Zarzadzenie nr 0050.2.2017
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 05 stycznia 2017 roku

w sprawie: okreslenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Bytomiu

Odrzanskim.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2016
roku poz. 1047 ze zm.) i art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z
2016 roku poz. 1870 ze zm.) zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 roku
W sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 roku poz. 289 ze zm.) oraz rozporzgdzeniem
Ministra Finansow z 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz. 1375).

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE

§1.  Wprowadzam do stosowania dokumentacj¢ opisujaca przyjete w Urzedzie Miejskim
w Bytomiu Odrzanskim Zasady (polityke) rachunkowosci zawierajaca:
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Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych
stanowigce zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego stanowigce
zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia, w tym:

3.1 ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

3.2 zaktadowy plan kont

3.3 opis uzytkowania programéw komputerowych oraz ochrony danych ksiggowych
i ich zbiorow.

§2.  Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3.  Traci moc zarzadzenie nr 0050.5.2016 Burmistrza Bytomia Odrzanskiego z dnia 01 lutego
2016 roku w sprawie okreslenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim
w Bytomiu Odrzanskim.

§4.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujg od 01 stycznia 2017r.




Zalacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 0050.2.2017
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 05 stycznia 2017r.

1. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO I WCHODZACYCH W JEGO SKLAD
OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego. czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawcezym sg poszezegolne miesigce, w ktorych sporzadza sie:

w Urzedzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim
1) deklaracje ZUS,
2) deklaracje VAT -7
oraz
3) sprawozdania budzetowe sporzadzanie sg na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnial 6 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016
roku poz. 1015 ze zm. ).
Za okresy miesigczne:
- sprawozdanie Rb —-27S
- sprawozdanie Rb —28S
Za okresy kwartalne sporzqdza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb =278

sprawozdanie Rb -28S
- sprawozdanie Rb 2777
- sprawozdanie Rb -NDS
- sprawozdanie Rb —50
- sprawozdanie Rb —Z (jednostki budzetowe; samorzadowej instytucji kultury; zaklad budzetowy)
- sprawozdanie Rb —N (jednostki budzetowe: samorzadowej instytucji kultury; zaktad budzetowy)
Za okresy polroczne sklada sie:
- sprawozdanie Rb -278
- sprawozdanie Rb -28S
- sprawozdaniec Rb -27727
- sprawozdanie Rb -NDS
- sprawozdanie Rb —PDP
- sprawozdanie Rb—Z (jednostki budzetowe: samorzadowe instytucje kultury; zakiad budzetowy)
- sprawozdanie Rb N (jednostki budzetowe; samorzadowe instytucje kultury; zakltad budzetowy)
- sprawozdanie Rb —50
- sprawozdanie Rb —30
- sprawozdanie Rb —33

Za rok sklada sig:
- sprawozdanie Rb-27S
- sprawozdanie Rb -28S
- sprawozdanie Rb -2777
- sprawozdanie Rb -NDS
- sprawozdanie Rb —PDP
- sprawozdanie Rb —50
- sprawozdanie Rb —Z (jednostki budzetowej: samorzadowe instytucje kultury; zaktad budzetowy)
- sprawozdanie Rb —N (jednostki budzetowej; samorzadowe instytucje kultury; zaklad budzetowy)
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- sprawozdanie Rb-UN

- sprawozdanie Rb- UZ

- sprawozdanie Rb —ST

- sprawozdanie Rb-Ws

- sprawozdanie Rb —30

- sprawozdanie Rb -33

- bilans jednostki budzetowej

- rachunek zyskow i strat

- zestawienie zmian w funduszu

W jednostce samorzadu terytorialnego:

a)
b)
<)
d)

)

bilans z wykonania budzetu
laczny bilans obejmujacy dane wynikajgce z bilansow:

Urzedu Miejskiego w Bytomiu Odrzanskim

Zespolu Szkol w Bytomiu Odrzanskim

Przedszkola Publicznego w Bytomiu Odrzanskim
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bytomiu Odrzanskim
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Bytomiu Odrzanskim

- skonsolidowany bilans Gminy Bytom Odrzanski
- faczny rachunck zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat:

a)
b)
¢)
d)
e)

Urzedu Miejskiego w Bytomiu Odrzanskim

Zespolu Szkot w Bytomiu Odrzanskim

Przedszkola Publicznego w Bytomiu Odrzanskim
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bytomiu Odrzanskim
Zakladu Gospodarki Komunalnej w Bytomiu Odrzanskim

- lgczne zestawienie zmian w funduszu obejmujacy dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu

a)
b)
¢)
d)
e)

Urzedu Miejskiego w Bytomiu Odrzanskim

Zespolu Szkol w Bytomiu Odrzanskim

Przedszkola Publicznego w Bytomiu Odrzanskim
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bytomiu Odrzanskim
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Bytomiu Odrzanskim

Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadzane sg w systemie Bestia od 2006 roku



Zatacznik nr 2 do

Zarzadzenia Nr 0050.2.2017
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 05 stycznia 2017r.

2 METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIA WYNIKU
FINANSOWEGO

2.1 Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:

- Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne - wedlug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny Srodkow trwalych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci,

- srodki trwale w budowie - w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartoscei,

- udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych - wedlug
ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci lub wedlug wartosci
godziwej; wartos¢ w cenie nabycia mozna przeszacowa¢ do wartosci w cenie rynkowej,
a ustalana roznica powigksza kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny. Obnizenie wartosci
inwestycji uprzednio przeszacowanej do wysokosci kwoty, o ktorg podwyzszono z tego tytutu
kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny, jezeli kwota réznicy z przeszacowania nie byta do dnia
wyceny rozliczona, zmniejsza kapitat (fundusz).W pozostatych przypadkach skutki obnizenia
wartosci inwestycji zalicza si¢ do kosztow finansowych. Wzrost wartosci danej inwestycji
bezposrednio wiazacy si¢ z uprzednim obniZzeniem jej warto$ci, zaliczonej do kosztow
finansowych. ujmuje si¢ do wysokosci tych kosztow jako przychody finansowe),

- Inwestycje krotkoterminowe - wedtug ceny (wartosei) rynkowej albo wedlug ceny nabycia lub
ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza, a krotkoterminowe
inwestycje. dla ktorych nie istnieje aktywny rynek w inny sposob okreslonej wartosci godziwej,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

- naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, a wiec tgcznie z naleznymi odsetkami,
pomnigjszonej o odpisy aktualizujgce ich warto$¢ (zasada ostroznosci ) ustalane zgodnie
z przyjetymi zasadami wyceny naleznosci.

- zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktorych
uregulowanie zgodnie z umowg nastepuje droga wydania aktywow finansowych innych niz
srodki pienig¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe - wedtug wartosci godziwej,

- rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowane]j wartosci,

- fundusze wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa - w wartosci nominalne;.

2.2. Zasady wyceny bilansowej naleznosci

Naleznosciami watpliwymi w petnej wysokosei (w 100%) sg naleznosci:

- od podmiotu gospodarczego. ktory zostal wykreslony z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;
oraz od osoby fizycznej ktora zmarla;

- od dluznika postawionego w stan likwidacji lub upadlosci, ktore =zostaly zgloszone
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym, lecz nie sa objete
gwarancjq lub innym zabezpieczeniem naleznosci

- ktorych niesciggalnos¢ zostala udokumentowana postanowieniem sadu.

- od odsetek naliczonych od naleznosci watpliwych.



2.3. Na majatek gminy Bytom Odrzanski skladajg sig: $rodki trwale, pozostate Srodki trwale
w uzytkowaniu (wyposazenie) 1 wartosci niematerialne 1 prawne,
- Srodki trwale wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym Zze
srodki trwate stanowigce wlasnos¢ gminy otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu wyceniane sg w wartosci okreslonej w decyzji.Za srodki trwale uwaza sig
sktadniki majatku, ktorych wartos¢ poczatkowa, okreslaja odrgbne przepisy. Bez wzgledu na
warto$¢ na  koncie  $rodkow  trwalych  ewidencjonuje  si¢  grunty, budowle
i budynki. Warto$¢ $rodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzane] aktualizacji wyceny. Zwickszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych moze
nastgpi¢ o rownowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.
Zwickszenie stanu srodkéw trwalych nastepuje raz w roku pod data 31-12 lub pod data
przyjecia do uzywania z inwestycji, data zakupu albo datg decyzji. Ujawnione nadwyzki
ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.
Umorzenie srodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi w ustawie z
dnia 15 lutego1992 roku o podatku dochodowym od 0s6b prawnych ( Dz. U. z 2016 roku poz.
1888 ze zm.). a okreslone w przedziatach od - do wedlug sredniej stawki zapisywane jest w
ksiedze glownej na koniec roku budzetowego. Grunty nie podlegajg umorzeniu. Ewidencja
srodkow trwalych prowadzona jest w systemie komputerowym.
- Pozostale $srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie- przedmioty) wycenia si¢ wedlug cen zakupu
brutto (tgcznie z podatkiem VAT).Pozostale $rodki trwale o wartosci nie przekraczajace)
wielkosci stanowiace] dolna granice srodka trwalego umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez
spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania. Na dzien sporzadzania instrukcji dolna
granica srodka trwatego zgodnie z ustawg z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym
od o0s6b prawnych (Dz. U. z 2016 roku poz. 1888 ze zm. ), wynosi 3.500 PLN. Ewidencja
pozostalych srodkow trwalych prowadzona si¢ recznie w ksiggach inwentarzowych
Ze szczegolowe) ewidencji wylacza sie materialy biurowe, Srodki czystosci, i materialy
budowlane przekazane w momencie zakupu do wbudowania.
- Zakupione wydawnictwa 1 ksiazki ( bez broszur) podlegaja ewidencji w odrebnej ksigdze
inwentarzowej. Dowody zakupu ksigzek 1 wydawnictw winny by¢ dokladnie opisane
z podaniem uzytkownika.
- Wartosci niematerialne 1 prawne wycenia si¢ wedlug cen zakupu brutto (lgcznie z podatkiem
VAT).
2.4 Ustalenie wyniku finansowego

W Urzedzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim wynik finansowy jednostki ustalany jest
zgodnie z wariantem poréwnawcezym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”
Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont i jednoczesnie
w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Wynik finansowy netto skltada sie z:

- wyniku z pozostalej dziatalnosci operacyjnej,

- wyniku z operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych,

Wynik z wykonania budzetu organu samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu)

wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania

budzetu™ wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodow

i wydatkow budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasajacych z koncem roku,

ujmowanych na odrebnych kontach: 901 .,Dochody budzetowe™, 902 | Wydatki budzetowe” oraz

903 ,Niewykonane wydatki”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego

przez organ stanowiacy jst, saldo konta 961 przeksiggowywane jest na konto 960 ,.Skumulowane

wyniki budzetu”. Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS

ustalany jest wedtug przepisow rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 16 stycznia 2014 roku w

sprawie sprawozdawczodci budzetowej (Dz. U. z 2016 roku poz. 1015 ze zm. ).

Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jst obejmuje dochody jednostek samorzadu terytorialnego
z uwzglednieniem srodkow funduszy unijnych.



Zatacznik nr 3 do

Zarzadzenia Nr 0050.2.2017
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 05 stycznia 2017r.

3. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
3.1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

3.1.1.Miejsce i zasady prowadzenia zapiséw w ksi¢gach rachunkowych
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej przy uzyciu komputera.
Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Bytomiu Odrzanskim prowadzi si¢ w Referacie Finansow
i Budzetu w siedzibie Urzedu przy ul. Rynek 1 w Bytomiu Odrzanskim.
Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczgtek kazdego nastepnego roku obrotowego.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci w sposob biezacy, rzetelny,
bezbledny i sprawdzalny.
Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy. Zamkniecie ksigg rachunkowych
polega na nicodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach
tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe.

Ksig¢gi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw (sum zapisow) i sald, ktore
tworza:
- dziennik,
ksiege glowna.
- ksiegi pomocnicze,
zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym.
Bez wzgledu na technik¢ prowadzenia ksigg rachunkowych dziennik powinien umozliwia¢
uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej. Zapisy
w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposéb ciggly.
Sposdb dokonywania zapisow w dzienniku powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Dziennik powinien umozliwia¢ uzgodnienie
jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;.

Konta ksiggi glownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym. Na kontach ksiegi
glownej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku zdarzen,
zgodnie z zasada podwojnego zapisu. Zapisow na okreslonym koncie ksiggi glownej dokonuje sie
w kolejnosci chronologicznej.

Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegolowieniem i uzupelnieniem zapisow kont
ksiggi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek
(zbiorow kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gtowne;j.
Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegdlnoscei dla:
- srodkow trwatych. w tym takze $rodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych oraz
pozostatych srodkow trwatych ;
- rozrachunkow z kontrahentami,
- rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegdlnosei jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikow zapewniajaca uzyskanie informacji, z calego okresu zatrudnienia,
- operacji sprzedazy (kolejno numerowane wlasne faktury i inne dowody, ze szczegdlowoscia
niezbedng do celow podatkowych),



kosztow i istotnych dla jednostki skladnikow aktywow,

rachunkow biezacych i rachunkow funduszy specjalnych

rozrachunkow z budzetami i rozrachunkéw publiczno-prawnych,

ewidencji rozrachunkow oraz wplat z tytulu podatkowych naleznosci budzetu.

Wprowadza si¢ metody prowadzenia ksigg pomocniczych dla nastepujacych grup skladnikow:

- ewidencje ilosciowo-wartosciowa ,.Srodkow trwatych™ i ,wartosci niematerialnych
i prawnych™ obejmujacych skladniki majatkowe spetniajgce kryteria zaliczania do srodkow
trwalych lub warto$ci niematerialnych i prawnych przyjetych w ustawie o rachunkowosci
o wartosci jednostkowej powyzej 3.500 zt w ktorej dla kazdego skladnika ujmuje si¢ obroty
1 stany w jednostkach naturalnych i pieni¢znych:

- ewidencje ilosciowo-wartosciowg ,,pozostalych srodkow trwalych™ obejmujaca skfadniki
majatkowe o wartosci powyzej 300zt do 3.500 zt w ktorej dla kazdego skladnika ujmuje sig
obroty i stany w jednostkach naturalnych;

- ewidencje ilosciowg  ,pozostalych srodkow trwatych” obejmujacg skladniki majatkowe
o wartosci do 300zt:

- bez wzgledu na wartos¢ ewidencje ilosciowo-wartosciowg w ktorej dla kazdego skladnika
ujmuje si¢ obroty 1 stany w jednostkach naturalnych i pienigznych dla nastepujacych
..pozostatych srodkow trwalych™:

- maszyny

- sprzet komputerowy, drukarki. skanery
-sprzet elektroniczny

-meble

Zestawienie obrotow i sald —sporzadza si¢ na podstawie zapisoOw na kontach ksiggi gléwnej na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego — na koniec miesigca. Zestawienie obrotow i sald zawiera: symbole
(nazwy kont). salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec roku sprawozdawczego, sume sald na
dzien otwarcia ksiag rachunkowych. obrotow za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczgtku roku
obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty tego zestawienia powinny byé
zgodne 7 obrotami dziennika lub obrotami dziennikéw czgstkowych. Na dzien zamkniccia ksiag
rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich ksigg pomocniczych, a na dzien
inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

Wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow /inwentarz/ potwierdzany jest inwentaryzacja.

3.1.2. Dokumentowanie zapisow w ksiegach rachunkowych

1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie. ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej. zwane dalej ,,dowodami zrodtowymi™:

a) zewnetrzne obce-otrzymane od kontrahentow,
b) zewngtrzne whasne-przekazywane w oryginale kontrahentom,
¢) wewnetrzne-dotyczace operacji wewngtrz jednostki.

3. Podstawa zapisdow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze-sluzgce do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktére musza by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy.

¢) zastepeze-wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obeego dowodu zrodiowego,

d) rozliczeniowe-ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiggowych dowodow zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.
Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.
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5. Dowdod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego ,
b) okreslenie stron (nazwy. adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
¢) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych,
d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze datg
sporzadzenia dowodu,
¢) podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki aktywow,
f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja).
Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktéorych mowa w pkt. 5 i 6, jezeli wynikajg
one z techniki dokumentowania zapisow ksiegowych.

Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywania w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek

6. Ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

a) trwale oznaczone nazwg (pelna lub skrocona) jednostki, ktorej dotycza (kazda ksigga wigzana,
kazda luzna karta kontowa, takze jezeli maja one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia
wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz
nazwa programu przetwarzania,

b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

¢) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

7. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewni¢ automatyczng
kontrole ciaglosci zapisow, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
pierwszej 1 ostatniej, oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciggly w roku
obrotowym.

8. Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowa¢ nie pézniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od
wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

3.1.3.Zasady szczegilne

1. Operacji gromadzenia dochodéw dokonuje si¢ na rachunku dochodéw budzetu. Srodki przekazane
na rachunki biezgce jednostek budzetowych zgodnie z planem finansowym rozlicza sie na
podstawie  kwartalnych  sprawozdan  budzetowych jednostek za posrednictwem  kont
rozrachunkowych ujetych w planie kont. Rachunek dochodow budzetu pelni takze funkcje
przypisane rachunkowi biezacemu dochodéow urzedu jako jednostki budzetowej, na rachunek
biezacy budzetu wpltywaja bezposrednio wszystkie dochody wlasne urzedu. Ewidencja dochodéow
prowadzona jest na koncie 901. Jednostkowe miesigczne sprawozdanie urzedu Rb-27s sporzadzane
Jest na podstawie konta 901 w odpowiedniej podzialce klasyfikacji budzetowej ksigg budzetu.
Wydatki realizowane sa z rachunku pomocniczego (subkonto wydatkow) i objete sa planem
finansowym wydatkéw urzedu.

2. Do przychodow Urzedu Miejskiego Bytom Odrzanski zalicza sie¢ dochody budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego nieujgte w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych realizowane sg bezposrednio na
rachunek budzetu wobec powyzszego przychody z tytutu subwencji, dotacji, podatkéw pobieranych
przez urzedy skarbowe na rzecz jednostek samorzagdu terytorialnego w wartosci  dochody
wykonane w sprawozdaniu Rb-27s ,.organu” sg wprowadzane do ksiag rachunkowych urzedu na
koniec kazdego kwartatu poleceniem ksiegowania na konta Wn 800/Ma720.

