Zarzadzenie Nr 441/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 29 grudnia 2017r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2016r., poz. 1047 z p6Zn. zm.) i szczegb6lnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r., poz. 2077) oraz w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017r., poz. 1911) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 359/2017 Burmistrza Miasta i Gminy tasin z dnia 26 kwietnia 2017r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W zatagczniku Nr 1 Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych pkt II Okreslenie roku
obrotowego oraz okresow sprawozdawczych otrzymuje brzmienie jak zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia;

2. W zalgczniku Nr 3 Sposéb prowadzenia ksiagg rachunkowych
1) pkt I Zaktadowy plan kont dla budzetu gminy wedtug ktérego Urzad Miasta i Gminy w Lasinie
prowadzi ewidencje wykonania budzetu gminy jako organu finansowego;

2) pkt Il Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej - Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie;

3) pkt IV Zasady ewidenc;ji ksiegowej w zakresie podatku VAT w jednostce budzetowej - Urzedzie
Miasta i Gminy w Lasinie i organie - budzecie Miasta i Gminy Lasin

otrzymuje brzmienie jak zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3. W zatgczniku Nr 8 Instrukcja w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych pkt 1I1 Zasady obiegu dowoddw ksiegowych otrzymuje brzmienie jak

zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2018r.

UR RZ
Miasta

mgr int/ Rafat Kobylski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 441/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 29 grudnia 2017 roku

Zatagcznik nr 1

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH



II. OKkreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

Okres sprawozdawczy to okres, za ktory sporzadza sie sprawozdania i deklaracje. Przyjmuje sie
miesigc jako najkrotszy okres sprawozdawczy - rozliczeniowy, za ktory sporzadza sie:

— deklaracje ZUS;

— deklaracje na podatek od towarow i ustug VAT-7;

— sprawozdania budzetowe.

Sprawozdawczo$¢ Miasta i Gminy Lasin regulujg nastepujace akty prawne:

— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U.z 2016r., poz. 1015 z p6zn. zm.);

— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1773);

— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowo$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2017r., poz. 1911).

¢ W jednostce budzetowej: Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie

Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

— sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych j.s.t.;
— sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych j.s.t.

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

— sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych j.s.t;

— sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych j.s.t.;

— sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywdw finansowych;

— sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz gwarancjii poreczen;

— sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania panu dochoddw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t. ustawami;

— sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t. ustawami;

— sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznos$ci Skarbu
Panistwa z tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

Za rok sklada sie:

— sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych j.s.t,;

— sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych j.s.t.;

— sprawozdanie Rb-UZ uzupetniajace o stanie zobowigzan wg tytutow dtuznych;

— sprawozdanie Rb-UN uzupelniajace o stanie naleznosci;

— sprawozdanie finansowe - bilans jednostki budzetowej lub samorzadowego zaktadu
budzetowego wedtug zatgcznika nr 5 do Rozporzadzenia MF z dnia 13 wrze$nia 2017r.;

— sprawozdanie finansowe - rachunek zyskow i strat jednostki budzetowej lub
samorzadowego zaktadu budzetowego (wariant poréwnawczy) wedtug zatgcznika nr 10 do
Rozporzadzenia MF 13 wrze$nia 2017r.;



sprawozdanie finansowe - zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej lub
samorzgdowego zaktadu budzetowego wedtug zatacznika nr 11 do Rozporzadzenia MF z dnia
13 wrze$nia 2017r.;

informacje dodatkowa wedtug zatagcznika nr 12 do Rozporzadzenia MF z dnia 13 wrze$nia
2017r.

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego: Mie$cie i Gminie Lasin

Burmistrz Miasta i Gminy hLasin sporzadza nastepujace zbiorcze sprawozdania budzetowe i
finansowe jednostki samorzadu terytorialnego:

za okresy miesieczne:

sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych j.s.t.;
sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych j.s.t.

za okresy kwartalne:

sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych j.s.t.;

sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych j.s.t.;

sprawozdanie Rb-N o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywdéw finansowych;
sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowigzan wg tytutéw dluznych oraz gwarancjii poreczen;
sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania panu dochodéw zwigzanych z realizacjq zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t. ustawami;

sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych j.s.t. ustawami;

sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci Skarbu
Panistwa z tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych;
sprawozdanie Rb-NDS o nadwyzce / deficycie j.s.t,;

sprawozdanie Rb-30S z wykonania planéw finansowych samorzadowych zakladow
budzetowych

za okresy roczne:

sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych j.s.t.;

sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych j.s.t.;

sprawozdanie Rb-PDP z wykonania dochodéw podatkowych gminy;

