpieczenia przed atakiem z zgnm) tzw. firewalls,

- systemy podtrzymywania napia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksigi rachunkowe drukowanea snie p&niej niz na koniec roku obrotowego.

Za réwnowane z wydrukiem uznaje giprzeniesienie téei ksiag rachunkowych na inny

informatyczny nénik danych, zapewniagy trwatas¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy ni 5 lat, licac od pocatku roku nasipujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotyca.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krotszy mi50 lat) przechowywaneaszatwierdzone sprawozdania
finansowe, a tate dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynageadalbo inne dowody,

na podstawie ktorych nagiuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renigzac od
dnia, w ktorym pracownik przestat pracaiwva danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 geudii®8 r. o emeryturach i rentach z FUS,
t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 zzpdzm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaj



- dowody ksggowe dotyczce wptywow ze sprzedy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy knéeej jednak i do dnia rozliczenia
0so6b, ktorym powierzono sktadniki @bg sprzedas detaliczn,

- dowody ks¢gowe dotyczce srodkow trwatych w budowie, pyczek, uméw handlowych,
roszczé dochodzonych w pogbowaniu cywilnym lub olgitych posgpowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od pat&m roku nasipujacego po roku obrotowym, w
ktorym operacje, transakcje i pgsbwanie zostaly ostatecznie zékmone, sptacone lub
ulegty przedawnieniu,

- dokumentacja przgfego sposobu prowadzenia rachunkéeive- przez okres nie krétszymi
5 lat od uptywu ich wanosci,

- dokumenty dotycxre rkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywwkojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz ptme dowody ksgowe

i dokumenty — przez okres 5 lat,

- dokumentacja zwiana z projektami finansowanymi g@dkow Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji nadzynarodowych jest przechowywana przez okres stkng
w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniggmgramu lub instrukcjach
dotyczcych zrodet finansowania danego projektu albo w umowigotinansowanie, chyba
ze przepisy krajowe zakladafltuzszy okres przechowywania niektorych z nich, totgitzh
dokumentow stosujegbdpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza siod pocatku roku nasipujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotygz

W przypadku zakieczenia dziatalnéci jednostki na skutek:

- pofaczenia z ina jednostly lub przeksztatcenia formy prawnej — zbioryedh
przechowywane przez jednostkontynuugca dziatalng¢,
- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona oba lub jednostka; o miejscu

przechowywania kierownik jednostki informuje \#dawy organ prowadgy ewidencg
dziatalngci.

3. Udosgpnianie danych i dokumentow

Udostpnienie sprawozdafinansowych i bugetowych oraz dowoddéw kgjowych, ksig
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachwuéoi jednostki ma miejsce
w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierowniganostki lub upowanionej przez niego
osoby.

Burmistrz Miasta Podkowa Kpa
/-
Artur Tusiaski



Zalacznik Nr 5
do Zaradzenia Burmistrza Miasta Podkowasha Nr 1 /Fn/2016
z dnia 4 stycznia 2016 r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH ,
W URZEDZIE MIASTA PODKOWA LE SNA

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Podstawa prawna.

Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 émze z 1994r. o rachunkowaoi ( Dz. U. z 2013
r. poz. 330 z p&n.zm.) ustalam nagtujacy tryb obiegu dokumentéw kgowych.

1.
2.

1.

2.

§ 2.

Instrukcja ustala jednolite zasady sp@izania, kontroli i obiegu dokumentéw w ddzie
Miasta Podkowa Lana.

Dokumentacja finansowo-kgjowa stanowi zbior wkgiwie sporadzonych dokumentéw
(dowoddéw kstigowych), odzwierciedlagych tré¢ operacji i zdarzé gospodarczych,
podlegajcych ewidencji ksigowej. Kady dowdd ksigowy musi odpowiadaustawowo
okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on easi okreslone elementy
niezledne do wyczerpygego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospo@gqrdazb
zdarzenia od samego patia, w trakcie ich trwania i po zakozeniu.

ll. ZASADY PRZYGOTOWANIA, OBIEGU | KONTROLI DOKUMEN TOW
FINANSOWO-KSI EGOWYCH

§ 3.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny ¢ bydokumentowane odpowiednimi
dowodami ksigowymi.

Dowdd ksegowy jest dokumentem potwierdzeym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okrélonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowkslegowy
stanowi podstawdo zaksigowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu &gowego jest zwzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzeds, przesunicia, wydania, przycia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenidrodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gdidowych lub
bezgotowkowych, w pieadzu lub w papierach wadoowych, realnych Ilub
szacunkowych (wycenionych metodamgpnimi) - w postaci: wptat, wyptat, przedptat,



a.

b.

regulowania naleosci lub zobowizania naliczenia ptatdoi, wyceny sktadnikow
majatkowych i r&nych rozliczé wartasciowych.

Dowodami ksggowymi dokonuje & rowniez korekty sprawozdai przeszacowa
Dokumenty ksigowe podlegaj sprawdzeniu i zbadaniu ich legadon rzetelngci oraz
prawidtowasci zdarzé i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tgofkumentach.
W celu ustalenia czy dokument &gowy odpowiada stawianym wymogom, powiniert by
on sprawdzony pod wzglem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

§ 4.

1. Kazdy dowdd ksigowy powinny charakteryzowa

dokumentaln&t zaistniatych zdarze lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i czasie),

trwatos¢ wpisanej tréci i liczb (zapobiegajca usuniciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),

. rzetelnd¢ danych (dane na dowodzie égdpwym musz odzwierciedld stan faktyczny),
. kompletnd¢ danych (na dowodzie kgjowym dane muszby¢ kompletne, zawierage co

najmniej te elementy, o ktérych mowi art. 21 ustawyachunkowsci),

. jednorodné¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finergsb (na jednym

dowodzie ksigowym mana dokumentow@ operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

chronologiczné wystawionych kolejno dowodéw kgjowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszby¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa dowoddéw ksigowych),

. systematyczni@ numerowania kolejnych dowodoéw kgowych (dowody tego samego

rodzaju musg posiadéa numeragj kolejma od pocatku roku obrotowego),

. identyfikacyjnéd¢ kazdego dowodu ksgowego, polega na poyzaniu dokumentéw

kosztowych, przychodowych z wygiem bankowym w systemie komputerowym,

I. poprawnd¢ formalna (tj. zgodn& wystawionego dowodu kglowego z przepisami
prawa
I niniejsz instrukcp),

j. poprawné¢ merytoryczna (tj. zgodrgé przedmiotowa, cenowa, podatkowa) k.

poprawnd¢ rachunkowa (tj. zgodrdé obliczer rachunkowych ze stanem faktycznym i

zasadami matematyki),

l. podmiotowa¢ dowodu ksigowego (kady dowdd musi zawietadane o podmiocie lub
podmiotach uczestniggych w operacji gospodarczej lub finansowej), wgctechy
stosuje si podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla ywaby, kopia dla
sprzedawcy.