3. Ewidencja podatkow i optat funkcjonuje jako wyodrgbniony system kont ksigg pomocniczych,
stuzacych uszezegolowieniu i uzupelnieniu zapisow ksiggi gldwnej. Stanowi ona integralna czesé
ewidencji ksiggowej urzgdu gminy. czyli jednostki budzetowe;j.

Na koniec kazdego kwartatu do ksiag rachunkowych wprowadzany jest poleceniem ksiegowania
przypis naleznosci budzetowych w zakresie podatkow, oplat i innych dochodéw na konta
Wn221/Ma720.



Réwnowartosé dochodow budzetowych urzedu, ktore wplacone zostaly bezposrednio na konto
budzetu j.s.t. wprowadza si¢ kwartalnie jako zbiorczy zapis wtorny poleceniem ksiggowania na
konta Wn130-200/Ma221. Saldo konta 130-200 przeksiggowuje si¢ na konto 800.

Saldo Wn konta 221 musi by¢ zgodne z kolumng 9, a saldo Ma konta 221 z kolumng 11
sprawozdania Rb-27s.

Warto$¢ naleznosci pozostalych do zaplaty aktualizuje si¢ zgodnie z przyjetymi zasadami poprzez
dokonanie pod datg 31-12 danego roku odpisu aktualizujacego.

Na koniec kazdego kwartatu do ksiag rachunkowych wprowadzane sa dlugoterminowe naleznosci
budzetowe na podstawie wykazu zobowiazan z tytutu splaty hipoteki w poszczegolnych latach lub
przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych /zapis techniczny /.

4. Stosownie do nadrzednych zasad rachunkowosci, w tym zasady memorialu, w trakcie roku
budzetowego, z ostatnim dniem miesigca do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego
wprowadzane sg wszystkie zdarzenia, ktore nastapily w danym okresie sprawozdawczym, jesli
dowod ksiegowy potwierdzajacy to zdarzenie zostal wystawiony w tym samym miesigcu
1 wplynie do Urzedu Miejskiego najpdzniej do dnia 5 nastepnego miesigca po miesigcu w ktérym
zdarzenie nastapito.

Na przelomie roku. w ksiggach rachunkowych jednostki pod data 31 grudnia ujmuje si¢  dowody
ksiggowe otrzymane nie pozniej niz do 15 stycznia nastgpnego roku.

5. Uzyskane przez jednostke wplywy, ktore wplynely jako zwroty dokonanych wydatkéw w tym
samym roku budzetowym przyjmowane sa na subkonto wydatkow w tym roku budzetowym
z wyjatkiem zwrotu kosztow upomnien w postgpowaniu egzekucyjnym.

6. Réwnowartos¢ dokonanych wydatkow jednostki budzetowej na sfinansowanie wiasnych srodkow
trwalych w budowie, zakup gotowych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
wprowadza si¢ poleceniem ksiggowania pod datg 31-12 na konta Wn810/Ma800.

3.1.4 Wykaz ksiag rachunkowych prowadzonych w Urzedzie Miejskim w Bytomiu
Odrzanskim.

- Ksiggi rachunkowe dla jednostki 1 organu prowadzone sg za pomoca techniki komputerowej
w podsystemie BUDZET od dnia 01.01.1998r.

- Rachunkowos¢ podatkow i oplat prowadzona jest za pomocg techniki komputerowej
w podsystemie KSZOB od dnia 01.01.1992r.

- Rachunkowos¢ wymiarowa w zakresie podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
nieruchomosci od o0sob fizycznych prowadzona jest za pomoca techniki komputerowej
w podsystemie PODATKI od dnia 01.01.1992r.

- Rachunkowos¢ wymiarowa w zakresie podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
nieruchomosci od oséb prawnych prowadzona jest za pomoca techniki komputerowej
w podsystemie JGU od dnia 01.01.1992r.

- Rachunkowos¢ wymiarowa w zakresie podatkow od srodkow transportowych prowadzona jest
za pomocg techniki komputerowej w podsystemie AUTA od dnia 01.01.1992r.

- Rachunkowos¢ w zakresie wplat czynszow, prowadzona jest za pomocg techniki komputerowej
w podsystemie DZIERZAWY [ NAJEM od 01-01-2017r

- Rachunkowos¢ w zakresie wieczystego uzytkowania gruntow, splat hipoteki i sprzedazy
mienia prowadzona jest za pomocg techniki komputerowej w podsystemie KSZOB od 01-01-
2017r

- Wynagrodzenia pracownikow i pochodne od wynagrodzen naliczane sa za pomocg techniki
komputerowej w podsystemie PEACE od dnia 01.10.2000r.

- Ewidencja  srodkow trwalych prowadzona jest za pomoca techniki komputerowe;
w podsystemie SRODKI TRWALE od dnia 01.01.2007r., natomiast ewidencja pozostatych
srodkow trwatych prowadzono jest r¢eznie w ksiegach inwentarzowych.



3.2 Zakladowy plan kont

Rachunkowos$¢ jest prowadzona na podstawie ujednoliconego planu kont laczacego
w jedng caloé¢ plan kont dla budzetu, plan kont dla urzedu jako jednostki budzetowej,
i plan kont dla prowadzenia ksiggowosci podatkowej. Prowadzona jest odrebna rachunkowos¢ budzetu
i urzedu jako jednostki budzetowej przy zachowaniu ponizszych warunkow.
Plan kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego moze by¢ uzupelniony, w miar¢ potrzeby,
o wlasciwe konta planu kont dla jednostek budzetowych. Nie wymaga wprowadzania zmian do planu
kont dalszy podzial danego konta na tzw. konta analityczne. Konta analityczne wprowadzane sg
w miare potrzeb ewidencyjnych. We wskazanym przypadku jest on uwidoczniony w planie kont
w ewidencji komputerowej.

