ZARZADZENIE NR 87/17
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 31 grudnia 2017 r.

w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu JST i jednostki budzetowej Urzad Gminy
Nowinka

Na podstawie art. 10 ust. 112, art. 13 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. z2016 1., poz. 1047 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolite]
Polskiej (Dz.U. z 2017 poz. 1911), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ szczegdlowe zasady rachunkowos$ci dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego —
Gminy Nowinka i jednostki budzetowej Urzad Gminy Nowinka zgodnie z zalgcznikiem Nr 1.

2. Ustala si¢ zakladowy plan kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Nowinka,
zgodnie z zatgcznikiem Nr 2.

3. Ustala si¢ zaktadowy plan kont dla jednostki budzetowej Urzad Gminy Nowinka, zgodnie z zalgcznikiem
Nr 3.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wilasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych
im obowigzkoéw, do zapoznania si¢ z instrukcjami, o ktérych mowa w § 1 i przestrzegania w peini zawartych
w nich postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 77/14 Wdjta Gminy Nowinka zdnia 31 grudnia 2014 roku w sprawie
ustalenia zasad rachunkowosci dla budzetu gminy i jednostki budzetowej Urzad Gminy Nowinka

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2018 roku

nlewu:z
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 87/17
Wéjta Gminy Nowinka
z dnia 31 grudnia 2017 r,

1ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA BUDZETU JST
11 JEDNOSTKI BUDZETOWEJ URZAD GMINY NOWINKA

CZESC I
Ustalenia ogolne

§ L
Zasady rachunkowosci dla budzetu gminy i jednostki budzetowej Urzad Gminy Nowinka opracowano
na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z pdzn.
zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 poz. 1870 z poZn. zm.),

3) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
1888 z poZn.zm.),

4) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(KST) (Dz. U. 22016, poz.1864).

5) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.
U. z 2017 poz. 1911),

6) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych
(t.j. Dz. U. 22014 poz. 1053 z p6Zn.zm.),

7) Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84),

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— budzecie jednostki — oznacza to budzet gminy i urzgdu gminy oraz gminnej jednostki organizacyjnej,
— kierowniku jednostki — oznacza to wéjta gminy, kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,
— ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy, gléwnego ksiegowego gminnej jednostki organizacyjne

§ 3.
1. Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie wedlug systemu komputerowego pod

nazwa KSIEGOWOSC BUDZETOWA autor: Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz

Groszek s.j., Legionowo,
System komputerowy ewidencji ksiggowej spelnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
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rachunkowosci i zostal wprowadzony do stosowania decyzja kierownika jednostki, ktéra stanowi Zatgcznik
Nr 1 do niniejszego zatacznika.

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez dostawce. Zasady archiwizowania i
ochrony danych, oprécz zabezpieczen zawartych w programach, uregulowane zostalty w odrebnej instrukcji
stanowigcej Zalgcznik Nr 2 do niniejszego zalacznika.

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, natomiast zmiany w stanie
skladnikéw majatkowych i zobowiazan ujmowane sa w ksiggach rachunkowych poszczegélnych jednostek.
Gminne jednostki i zaklady budzetowe stosujg w tym celu plan kont dla jednostek i zaktadéw budzetowych.

Sporzadzane sg bilanse na roznych wzorach formularzy sprawozdawczych:

— budzetu gminy (organ),
— urzedu gminy (jednostka budzetowa) wraz z rachunkiem zyskow i strat (wariant poréwnawczy) oraz
zestawieniem zmian w funduszu jednostki.

§ 4.

I. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostal w rozporzadzeniu
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017, poz. 1911).

Z wylaczeniem kont zespotu 5 — ,,Koszty wediug typdw dziatalnosci i ich rozliczenie” oraz kont zespotu
6 -,,Produkty” nalezy traktowa¢ jako minimalng liczbe kont syntetycznych. Moze by¢é on ograniczony
jedynie o konta sluzgce do ksiggowania operacji gospodarczych, nie wystepujacych w jednostce
lub uzupetniony o konta niezbedne, zgodne co do trefci ekonomicznej z odpowiednimi kontami
syntetycznymi wykazu kont.

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego
stopnia szczegbélowosci o tresci spelniajacej wymogi w zakresie informacji wyzej wymienionych. Pierwsze
trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z planu kont.

3. Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne
zaplanowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty
1 nastepny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dzialdéw, rozdziatow
i paragraféw, lecz rowniez wedhig rodzajéw wydatkdw, przeznaczenia, kontrahentow i dalszych kryteriow
szczegotowych dla obowigzujgcej sprawozdawczosei finansowej. Wykaz kont moze by¢ uzupelniany w
miare potrzeby o wlasciwe konta obowigzujace w jednostkach budzetowych.

CZESC II
Ustalenia szczegdélowe

§ 5.

1. Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa:
System przetwarzania danych jest pakietem programow INFOSYSTEM Groszek.
System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowos$ci jednostek prowadzacych tzw.
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pelng ksiggowosé z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.:

— prowadzenie kartoteki dowoddéw ksiegowych z mozliwoécia jej przegladania,

— przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym w
podanym okresie czasu,

— przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub syntetycznym,

— prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazdw zawierajacych stopien
wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

— wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
2. Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta

analityczne zapewniajg m.in.:

ujecie operacji gospodarczych wg dziatow, rozdziatéw i paragraféw klasyfikacji budzetowej,

— ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkdw i przyczyn,

dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujgcej sprawozdawczosci,

niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalgcznikami.

|

§ 6.

1. Podstawg zapisow ksiggowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza sie uznanie
za taka podstawe rowniez dokumenty wymienione w ,Instrukcji obiegu, kontroli iarchiwizowania
dokumentdw ksiggowych”.

2. Dopuszcza si¢ stosowanie dowodu ksiggowego PK w postaci wydruku komputerowego
sporzadzonego z programu ,,Ksiegowos¢ budzetowa™.

3. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia. Najkrétszym okresem

sprawozdawczym, sg poszczegélne miesigce.

1. 4. Wykaz kont ksiggi gléwnej i opis kont (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej dla budzetu gminy (organ) zawiera Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2 5. Wykaz kont ksiegi glownej i opis kont (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej dla jednostki budzetowej Urzad Gminy Nowinka zawiera zatacznik Nr 3 do
niniegjszego zarzadzenia.

6. Szczegotowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Zobowiazuje sie giéwnego
ksiggowego do prowadzenia i biezgcego aktualizowania wykazu kont analitycznych do ustalonych planéw
kont syntetycznych. W celu usprawnienia zasad prowadzenia rachunkowosci dopuszcza si¢ aktualizowanie
wykazu kont raz w roku z moca obowigzujaca od 1 stycznia roku, w ktérym wprowadzono zmiane wykazu.

§7.

1. Z ewidencji ilodciowo-wartodciowe] wylacza si¢ materialy biurowe, srodki czystosci, paliwo, opal.
Wydatki na ich nabycie odnosi si¢ w koszty na konto 401 w momencie nabycia.

2. Ewidencji ilosciowo-wartoéciowej nie podlegaja materialy budowlane, remontowe przekazane w
momencie zakupu do wbudowania.

3. Kosztami zakupu materiatéw obciaza si¢ koszty okresu sprawozdawczego, w ktérym zostaly one
poniesione.

4. Rozchod materialow wycenia si¢ po cenach tych skladnikow, ktore nabyto wezed$niej wg zasady:
pierwsze weszlo — pierwsze wyszlo.

5. Z datg ostatniego dnia roboczego roku obrotowego na koncie 310 ujmuje sie paliwo i opal bedace na
stanie Urzedu Gminy, potwierdzone spisem z natury i po wycenie. Zmniejsza si¢ réwnoczeénie koszty na

koncie 401 z klasyfikacja budzetowa.
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§ 8.

1. Srodki trwale (konto 011) — podlegaja ewidencji na tym koncie $rodki trwale o wartosci okreslonej w
przepisach ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych.

2. Srodki trwale podlegaja ewidencji ilosciowo — warto$ciowej. Ewidencja ilosciowo — wartosciowa
prowadzona jest w ksigdze srodkéw trwatych K-207 lub komputerowo w programie Srodki trwale,

3. Srodki trwale umarzane s3 wedhig stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy, o ktorej
mowa w § 8 ust. 1, jednorazowo za caly rok na koniec roku obrotowego.

§9.

1. Pozostale $rodki trwale o wartosci nie przekraczajacej kwoty ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od osob prawnych i rownej lub wyzszej od 350 zI (dolna granica) ewidencjonuje sie w
ksigdze inwentarzowej i ksigguje na koncie 013 — ,,Pozostate $rodki trwate w uzywaniu”. Umarzane sg one
w 100 % ich wartosci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401 — ,,Zuzycie
materialéw i energii” i konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i
prawnych oraz zbiordéw bibliotecznych”.