§ 5.

Dowad finansowo-kgigowy winien speti@anastpujace funkcje :

a. funkcja ,dokumentu” - prawidtowo wystawiony dowodidgowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa,

b. funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospagalab finansowe rzeczywaie
nasgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wasteowym lub ilasciowym,

c. funkcja ksggowa - jest podstay do ugcia operacji gospodarczej w kgach

rachunkowych,
d. funkcja kontrolna - pozwala na kontgol zrodlowa dokonanych operaciji
gospodarczych i finansowych.

§ 6.
1. Dowody ksegowe dzieli st na trzy grupy:
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zewretrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

zewretrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahanto

wewrgtrzne - dotyczce operacji wewstrz jednostki.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkéeijopodstaw zapisoOw rachunkowych
moga by¢ rowniez sporadzone przez jednosildowody ks¢gowe:

zbiorcze - ,zestawienia dowodéw kgowych" shiace do dokonaniaa€znych
zapiséw zbioru dowodéwrédiowych, ktore musz by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

korygujace - ,noty ks¢gowe" shiace do korekt dowodoéw obcych lub wiasnych
zewrgtrznych, sprostowania zapisow lub stornaywa

zastpcze - wystawione do czasu otrzymania zgwemego obcego dowodu
zrodtowego (dowody ,pro forma"),

rozliczeniowe - ,polecenie ksgyowania" ujmujce dokonane ju zapisy wedlug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotygze wszelkich przeksgowar np.
wystornowania kddnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztdwarria ksig,
itp.).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych ddame jest korzystanie z
dowodoéw ksggowych sporzdzonych ecznie, maszynowo i komputerowo. Po
rozpoczciu prowadzenia kgg rachunkowych przy ayciu komputera zapisy w nim
mog nasipi¢ rowniez za pdrednictwem urzdzen taczncci lub magnetycznych
nosnikbw danych, pod warunkiente podczas rejestracji operacji gospodarczej
uzyskup one trwale czyteln post&, odpowiadajca tresci dowodu ksigowego i
mozliwe bedzie stwierdzenierddta pochodzenia kdego zapisu.

§7.

1. Prawidtowo sporgdzony dowdd finansowo-kgjowy powinien:

zawier& zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaty,elmgny czytelnie,
recznie (piorem, dtugopisem), maszynowo lub kompuwtexo zapobiegary ich
usungciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

by¢ kompletny, a tr& i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winhy¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawnybidoe, nie budzcy zadnych
watpliwosci,

mie¢ rubryki (pola) dowodu kggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,
by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sfio wolny od hkidow
rachunkowych, kompletny, zawiesay wszystkie dane wymagane przepisami prawa i
wynikajace z operacji, ktardokumentuje,

zawierd& podpisy stron uczestnigzych w operacji gospodarczej, pietk i

autentyczne

daty,

posiadé kolejra numeragj, ktéra powinna by ciagla, bezpérednio

przyporadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedtpgzyjetych zasad
numerowania dowodow kgjowych,

w przypadku dowoddéw ksjjowych zbiorczych by sporadzony na podstawie
prawidtiowo wystawionych dokumentéwrédtowych, ktére musg by¢ w dowodzie

zbiorczym prawidtowo wymienione,

pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania.

Korygowanie niewtéciwych danych lub kidnych zapiséwzrédiowych na dowodzie

zewretrznym obcym mee by dokonywane tylko i wwycznie przez wystawienie i
wystanie kontrahentowi dowodu korygaggo ze stosownym uzasadnieniem.



3. Bledy w dowodzie ksigowym wewrtrznym mog@ by¢ poprawione przez skilenie
btednej tréci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprayeh z dai poprawki i
parah osoby upowznionej do tej czynnai, z utrzymaniem czyteldoi skrelonych
wyrazen lub liczb. Nie naley poprawt pojedynczych liter lub cyfr.

4. Sporadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych orazhunkéw korygujcych,
musi by zgodne z przepisami ustawy o VAT i przepisami wykwczymi do tej ustawy,

5. Stosowanie skrotow i symboli w dowodziedgowym jest dopuszczalne pod warunkiem,
ze S to skréty i symbole powszechnie znane.

6. Jezeli jedm operacg dokumentuje wicej niz jeden dowdd, Skarbnik wskazuje, ktéry z
nich kedzie podstaw dokonania zapisu.

§ 8.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustangnia 29 wrzénia 1994 r. o
rachunkoweci, kazdy dowdd ksigowy powinien zawieraco najmniej:
okreslenie rodzaju dowodu | jego numeru identyfikacigjne
okreslenie stron (nazwa, adresy) dokoauyjch operacji gospodarczej
okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe | wadiowe okreslenie operacji gospodarczej.
dat dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spdzpny pod ina day - takze dat
sporadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, ri@vndat otrzymania
zaliczki,
* podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie opegggpodarczej (chybae nie g
one wymagane na podstawie guirych przepisow),
» stwierdzenie zakwalifikowania dowodu doctip w ksegach rachunkowych przez
wskazanie miegca ksggowania, sposobu ¢gia dowodu w ksigach rachunkowych

(dekretacja)

* numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowokkiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numeowmien identyfikowa
konkretny dowdd),

» dowdd ksggowy opiewajcy na waluty obce powinien zawiérgrzeliczenie ich
wartasci na walug polska wg kursu obowgzujacego w dniu przeprowadzania operaciji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien ¢byzamieszczony bezpeednio na
dowodzie, chybae przeliczenie to zapewnia system przetwarzanigaamco jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Dowody ksegowe musz by¢:
* rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegienragiegospodarczej, ktr
dokumentuy,
» kompletne, czyli zawierage co najmniej dane oldlene w pkt. 1
* wolne od b¢déw rachunkowych.

§9.

W Urzedzie funkcjonug nastpujace rodzaje dowodow finansowo-
ksiggowych:

1. Dowody bankowe:
bankowe dowody wptaty i wyptaty
polecenie przelewu ,
nota bankowa memoriatowa,
wyciag bankowy,
czek,
2. Dowody kasowe:
. dowdd wptaty (kasa przyjmie),



3.