I. PLAN KONT DLA BUDZETU

I. Wykaz kont

1.Konta bilansowe

133 -Rachunek budzetu

134 -Kredyty bankowe

140 -Srodki pieniezne w drodze

222 -Rozliczenie dochodow budzetowych
223 -Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 -Rozrachunki budzetu
226-Rozliczenie z jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT
227-Rozliczenie z urzgdem skarbowym z tytutu VAT
240 -Pozostale rozrachunki

250 -Naleznosci finansowe

260 -Zobowiazania finansowe

290 -Odpisy aktualizujace naleznosci

901 -Dochody budzetu

902 -Wydatki budzetu

909 -Rozliczenia miedzyokresowe

960 -Skumulowane wyniki budzetu

961 -Wynik wykonania budzetu

962 -Wynik na pozostatych operacjach
2.Konta pozabilansowe

991 -Planowane dochody budzetu

992 -Planowane wydatki budzetu

993 -Rozliczenia z innymi budzetami

II. Opis kont

1. Konta bilansowe

1) Konto 133 - ""Rachunek budzetu"

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

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w
dokumencie bankowym podane w nim sumy ksigguje si¢ na koncie 133 zgodnie z wyciagiem,
natomiast roznicg wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto 240. Réznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stroniec Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy s$rodkoéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

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

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 -
kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2) Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

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

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu
bankowego.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zadluzenie z tytulow kredytow zaciagnietych na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadluzenia
wedhug umow kredytowych.

3)Konto 140 - ""Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze, w tym:

-srodkow otrzymanych z innych budzetdéw w przypadku, gdy s$rodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastgpnego okresu
sprawozdawczego:

- kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytulu
dochodow budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym okresie
sprawozdawczym:

- przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym
1 objetych wyciagami bankowymi 2z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie
sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pienigzne w drodze moga byé ewidencjonowane
na biezaco lub tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronic Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pieni¢znych w drodze.

4)Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencj¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegOlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujgcymi organy podatkowe z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé¢ dwa salda.

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

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

5)Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

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

Na stronic Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
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Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki srodkow
pienicznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkoéw na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

6)Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczego6lnosci:

-rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;

-rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetoéw;

-rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

-rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegolowa do  konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
1 zobowigzan wedlug poszczegolnych tytulow oraz wedhug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytuhu
pozostalych rozrachunkow.

7)Konto 226- ,,Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT”

Konto 226 sluzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z jednostkami
organizacyjnymi z tytulu VAT,

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ na podstawie miesigcznych deklaracji VAT-7 jednostek
organizacyjnych przcksiggowanie kwot podlegajacych odprowadzeniu do urzedu skarbowego oraz
VAT podlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 227. Na stronie Wn ujmuje si¢ rowniez
przelewy zwroconego przez urzad skarbowy VAT w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ przelewy VAT podlegajacego wplacie na rachunek urzedu
skarbowego. dokonane przez jednostki organizacyjne w wysokosci wynikajgcej z miesigcznych
deklaracji VAT-7 tych jednostek, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma ujmuje si¢ rowniez
Vat do zwrotu w korespondencji z kontem 227.

Ewidencje szczegotowa do konta 226 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgey ustalenie stanu rozliczen
z poszezegolnymi jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT,

Konto 226 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 226 oznacza stan naleznosci od jednostek
organizacyjnych podlegajacych odprowadzeniu na rachunek budzetu, a saldo Ma stan podatku
podlegajacego zwrotowi przez urzad skarbowy.

8)Konto 227 —,Rozliczenia z urzedem skarbowym z tytulu VAT”

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z urzedem skarbowym
z tytutu VAT.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ przelewy VAT na rachunek urzedu skarbowego w wysokosci
wynikajgcej 2 miesigcznych  deklaracji  VAT-7  sporzadzonych przez jednostke samorzadu
terytorialnego. w korespondencji z kontem 133. Na stronie Wn ujmuje sie rOwniez zakwalifikowany
do zwrotu VAT w wysokosci wynikajacej z miesiecznych deklaracji VAT-7 w korespondencji
z kontem 226.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ przelewy zwrotow VAT przez Urzad skarbowy w korespondencji
z kontem 133 oraz przeksiegowanie VAT podlegajacego odprowadzeniu do urzedu skarbowego
w kwocie wynikajacej z miesigcznych deklaracji jednostek organizacyjnych w korespondencji
z kontem 226.

Konto 227 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 227 oznacza stan naleznosci do urzedu

skarbowego 7 tytulu zwrotu VAT, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec urzedu skarbowego z tytutu
VAT.



9)Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegolowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedlug
poszezegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan
z tytuhu pozostatych rozrachunkow.

10)Konto 250 - ""NaleznoSci finansowe'"

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

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytuldéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma
stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

11)Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szezegolno$ei z tytulu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wedhug tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych. a saldo Ma stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

12)Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgeych naleznosei, a na
stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

13)Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

-na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222;

-na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodow budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego. w korespondencji z kontem 224;

-z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224:
-z innych tytulow, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

-pochodzgce ze zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;
-pochodzace 7 budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszezegolnych dochodow budzetu wedhug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodoéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.



14)Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

-jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223;
-realizowanc z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencji
z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w konicu roku, sumy wydatkow budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszeczegolnych wydatkéw budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

15)Konto 909 - "Rozliczenia mi¢dzyokresowe'

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosei koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okresow (np. odsctki od zaciagnictych kredytow 1 pozycezek w korespondencji z kontami 134 lub 260).
a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przyszlych okresow (np.: subwencje
i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nast¢pnego roku budzetowego).

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

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

16)Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

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

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

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

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

17)Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stroniec Wn konta 961 ujmuje sie¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

18)Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"

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

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szezegolnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
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Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

2.Konta pozabilansowe

1)Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.

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

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

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

2)Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"

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

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokosé planowanych wydatkow budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta
992.

3)Konto 993 - ""Rozliczenia z innymi budzetami"

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetow oraz splate zobowigzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci
otrzymane 7 innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

Za rownowazne z prowadzeniem kont 991, 992 uwaza si¢ ewidencjonowanie zmian planu dochodéw
i wydatkow budzetu w module ,,plan™ wykorzystywanego programu ksiegowego

Konta jednostki
I. Wykaz kont

1.Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 -Srodki trwale

013 -Pozostale srodki trwale

020 -Wartosci niematerialne i prawne

030 -Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 -Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 -Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

073 -Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespél 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 -Rachunek biezgcy jednostki

135 -Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 -Inne rachunki bankowe

141 -Srodki pieniezne w drodze
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Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 -Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 -Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
223 -Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 -Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich
225 -Rozrachunki z budzetami

226 -Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 -Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 -Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 -Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 -Pozostate rozrachunki

245 -Wplywy do wyjasnienia

290 -Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 -Amortyzacja

401 -Zuzycic materialow 1 energii

402 -Ustugi obce

403 -Podatki i oplaty

404 -Wynagrodzenia

405 -Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 -Pozostale koszty rodzajowe

410 -Inne swiadczenia finansowane z budzetu

411 -Pozostale obcigzenia

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 -Fundusz jednostki

810 -Dotacje budzetowe. platnosci z budzetu s$rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 -Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 -Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

860 -Wynik finansowy

2.Konta pozabilansowe

975 -Wydatki strukturalne

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 -Plan finansowy wydatkoéw budzetowych

981 -Plan finansowy nicwygasajacych wydatkow

998 -Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 -Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

IL. Opis kont

1.Konta bilansowe

Zespol 0 - "Majytek trwaly"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuzg do ewidencji:
-rzeczowego majatku trwalego:

-wartosci niematerialnych i prawnych:;

-finansowego majatku trwalego:
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-umorzenia majgtku:
-inwestycji.