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

sprawozdanie roczne uzupetniajgce Rb-UZ o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych;
sprawozdanie roczne uzupeiniajgce Rb-UN o stanie nalezno$ci z tytulu papieréw
warto$ciowych wedtug wartosci ksiegowej;

bilans z wykonania budzetu j.s.t. wedtug zatacznika nr 7 do Rozporzadzenia MF z dnia 13
wrzes$nia 2017r,;

laczny bilans jednostki budzetowej i samorzagdowego zakladu budzetowego obejmujacy dane
wynikajgce z bilanséw samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu
budzetowego wedtug zatgcznika nr 5 do Rozporzadzenia MF z dnia 13 wrze$nia 2017r,;
taczny rachunek zyskow i strat jednostki budzetowej i samorzgdowego zaktadu budzetowego
obejmujacy dane wynikajagce z rachunkéw zyskéw i strat samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowego zakladu budzetowego wedlug zatgcznika nr 10 do
Rozporzadzenia MF z dnia 13 wrze$nia 2017r,;

laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej i samorzadowego zaktadu
budzetowego obejmujgce dane wynikajgce z zestawienn zmian w funduszu samorzgdowych
jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego wedtug zatgcznika nr 11 do
»Rozporzadzenia MF z dnia z dnia 13 wrze$nia 2017r,;



— informacje dodatkowa obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych wedlug
zalgcznika nr 12 do Rozporzadzenia MF z dnia 13 wrzesnia 2017r.,

— skonsolidowany bilans j.s.t. wedtug zatacznika nr 9 do Rozporzadzenia MF z dnia 13 wrzes$nia
2017r.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 441/2017

Burmistrza Miasta i Gminy Lasin

z dnia 29 grudnia 2017 roku

Zatacznik nr 3

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH



Zasadniczym elementem dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci jest zakladowy plan
kont, ktérego podstawowym zadaniem jest umozliwienie prowadzenia ksigg rachunkowych
zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci oraz innymi obowigzujacymi regulacjami prawnymi np.
przepisami podatkowymi z rdédwnoczesnym uwzglednieniem charakterystycznych cech
dziatalnosci jednostki oraz techniki prowadzenia ksiag rachunkowych.

¢ W jednostce budzetowej - Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na
podstawie planu kont stanowigcego zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r., poz. 1911),

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego - MieScie i Gminie Lasin

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiegi rachunkowe:
dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych, dochodéw i
wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodéw z tytutu
prywatyzacji oraz operacji niekasowych wedtug planu kont stanowigcych zatgcznik nr 2 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U.z 2017r., poz. 1911),

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych j.s.t. na podstawie
planu kont wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U.z 2010r., Nr 208, poz. 1375 z p6Zn. zm.),

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtdwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtowne;.

I. Zakladowy plan kont dla budZetu gminy wedlug ktorego Urzad Miasta i Gminy w
Lasinie prowadzi ewidencje wykonania budzetu gminy jako organu finansowego

W zakresie wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych, przychodéw
z tytulu prywatyzacji oraz operacji niekasowych ksiega gtéwna organu finansowego obejmuje
nastepujace konta.

Konta bilansowe:
O 133 Rachunek budzetu
O 134 Kredyty bankowe
0 140 Srodki pieniezne w drodze
0 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
Q 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
O 224 Rozrachunki budzetu
O 225 Rozrachunki - rozliczenia z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

O 229 Rozrachunki - rozliczenia z tytutu sktadek ZUS



O 240 Pozostate rozrachunki

Q 241 Pozostate rozrachunki - podatek VAT nalezny
Q 242 Pozostate rozrachunki -podatek VAT naliczony
0 243 Pozostate rozrachunki - rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego
O 250 Nalezno$ci finansowe

O 260 Zobowigzania finansowe

O 290 Odpisy aktualizujace naleznoSci

Q0 901 Dochody budzetu

Q 902 Wydatki budzetu

0 909 Rozliczenia miedzyokresowe

Q 960 Skumulowane wyniki budzetu

0 961 Wynik wykonania budzetu

O 962 Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe:
0 991 Planowane dochody budzetu
0 992 Planowane wydatki budzetu

Podstawowe operacje ujmowane na kontach budzetu oraz wykaz kont analitycznych
utworzonych do odpowiednich kont syntetycznych.