2, Pozostate srodki trwale jako drobne przedmioty, ktérych warto§¢ nie przekracza 350 zt oraz ktérych
nie mozna ponumerowaé ze wzgledéw technicznych, nie podlegaja ewidencji.

3. Bez wzgledu na wartos¢, ksiegi inwentarzowe prowadzi sie dla nastepujgcych pozostatych $rodkéw
trwatych: meble, aparaty telefoniczne, fotograficzne, elektronarzedzia, odkurzacze, sprzet elektroniczny.

4. Materiaty biurowe, srodki czystosci i drobne ilo$ci materialéw na biezace naprawy nie podlegaja
ewidencji ilo$ciowej ani wartosciowe]j. Materiaty biurowe i §rodki czystosci przekazywane sg pracownikom

W miar¢ potrzeb.

§ 10.

1. Nabywane wartosci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, itp.), ewidencjonowane sg na
koncie 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”.

2. Wartosci niematerialne i prawne podlegaja ewidencji ilosciowo — warto$ciowej. Ewidencja ilo§ciowo
— wartosciowa prowadzona jest w ksiedze K-207 pod nazwa ,Ewidencja wartosci niematerialnych i
prawnych”.

3. Wartosci niematerialne 1 prawne o warto$ci powyzej 10 000,00 zt umarzane sa wedhug stawek
amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych. Wartoéci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 10 000,00 zt umarzane sg jednorazowo w
100 % ich wartosci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401 — ,,Zuzycie
materialdéw i energii” i konto 072 — ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wrtosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

4. Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych ksiegowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie
$rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”, ktérego ewidencje analityczng stanowia
tabele amortyzacyjne prowadzone rgcznie, jednorazowo za caly rok na koniec roku obrotowego.

5. Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespohu 4 - , Koszty wedhig rodzajéw i ich rozliczenie”.

7. Do kont syntetycznych kosztéw prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedlug dzialdéw, rozdziatéw i
paragrafow klasyfikacji budzetowej wystepujacych w planie finansowym Urzedu Gminy Nowinka.

6. W celu zapewnienia terminowej sprawozdawczosci oraz zgodnodci danych wykazanych w
sprawozdawczosci z ewidencjg ksiegowa, na kontach rozrachunkéw ksiggowane sg faktury, ktore wplynely
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do dziatu ksiegowosci jednostki do dnia 9-go, kazdego miesigca, a dotycza przychoddéw lub kosztow
miesiaca ubieglego.

7. Zakupy dotyczace przysztych lat: prenumerata czasopism, ubezpieczenia, licencje antywirusowe,
aktualizacja oprogramowania ujmuje sie w koszty okresu sprawozdawczego, w ktorym zostaly poniesione, z
pominieciem rozliczenia miedzyokresowego kosztow, poniewaz w kazdym roku w podobnej wysokosci sa
przez jednostke ponoszone. Rozbieznoéci kwot nie sj istotne z punktu widzenia rzetelnego, jasnego
przedstawienia sytuacji finansowej.

8. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego i przysztych lat ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych na biezaco.

§ 11.

Ustalanie odpiséw aktualiznjacych warto$¢ naleznosci:

1. Wyceng bilansowa naleznosci przeprowadza si¢ na dzien zakonczenia roku obrotowego.

2. Za przeprowadzenie bilansowej wyceny naleznosci odpowiedzialny jest gldwny ksiegowy. W celu
realizacji tego zadania glowny ksiegowy moze zadaé informacji od pracownikéw merytorycznych o
sytuacji finansowej dfuznikow, z ktorymi odpowiedzialni pracownicy merytoryczni wspélpracuja.

3. Pracownicy merytoryczni, w miare posiadanych informacji, sporzadzaja wykaz zaleglo$ci w regulowaniu
naleznoéci od dtuznikéw i przekazuja go gléwnemu ksiggowemu.

4. W oparciu o uzyskane informacje gléwny ksiegowy ustala odpisy aktualizujace wyceng naleznosci,
stosujac zasady okres$lone w art. 35b ust. | ustawy o rachunkowosci.

5. Naleznosci splacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw aktualizujgcych, nie

podlegajg aktualizacji wyceny.

CZESC 11
Ksiegi rachunkowe

§12.

1. Urzad Gminy Nowinka prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie jednostki wedifug wlasnego
systemu komputerowego w nastepujacych rejestrach:
1) Budzet — Organ,
2) Jednostka — Dochody,
3) Jednostka — Wydatki,
Dopuszcza sie tworzenie oddzielnych rejestréw dla wyodrgbnienia poszczegélnych projektow m.in.
wspolfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej.
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik,
2) dzienniki czastkowe:
a) Jednostka - Dochody,
b) Jednostka — Wydatki.
3) konta ksiegi gtownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z
zasada podwdjnego zapisu,
4) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
5) zestawienie obrotdw i sald kont ksiegi gtoéwnej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.
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3. Ksiggi rachunkowe powinny byé:

1) trwate oznaczene nazwg jednostki,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny byé
dokonywane w sposob trwaly, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajgcych na
po6zniejsze dopiski lub zmiany.

5. Wydruki komputerowe powinny skladaé sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciaggly w roku obrotowym i
0Znaczone nazwa programul.

6. Zapisy ksiggowe powinny zawieraé¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe zapisu
ksiggowego oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty tekst, skrot lub
kod opisu operacji, z tym, ze stosowanie skr6tdéw lub kodéw uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego
objasnienia ich tresci,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza byé powigzane z zapisami
chronologicznymi, w sposéb wynikajgcy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych,

4) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu sukcesywnie. Zbiér
danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych zdarzen
gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w catym roku obrotowym.

§13.

1. Dziennik powinien zawierac:

1) kolejng numeracje dziennika,

2) obroty dziennika miesiecznie oraz narastajaco w miesigcach i w roku obrotowym. Jezeli prowadzonych
jest kilka dziennikéw, woéwczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajgce obroty poszczegdlnych
dziennikéw oraz ich laczne obroty miesieczne i narastajgce.

2. Zbiér danych kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiér zapiséw w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakladowym planie kont.
Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach w dzienniku.
Konta ksiggi gidwnej winny by¢ wyréznione w zaktadowym planie kont ze szczegélowoscia, z jaka dane
ksigg rachunkowych wykazane s3 w sprawozdawczosci. Zbiér danych kont ksiegi gtéwnej uzgadnia sie z
zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotdw i sald ksiegi gldwnej sporzadzane sa na koniec kazdego miesiaca.

§ 14.

1. Konta ksiag pomocniczych.

1) Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone co najmniej dla:

a) srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w tabelach amortyzacyjnych,

b) rozrachunkéw z kontrahentami,

¢) rozrachunkow z pracownikami,

d) kosztéw, dochodéw i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.
Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksiggi gtéwnej.
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2. Konta ksigg pomocniczych, stuzgce uszczegélowieniu i uzupelnieniu zapiséw ksiggi gléwnej,
prowadzi sig¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiegi
gléwnej, wéwezas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi gléwnej.

3. Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny by¢:

1) trwale oznakowane nazwa jednostki, ktdrej dotycza i zrozumials nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej,

2) wyraZnie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca 1 daty sporzadzenia,

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku)
oraz sumowanie w sposdb ciagly w miesigcach i w roku obrotowym, oznaczone nazwa programu

przetwarzania.

§ 15.

1. Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych, a na koniec
kazdego miesigca sporzadzone wydruki:
1) zbioréw dziennika, ktére powinny zawieraé:
—sume obrotdéw za miesigc oraz narastajgco od poczatku roku,
—kolejng numeracjg stron i poszczegélnych pozycji,
—miesiac, ktérego operacje dotycza i date sporzadzenia wydruku,
2) zestawienie obrotéw dziennych czastkowych, zawierajgce oznaczenie kazdego dziennika, kolejna
numeracje¢ stron, sume obrotow za miesiac i narastajaco od poczatku roku,
3) zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiegi glownej,
ktore powinno zawierac:
—symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,
—salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,
—obroty Wn i Ma miesigczne oraz sumg obrotéw,
—obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,
—salda kont na koniec miesigca i tagczng sume sald.
2. Obroty ww. zestawienia (narastajgco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z narastajacymi
od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:
1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
—kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej),
—kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

§ 16.
W zwigzku z prowadzeniem ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera wprowadza si¢ zbiory:
1) Obroty i stany kont syntetycznych dla budzetu i jednostki.
2) Dziennik obrotéw kont syntetycznych.
3) Obroty i stany kont analitycznych dochodéw wg klasyfikacji budzetowej.
4) Obroty i stany kont analitycznych wydatkéw wg klasyfikacji budzetowej.
5) Dziennik obrotéw kont analitycznych dochodéw i wydatkow.
6) Obroty i stany kont analitycznych planu dochodéw i wydatkéw.
7) Zestawienie obrotdw i sald kont ksiggi gtownej dla budzetu i jednostki.
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§17.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.
Art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci stawia $ci§le okreélone
wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu zamkniecia i otwarcia:

1) przeniesienie takie musi by¢é udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie obrotéw i sald
bilansu otwarcia, ktére jednoczesnie speinia rol¢ sprawdzianu poprawnodci, ciaglosci i kompletnosei
zapisow obrotow i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotdw i sald bilansu otwarcia,

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera nastepuje wylacznie

Lrecznie” przy takich samych wymaganiach jak w pkt 1).