.......U.......

dowod wyptaty (kasa wyptaci),

raport kasowy,

whiosek o zaliczki rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu sitbowego,

czek gotéwkowy (do podejmowania gotdéwki z bankikdsy),
bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotowki gykdo banku),
kwitariusze przychodowe K 103.

owody dotyczace wyptaty wynagrodze

lista ptac pracownikéw,

lista zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego,
lista wyptat wynagrodzeprowizyjnych,

lista wynagrodze za czas choroby,

lista dodatkowych wynagrodaesobowych,
rachunek za wykonamrag zlecora,

lista diet radnych

4. Dowody ksegowe dotyczce majtku trwatego:

przyjecie srodka trwatego w kywanie - oryginat (symbol OT),
protokot zdawczo-odbiorcz§rodka trwatego - oryginat (symbol PT),
aktualizacja wycenyrodka trwatego - oryginat (symbol AT),
likwidacja srodka trwatego - oryginat (symbol LT),
przewartéciowaniesrodka trwatego po jego ulepszeniu (PK),
obcysrodek trwaty w aytkowaniu - oryginat,
wydzierzawieniesrodka trwatego - kopia,

oddanie w administrowaniodka trwatego - oryginat (symbol PT),

nota umorzei amortyzacjisrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i

prawnych oraz

innych sktadnikéw magku trwatego (PK),
protokot potwierdzaicy fizyczm likwidacje srodka trwatego - oryginat,

5.Dowody ksegowe rozliczeniowe:

nota ks¢gowa zewntrzna,

nota ks¢gowa wewntrzna,

polecenie ksigowania,

nota obcizeniowa ogolna,

nota uznaniowa ogolna,

rachunki,

faktura VAT,

faktura VAT sporadzona przez pracownikow

7. Dowody okrélone w § 4 ust.2-5 Rozpadzenia Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010 r.
w sprawie zasad rachunko$eo i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, dpta
niepodatkowych naimosci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek santhrz
terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz.1375).

§ 10.

1. W sprawdzeniu dowoddéw bierze udziat szeregsewaych stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi konieczfto przekazania dokumentéw pagdzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dwaiow ksggowych, ktéry
obejmuje drog dokumentu od chwili spogdzenia, wzgidnie wptywu do jednostki,zado



momentu ich dekretacji i przekazania do zefi@wania. Poszczegodlne dowody finansowo-

ksiggowe maj rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgtdu na rodzaj dokumentu nale zawsze azy¢, aby ich obieg odbywat @i
najkrétsa droga. W tym celu nalgy stosowa nastpujace zasady obiegu dowodow
ksw;gowych

zasada terminowoi - przestrzeganie terminu przekazania dokumenp@micdzy
referatami, skrocenie do minimum czasu przetwaszadiokumentow przez
poszczegoblne referaty,

e zasada systematycZwo - wykonywanie czynmei zwigzanych z obiegiem
dokumentow w sposob systematycznygby, zapobiegaicy okresowemu sgirzeniu
prac, powodujcemu maliwosci zwigkszenia pomytek,

e zasada a¢gmtotliwosci - przeptyw tych samych dokumentéw przy ckoeej
powtarzalnéci,

e zasada odpowiedzialdd indywidualnej - imienne wyznaczenie 0s0Ob
odpowiedzialnych za konkretne czysob przynalene do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentow tylko do tyeferatow, ktére istotnie
korzystaj z zawartych w nich danych 4 &ompetentne do ich sprawdzenia,

e zasada samokontroli obiegu - poszczegOllne refekatytrolup sic nawzajem i
wymuszag ciagty ruch obiegowy.

3. Za terminowe przekazywanie dowodow elgeiwych do referatu finansowego

odpowiedzialni g pracownicy merytoryczni. Dokumenty powinny ¢bprzekazywane bez

zbednej zwtoki. Dokumenty przedtone po wymaganym terminie zaptatydb przyjmowane
tylko z pisemnym wyjgnieniem przyczyn opienia wraz ze wskazaniem osoby
odpowiedzialnej za zaistnigisytuacg. W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy)
faktury za wykonana ustgg(dostarczony towar) w terminie, obowklem pracownika
odpowiedzialnego za dana opetagpspodarcgjest monitorowanie o jej dostarczenie.

§11.

W jednostce stosujegshastpujace rodzaje kontroli dowodow finansowo-égowych:
kontrok merytorycza,

kontrok formalm,

kontrok rachunkowa,

kontrok wydatku pod wzgldem zgodnéci z Prawem zamowiepublicznych.

§12.

1. Kontrola merytoryczna dowodéw kgowych polega na ustaleniu zgodoiodanych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana opeardaktycznie wysipita i czy zostata
przeprowadzona prawidtowo.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
* czy dane zawarte w dokumencie odpowiadagczywistym zdarzeniom
gospodarczym
czy wyraona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowagodma z
obowigzujacymi przepisami,
* czy dokument zostat wystawiony przez geavy podmiot,
e« czy planowana operacja gospodarcza, znajduje pailreaie w zalgeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
e czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie wigbojacym prawem,
e« czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala mawaimowa o pragc lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostgwvzgkdnie czy ziaono zamdwienie,
e Cczy zastosowane ceny i stawky ggodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowazujacymi w danym zakresie,



e czy nie ma opinien w realizacji umowy, a w przypadku wyptenia takich opgnien
-czy nasipito naliczenie kary umownej.
Stwierdzone w dowodach nieprawidtoéeo merytoryczne winne gy uwidocznione -
stanowé to lkedzie podstaw do ewentualnego zadania od kontrahentow wystawienia
faktury korygujcej lub ukarania os6b materialnie odpowiedzialnych.
Kontroli merytorycznej dokonuje kierownictwo gdu, kierownik odpowiedniego referatu,
samodzielne stanowisko lub osoby przez nich upowae.

Pracownik dokonuacy kontroli merytorycznej na dowodach égowych podajezrédio
finansowania zgodnie z planem wydatkow finansowyzi, dziat, rozdziat, paragraf.

Na okolicznd¢ dokonania kontroli dowodéw kgjowych pracownik umieszcza na dowodzie
ksiggowym piecz¢ lub adnotag: ,.Sprawdzono pod wzgldem merytorycznym®.

Pod adnotagjnalezy umieici¢ dat dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub pacafkaz
Z pieczcia imienm kontrolupcego.

Do dokonania kontroli wydatku pod wazgdlem zaliczenia do wydatkow strukturalnych
upowaniony jest pracownik referatu finansowego. Odpowielthy za ¢ kontrok pracownik
stosuje piecx. Po wypetnieniu pol obowkujacej pieczci pracownik kontrolujcy
umieszcza na niej dat podpis.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzecuy, dokument zostat wystawiony
w sposob: prawidlowy i zgodnie z oba&ujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy
zawiera co najmniej okéenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjoegskazanie
podmiotéw uczestnigzych w operacji gospodarczej (oklenie stron - nazwa, adres etc.),
dat wystawienia dokumentéw oraz ddtib czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych
dowod dotyczy, okrdenie przedmiotu operacji oraz waito i ilosci, podpisy 0s0b
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokatowanie oraz czy dowod kgowy
jest wolny od b§déw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest prpeacownika Referatu Finansowego.
Do kontroli upowanieni s wszyscy pracownicy referatu finansowego.