1)Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

-przychody nowych lub uzywanych srodkow trwalych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwalych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych;
-przychody srodkow trwalych nowo ujawnionych;

-nieodplatne przyjecie srodkow trwalych;

-zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

-wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nicodplatnego przekazania;

-ujawnione nicdobory srodkéw trwalych;

-zmniejszenia wartoscei poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

-ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektow srodkow trwatych;

-ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate;

-nalezyte obliczeniec umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwaltych w warto$ci poczatkowe;.

2)Konto 013 - "Pozostale srodki trwale"

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych. niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci
jednostki, kiore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania.

Na stroniec Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowe| pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronic Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

-srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji:

-nadwyzki srodkow trwaltych w uzywaniu;

-nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania;

-ujawnione nicdobory srodkow trwalych w uzywaniu.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie wartoéci poczatkowej
srodkow trwalych oddanych do uzywania oraz 0sob, u ktérych znajduja sie srodki trwate, lub komorek
organizacyjnych. w ktérych znajduja sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$é¢ srodkow trwalych znajdujacych sie
w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

3)Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 sluzy do cwidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu  wartosci  poczgtkowej wartosei  niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 1 072.
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Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych 1 prawnych, podzial wedlug ich tytutow i 0osob odpowiedzialnych.

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

4)Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, a w szczegolnosei:

akcji 1 innych dlugoterminowych aktywow finansowych o terminie wykupu dluzszym niz rok.

Na stronic Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma - zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszeczegolnych skladnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

5)Konto 071 - "Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Na stronic Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz
wartosci nicmaterialnych i prawnych.

6)Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych”,

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkow  trwalych
i wartosci nicmaterialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosei,
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwalych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie s$rodkoéw trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia. sprzedanych, przekazanych
nieodplatnic. a takze stanowigeych niedobor lub szkode.

Na stroniec Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkow
trwalych i wartosci niematerialnych obciazajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow
trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych  dotyczace s$rodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej $rodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania
ich do uzywania.

7)Konto 073 - "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych dhugoterminowe
aktywa finansowe.

8)Konto 080 - "' Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 sluzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztoéw
srodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie
w szezegolnoscl:

- poniesione koszty dotyczace Srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestyciji
zarbwno przez obeych wykonaweow, jak i we wlasnym imieniu;

-poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
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maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych
w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarcze;;

-poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja. adaptacja lub
modernizacja). ktore powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwalego.

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

- sSrodkéw trwalyeh:

-wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ roéwniez rozliczenie kosztow dotyczgcych zakupow gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie
kosztow srodkow trwatych w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektéw Srodkow trwalych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow srodkow trwatych w budowie
iulepszen.".

Zespol 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespolu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

-krajowych 1 zagranicznych srodkow pienigznych przechowywanych w kasach;

-krotkoterminowych papierow wartosciowych;

-krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach;

-udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych;

-innych krajowych 1 zagranicznych srodkéw pienieznych.

Konta zespolu | maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany $rodkéw pieni¢znych oraz
krotkoterminowych papierow warto$ciowych.

1)Konto 130 - "Rachunek biezgcy jednostki"

Konto 130 sluzy do ewidencji stanu $rodkow pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym
z tytulu wydatkow budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy S$rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje
wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym w korespondencji z kontem 223;

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
jednostki

Zapisy na koncic 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzic¢ pelna zgodnosé zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowe;.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu srodkéw pienigznych
niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

2)Konto 135 - "Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 sluzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

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

Ewidencja szczegolowa do konta 135 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

3)Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
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specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencjg obrotow na
wyodrebnionych rachunkach bankowych:1) czekéw potwierdzonych:2) sum depozytowych;3) sum na
zlecenie:4) srodkow obeych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksicgowan wylgcznie na podstawie dokumentéow bankowych,
w zwigzku. 2 czvm musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscig jednostki
a ksiggowoscia banku.

Na stronic Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkow pieni¢znych z rachunkéw
biezacych. sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkoéw bankowych.

Ewidencja szczeeolowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu sSrodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

4)Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 sluzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze.

Na stronic Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkow pienigznych w drodze, a na stronie
Ma - zmnigjszenia stanu srodkow pienigznych w drodze.

Stosownie do przyvijetej techniki ksiegowania, srodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane
na biezgco lub tvlko na przelomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn. ktoére oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stluzg do ewidencji krajowych 1 zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 sluzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich
1 innych srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen nicdoborow, szkod 1 nadwyzek oraz  wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegolowa do kont zespotu 2 moze byé prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe] i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem
wedtug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegolnych walut,
a przy rozliczaniu srodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

1)Konto 201 - ""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 sluzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot i uslug. w tvim rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci 2 tytutu przychodoéw finansowych.

Konto 201 obcigza sie za powstale naleznosci i roszezenia oraz za splate i zmniejszenie zobowiazan,
a uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie naleznos$cei i roszezen.

Ewidencja szczcgolowa do konta 201 moze byé prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe] oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢é ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych
1 zagranicznych wedlug poszezegdlnych kontrahentow.,

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

2)Konto 221 - "Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych'
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosei jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronic Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych i zwroty
nadptat.

Na stronic Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosei z tytutu podatkdw pobieranych przez wlasciwe organy.
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Zapisy 7 tego (vtulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan 7 cwidencji podatkowej (zalegtosci 1 nadplaty).

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

3)Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 sluzyv do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ wydatkow budzetowych,
w tym wydatkow w ramach wspoHinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich.