§ 18.

Wycena aktywéw i pasywow.
Wycena aktywéw i pasywdw na dzieri bilansowy odbywa sie nastepujgco:

1) $rodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia
lub wartoéci przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe oraz z tytuhu trwalej utraty wartoéci,

2) srodki trwale w budowie, w wysokosci ogdtu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

3) rzeczowe skladniki majatku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia nie wyzszych od
cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

4) naleznodci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci,

5) zobowigzania — w kwocie wymagajace] zaptaty lub wg wartosci godziwej,

6) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

7) kapitaly (fundusze) wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa wg warto$ci nominalnej.”

§ 19.

Postanowienia koncowe.

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowego nastepuje
wylacznie ,recznie” i réwniez w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ wydruk zestawienia obrotéw i sald
wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawnosci ciaglosci i kompletnodci zapiséw z
zestawieniem obrotéw i sald bilansu zamknigcia.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku
nastgpnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest mozliwo$é
stwierdzenia Zrédla pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubieglego, a obowigzujacy program zapewnia
sprawdzenie prawidlowosci przetwarzania danych i kompletnosci zapiséw.

3. Obowiagzujagce wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotow i sald bilansu otwarcia,
ktore jednoczesnie speinia role sprawdzianu poprawnosci cigglosci i kompletnosci zapiséw obrotéw i sald
bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotéw sald bilansu otwarcia.

§ 20.

Glowny ksiggowy jednostki zobowiazany jest do prowadzenia i aktualizowania wykazu kont
analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.
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Zalgeznik Nr 1

do zasad rachunkowosci dla budzetu JST

i jednostki budietowej
Urzqd Gminy Nowinka

I. Wykaz stosowanych programow komputerowych w Urzedzie Gminy

Na podstawie przepiséw artykulu 10 ust.1 pkt 3 lit, ,c

Nowinka

” ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.

o rachunkowosci ustala si¢ wykaz programéw komputerowych uzytkowanych w referacie podatkowo-

finansowym:
Nazwa programu, Przeznaczenie i opis programu Data rozpoczecia
L.p. wersja i autor eksploatacji
1 2. 3. 4.
Ewidencja dokumentéw ksiggowych wedlug
Ksiegowos¢ Budzetowa | wprowadzonych kont syntetycznych i
1 planowanie (Wer. analitycznych, zaktadanie 1 aktualizacja planu
1 Windows), autor: U.l. | kont syntetycznych i analitycznych, ewidencja 13.05.2005 .
INFO-SYSTEM planu dochodéw i wydatkéw oraz zmian,
Tadeusz i Roman sporzgdzanie sprawozdan budzetowych,
Groszek, Legionowo jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowosci
budzetowej, duza réznorodnosé wydrukow.
Prowadzenie kartoteki ptacowe;j,
wykonywanie list ptac, wykonywanie
5 Place wszystkich zestawien, niezbednych do
OPTIVUM VULCAN |rozliczenia wyptlat i prowadzenia 01.01.2016 .
ksiegowosci, eksport danych do programu
Platnika.
Program do prowadzenia kadr w Urzedzie
Gminy wykorzystywany m.in. do:
prowadzenia ewidencji i rozliczania czasu
pracy zatrudnionych pracownikéw, rozliczania
3 Kadry urlopdw oraz sporzadzania rocznego 01.01.2016 ¢
OPTIVUM VULCAN |harmonogramu urlopéw, wyliczania lat pracy T '
do naliczenia wystugi i nagrod
jubileuszowych, ewidencje bhp i medycyny
pracy, dane do sporzadzenia sprawozdan
GUS.
Program Platnik Ewidencja pracownikéw zatrudnionych w
Opracowany przez Urzedzie Gminy Nowinka, podlegajacych
4 firm¢ PROKOM ubezpieczeniu spotecznemu i zdrowotnemu, 01.01.1999 r.
SOWTWARE SA z naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikdw,
siedzibg w Warszawie |sporzadzanie deklaracji i raportéw imiennych.
Podatki (Wer. : ; ’
WINDOWS), autor: gg;ﬁéﬁ) ;Ofs,fikgsg‘}fgoé lgsgﬁgiojgﬁ 01.01.2006 r.
5  |ULINFO-SYSTEM oS APRETEN LR
Tadeusz i Roman twor_zeme roznprodnych zestawien
Groszek, Legionowo analitycznych 1 syntetycznych.
6 Ksiggowosé Ksiggowos¢ podatku rolnego, leénego, od 01.01.2006 r.
Strona 10
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zobowigzan (Wer.
WINDOWS), autor:
U.L INFO-SYSTEM
Tadeusz i Roman
Groszek, Legionowo

nieruchomosdci, od $rodkéw transportowych,
optat lokalnych tworzenie réznorodnych
zestawien analitycznych i syntetycznych.

Optaty lokalne (Wer.

WINDOWS), autor: Wymiar oplat lokalnych, tworzenie 28.02.2009 r.

7 U INFO-SYSTEM réznorodnych zestawien analitycznych i
Tadeusz i Roman syntetycznych,

Groszek, Legionowo
Auta (Wer. Windows),
autor: U.I. INFO-

3 SYSTEM Tadeusz i Wymiar podatku od $rodkéw transportowych 30.04.2009 r.
Roman Groszek,

Legionowo
Srodki trwate (Wer.
Windows), autor: U.L.

9 INFO-SYSTEM Stuzy do ewidencji $rodkéw trwalych 20.10.2009 r.
Tadeusz i Roman
Groszek, Legionowo
System ,,Home-

Banking” autorstwa Przygotowywanie przelewow, akceptowanie
Zaktad Ushug ich oraz tworzenie paczek do wysylania drogg

10 Informatycznych elektroniczng do banku oraz drukowanie 01.01.2004
NOVUM przekazany |danych dotyczacych przeprowadzonych o ’
przez Bank operacji oraz drukowanie wyciggéw
Spéldzielczy w bankowych.

Augustowie
System wspomagajacy realizacje zadan w
zakresie planowania i modyfikacji budzetu,
wieloletniej prognozy finansowej,

System , Besti@” (Wer. spprzqdza}illia spTa“lfozdar'l J'I;s:(;llllcostkO\;vycl”Illi

WINDOWS) zbiorczych w miesigcznych i kwartalnyc

11 okresach sprawozdawczych. Program 01.01.2006 1.
opracowany przez o . o
firme Sputnik Software umozllvyla tworzenie raportéw w réznych

& op
przekrojach na podstawie wprowadzonych
danych oraz obstuguje elektroniczne
przesylanie sprawozdan budzetowych do MF
za podrednictwem RIO.
Gospodarka odpadami | Sporzgdzanie wymiaru optat za
komunalnymi OPLOK | gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12 autor: U.L. INFO- ksiggowanie optat za gospodarowanie 01.07.2013
SYSTEM Tadeusz i odpadami komunalnymi, egzekucja optat o ’
Roman Groszek, $mieciowych, zestawienia analityczne i
Legionowo syntetyczne

Program do rozliczenia podatku od towaréw i
Rejestr VAT ustug VAT, wykorzystywal}y do wystawiania
, faktur sprzedazy towaréw i ushug,
autor: U.I. INFO- v s S

13 |SYSTEM Tadeuszi  |ProVadzeniarejestiu sprzedazy i rejestru 01.01.2017 r.
. — zakupo\,\f.VAT,. spor.zqdzame miesigcznych
P el d.eklaracp rozilcz'enl‘owych. VAT 7 .

(jednostkowych i zbiorczej), sporzadzanie
Jednolitych Plikéw Kontrolnych.
Strona 11
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Dokumentacja wraz z opisem programéw i instrukcjg uzytkownika znajduje sig na stanowiskach pracy.
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Zalgcznik Nr 2

do zasad rachunkowosci dla budzetu JST
i jednostki budietowej

Urzgd Gminy Nowinka

Instrukcja okreslajgca
sposéb zarzadzania systemami informatycznymi
w Urze¢dzie Gminy Nowinka

§1.

Zarzadzanie systemami hasel,

1. Osobg odpowiedzialng za sposéb przydziatu haset dla uzytkownikéw oraz czgstotliwodé ich zmian jest
osoba, ktorej powierzono obstuge informatyczna Urzedu Gminy.