Dokonanie kontroli dokumentu musi dydpowiednio uwidocznione za pomodaty i
podpisu osoby sprawdaapj. Pracownik sprawdzagly pod wzgtdem formalno-
rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawididaion przediaonych dokumentach, zwraca
je wiasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usgand nieprawidtowséci lub zazadania od
kontrahenta faktury korygagej. Na okoliczné¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej
pracownik dokonujcy kontroli umieszcza na dowodzie ¢gowym piecz¢ z klauzuh:

~Sprawdzono pod wzgldem formalno-rachunkowym"

Pod adnotagjnalezy umiesci¢ dat dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub pacafkaz
Z pieczcia imienrg kontrolupcego.

5. Kontroli zgodnéci danego wydatku z prawem zaméwigublicznych dokonuje pracownik
referatu merytorycznego, prowady dana spragy umieszczajc na dowodzie podstaw
prawrg wydatku i nr umowy, zgodnie z ktprzostat wydatek poniesiony wraz z gat
dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem lub flaxra imienry piecatka.

§ 13.

1. Referaty merytoryczne w ramach ¢éa budzetu, ktorych dotyczy ich dziatalég
potwierdzag posiadanigrodkéw finansowych opisag¢ rachunek, faktgrlub inny dokument
zamieszczag piecatke lub adnotag:

~Wydatek zgodny z planem finansowymbraz wpisujc

klasyfikacje budetow ktorej dany wydatek dotyczy.



2. Prawidlowo sporgzdzone dokumenty ksjowe oraz poprawnie opisane faktury od
inwestorow, dostawcow i kontrahentéw, sprawdzonel p@zgkdem merytorycznym,

zgodndci wydatku z prawem zamoéwigoublicznych i sprawdzone pod wzdem formalno-

rachunkowym, stanowipodstaw do wyptatysrodkéw finansowych. Opisane dokumenty s
zatwierdzane do wyptaty przez skarbnika Gminy omarmistrza Gminy. W razie

nieobecnéci Skarbnika lub Burmistrza dokumenty podpisugh zasgpcy lub osoby

upowanione.

§ 14.

Dowody ksiegowe zwyzane z rozliczeniami z kontrahentami.

1. Umowy na dostagvtowardw, realizacje robét budowlanych i wykonangug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, spadza z zachowaniem zasad ustawy o zaméwieniach
publicznych referat merytoryczny. Referat merytany opiniuje projekt umowy z radca
prawnym, ktéry parafuje projekt umowy. Parafa ozaadokonanie kontroli pod wzglem
formalno-prawnym oraz obowiujacymi ustawami.

2. Umowa powinna zawietaw szczegolngri :
e strony umowy,
» przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
* dak zawarcia i numer umowy,
* kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktdbgdzie wyliczona kwota
po odbiorze przedmiotu umowy,
* sposob rozliczania materiatowo-finansowego,
e zasady fakturowania i
ptatnaci, oraz
e zapisy dotyczce gwarancji i gkojmi,
* zapisy dotycace odpowiedzialni odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienaleytego wykonania umowy,
e zapisy okrélajace skutki odsipienia lub rozwgzania umowy,
e podpisy stron.
3. Umowe parafuje kierownik odpowiedniego referatu spdzapcego umow.
Zaparafowana przez pracownika umowa powgthijskutki finansowe kierowana jest do
Skarbnika celem zi®nia przez niego kontrasygnaty, a ppste przekazywana jest do
Burmistrza lub upowanionych osob.
4. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabegpenia naleytego wykonania
umowy, wydziat sporgdzapcy umowe ma obowazek:
* dopilnowa dopetnienia obowazku przez kontrahenta w w/w zakresie,
* sprawdz¢ prawidtowG¢é wnoszonego zabezpieczenia innegowmipienadzu,

» kontrolow& terminy obowizywania zabezpiecag
* terminowo, zgodnie z obow#ujacymi przepisami, skladado Referatu Finansowego
wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwotyll@gapce] zwrotowi oraz
numerem rachunku bankowego, na ktory mnaledokon& zwrotu - przy
zabezpieczeniach w piexizu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnawrotu.
5. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane do pdacanych, niewchodzych do
zakresu obowizkow pracownikbw Urgdu sporadza widciwy rzeczowo referat
merytoryczny zlecagy prag¢ w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zled®orca,
drugi zleceniodawca (referat merytoryczny - zlecajprac).
6. Umowy zlecenie lub o dzieto po uprzednim zaparaftwarzez kierownikow referatow,
przygotowuacych umow, wymagaa kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Burmistrza lub
upowanionych osaéb.



7. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustbgdowlano-remontowe, w celu
rozliczenia uméw, datza s¢ w szczegolnéci protokét odbioru

8. Wszystkie umowy  dotyere dzialalnéci poszczegolnych referatow i stanowisk
powodupce skutki finansowe asewidencjonowane w odpowiednim module ¢{gwasci
Budzetowej. Wszystkie referaty, w ktorych umowy powgtahaph obowhzek przekazywania
umow w terminie natychmiastowym po podpisaniu déeRau Finansowego gdzie znajduje
sie rejestr umow.

Umowy zlecenia i umowy o dzieto referaty merytanye, w ktorych zostaty spadzone,
przekazuj do Referatu Finansowego celem dokonania zgiosireodpowiednich instytucii
(np. ZUS). Przekazanie podpisanej umowy do Refeftansowego musi nagi¢ w
terminiemax 2 dni od daty podpisania, aby dotrzyéneerminéw zgtosze zleceniobiorcy.
Osoby zatrudniane na podstawie umowy o dzieto lideenie nalgy w dniu podpisania
umowy skierowé do pracownika Referatu Finansowego celem wypekaielokumentacji
ubezpieczeniowe).

§ 15.

1. Polecenie wyjazdu stbowego wystawia sekretariat Burmistrza po otrzymani
zgtoszenia o planowanym wyjzie stzbowym pracownika. Blankiet ,polecenie
wyjazdu shibowego" okréla czas wyjazdu grodki lokomocji. Osoby delegowane
uzyskup podpis osoby delegagej - Burmistrza lub osoby przez niego upamianej.
Rozliczenie tego polecenia winno rgmé w terminie 14 dni od dnia zakozenia
wyjazdu. Przy rozliczeniu kosztéw podyostuzbowej pracownik musi zatzy¢ bilety
potwierdzagce koszty przejazdu wskazangnodkiem lokomocii.

2. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpegnio na druku rozliczenia zaliczki
lub polecenia wyjazdu stbowego. Do rozliczenia dgdza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzage poniesienie okéonych wydatkow. Rozliczenie naguje w
ciagu 14 dni lub w terminie zatwierdzonym przez Bumnzia. W uzasadnionych
przypadkach zaliczkobiorca ra® otrzyma nastpna zaliczke, nie rozliczajc pobranej
poprzednio kwoty.