Na stronic Wn konta 223 ujmuje sig:

- w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych. zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800;

- okresowe prrzelewy srodkow pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspolfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkdéw europejskich,
w korespondenc)i # kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

-okresowe wplywy srodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym
wydatkow budzetu panstwa w ramach wspolfinansowania programow 1 projektow realizowanych ze
srodkow curopejskich, w korespondencji z kontem 130;

-okresowe wplywy  Srodkow  pienigznych przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia.
w korespondenci » kontem 130.

W samorzadowyveh jednostkach na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z przeptywami
srodkow curopejskich w zakresie, w ktorym srodki te stanowia dochody jednostek samorzadu
terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkow pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

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

4)Konto 224 -"Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich'
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych, a
takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu
srodkow curopejskich.,

Ewidencja szczceolowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnosci z budzetu srodkow europejskich wedtug
jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

5)Konto 225 -"Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosei z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodkow obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczcgolowa do konta 225 powinna zapewnié mozliwoéé ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytulow rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan
wobec budzctow.

6)Konto 2206 -" Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe"

Konto 226 sluzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronic Wn konta 226 ujmuje sie¢ w szczeg6lnosci dtugoterminowe naleznosci, w korespondencji
z kontem 840. a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221.



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

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczcoolowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzctowych.

T)Konto 229 -"Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 sluzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szezegolnosel 7 tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronic Wn konta 229 uymuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
- zobowigzania. splate 1 zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedhug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi sg dokonywane
rozliczenia.

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

8)Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat picnicznyeh i $wiadezen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen. o w szezegolnosei naleznosci za pracge wykonywana na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosei:

-wyplaty picniczne lub przelewy wynagrodzen;

-wyplaty zaliczck na poczet wynagrodzen;

-wartos¢ wydanyceh swiadezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

-potracenia wynagrodzen obeigzajace pracownika.

Na stronic Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia standow
naleznosci 1 zobowiagzan z tytulu wynagrodzen i $wiadezen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytubu wynagrodzen.

9)Konto 234 - ""Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosei, roszezen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wi konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

-wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke:;

-naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadezen odplatnych;

-naleznosci # 1y lulu pozyezek z zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych;

-naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod:;

-zaplacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronic Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

-wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

-rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych;

-wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obeych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosei waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja ssczcgolowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé¢ ustalenia stanu
naleznosci. roszczen i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowiazan wobec pracownikow.
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10)Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

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

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i1 roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegOtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen z poszezegdlnych tytutow.,

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

11) Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 sluzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosei z tytulu dochodow
budzetowych.

Na stronie WN konta ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.

Na stronie MA konta ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac saldo MA, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wplat.

12)Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma - zwigkszenie wartosci
odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych, kosztow
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencj¢ szczegélowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

W jednostce stosuje si¢ nastgpujace powiazanie klasyfikacji budzetowej wydatkow i klasyfikacii
kosztow w ukladzie rodzajowym

KONTO | RODZAJ KOSZTOW PARAGRAFY KLASYFIKACJI BUDZETOWEJ WYDATKOW
401-1 ZUZYCIE MATERIALOW | 4210.,4220,4230,4240.4260,
ENERGII
402-1 USLUGI OBCE 4270,4280.4300,4330,4340,4360,4380,4390,4400,
403-1 PODATKI [ OPLATY 4430/bez ubezpieczenia/
4480,4490,4500,4510,4520.4530,
404-1 WYNAGRODZENIA 3040/tylko jesli od nagrod odprowadzane sa sktadki zus/
4010,4040.4090,4100,4170,
405-1 UBEZPIECZENIA SPOLECZNE |3020,4110,4120,4130,4140,4440,
| INNE SWIADCZENIA
409-1 POZOSTALE KOSZTY 2300.,4410,4420.4430/tylko ubezpieczenia majatkowe i osobowe/
RODZAJOWE 4610,4700
410-1 INNE SWIADCZENIA 3030,3040,3110,3210,3240,3250,3260,
FINANSOWANE Z BUDZETU | 4300/tylko doplaty do biletow dla uczniow/
411-1 POZOSTALE OBCIAZENIA 2850,290,291,293,294,4160,4590,4600
751-1 ODSETKI 8110
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1)Konto 400 - "Amortyzacja"

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

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

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

2)Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci podstawowe;,
pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione Kkoszty z tytulu zuzycia materialow
i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw
zuzycia materialow i energii na konto 860.

3)Konto 402 - "Uslugi obce"

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

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

4)Konto 403 - ""Podatki i oplaty"

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat
o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i optaty administracyjne;j.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ujmuje si¢

zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytulu na
konto 860.

5)Konto 404 - ""Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosei podstawowe] z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

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

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

6)Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikow i o0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
o dzielo i innych umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

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

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
o dzieto 1 innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

24



7)Konto 409 - ""Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnodei zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stluzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow
przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosei finansowej i pozostatych
kosztow operacyjnych.

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

8)Konto 410 - "Inne swiadczenia finansowane z budzetu"

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjnej jednostek
budzetowych. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci swiadezenia dla 0sob fizycznych innych niz
pracownicy jednostki. finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

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

9)Konto 411 - "Pozostale obcigzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjnej jednostek
budzetowych. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty wynikajgcee z realizacji specyficznych
zobowiazan sektora finanséw publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji.

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

Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:

-przychodow i kosztéw ich osiagniecia z tytulu sprzedazy produktow, towardw, przychodow i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych;

-podatkow nieujetych na koncie 403;

-dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

1) Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegélnosei dochodow, do ktérych zalicza sie podatki.
skladki, optaty, inne dochody nalezne na podstawie odregbnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.
Na stronie WN konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie MA konta
720 uymuje si¢ przychody z tytutu dochoddéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéow
z tytuhu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W' zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegblowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda,

2)Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegdlnoscei
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatéow i akeji. dywidendy oraz

25



odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych 1 papierdéw
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

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

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

3)Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie WN konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akeji i innych
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace
wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow i papierow
wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i1 odsetki za zwloke od
zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda™,

4) Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.
Ponadto stuzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, ktore
wystapily poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i nie sa zwigzane z ogdélnym profilem jeje
prowadzenia.