2. Kazdy uzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny
identyfikator oraz okresowo zmieniane hasto dostepu.

3. Dostep do zasobéw systeméw odbywaé sie moze tylko w oparciu o system hasetl przydzielanych
indywidualnie dla pracownikéw oraz uzytkownikéw systemu,

4. Zapewnione jest generowanie haset w cyklu miesigcznym. Uzytkownicy majg obowigzek zmieniac
swoje haslo nie rzadziej niz co 30 dni.

5. Uzytkownik nie moze udostepnia¢ swego hasta innym osobom.

6. Przekazywanie haset odbywa sie¢ w sposéb poufny i nie moze ono by¢ zapisywane w miejscu
pozwalajacym na dostgp dla os6b nieupowaznionych.

7. W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu hasel przez osoby
nieuprawnione, dotychczasowy zestaw haset musi by¢ niezwlocznie uniewazniony i zastapiony nowym.

§2.

Zasady rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikow.

1. Osobg odpowiedzialng za rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikow w jednostce jest osoba,
ktoérej powierzono obstuge informatyczna Urzedu Gminy .

2. Podstawg do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest zakres
czynno$ci pracownika, w ktérym musi by¢ jawnie wskazane, ze dana osoba ma za zadanie pracowaé przy
przetwarzaniu danych danego systemu w podanym zakresie. Natomiast podstawa do wyrejestrowania
uzytkownika z danego systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynnosci pracownika lub jego
zwolnienie,

3. Identyfikatory osob, ktére utracity uprawnienia dostgpu do danych, nalezy wyrejestrowac z systemu,
uniewazniajac przekazane hasta. Identyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest przydzielany innej
osobie.

4. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowigzane sg do zachowania tajemnicy (dostepu do
danych i ich merytorycznej tresci). Obowigzek ten istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia.

§ 3.

Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy.
1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwréci¢ uwage, czy
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nie istnieja przestanki do tego, ze dane zostaly naruszone. Jezeli istnieje takie podejrzenie, nalezy
postepowaé zgodnie z ,Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony systemoéw
informatycznych”.

2. Dostep do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego identyfikatora i
hasta dostepu.

3. Hasto uzytkownika nalezy podawac do systemu w sposéb dyskretny (nie literowadé, nie czytaé na glos,
wpisywac osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednig obecno$é drugiej osoby podczas wpisywania hasta, itp.).

4. Uzytkownik ma obowiazek zamykania systemu, programu komputerowego po zakoriczeniu pracy.
Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawal bez kontroli
pracujacego na nim uzytkownika.

5. Pomieszczenia, w ktérych znajduja sig¢ urzadzenia stuzace do przetwarzania danych oraz wydruki Iub
inne no$niki zawierajace dane, pod nieobecno$¢ personelu musza byé zamknigte.

§ 4.

Obstuga kopii bezpieczenstwa, no$nikoéw informacji oraz wydrukoéw.

I. Wydruki z systemdéw informatycznych oraz inne no$niki informacji muszg by¢ zabezpieczone
w spos6b uniemozliwiajgcy do nich dostep przez osoby nieupowaznione w kazdym momencie
przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnosci s3 niszczone lub archiwizowane w zaleznosci
od kategorii archiwalne;j.

2. Wydruki, maszynowe nosniki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty,
zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, musza by¢ pozbawione zapiséw lub w przypadku gdy jest to
mozliwe, musza by¢ trwale uszkodzone w sposéb uniemozliwiajacy odczytanie z nich informacji.

3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych (np. dyskietki, plytki CD) zawierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawartosci. Naprawa wymienionych
urzadzen zawierajgcych dane, jezeli nie mozna danych usungé, winna by¢ wykonywana pod nadzorem
osoby upowaznionej.

4. Administrator wykonuje raz na miesiagc podwdjna kopi¢ wszystkich danych na wymiennym nosniku
DVD-R. Tak tworzone dyski, ze wzgledu na czgstotliwos¢ ich tworzenia, spelniaja podwdjna role: kopii

bezpieczenstwa oraz kopii archiwalnych.

§5.

Ochrona danych przed ich utratg z systeméw informatycznych.

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energiag elektryczng powinny by¢ zabezpieczone przed
utrata danych, spowodowang awarig zasilania lub zakléceniami w sieci zasilajacej (zasilacze awaryjne
UPS).

2. Wtamanie do pomieszczen, w ktdrych przetwarza si¢ dane powinno by¢ uniemozliwione poprzez
zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.

3. Pomieszczenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.

4. Instalacja oprogramowania moze odbywa¢ sig tylko przez administratora lub pod jego nadzorem.

5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie nosnikéw danych (np. dyskietki, dyski
optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich przez uzytkownika
i upewnieniu sie, ze nosniki te nie sg ,,zarazone” wirusem.

6. W przypadku stwierdzenia obecno$ci wiruséw komputerowych w systemie nalezy postepowaéd
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zgodnie z ,Instrukcjg postgpowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony systeméw informatycznych”.

§ 6.

Sposéb komunikacji w zakresie sieci komputerowej.

1. Przesytanie danych na no$nikach zewnetrznych (np. dyskietki, wydruki) na zewnatrz jednostki moze
odbywa¢ si¢ tylko w formie przesylki poleconej. Zabrania sie przekazywania danych w jawnej formie za
posrednictwem internetu (poczty elektronicznej).

§7.

Przeglady i konserwacja systeméw i zbiordw danych.

1. Przegladéw i konserwacji systeméw przetwarzania danych dokonuje administrator bezpieczenstwa
informacji co najmniej raz w miesigcu.

2. Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania
budynku w sieé logicznag, spdjnos¢ baz danych, stan zabezpieczen fizycznych (zamki, system alarmowy).

§8.

Postgpowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systeméw informatycznych.

I. Mozliwe sytuacje Swiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych w systemie
informatycznym.

Kazde domniemanie, przesianka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych, a zwlaszcza stan
rozny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym;

1) stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

2) stan systemu zabezpieczen obiektu,

3) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostalej infrastruktury informatycznej,

4) zawarto$¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

5) ujawnione metody pracy,

6) sposéb dzialania programu (np. komunikaty informujace o bledach, brak dostepu do funkcji programu,
nieprawidtowosci w wykonywanych operacjach),

7) przebywanie os6b nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) inne zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecnosé wiruséw
komputerowych)

— stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawe do natychmiastowego dziatania.

2. Sposéb postepowania.

1) O kazdej sytuacji odbiegajgcej od normy, a w szczegdlnosci o przestankach naruszenia zasad ochrony

danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy:
—natychmiast informowa¢ administratora lub osobg przez niego upowazniong,
—niezwlocznie takg sytuacje zarejestrowac w dzienniku pracy wiasciwym dla stanowisk, na ktérym to
zdarzenie miato miejsce.

2) Osoba stwierdzajgca naruszenie przepisow lub stan moggcy mie¢ wplyw na bezpieczenstwo,
zobowigzana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego okredlenia
przyczyn i ewentualnych skutkdéw naruszenia obowigzujacych zasad,

3) Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga powiadomienia
kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

—usunigcie uchybiefi (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usuniecie wirusow
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komputerowych z systemu, itp.),
—zastosowanie dodatkowych srodkéw zabezpieczajacych zgromadzone dane,
—wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunigcia awarii systemu informatycznego.
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Zaltacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 87/17
Wéjta Gminy Nowinka
z dnia 31 grudnia 2017 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT
DLA BUDZETU JST - GMINY NOWINKA

I. WYKAZ KONT

1. Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunki $rodkéw na niewygasajgce wydatki
140 Srodki pienigzne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznoéci finansowe

260 Zobowiazania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

00000 000D D D0DD0DO0DO0DOCCODODOOODOOGDO

968 Prywatyzacja
2. Konta pozabilansowe:
991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

II. OPIS KONT

II.1. KONTA BILANSOWE:

1) 133 — ,,Rachunek budzetu”
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Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia biedu w
dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z
btedu odnosi sie na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie blgdu.

Zapisy na stronie Wn konta 133 Zapisy na stronie Ma

- wplywy $rodk6éw pienieznych na - wyplaty z rachunku budzetu

rachunek budzetu,

- sptaty dotyczace kredytu udzielonego - wyplaty dokonane w ramach kredytu

przez bank na rachunku budzetu oraz udzielonego przez bank na rachunku budzetu

wplywy kredytéw przelanych przez bank (saldo kredytowe konta 133) oraz wyplaty z

na rachunek budzetu, w korespondencji z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na

kontem 134, rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134,

- obcigzenia z tytutu omylek i bledow - uznania z tytutu omytek i bledow bankowych

bankowych oraz ich korekt oraz ich korekt

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze §rodkéw rachunku budzetu.
Ewidencja szczegdtowa do konta 133 jest prowadzona wedtug ponizszych rachunkéw budzetu:
- rachunku podstawowego,

- rachunk6éw pomocniczych,

- rachunku lokat terminowych.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan srodkow pienigznych na
rachunku budzetu, a saldo Ma — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank
na rachunku budzetu.