Do czasu rozliczenia giz poprzednio pobranej zaliczki nie mofpy¢ wyptacane
nastpne zaliczki (poza uzasadnionymi indywidualnymiypadkami).

Wszystkie zaliczki podlegaj bezwzgtdnie rozliczeniu na koniec kdego roku
kalendarzowego. W wyfkowych sytuacjach dopuszczea snazliwosé pdzniejszego
rozliczenia zaliczki, ale natg do wniosku o wyptat zaliczki dohczy¢ stosowne
wyjasnienie niemaliwosci rozliczenia w danym roku.

3. Rozliczanie ryczattéw zazywanie samochoddéw prywatnych do celéwzblowych

odbywa s¢ w terminie 14 dni od ich zi@nia.

4. Ewidencja analityczna gruntdbw prowadzona jest przpmcownika Referatu
Infrastruktury Komunalnej

5. Ewidencja srodkow trwatych, wyposaenia i wartéci niematerialnych i prawnych
prowadzona jest przyzyciu programu komputerowego przez pracownika Réiera
Finansowego.
Podstaw udokumentowania przggia na stan majku trwatego, powstatego w wyniku
rob6t budowlano-mongawych, budowlano-remontowych , zakupdéw skladnikow
majatkowych stanowi protokét kacowego odbioru i przekazania daytku inwestyciji.
Do omawianego protokotu winien &yolaczony dokument OT, w ktérym ustala si
wartas¢ srodka trwatego. Protokdt Kmowego odbioru i przekazania daytkowania
sporzdza pracownik merytoryczny nadzayey realizacg zadania z ramienia wdu.



6. Ewidencja inwentarzowa spitzt Obrony Cywilnej prowadzona jest odpowiedzialmeg
pracownika merytorycznego na stanowisku obréonicobrony cywilnej.

7. Dowody ksigowe dotycace danego miesia, ktére wptya do jednostki do dnia 4

nastpnego miesica leda ujmowane memoriatowo w okresie, ktérego dotycz

§ 16.

2. Listy ptac sporzdza pracownik Referatu Finansowego na podstawie oddéw
zrodtowych (np. umowy, pisma polece wyptat, informacje o nagrodach
jubileuszowych)

. Listy ptac powinny zawierg co najmniej nagpujace dane:
okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
nazwisko i img¢ pracownika,
sunt wynagrodzé brutto z rozbiciem na poszczegoélne sktadniki fismuptac,
sune potrcen z podzialem na poszczegolne tytuty,
taczm sune wynagrodzenia netto - do wyptaty,

* pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - w przypadkiptayy gotowkowej..

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywaniegoefr, ktorych tytuty i wysoké¢ wynika z obowizujacych przepisow
prawa lub na wniosek i za zgpgracownika na poczet jego zobawé w stosunku do Miasta Podkowashe.

4. Lista ptac powinna hypodpisana przez:

* osolg sporadzapca - pracownik Referatu Finansowego

» osolg sprawdzajca — Sekretarz miasta lub osoba upemiana

* Burmistrza i Skarbnika,dolzZ osoby przez nich upowmione.

5. Na podstawie list wynagrodaepodpisanych przez osoby wymienione w punkcie
powyzej pracownik Referatu Finansowego dokonuje przelaaikonta bankowe, dla
pracownikow ktdrzy maj zatazone rachunki oszednasciowo - rozliczeniowe; dla
pozostatych pracownikow, wyptaty dokonuje upaniany kasjer w kasie Uezlu.

6. Wyptaty wynagrodze dokonuje s do 27 dnia miegca .

8. Podstawowym dokumentem stwierdggim wyptat diet radnym jest lista wyptat diet
sporzdzona przez pracownika Biura Rady. Lista jest zasona i sprawdzona przez
Sekretarza miasta lub osobpowanions..

Do wyptaty jest zatwierdzana przez SkarbmiRarmistrza lub osoby upowaione.
Nastpnie pracownik Referatu Finansowego dokonuje pwaglea konta bankowe, dla
radnych i ktorzy maj zalzone rachunki oszedncsciowo - rozliczeniowe. Dla
pozostatych wyptaty dokonywane w kasie Urzdu przez kasjera.

[ ) ° ° ° o W

§ 20.

1. Referaty merytoryczne przekazog dotacje innym podmiotom naajobowhzek
przygotow& dokumenty wynikajce z obowizujacych w tym zakresie przepisow
prawnych.

2. Nastpnie przekazujdyspozyat przekazania dotacji do Referatu Finansowego.

3. Referat merytoryczny ma obayzek rozliczy przekazane dotacje, zgodnie z umowami i
obowizujacymi przepisami. Rozliczenie musidgrzekazane do Referatu Finansowego.

§ 25.

1. Kontrola dokumentoéw finansowo-kgjowych naley do elementow kontroli wewgtrznej
funkcjonalnej. Kontrola wewgirzna funkcjonalna ma na celu badanie zgédnkezdego
postpowania z obovezujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywciodziatania i
realizacji zada, badanie realizacji proceséw gospodarczych, inggptych i innych
rodzajow dziatalnéci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wwlanie
odchylex i nieprawidlowdci w realizacji tych zadg ujawnianie niegospodarnego



2.
3.

4.

dziatania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraalarse osob odpowiedzialnych za
ich powstanie, wskazanie sposobow siodkéw umaliwiajacych likwidacg tych
nieprawidtowdgci.

Za zorganizowanie i prawidiowe funkcjonowanie sgsie kontroli wewrtrznej
odpowiedzialni g kierownicy referatow i rownorzinych komérek organizacyjnych.
Kontrola wewrtrzna wykonywana jest w postaci:

» kontroli wstpnej, majcej na celu zapobieganie niggdanym lub nielegalnym
dziataniom, obejmuarej w szczegolniei badanie projektéw umow, porozumie
innych dokumentow powodagych powstanie zobowaan,

e kontroli biezacej, polegajcej na badaniu czynda i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiagane prawidiowo, badaniu
rzeczywistego stanu rzeczowych i pigmych sktadnikow matkowych oraz
prawidtowdaici ich zabezpieczenia przed kradaiezniszczeniem, uszkodzeniem,
itp.,

« kontroli nastpczej, obejmujcej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlagcych czynnéci juz dokonane.