W szczegolnosei na stronie MA konta 760 ujmuje sig:

-przychody ze sprzedazy materialow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materialow;

-przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwalych w budowie;

-pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatne otrzymane aktywa umarzane
Jednorazowo oraz $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta 860,
w korespondencji ze strong WN konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

5)Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia jednostki.
Ponadto stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen losowych, trudnych do
przewidzenia, ktére wystapity poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i nie sg zwigzane z ogdlnym
ryzykiem jej prowadzenia.

W szezegolnosci na stronie WN konta 761 ujmuje sie:

- wartos¢ w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materiatow;

-pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegélnosci: zaplacone kary, grzywny,
odszkodowania, odpisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, jezeli nie sa pokrywane
z uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego, odpisy aktualizujace warto$é naleznosci od
dluznikow, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane aktywa
finansowe;

-ujemne skutki finansowe odzwierciedlajace szkody w aktywach wywolane zdarzeniami losowymi.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong WN konta 860 pozostale koszty operacyjne, w
korespondencji ze strong MA konta 761. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
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Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespolu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

1)Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 shuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki 1 ich zmian.
Na stroniec Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgecymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

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

-przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 s$rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

- roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

-wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu niepienieznego
(aportu) $rodkéw trwalych, warto$ei niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwalych w budowie;
-wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek:;

-wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

-rownowartos¢ odpisow amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nicodptatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy. a takze od srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad
budzetowy otrzymat srodki pieni¢zne, w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860

-przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych
z konta 223;

-przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrcalizowanych wydatkow srodkow
europejskich z konta 227;

-okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodel zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi z konta 228;

-wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

-roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwalych;

-nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie;

-wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

-wartosc objetych akceji 1 udziatow;

-wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

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

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

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

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz s$rodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie WN konta 810 ujmuje sig:

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

-rownowartos¢ wydatkoéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkow trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych .

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda”,



3) Konto 840 - ""Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw na przyszlte zobowigzania.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych
przychoddw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychoddéw roku obrotowego
lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos$¢ ustalenia stanu:
-rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

-rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszezegélnych tytutéw oraz przyczyn ich zwiekszen
1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

4)Konto 851 - " Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadezen
socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate $rodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i
przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

-stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczefi socjalnych, z podzialem wedtug
zrodet zwiekszen i kierunkow zmniejszen:

-wysokosci poniesionych kosztow i wysokosei uzyskanych przychodow przez poszezegolne rodzaje
dzialalnosci socjalnej.

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

5)Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

-poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405,409,410.411.
-zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

-wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730,
-dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej samodzielnie bilansujacych si¢
oddzialéw oraz na inwestycje samorzadowych zakladow budzetowych, w korespondencji z kontem
740;

-srodki oswiatowych jednostek budzetowych przeznaczone na finansowanie inwestycji
w korespondencji z kontem 740;

-kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751;

-warto$¢ sprzedanych materiatbw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji z kontem 761;

-podatek dochodowy i inne obowiazkowe zmniejszenia wyniku finansowego, w korespondenc;ji
z kontem 870.

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

-uzyskanych przychodéw. w korespondencji z poszezegdlnymi kontami zespotu 7

-zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490;

-dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem 740;
-pozostate przychody operacyjne, w korespondencji z kontem 760.

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

L]
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2.Konta pozabilansowe

1)Konto 975 - "Wydatki strukturalne"

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

Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania tych
wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu,

2) Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego.

3)Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

-rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

-wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym:;

-wartos¢ planu niezrealizowanego 1 wygaslego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

4)Konto 981 - ""Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw"

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

-rownowartos¢  zrealizowanych — wydatkow  budZetowych  obcigzajacych  plan  finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

-wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub wygastej.
Ewidencj¢ szczegélowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu  finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

5)Konto 998 - "' Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego"

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

-rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych wdanym roku budzetowym:;

-rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ uméw, decyzji 1 innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencja szczegélowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego. z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

6)Konto 999 - "' Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore majg byé zrealizowane w latach nastepnych.
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Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

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

Ewidencja szczegélowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

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

Za robwnowazne z prowadzeniem kont 980, 981 uwaza sie ewidencjonowanie zmian planu wydatkow
jednostki budzetowej w module ,.plan” wykorzystywanego programu ksiegowego.

3.3 Opis uzytkowania programéw komputerowych oraz ochrony danych ksiggowych
i ich zbiorow.

Autor programéw Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM z siedzibg w Legionowie ul. Dhuga 13
w ramach umowy licencyjnej okreslit warunki, na jakich uzytkownik — Urzad Miejski
w Bytomiu Odrzanskim przyjmuje prawo do uzytkowania oprogramowania.

W skiad oprogramowania wchodza nastepujace podsystemy:

BUDZET-ksiggowos¢ budzetowa z planowaniem /wersja-2017.16.1207.16.221/

PODATKI-system wymiaru podatkow lokalnych od oséb fizycznych /wersja-2017.0.0.2.16/
JGU-system wymiaru podatkéw od os6b prawnych /wersja-2017.0.0.2.16/

AUTA-system wymiaru podatkow od $rodkéw transportowych /wersja-2017.1.1.1.101/
KSZOB-system ksiggowosci zobowiazan podatkéw i oplat /wersja-2017.1.3.101.1229/

PLACE-system kadrowo-placowy /wersja-2017.1.25.10.1220/

SRODKI TRWALE- prowadzenie ewidencji wyposazenia $rodkéw trwalych oraz ich umorzen

/wersja- 2017.16.1216.17.116/

8. DZIERZAWY I NAJEM- system ewidencji i wymiaru dzierzaw czasowych /wersja-2017.1.59.12.23/

9. UPK-uniwersalny program ksmgtuauy /wersja-2017.1.0.4.103/

Wersje oprogramowania aktualizuje si¢ w przypadku wprowadzania zmian do polityki rachunkowosci.
Prawidlowos¢ dziatania wymienionych podsysteméw w imieniu autora programu nadzorowana
jest przez TER-COM Uslugi Informatyczne z siedzibg w Zielonej Gorze ul. Dabrowskiego 69

We wszystkich podsystemach prowadzona jest archiwizacja baz danych poprzez kopiowanie na
nosniki zewngtrzne.

Kazdy uzytkownik ma osobny wiasny identyfikator wraz z hastem i wylacznie on posiada prawo
do pracy w swoim zakresie wykonywanych czynnosci.
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