2) 134 — . Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Zapisy na stronie Wn konta 134 Zapisy na stronie Ma

- sptate lub umorzenie kredytu - kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwic ustalenie stanu zadluzenia
wedlug umow kredytowych. Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutu
zaciggnietych kredytéw na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

3) 135 — ,,Rachunki §rodkéw na niewygasajace wydatki”
Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na

niewygasajgce wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wytacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Zapisy na stronie Wn konta 135 Zapisy na stronie Ma

- wplyw srodkéw pienieznych na - wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace
rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych,
wydatki, w korespondencji z kontem 133. w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan §rodkéw pienieznych na rachunku
$rodkow na niewygasajace wydatki
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4) Konto 140 - ,,Inne $rodki pieni¢zne"

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym:
- $rodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciggiem bankowym z data nastepnego okresu

sprawozdawczego,
- kwot wplacanych przez inkasentoéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu

dochoddéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym okresie

sprawozdawczym,
- przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawoz-dawczym i

objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na koncie 140 - ,Inne $rodki pieniezne" ujmuje sig:

Zapisy na stronie Wn konta 140 Zapisy na stronie Ma konta 140
- zwiekszenia stanu $rodkdéw pienigznych - zmniejszenia stanu $rodkdw pienigznych w
w drodze drodze.

Srodki pieniezne w drodze s3 ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przelomie okresow
sprawozdawczych.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajgce stan $rodkdw pienieznych w drodze.

5) 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzZetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te

jednostki dochoddéw budzetowych.

Zapisy na stronie Wn konta 222 Konto przeciwstawne
- dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad obslugujacy organ podatkowy jst 901

w wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan
jednostek budzetowych

Zapisy na stronie Ma konta 222 Konto przeciwstawne
- przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek 133

budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzad

obslugujacy organ podatkowy jst

Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ wedhug poszezegdlnych jednostek budzetowych
oraz urzedem obslugujacym organ podatkowy jst z tytulu zrealizowanych przez nie dochoddw
budzetowych.

Konte 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodéw
budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu, a
saldo Ma- stan dochod6éw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzad obslugujacy
organ podatkowy jst na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

6) 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te

jednostki wydatkéw budzetowych,

Zapisy na stronie Wn konta 223 Konto przeciwstawne
- $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych 133
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Zapisy na stronie Ma konta 223 Konto przeciwstawne
- wydatki dokonane przez jednostki budzetowe 902

w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan

tych jednostek

Ewidencj¢ szczegolowa do konta 223 prowadzi sie¢ wedtug poszczegdlnych jednostek budzetowych,
ktérym przelano na ich rachunki srodki budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

Konto 223 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace
jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

7) Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

— rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu gminy,

— rozrachunkoéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetéw,

— rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

— rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 jest prowadzona wedtug stanu naleznosci i zobowigzan
wedlug poszczegdlnych tytutéw oraz wedlug poszczegolnych budzetow, w szczegdlnosci
wedtug:

rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu,

— rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,
— rozrachunkdéw z tytuhu dotacji 1 subwencji,
— rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Otrzymane dotacje celowe i subwencje dotyczace nastepnych okresow (przekazane w grudniu
a dotyczace nastgpnego roku budzetowego) nie stanowig zobowigzan wobec jednostki, ktéra
je przekazala, tylko sg przychodami przysztych okreséw i powinny by¢ ksiggowane na koncie
909 ,,Rozliczenia miedzy okresowe”.

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci i saldo Ma oznaczajace
stan zobowiazan budzetu z tytulu pozostalych rozrachunkow.

8) Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

Na koncie 225 , Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw” ujmuje sig:

Wn Ma
— $rodki przelane z rachunku budzetu na — wydatki zrealizowane przez jednostki
pokrycie wydatkéw niewygasajacych budzetowe w korespondencji z kontem
jednostek budzetowych. 904 ,Niewygasajace wydatki”,

— przelewy $rodkow niewykorzystanych w
korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegdlowa do konta 225 jest prowadzona wedtug:
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— poszezegodlnych jednostek budzetowych z tytutu przekazanych im srodkéw na realizacjg
niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

9) Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkdw i rozliczen uyymowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Na koncie 240 ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje si¢ m.in.:

Wn Ma
~ bltedy w wyciggach bankowych — bledy w wyciagach bankowych (nieshuszne
(niestuszne obcigzenia i korekty mylnych uznania i korekty mylnych obciazen
uznan bankowych), w korespondencji z bankowych), w korespondencji z kontami
kontami bankowymi: 133 ,,Rachunek bankowymi: 133 ,,Rachunek budzetu”, 134
budzetu”, 134 ,,Kredyty bankowe”, 135 »Kredyty bankowe”, 135 ,,Rachunki
»Rachunki srodkdw na niewygasajgce $rodkéw na niewygasajace wydatki”,

wydatki”, -

Ewidencje szczegdtows do konta 240 prowadzi si¢ wedtug:
— poszczegdlnych tytulow,
— poszczegOlnych kontrahentdw.

Konto 240 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i saldo Ma oznaczajace
stan zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkow.
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10) Konto 250 ,,Naleznosci finansowe”

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

Na koncie 250 ,,Naleznosci finansowe” ujmuje sig:

Wn Ma
— powstanie i zwigkszenie naleznosci -~  splate udzielonej pozyczki, w korespondencji z
finansowych (w szczegdlnosci z tytutu ~ kontem 133 ,,Rachunek budzetu”,
udzielonych pozyczek), w — umorzenie czgsci lub calosdcei udzielonej
korespondencji z kontem 133 pozyczki, w korespondencji z kontem 962
»Rachunek budzetu”, .»Wynik na pozostatych operacjach”,

— umorzone naleznosci oraz odpisanie
nalezno$ci przedawnionych, na ktére nie
utworzono odpisu aktualizujgcego, w
korespondencji z kontem 962 ,,Wynik na
pozostalych operacjach”,

— odpisanie naleznoéci niesciggalnych,
umorzonych i przedawnionych, do wysokosci
uprzednio dokonanych odpiséw
aktualizujgcych, w korespondencji z kontem
290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”.

Ewidencje szczegotowg do konta 250 prowadzi si¢ wedhug:
— poszczegolnych tytuldw naleznosci,

— poszezegolnych kontrahentow.

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan naleznosci finansowych i saldo Ma
oznaczajace stan nadpfat z tytutu nalezno$ci finansowych.

11) Konto 260 ,,Zebowigzania finansowe”

Konto 260 shuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyijatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.

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

Ewidencje szczegdtowg do konta 260 prowadzi sie wedhug:
— poszczegodlnych tytutldw zobowigzan,
— poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowiagzan finansowych.
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12) Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 shuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Odpiséw aktualizujacych dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych, w
przypadkach okreslonych w art. 35b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenia warto$ci odpiséw aktualizujacychh naleznodci.
Na stronie Ma konta 290 ujmowane s zwigkszenia wartosci odpiséw aktualizujgcychh naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

13) 901 — ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochoddéw budzetu gminy.

Zapisy na stronie Wn konta 901 Konto przeciwstawne
- przeniesienie w koncu roku, sumy osiggnietych 961
dochodéw budzetu gminy na konto 961

Zapisy na stronie Ma konta 901 Konto przeciwstawne
- dochody budzetu jst:

a) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek 223
budzetowych

b) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie 224
dochodow budzetu gminy

c) inne tytuly, w szczegdlnosci subwencje i dotacje 133
d) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany 224
rok budzetowy

e} pochodzace ze Zrodet zagranicznych niepodlegajace 133
zwrotowi

) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej 133

Ewidencje szczegbtows do konta 901 prowadzi sie wedtug podzialek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu jst za dany rok. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

14) 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jst.

Zapisy na stronie Wn konta 902 Konto przeciwstawne
- wydatki:

a) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan 223
budzetowych

b) realizowane z kredytu uruchomionego w formie 134

realizacji zlecefi platniczych

Ewidencja szczegGlowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych
wydatkow budzetu wedlug podzialek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jst za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
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15) Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

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

Na koncie 903 , Niewykonane wydatki” ujmuje sig:
Wn Ma

— wartos¢ niewykonanych wydatkow — pod data ostatniego dnia roku
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych,  budzetowego przeniesienie salda
w korespondencji z kontem 904 , Niewygasajgce konta 903 na konto 961 ,,Wynik
wydatki”. wykonania budzetu”.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.
16) Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na koncie 904 ,,Niewygasajace wydatki” ujmuje sie:

Wn Ma
— wydatki jednostek budzetowych dokonane w — wielko$¢ zatwierdzonych
cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na niewygasajgcych wydatkow, w
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 903
korespondencji z kontem 225 ,,Rozliczenie »~Niewykonane wydatki”.

niewygasajacych wydatkow”,

— przeniesienie niewykorzystanych
niewygasajacych wydatkow na dochody
budzetowe.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

17) Konto 909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowiace wydatki przyszlych okresow a na stronie Ma — przychody
finansowe stanowiace dochody przyszlych okresow.