Warunkiem zakwalifikowania dowodu dogaja w ewidencji ksigowej jest jego

poddanie:

» kontroli zgodndci z prawem zamowiepublicznych, czyli sprawdzenie zgodoo
przedmiotu zaméwienia, trybu zamdwienia, adresutadosy lub wykonawcy,
ceny jednostkowej oraz wasm (zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowig publicznych), ktérej dokonajpracownicy merytoryczni

e kontroli merytorycznej,

e kontroli formalno-rachunkowej,

Dowody ksgegowe poddane kontroli wewtrznej powinny by podpisane. Kontroli
dokumentow pod wzgtlem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawigcggh
dyspozycg (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankdwwinno dokonywaé sie
przed wykonaniem danej operacji gospodarczerddanastpna osoba, maga wykona
okreslone czynnéci kontrolne powinna sprawdzi czy czynnéci poprzednie zostaty
wykonane w sposéb wdeiwy i zostaly potwierdzone odpowiedniadnotaci na
dokumencie.

Podpisy na dowodach kgiowych sktada gi odrecznie, atramentem lub diugopisem, w
sposOb umdiwiajacy identyfikacg osoby podpisuage;.

. W razie ujawnienia nieprawidtowoi w czasie wykonywania kontroli wewtnznej,

kontrolujacy zobowazany jest:
e zZwrock niezwiocznie nieprawidiowe dokumenty wgavym komodrkom, czy
osobom z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupénie
e odméwi podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowyeh dotyczcych
operacji sprzecznych z obaaujacymi przepisami, zawiadamigj jednoczénie
na psmie Burmistrza o tym fakcie. W sprawie dalszegotgusvania decyzje
podejmuje Burmistrz.
W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidiowsd, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowizana jest niezwiocznie zawiadantiezpdredniego przetzonego oraz
przedsgwzia¢ niezlzdne kroki zmierzajce do usunicia tych nieprawidtowsci.
W razie ujawnienia w toku kontroli czynu meggo cechy przegistwa, kontrolujcy
niezwtocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak résgnizabezpiecza dokumenty i
przedmioty stanowice dowdd przespstwa.



lIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 28.
1. W przypadkach nieuregulowanych ninigjsastrukcph stosuje si inne przepisy
wewretrzne oraz ogolne przepisy prawa.
2. Instrukcja obowdzuje wszystkie stanowiska pracy @du i winna by przestrzegana
przez wszystkich pracownikow Udu.
3. Instrukcja ma zastosowanie od 1 stycznia 2016 roku.

§ 29.

Wszelkie zmiany instrukcji wymaggformy pisemnej i $ dokonywane przez Burmistrza na
wniosek Skarbnika.

Burmistrz Miasta Podkowa Kpa
/-
Artur Tusiaski



Zalacznik Nr 6
do Zaradzenia Burmistrza Miasta Podkowasha Nr 1 /Fn/2016
z dnia 4 stycznia 2016 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODAROWANIA DRUAMI  SCISLEGO
ZARACHOWANIA

1. Druki scistego zarachowania ¢0 formularze powszechnegaytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja.

2. Druki scistego zarachowania podlegaj ponumerowaniu, ewidencji, kontroli

zabezpieczeniu.

3. Do drukowscistego zarachowania zalicz&:stzeki gotowkowe, czeki rozrachunkowe, K-
103 — ,kwitariusze przychodowe”, arkusze spisu wunaw momencie wydania komisji
inwentaryzacyjnej, KW- , kasa wyptaci’, KP-, kasazgjmie”, inne druki w zakresie
ktorych obowazuje specjalna ewidencja.

4. Gospodark drukamiscistego zarachowania prowadzi pracownik upawany do tych
czynndci zgodnie z ustalonym zakresem obgeikiow.

5. Urad zobowazuje se&é umazliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodark
drukami scistego zarachowania nalge przechowywanie tych drukow w miejscu
zabezpieczonym przed kradzdub zniszczeniem.

. Ewidenc§ drukéwscistego zarachowania prowadzi s specjalnie do tego celu zatmej
ksiedze drukéwscistego zarachowania. W ksize tej rejestruje si pod odpowiedni
dat, liczbe i numery przygtych, wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowade
kazdorazowo stan poszczegoélnych drukéistego zarachowania.

7. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukaminstai podstaw gospodarki drukami

scistego zarachowania. Polega ona na:

— przygciu drukowscistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu

— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukowsidze;

— 0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukow niepogiagieh serii i numerow nadanych
przez drukarri

8. Ewidenag wszystkich drukowscistego zarachowania prowadze sidrebnie dla kadego
rodzaju bloku w ksidze o ponumerowanych stronach.

9. Blednie wystawione druki powinny Byanulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowano”,
wraz z dad i czytelnym podpisem osoby dokoacgj tej czynnéci.

10. W przypadku zagiacia lub zniszczenia drukowucistego zarachowania niezwitocznie
przeprowadza i inwentaryzagj drukéw i ustala licz& oraz cechy (numery, serie,
pieczci) zaginionych, zniszczonych drukow.

11. Likwidacja drukowécistego zarachowania naptije komisyjnie , przez komisje zion z
min. 2 0sOb, ktora spagdza protokot likwidacji.

12. Fizycznej likwidacji drukowscistego zarachowania dokonujeg sprzez pogjcie w
niszczarce i przekazania na makulatur

13. Druki scistego zarachowania, kgji ewidencyjne oraz wszejkdokumentagj dotyczca
gospodarki drukami natg przechowywa przez okres 5 lat. Dotyczy to tak drukow
anulowanych.

(o2}

Burmistrz Miasta Podkowa Kra
/-
Artur Tusihski



Zakcznik Nr 7
do Zaradzenia Burmistrza Miasta Podkowasha Nr 1 /Fn/2016
z dnia 4 stycznia 2016 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ

Pomieszczenie kasy powinnodoydpowiednio wydzielone i zabezpieczone.
2. Gotowke, papier wartéciowe i depozyty oraz drukicistego zarachowania nale
przechowywa w kasie ogniotrwatej, kt@rpo zakaczeniu pracy kasjer zamyka na
klucz.
3. Klucze do kasy ogniotrwatej przechowuje kasjer,giragzemplarz kluczy powinien
znajdowa si¢ w depozycie bankowym.
4. Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych waloréienmalezacych do jednostki jest
zabronione.
5. Wartasci pienkzne do banku i z banku przewozi kasjer, wykorzystuy tym celu
samochod sttbowy lub prywatny. W samochodzie nie mobgy¢ réwnoczénie
transportowane inne tadunki oraz nie mpbgé w nim przewaone osoby postronne.
6. Transport wartéci pienkznych nieprzekraczagych 0,3 jednostki obliczeniowe) me
by¢ wykonywany pieszo.
7. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcyesmaie kasy oraz powierzone mienie.
Przygcie/przekazanie kasy me nasipi¢ tylko w drodze protokotu zdawczo-
odbiorczego w obecrioi gtdwnego-ksigowego. Jeeli zmiana nagpuje na krotki
czas (choroba, urlop) moa odsipi¢ od sporzdzania protokotu.
8. Kasjer przyjmwc obownzki, skiada pisemn deklaragg odpowiedzialnéci o
nastpujacej tresci: ,, w zwiazku z powierzeniem mi obowikow kasjera przyjmuje do
wiadomdaci, ze ponosgz odpowiedzialné¢ materialm za powierzone mi piemize
oraz inne wartéci. Zobowhzuje sSic do  przestrzegania przepisbw w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i pongszipowiedzialné¢ za ich naruszenie.”
9. W kasie mog znajdowa si¢ tylko srodki pienkzne skiadajce s¢ na:
1) niezledny zapas gotoéwki na wydatki (pogotowie kasowe)
2) gotowke podgta z rachunku bankowego na pokrycie ckoaych rodzajow
wydatkéw
3) gotéwke pochodzaca z biezacych wptat do kasy
4) gotowke przechowywana w formie depozytu otrzymand oséb fizycznych i
prawnych.
10.Wysokas¢ pogotowia kasowego (statego zapasu gotdwki na tkijdastala st na kwot
12.000,00 ztotych.