Zespo6t 1 - Srodki pieniezne

Konta zespotu 1 stuza do ewidencji:

— $Srodkéw pienieznych budzetu gminy przechowywanych na podstawowym rachunku
bankowym, na rachunkach lokat terminowych, na wyodrebnionych rachunkach bankowych
na realizacje zdan wspétfinansowanych z budzetu sSrodkéw europejskich;

— kredytéw bankowych w walucie polskiej i w walutach obcych;

— $rodkéw pienieznych w drodze.

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej

Stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Analityka

133/000/00000/0000/0000 Rachunek budzetu//dochody/
133/000/00000/0000/0001 Rachunek budzetu//wydatki/
133 Rachunek budzetu 133/000/00000/0000/0002 Rachunek budzetu//VAT
scentralizowany/

133/000/00000/0000/0003 Rachunek budzetu//Lokaty 3
m-cze/

133/000/00000/0000/0004 Rachunek budzetu//Lokaty 1
m-cze/

133/000/00000/0000/0005 Rachunek budzetu//do
zwrotu/

itd.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami w ksiegowo$ci banku. W razie stwierdzenia btedu w dokumencie
bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajace z btedu




odnosi sie na konto 240 jako "sumy do wyjasnienia". R6znice te wyksiegowuje sie na podstawie
dokumentu bankowego, zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wpltywy
przychodéw z tytutu zaciggnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontem 134 i 260.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu oraz sptaty zaciagnietych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kontem 134 i 260.

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez:

— lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu. Lokaty wyodrebnienia sie na kontach
analitycznych do konta 133 wedtug poszczegdlnych uméw lokat i ksieguje sie Wn 133 Ma
133;

— podatek VAT wptacany przez jednostki budzetowe i zaklad budzetowy na podstawie
czastkowych deklaracji VAT-7.

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn , ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku
budzetu lub saldo Ma- kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

Podstawowe operacje Wn Ma
Wplyw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki 133 222
budzetowe i urzad j.s.t, posiadajacy oddzielny rachunek biezacy
Wptyw dotacji i subwencji dla j.s.t w tym samym roku, ktdérego 133 224
dotycza
Wptywy podatkéw i innych dochodéw pobieranych przez urzedy 133 224
skarbowe na rzeczj.s.t.
Wplywy udziatéw w podatkach dochodowych naliczonych na rzecz 133 224
j.s.t.
Zwrot z jednostki budzetowej niewykorzystanych srodkéw, ktére 133 223
przeznaczone byly na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki
budzetowej
Wplywy Srodkéw pienieznych z tytutu zaciggnietych przez jednostke 133 134,260
samorzadu terytorialnego kredytéw i pozyczek
Wplyw $rodkéw zaliczanych do naleznosci finansowych na rachunek 133 250
budzetu tytutem z tytutu sptaty pozyczki udzielonej przez gmine
Lokata $rodkéw na rachunku budzetu - przekazanie Srodkéw na 133 133
rachunek lokat
Lokata $rodkéw na rachunku budzetu - zakonczenie lokaty na 133 133
rachunku lokat
Wplyw $rodkéw z tytutu oprocentowania lokat terminowych i 133 901
kapitalizacji odsetek od rachunku podstawowego
Zaksiegowanie wyciggu bankowego zawierajgcego btad wptaty lub 133 240

wyksiegowanie wyciggu bankowego zawierajacego blad wyptaty
(zaewidencjonowanego na koncie 240 do czasu wyjasnienia)

Wyciagg bankowy potwierdzajagcy wptyw S$rodkéw na rachunek 133 140
budzetu, ktére wczes$niej uznane zostaty $rodki pieniezne w drodze

Dochody nalezne budzetowi panstwa

— wplyw podatku VAT od jednostek budzetowych i zakladu 133 243
budzetowego,

— przelew do Urzedu Skarbowego 224 133
Zwrot z Urzedu Skarbowego nadwyzki podatku naliczonego nad 133 224
naleznym

Przekazanie zwrotu podatku VAT do wtasciwej jednostki objetej 243 133
centralizacja

Przelewy $rodkéw na rachunek biezacy jednostek budzetowych i 223 133

urzedu j.s.t. (dysponujacego odrebnym rachunkiem bankowym) na
realizacje wydatkow

Przekazanie srodkéw na wydzielone rachunki jednostek budzetowych 223 133
na realizacje zadan finansowanych z budzetu UE lub ze $rodkéw




pomocy zagranicznej niepodlegajacych zwrotowi

Rozchody $rodkéw budzetu z tyt. splaty zaciagnietych kredytow i 134, 260 133
pozyczek