Ewidencj¢ szczegdlows do konta 909 prowadzi si¢ wedhug tytuldw rozliczen
migdzyokresowych.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
18) Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu™

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jst.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jst.

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

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

19) Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na koncie 961 ,Niedobor lub nadwyzka budzetu” ujmuje si¢:

Wn Ma

— pod datg ostatniego dnia roku budzetowego -~ pod datg ostatniego dnia roku
przeniesienie poniesionych w ciagu roku budzetowego przeniesienie
wydatkoéw budzetu, w korespondencji z kontem zrealizowanych w ciggu roku
902 Wydatki budzetu”, dochodéw budzetu, w

— pod datg ostatniego dnia roku budzetowego KOTRED ondenql.z k,? fitetn 41

S ) . ,Dochody budzetu”,

przeniesienie niewykonanych wydatkdw, ujetych
w planie wydatkéw niewygasajacych, w — w roku nastepnym pod datg
korespondencji z kontem 903 ,,Niewykonane zatwierdzenia sprawozdania z
wydatki”, wykonania budzetu przeniesienie

salda Wn konta 961 na konto 960

— w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia Skumulowane wyilk] budzet”,

sprawozdania z wykonania budzetu
przeniesienie salda Ma konta 961 na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki
budzetu.

20) Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nickasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu. Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe
oraz pozostale koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta
962 ujmuje sie w szczegoélnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne
zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychoddéw nad kosztami.
Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 92 przenosi sie na konto 960.

21) Konto 968 ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
konta 968 przychody z tytulu prywatyzacji.

Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 968 prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji i tytuldw
prywatyzacji.
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Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajgce stan srodkéw z prywatyzacji.

1I.2. KONTA POZABILANSOWE

1) Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu®”

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

Na koncie 991 ,,Planowane dochody budzetu” ujmuje sig:

Wn Ma

— zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw  — planowane dochody budzetu,

budzetu. ; . 5 p
— zmiany budzetu zwiekszajace

planowane dochody.

W ciggu roku saldo Ma konta 991 okresla wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rdwna 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 koncie 992 ,,Planowane wydatki budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma
— planowane wydatki budzetu, — zmiany budzetu zmniejszajgce
plan wydatkéw budzetowych lub

— zmiany budzetu zwigkszajace planowane
wydatki.

W ciggu roku saldo Wn konta 992 okresla wysokos¢ planowanych wydatkow budzetowych,

wydatki zablokowane.

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

3) Konto 993 ,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na koncie 993 ,Rozliczenia z innymi budzetami” ujmuje sie:

Wn Ma
— naleznoéci od innych budzetéw oraz splate — zobowiazania wobec innych
zobowiazan wobec innych budzetéow. budzetéw oraz wplaty naleznosci

otrzymane od innych budzetéw.
Ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona wedtug poszczegolnych budzetdw.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 stan
zobowigzan.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 87/17
Wdjta Gminy Nowinka

z dnia 31 grudnia 2017 r.
ZAKEADOWY PLAN KONT
DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
URZAD GMINY NOWINKA

I. WYKAZ KONT

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale

011

Srodki trwate

013

Pozostale srodki trwate

020

‘Wartoéci niematerialne i prawne

030

Dhugoterminowe aktywa finansowe

071

Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072

Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

080

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101

Kasa

130

Rachunek biezacy jednostki

135

Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139

Inne rachunki bankowe

140

Krétkoterminowe aktywa finansowe

141

Srodki pieniezne w drodze

Zespo6l 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222

Rozliczenie dochodow budzetowych

223

Rozliczenie wydatkow budzetowych

224

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich

225

Rozrachunki z budzetami

226

Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

229

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234

Pozostate rozrachunki z pracownikami

240

Pozostale rozrachunki
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245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 Materiaty

Zesp6t 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zurycie materialéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

409 Pozostale koszty rodzajowe

Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki
Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
810 inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddw

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
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976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkdéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

I1. OPIS KONT

II.1. KONTA BILANSOWE
Zespol 0 — ,,Aktywa trwale”

Na kontach zespotu 0 ,, Aktywa trwale” ewidencjonuje sie:
a) rzeczowe aktywa trwale,
b) wartosci niematerialne i prawne,
c) dlugotrwale aktywa finansowe,
d) umorzenie skladnikow aktywow trwalych,

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodci poczatkowej Srodkéw trwalych
zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013.

Na stronie Wn Konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartoéci
poczatkowej srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkdw trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie¢ w szczegd6lnosci - w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

Przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkéw trwalych lub inwestycji oraz warto§é ulepszen zwigkszajacych
011 | 130,080 |warto$¢ poczagtkowa Srodkow trwatych

011 | 800 Przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych
011 | 800 Nieodplatne przejecie srodkdéw trwatych

Zwiegkszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych dokonywane na skutek
011 | 800 aktualizacji ich wyceny

Przeniesienie wiasnodci rzeczy bedacych $rodkami trwalymi na rzecz Gminy
Nowinka z tytutu zaplaty za zaleglosci podatkowe w formie niepienig¢znej (art. 66 §

011 {221 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej)
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci — w korespondencji z kontami:
Wn Ma Rodzaj operacji
Wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
800 011 zniszczenia Jub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania
800 011 Ujawnione niedobory $rodkow trwalych
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Zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwalych dokonywane na skutek
800 {011 aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic¢:
a) ustalenie wartodci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw Srodkdw trwalych,
b) ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktdérym powierzono $rodki trwale,
c) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji,
d) wustalenie wartosci gruntow stanowiacych wlasnosc jst przekazanych w uzytkowqnie wieczyste
innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw trwalych w wartodci poczatkowe;j.

Konto 013 ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartoci poczatkowej pozostatych $rodkow
trwalych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 ,$rodki trwale”, wydanych do uzywania na potrzeby
dzialalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej warto$ci w miesiagcu wydania do uzywania. Do
srodkéw tych nalezg $rodki trwate o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok:

a) bez wzgledu na warto§¢ poczatkowsa: meble, sprzet audiowizualny, aparaty fotograficzne,

elektronarzedzia, lodéwki, odkurzacze, sprzet elektroniczny.

b) wszystkie $rodki o wartosci poczatkowej powyzej 350 zt i ponizej 10 000,- zi.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia stanu
poczatkowego pozostalych Srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu. Umorzenia pozostatych
$rodkow trwalych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
013 101,201,080 |3$rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji
130
013 240 Nadwyzki Srodkéw trwalych w uzywaniu
013 072,760 Nieodplatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwalych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 013 Wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji,
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania
240 013 Ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w uzywaniu (rownoczeénie nalezy
wyksiggowaé umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej i
ilodci poszczegdlnych §rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komérek organizacyjnych, u
ktérych znajduija sig $rodki trwale,

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa objetych ewidencja ksiegows
pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych sig w uzywaniu.

Konto 020 ,,Wartoéci niematerialne i prawne”
Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo i sukcesywnie.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia a na stronie Ma konta 020 wszelkie
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zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartoéci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 i 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosei (w korespondencji z kontami):

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

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
071, 020 Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okre§lone prawa wygasty lub
072 sg gospodarczo przydatne
240 020 Niedobor wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedtug ich tytutow i oséb odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci

i prawnych w wartosci poczatkowej.

niematerialnych

Konto 030 ,,Diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywow finansowych, a w szczeg6lnoséci: akcji i innych
diugoterminowych aktywow finansowych, nad ktorymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu
dluzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikac w szczegolnosci z przepisow prawa lub z

okreslonego tytulu prawnego.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 030 zmniejszenia stanu

dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié¢ ustalenie wartosci poszezegdlnych
sktadnikéw diugoterminowych aktywdw finansowych wedhug tytuldw.
Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywdw finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoci poczatkowej S$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke tj. okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Odpisy umorzeniowe s3

dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia umorzenia
wartoéci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Rodzaj operacji
Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych $rodkéw trwalych
oraz podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych wycofanych =z

Wn
071

Ma
011,020
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eksploatacji
071 800 Urzgdowe zmniejszenie wartosci umorzenia na skutek zmniejszenia wartosci
$rodkéw trwatych w wyniku aktualizacji.