11. Stan gotéwki w kasie nie nie przekracz&a0,5 jednostki obliczeniowej.

12.Podgta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie @&ngch rodzajowo wydatkéw
powinna by przeznaczona na cel okieny przy jej podg¢ciu. Gotowki tej nie wlicza
si¢ do ustalonej wielkeci zapasu — pogotowia kasowego.

13.Wszystkie operacje kasowe muad®r/¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

Kasa przyjmie KP, Kasa wyptaci KW, dokumentamddiowymi takimi jak: listy
ptac, diet, statycBwiadcze pienkznych, wnioskami o wyptatzaliczek, rozliczenia



zaliczek, rozliczenia delegacji showych, rachunki za prace wykonane na
podstawie uméw zledelub uméw o dzieto, faktury zakupu, dowody wptat na
rachunki bankowe, pokwitowanie wptat (k-103)
14.7r6dlowe dowody kasowe powinny zostgprzed dokonaniem wyptaty gotowki
sprawdzone pod wzgdlem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzone do wypfaty przez uprawnione osoby.

15. Odbiorca gotéwki kwituje odbior swoim podpisem odaty otrzymania gotowki.

16.Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jesteodj niz na jedna osah to kazdy
odbiorca kwituje kwag otrzymanej przez siebie gotowki.

17.Przy wyptacie gotowki osobie nietiacej pracownikiem urgdu, osoba ta powinna &y
wskazana w opisie merytorycznym dowodu a kasjeegrdokonaniem wyptaty
zobowhzany jest sprawdzenia jejAgsamdaci.

18.Jezeli wyptata nasipuje na podstawie upowienia wystawionego przez o0sob
wymieniora w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tyneiakaznaczy,
ze wyptaty dokonano osobie upaiméonej. \upowanienia naley dolczy¢ do
dowodu kasowego.

19.Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach jeasvpisuje na bigaco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny¢bgokonywane w ggiu
chronologicznym w dniu, w ktorym nagit przychod i rozchad.

20.Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinnyg bynaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktprzychody i rozchody zostaty
zapisane.

21.Dopuszcza si sporadzanie raportow kasowych zbiorczo za okresy kilkode, nie
diuzsze ni 5 dni. Mazna prowad#i kilka raportow kasowych odbnie dla utatwienia
pracy i zapewnienia przejrzyst dokonywanych operacji kasowych.

22.W uzasadnionych przypadkach, za zggtbwnego ksigowego, dowody kasowe wptat i
wyptat mo@g by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawigednorodnych operacji gospodarczych.

23.Wypetnienie raportu kasowego ngsije zgodnie z téeia druku, z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbdhddiowego kasowego i krétkiej @
operacji

24.Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz zattami kasowymi kasjer przekazuje
do referatu finansowego. Kopia raportu pozostajasie.

Burmistrz Miasta Podkowa Kpa
/-
Artur Tusiaski



Zalacznik Nr 8
do Zaradzenia Burmistrza Miasta Podkowasha Nr 1/Fn/2016
z dnia 4 stycznia 2016 r.

Zasady rachunkowdci oraz plan kont dla organu podatkowego

Zasady rachunkowei organow podatkowych zawartg\s rozporadzeniu Ministra Finansow z dnia
25 padziernika 2010 rokw sprawie zasad rachunko$edoraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz 337

ZASADY RACHUNKOWO SCI PODATKOWEJ

Ewidencja podatkow i optat jest integralozscia ewidencji ksiggowej prowadzonej w Uerlzie
Miasta i jest prowadzona z wykorzystaniem kontistycznych urgdu jako jednostki bugttowe;.

1. Konta ksig pomocniczych dzielsie na konta analityczne i konta szczegétowe, a evajdena
kontach syntetycznych zostala rozszerzona o ewigen@a syntetycznych kontach
pozabilansowych.
Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzangedtug rodzajow podatkow.
Konta szczegdtowe prowadzonedo kont analitycznych i shg do rozrachunkow:

z podatnikami

z inkasentami

Z innymi podmiotami.

OOO.(A)!\)

4. Konta szczeg6towe do kont analitycznych prowadzi dgla kadego podatnika i
inkasenta na odbnym koncie w kadym podatku.

5. Dla podatkow i optat lokalnych, ktére nie podleg@irzypisaniu na kontach podatnikéw, nie
prowadzi st szczego6towych kont podatnikdw.

6. Do ewidencji rozliczé z tytutu podatkobw wprowadzono konta pozabilansos#rzace do
rozrachunkow z osobami trzecimi oraz z inkasentarnakresie pobieranych przez nich wpfat z tytutu
podatkéw podlegagych przypisaniu na kontach podatnikow.

7. Sumy obrotow na bilansowych lub pozabilansowycht&om szczegétowych prowadzonych do
odpowiedniego konta analitycznego powinny lmgodne z obrotami na koncie analitycznym, do
ktorego § prowadzone.

8. Zlozenie podpisu przez osoby upow#ne Ilub dokonuce czynnéci wynikajacych
z ich zakresOow czynioi na dowodach ksgowych dotyczcych przypisow, odpisow,



wplat, wyganiecia zobowizan, zwrotow oznaczaze dowody te zostaly sprawdzone pod wdgm
formalnym i rachunkowym.

9. Ewidencja prowadzona jesechnily komputerow, przy zastosowaniu programéw finansowo-
ksiegowych firmy INFO-SYSTEM

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT SYNTETYCZNYCH

| Wykaz kont
1. Kontabilansowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biacy jednostek bugktowych
141 -Srodki pienkzne w drodze
221 - Nalenaosci z tytutu dochoddéw bugktowych
226 - Dlugoterminowe nataosci budzetowe

720 - Przychody z tytutu dochodéw lmetowych

2.Kontapozabilansowe

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpedzialnéci za zobowizania
podatkowe podatnika

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych zegr nich podatkow
podlegagcych przypisaniu na kontach podatnikow.