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

Wn Ma Rodzaj operacji

400 071 Odpisy umorzeniowe podstawowych srodkoéw trwatych oraz podstawowych
wartosci niematerialnych i prawnych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia
jednostki

011, 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej

020 jednostki lub zakladu budzetowego $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

800 071 Urzgdowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartoéei poczatkowej
podstawowych $rodkéw trwatych podlegajgcych stopniowemu umarzaniu.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych do kont 011 i 020. Do kont 011,
020 i 071 prowadzi si¢ wspolng ewidencje szczegdtowa. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore
wyraza stan umorzenia wartosci §rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,Umorzenie pozostalych  $rodkéw  trwalych, wartoSci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania
ich do uzywania, Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i
energii”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegélnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 013,020, | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostalych $rodkéw trwatych
240 oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych rozchodowanych z

tytulu likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego przekazania, niedoboru lub
szkody, wylgczenia z ewidencji ksiegowej ilo§ciowo-wartosciowe;j.

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

Wn Ma Rodzaj operacji

401, 851 | 072 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkéw
trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych wiaczonych
do ewidencji ksiegowej, sfinansowanych ze $rodkéw na wydatki biezace lub
otrzymanych nieodptatnie

013,020 072 Dotychczasowe umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji
administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu budzetowego
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Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej $rodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesigeu wydania ich
do uzywania.

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

Konto 080 shizy do ewidencji kosztow $rodkoéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw $rodkéw
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace érodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcdow, jak i we wiasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wiasnej dzialalno$ci gospodarcze;j,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja Iub
modernizacja), ktére powodujg zwickszenie wartosci uzytkowej érodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, a w szczegdlnosci:

1) $rodkéw trwatych,

2) wartodci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych srodkow
trwalych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié co najmniej wyodrgbnienie kosztéw
§rodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegélnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw $rodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, kt6re oznacza warto$¢ srodkéw trwatych w budowie i ulepszen.

Zespbl 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1, Srodki pienigzne rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,

2) krétkoterminowych papierdw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,

5) innych krajowych i zagranicznych érodkéw pienieznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigezne oraz obroty i stany $rodkdéw pienigznych oraz
krétkoterminowych papierdéw warto$ciowych.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdwki znajdujacej sie w kasie Urzgdu Gminy
Nowinka.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma konta 101
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Wartosé konta 101 koryguje sie o rdéznice kursowe dotyczace gotéwki w obcej walucie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotéwki w walucie polskiej,
2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonej w walucie polskiej i obcej z podzialem na
poszczegblne waluty obce,
3) wartosci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.
Typowe zapisy strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami:
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Wn Ma Rodzaj operacji
101 141 Podjecie gotéwki z banku do kasy - czek

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

Wn Ma Rodzaj operacji
141 101 Odprowadzenie do banku pobranej gotdwki

013, 080, 101 Wyptaty z kasy
201, 231,
234, 240,
401 i inne
wiasciwe
konta

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.
Przyjmuje si¢ rozwigzanie, ze Urzad Gminy Nowinka posiada wyodrgbniony rejestr stuzacy do realizacji
dochodéw i wyodrebniony rejestr stuzacy do realizacji wydatkdéw  Urzgdu Gminy jako jednostki
budzetowe;j.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie¢ wplywy $rodkdéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym w
korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych — ewidencja
szczegbtowa prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych — w
korespondencji z kontern, 101, 221 lub innym wilasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig¢ :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych — w korespondencji z
wiadciwymi kontami zespolu 1, 2, 3, 4, 7 lub §,

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

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnoé¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisow,
zwrotéw nadpfat, korekt, wprowadza sie dodatkowy techniczny zapis ujemny (czerwony) po obu stronach
konta. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczeg®lowosci planu finansowego dochoddow i
wydatkdéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku biezgcym
jednostki budzetowe] w tym:

Saldo konta 130 w rejestrze Dochody w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazaé¢ saldo Wn, ktore
oznacza stan srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do kornca roku
nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 w rejestrze Wydatki w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktdre
oznacza stan sSrodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a nie
wykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 130 w rejestrze Dochody ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 222.

Saldo konta 130 w rejestrze Wydatki ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu srodkdéw pienigznych
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niewykorzystanych do konica roku, w korespondencji z kontem 223.
Konto 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shluzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma
konta 135 — wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegolowa do konta 135 powinna umozliwiac ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych

funduszy.
Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego
przeznaczenia.
W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotdéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekdw potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) $rodkdéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscig jednostki a
ksiegowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 wumuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw  pienigznych
z rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie,
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptlaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow pienieznych
dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnic sprostanie obowiazkom
sprawozdawczym.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw  pienigznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywoéw finansowych, w szcezegolnosei akcji, udziatow
i innych papierdéw warto§ciowych wyrazonych zardwno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywoéw finansowych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczegodlnych sktadnikow krétkoterminowych aktywow finansowych,
2) stanu poszczegolnych krétkoterminowych aktywoéw finansowych wyrazonego w walucie polskiej i
obcej, z podziatem na poszczegdélne waluty obce,
3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszezegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 141 ,,Srodki pienigzne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze. Na stronie Wn tego konta ujmuje sie
zwiegkszenia stanu $§rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu Srodkéw pienieznych
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w drodze. Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco.
Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych w drodze.

Zesp6l 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” shuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz rozliczen.

Konta tego zespolu shuza takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkow europejskich i
innych srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen
niedoborow, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie poszcezegdlnych
grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych —
wedlug poszczegdlnych walut a przy rozliczaniu srodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale na
programy lub projekty.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, roboét i
ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznodci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie nalezno$ci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochoddw budzetowych, ktore ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczef.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia naleznosci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen a saldo Ma — stan
zobowiazan.

221 ,Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sig¢ ustalone naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych i zwroty nadplat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodow budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy
z tego tytulu s dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych, na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dluznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadplat w tych dochodach.

222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych.

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

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

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
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nieprzelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych

pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze §rodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczego6lnosci:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w
ramach wspdétfinansowania programow i projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich na
konto 800;

2) okresowe przelewy Srodkdw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow w
ramach wspoifinansowania programéw i projektdw realizowanych ze $rodkéw europejskich, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panistwa w ramach wspoHinansowania programdéw i projektéw realizowanych ze
§rodk6éw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkdédw pienigznych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
$rodkdw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnos$ci z budzetu srodkéw europejskich”

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

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci wartosc dotacji przekazanych przez organ dotujacy,
w korespondencji z kontem 130, a na stronie
Ma konta 224 warto$¢ dotacji uznanych =za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji
z kontem 810 oraz wartosc dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym w korespondencji z
kontem 130.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci przekazanych
dotacji, wedlug jednostek oraz ich przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych sa
ujmowane na koncie 221.

Typowe zapisy na koncie 224 , Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkow

europejskich”
Treéé operacji Konto przeciwstawne
Lp. Wn Ma
1. |Przelew przyznanych dotacji budzetowych 224 130
Uznanie dotacji za rozliczone g10 224
Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130 224

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szezegblnodci z tytulu podatkéw — podatek
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dochodowy od os6b fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkcji ptatnika potrgcen na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetuy, a na stronie
Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegdlowa do konta 225 powinna zapewnié¢ mozliwo$é ustalenia stanu naleznoéci i zobowigzan
wedhug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec
budzetow.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznoéci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnogci:
1) dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,
2) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dhugoterminowych, w korespondencji z kontem
221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnodci:
1) przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem
221,
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzetowych.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma
konta 229 — zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
1 zobowigzah wedlug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

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

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat
pienig¢znych i §wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w
szczegolnosei naleznodci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$é wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obciazajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Do konta nalezy prowadzi¢ imienng szczegdlowa ewidencje wynagrodzen poszezegdlnych pracownikow i
innych o0séb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.
Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwi¢ ustalenie podstawy do naliczen zasitkow, emerytur,
rent oraz podatkéw obcigzajgcych pracownika.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan z
tytulu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
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Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutdéw niz
wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

2) naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke swiadczen odplatnych,

3) nalezno$ci z tytutu pozyczek z ZFSS,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkdd,

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownika.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

1) wplywy naleznoéci od pracownikow,

2) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

3) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych.
Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia, wedhug
wartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczei 1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedhug tytuléw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma stan
zobowigzar wobec pracownikdw.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i
réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleznodci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a w szczegdlnosci: wyplaty sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), niedobory i
szkody, rozliczenie nadwyzek w skladnikach majatkowych, bledy i korekty w wyciggach bankowych,
roszczenia sporne, odpisanie przedawnionych zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznoci i
roszczen, a w szczegblnosdci: wplywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki w
sktadnikach majatkowych, rozliczenie niedoboréw i szkéd w skladnikach majatkowych, bledy i korekty w
wyciggach bankowych, potracenia na listach plac inne niz zaliczki na podatek dochodowy od osob
fizycznych i skladki na ubezpieczenia spoleczne, odpisanie nalezno$ci umorzonych, nieistotnych,
zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych.

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

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

Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ wplacone, a niewyjasnione kwoty naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych i innych tytulow.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlno$ci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty, natomiast na stronie Ma
ujmuje sig w szczegoélnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 ,,0dpisy aktualizujgce nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartoéci odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie
Ma konta 290 ewidencjonuje sie zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznodci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
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Zespol 3 ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materialow — konto 310 i 340 i towardéw
— konto 330 i 340 oraz rozliczania zakupu materialow, towarow i uslug.

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

Przychody, rozchody oraz stany zapas6w materialéw i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia si¢ wedlug
cen ewidencyjnych albo wedlug cen zakupu lub nabycia.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sig i 0séb, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do
zapaséw materialéw i towar6éw objetych ewidencja ilosciowo-wartociowa — takie wedlug ich
poszczegdlnych rodzajow i grup.

Konto 310 ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkéw, znajdujacych sig w
magazynach wiasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasow materialéw, a na stronie
Ma konta 310 jego zmniejszenia.

Z datg ostatniego dnia roboczego roku obrotowego na koncie 310 ujmuje si¢ paliwo, opat bedace na stanie
Urzgdu Gminy Nowinka, potwierdzone spisem z natury i po wycenie. Zmniejsza si¢ rownoczesnie koszty
na koncie 401 z klasyfikacjg budzetowa.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw, w cenach zakupu, nabycia
lub w stalych cenach ewidencyjnych.

Zespdl 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 kosztéw dokonuje sie
na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje sie na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych — zgodnie z odrebnymi przepisami — z
funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji
finansowych.

Ewidencje szczegdélowa do kont zespolu 4 prowadzi¢ nalezy wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w
odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisdéw amortyzacji od Srodkéw frwatych i wartodci
niematerialnych i1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne
zmnigjszenia odpiséw amortyzacyjnych a takze przeniesienie pod data ostatniego dnia roku salda konta na
wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sig¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i
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ogblnego zarzadu.

Na stronie Wn nalezy ewidencjonowaé¢ koszty poniesione na zuzycie materiatéw i energii. Na stronie Ma

tego konta ewidencjonuje sie:

- zmniejszenia poniesionych kosztéw na zuzycie materialéw i energii,

- przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materialow i energii
na konto 860.

Koszty ujmowane na tym  koncie powinny odpowiada¢  kosztom  kwalifikowanym

w paragrafach: 421, 422, 423, 424, 425, 426.

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stluzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnodei
podstawowej jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje sig koszty poniesione na zakup ustug obcych, a na
stronie Ma ujmuje sie¢ zmniejszenie poniesionych kosztow. Na dzien bilansowy wartos¢ poniesionych
kosztéw ustug obcych przenosi sie na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegblnosci koszty kwalifikowane w
paragrafach: 427, 428 (z wyjatkiem ustug zdrowotnych dotyczgcych pracownikoéw, np. w zakresie realizacji
programow zdrowotnych dla mieszkancow gminy), 430 (z wyjatkiem oplat za podnoszenie kwalifikacji
pracownikdw), 433, 434, 436, 438, 439, 440.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegoélnosci kosztéow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o
charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz skladek i wplat do
organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma zmniejszenie
poniesionych kosztéw. Na dzien bilansowy poniesione koszty przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach: 443 (oplaty za
patenty, wynalazki)), 447, 448, 449, 450, 451, 452, 453. 454, 469.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy o
dzieto, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje sie kwote wynagrodzenia brutto naleznego pracownikom i innym
osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksieguje sie korekty uprzednio ujetych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzefi. Na dzien bilansowy koszty wynagrodzen przenosi si¢ na konto 8§60.
Koszty ksiggowane na koncie 404 obejmuja paragrafy: 401, 402, 403, 404, 405,406, 407, 409, 410, 417,
476.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu rdznego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzieto 1 innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje si¢ koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz §wiadczen na rzecz
pracownikow i osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z
tytulu ubezpieczen spotecznych oraz swiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na
dzien bilansowy koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczen przenosi sie na konto 860.

Na koncie 405 ujmuje sig¢ koszty wedilug paragraféw: 302 (w zakresie $wiadczen rzeczowych oraz
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ekwiwalentéw za te swiadczenia, wynikajace z przepiséw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
innych $wiadczen na rzecz pracownikéw), 307, 408, 411, 412, 414, 418, 428 (dotyczacych pracownikow),
444, 455, 470, 478.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie zostaly zakwalifikowane do
ewidencji na kontach 400-405. Ujmuje si¢ na tym koncie miedzy innymi zwroty wydatkéw na uzywanie
samochoddéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych
i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty niezaliczone do kosztow dziatalnosci
finansowe] i pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Na koncie 409 ujmuje si¢ koszty wedlug paragrafow: 285, 290, 291, 293, 294, 300, 302, 303, 311, 324,
326,413, 429, 441, 442, 443, 456, 459, 460, 461.

Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji przychoddw i kosztéw ich osiagniecia z
tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodow i kosztdw operacji finansowych oraz pozostatych
przychodéw i kosztdw operacyjnych, podatkéw nieujgtych na koncie 403, dotacji i subwencji otrzymanych,
ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencj¢ szczeg6étowa prowadzi si¢ wedhug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczodci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdélnosci dochoddw, do ktérych zalicza si¢ podatki, skladki,
optaty, inne dochody budzetu panstwa, jst oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub
uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma przychody z
tytutu dochodéw budzetowych., Ewidencja szczegétowa prowadzona do tego konta powinna zapewnit
wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

Ewidencja szczeg6lowa do podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych prowadzona jest
wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy
ewidencje szczegbtowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ dochody z tytulu dochodéw budzetowych na strone Ma konta 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szezegdlnosci przychody
ze sprzedazy papieréw wartodciowych, przychody z udzialéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych oraz
odsetki za zwloke w zaptacie nalezno$ci, dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczegblowa do tego konta
powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy wyodrgbnienie przychoddéw finansowych z tytutu
udzialow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

Pod data ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860, Na
koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”
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Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksieguje sie w szczegdlnodci warto$¢ sprzedanych udzialéw, akcji
i innych papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke
w zaplacie zobowigzan z wyjatkiem obciazajacych érodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace wartosc
naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow
warto$ciowych, ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegolowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw operacji
finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan.

Pod data ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta
860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodoéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnodcia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach 720 i 750.
W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialdéw w warto$cei cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, warto$ei niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwatych w budowie,

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane, w
fym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o
nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie,

W korcu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnodcig operacyjng
jednostki.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ksieguje sie:

1) koszty osiagniecia pozostatych przychodéw operacyjnych w warto$ci cen zakupu lub nabycia

materialow,

2) pozostale koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczeg6lnosei kary, odpisane, przedawnione,
umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania
spormego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o
nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie,

W konicu roku obrotowego przenosi sie na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne w
korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

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

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia, zgodnie z
odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig¢ w szczeg6lnosci:
1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
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2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych z konta
222

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

4) réznice z aktualizacji wyceny §rodkéw trwalych;

5) wartod¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu niepienieznego
(aportu) Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkdw trwatych w budowie;

6) wartos¢ pasywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta
223;

3) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji wyceny §rodkéw trwalych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz §rodkéw trwatych
w budowie;

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ objetych akcji i udziatow;

8) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwod¢ ustalenia przyczyn

zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz §rodkéw
z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czedci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;
2) wartosc platnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 224,
3) réwnowarto§¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkow trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosdci

niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 8§10 na konto 800,

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen

migdzyokresowych i rezerw.

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

lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rdwniez powstanie i zwigkszenia rozliczefi miedzyokresowych

przychodow, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychoddéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié mozno$c¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen mig¢dzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytuléw oraz przyczyn ich zwiekszen i
zmniejszen.
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Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczefi miedzyokresowych
przychoddw.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"

Konto 851 shizy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakiadowego funduszu $wiadczen

socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie
135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki majatkowe ujmuje sie na
odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychoddw
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdlowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje

dzialalnosci socjalne;j.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta §60 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) warto$ci sprzedanych materialow, w korespondencji z kontem 760;

3) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegblnymi kontami zespohu 7;

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

IL. 1. KONTA POZABILANSOWE
Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami'

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta Srodkéw
budzetowych - Urzgdu Gminy.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:
1) réwnowartoé¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130-2),
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym,
3) wartosd€ planu niezrealizowanego i1 wygastego.
Ewidencja szczegdétowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdlowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
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Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajgcych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkéw obcigzajacych ten plan a
takze czes¢ niezrealizowana Jub wygasia planu.

Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkéw budzetowych.

Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzZetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku budzetowego
oraz niwygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

1) réwnowartos$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obeigzaly wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umoéw, decyzji i innych
postanowief, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewnic w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkéw.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokodé¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewnic w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw budzetowych
lat przyszlych.
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