[I. Zasady funkcjonowania kont

Przyjmuje st wzorcowe zasady funkcjonowania kont syntetyczrokiaslone w rozporzdzenia
Ministra Finansow z 25 gdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkivoraz planow kont dla
organdw podatkowych jednostek samgolz terytorialnego, z nagiujacymi ustaleniami

dodatkowymi:

1.Kontabilansowe

101 - Kasa

Konto 101 stay do ewidencji wptywow i zwrotéw podatkéw, dokonymyah za pérednictwem kasy. Na
stronie Wn konta 101 ujmujee¢swptyw gotowki z tytutu podatkédw do kasy. Wplyw getki z
rachunku bankowego do kasy z przeznaczeniem na nadptat

Na stronie Ma ksiguje st rozchod gotéwki(przekazanie gotowki na rachunedgdoly, zwrot nadpfat,
zwrot wptat nienalenych)



130 - Rachunek bigacy urzedu

Na koncie 130 ewidencjonujeesivptywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane zaspednictwem
banku.

Na stronie Wn kgguje st wptywy w korespondencji ze straia konta 221

, ha stronie Ma konta 130 kguje s& rozchody srodkow piengznych zgromadzonych na rachunku
bankowym z tytutu m.in. zwrotéw podatnikom nadptet oprocentowania.

141 -Srodki pieniezne w drodze
Konto 141 przeznaczone jest do ewidenojidkdw pienéznych znajdujcych sé miedzy kag urzedu a
rachunkiem bankowym buadtu. Na stronie Wn konta 141 &guje s¢ pobraniesrodkéw piengznych:

z kasy w celu przekazania na rachunek bankowydiudv korespondencji ze stipMa konta
101
z rachunku bankowego w celu przekazania do kasgrespondencji ze straiMa konta 130.

Na stronie Ma konta 141 kgjuje s¢ wptyw srodkow piengznych na rachunek bankowy lub do kasy.

221 - Nalenosci z tytutu dochodow budzetowych
Konto 221 stay do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami, inkaaeriti innymi podmiotami.

Na stronie Wn konta 221 kgjuje sk:

przypisy nalenaosci w korespondencji ze stretva konta 720 - Przychody z tytutu dochodow
budzetowych

odsetki za zwtok i inne nalenosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokutone
wplaty, w korespondencji ze strpMa konta 720

zwrot nadptat, w korespondencji ze stydvia konta 130 lub 101

wyptaty nalenego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwaalptaty, zapisu dokonuje
sie na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondercgtzon Ma konta 130 lub 101

przeniesienie nammosci diugoterminowych do krotkoterminowych z tytutuogatkow w
wysokaci raty nalenej za dany rok, w korespondencji ze sirtha konta 226.

Na stronie Ma konta 221 kgjuje s&:

odpisy nalenosci, w korespondencji ze strgiVn konta 720

odpisy z tytutu naknego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy atwmadptaty, w
korespondencji ze straiWn konta 720

wplaty dokonane przelewem, w korespondencji zengtvén konta 130

wptaty dokonane do kasy wdu, w korespondenciji ze strpkVn konta 101

wygasnigcie zobowizania podatkowego wskutek przeniesienia wiésnozeczy lub praw
majatkowych na rzecz jst, w korespondencji ze s{rovin odpowiedniego konta planu kont
urzedu (011,013, 020, 310)

przeniesienie namosci krétkoterminowych do dlugoterminowych z tytutuodgatkow, w
korespondenciji ze straiWn konta 226.

Na koncie 221 ujmuje sinaliczone, lecz nie wptacone odsetki od zal&gtpodatkowych. Na koncie tym
dokonuje st przypisu odsetek za zwitekv kwocie wptaconej na rachunek organu podatkowego.

226 - Dtugoterminowe nalénosci budzetowe

Konto 226 stay do ewidencji rozrachunkéw z tytutu nateici podatkowych. Na stronie Wn konta 226
ujmuje s¢ przeniesienie nal@osci krétkoterminowych do diugoterminowych, w koresdencji ze



stromg Ma konta 221. Na stronie Ma konta 226efgsije st zmniejszenie naimosci diugoterminowej
w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze i4rVn konta 130 lub ze straWWn konta 101,
oraz przeniesienie nateosci diugoterminowych do krotkoterminowych, w szczieg@éci w

wysokaci raty nalenej na dany rok, w korespondenciji z kontem 221.

720 - Przychody z tytutu dochodéw bugletowych

Na koncie 720 ewidencjonujeesprzychody budetowe z tytutu podatkdédw. Po stronie Wn konta 720
ksieguje st odpisy w korespondencji ze stepMa konta 221. Po stronie Ma konta 720cgsie sé
przypisy z tytutu dochodéw, naliczone odsetki zdake oraz koszty upomniew kwocie wptaconej,
w korespondencji ze strani/n konta 221. Zapiséw na koncie 720 dokonujeraz na kwartat na

podstawie zestawheobrotow.

2.Kontapozabilansowe

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich dpowiedzialndéci za zobowjzania
podatkowe podatnika

Uruchomienie konta nagiuje na podstawie decyzji o odpowiedzidltigpodatkowej osoby trzeciej. Na
stronie Wn konta 990 ewidencjonuje:si

kwote przypisu wynikajca z decyzji orzekagej odpowiedzialn& osoby trzeciej
kwote zwrotu ewentualnej nadptaty.

Na stronie Ma konta 990 nalezaewidencjonow@

kwote dokonanych wptat
kwote dokonanego odpisu -7eli zobowhzanie podatnika wygasto, a na koncie szczegétowym

osoby trzeciej pozostata kwota przepisu niezrowrowa wptatami tej osoby trzeciej (
odpisu naley dokon& dowodem wewegtrznym PK).

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranyh przez nich podatkéw podlegajcych
przypisaniu na kontach podatnikow

Uruchomienie konta inkasenta ngsije na podstawie dokumentu, z ktérego wynika preeieie
funkcji inkasenta, czyli uchwaly organu stanagégo.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje:si

kwotg przypisanych podatnikom naleosci do pobrania przez inkasenta
odsetki za zwlok i inne naleénosci uboczne ( koszty upomnienia, koszty egzekucjikwocie

wptaconej do inkasenta
Na stronie Ma konta 991 ujmuje:si

wptaty kwot pobranych przez inkasenta, dokonaneohunek bankowy lub do kasy wdz
odpisy kwot nalenosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nibrpoych, dokonatego
nalezy pod da4 31 grudnia.

Burmistrz Miasta Podkowa Kpa
/-
Artur Tusihski