Wyptata Srodkdw z tytutu udzielonych pozyczek ze srodkéw budzetu 250 133
Dochody nalezne budzetowi panstwa

-pobrane przez samorzadowe jednostki budzetowe i urzad jst 133 224
-odprowadzone 224 133
Wptyw na rachunek budzetu $rodkéw bedacych zwrotami dotacji

celowych w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepujacego po roku, 133 224
ktdérego dotyczyty

Otrzymana subwencja o$wiatowa - wptyw subwencji w grudniu na 133 909
styczen roku nastepnego

Zaksiegowanie wyciggu bankowego zawierajacego btad wyptaty lub 240 133
wyksiegowanie wyciaggu bankowego zawierajacego btad wptaty

(zaewidencjonowanego na koncie 240 do czasu wyja$nienia)

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych przez
gmine na finansowanie budzetu
Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej
134 Kredyty bankowe Prowadzone w  sposéb  umozliwiajacy  rozliczenie

poszczeg6lnych kredytéw. Konta analityczne tworzone sg w
zaleznos$ci od potrzeb w nastepujacy sposob:
134/000/00000/000/0001- nazwa kredytodawcy,
134/000/00000/000/0002- nazwa kredytodawcy,

Po stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu.

Po stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki

od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace zadtuzenie z tytulu kredytéw zaciagnietych

na finansowanie budzetu.

Ewidencja odsetek - odsetki na koncie 134 w korespondencji z kontem 909 ksieguje sie tylko w
sytuacji, gdy termin zaptaty odsetek naliczonych w danym roku budzetowym przypada w

nastepnym roku budzetowym.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zaciagniety kredyt bankowy przelany na rachunek biezacy 133 134
Naliczenie odsetek od kredytu - przypis 909 134
Sptata raty kredytu 134 133
Sptata odsetek od kredytu doliczonych do kredytu (ksiegowanie 223 133
réwnolegte na podstawie PK) 134 909
Umorzenie kredytu bankowego 134 962

Nr konta Nazwa konta

Zasady ewidencji analitycznej

140

Srodki pieniezne w drodze

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich
SrodKi pieniezZne w powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

drodze Wedtug sum pienieznych w drodze.
Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane tylko na
przetomie okreséw sprawozdawczych

Konto 140 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze, w tym:




$rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy Srodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawczego;

przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze s3 ewidencjonowane tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie

Ma- wptyw $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienieznych w drodze.

Podstawowe operacje Wn Ma
Srodki pieniezne w drodze 140 222,224
Wptyw $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu 133 140

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 stuza do ewidencji:

rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych i
poniesionych wydatkéw budzetowych na podstawie sprawozdan budzetowych;

rozliczen dochod6éw budzetowych zrealizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz gminy na
podstawie sprawozdan budzetowych;

rozrachunkéw z innymi budzetami, w tym z tytutu udzialéw w podatku dochodowych od
0s6b fizycznych, z tytutu dotacji i subwencji, z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu
panstwa, podatku VAT scentralizowanego;

rozrachunkéw innych zwigzanych z realizacjg budzetu;
naleznosci i zobowigzan finansowych.

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Rozliczenia z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytutu
222 Rozliczenie dochoddw | zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych
budzetowych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Analityke prowadzi w spos6b umozliwiajacy ustalenie
rozliczenia z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi oraz
urzedem  obstugujagcym  organ  podatkowy z  tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych Konta
analityczne tworzone s3 w zaleznosci od potrzeb w nastepujacy
sposob:

symbol konta analitycznego

222/000/00000/0000/0001 Przedszkole Miejskie
222/000/00000/0000/0002 Srodowiskowy Dom Samopomocy
222/000/00000/0000/0003 MGOPS
222/000/00000/0000/0004 ZSP Lasin
222/000/00000/0000/0005 SP Szonowo
222/000/00000/0000/0006 SP Wydrzno
222/000/00000/0000/0007 SP Zawda
222/000/00000/0000/0008 Gimnazjum Jankowice
222/000/00000/0000/0009 UMIiG Lasin

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytutu

zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.




Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondenc;ji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy, w korespondencji z
kontem 133.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy na rachunek budzetu, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

Podstawowe operacje Wn Ma

Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki budzetowej lub urzedu 222 901
jst (dysponujgcego odrebnym rachunkiem bankowym) o
zrealizowanych dochodach budzetowych

Zwrot srodkéw - przekazanych na rachunek budzetu w nadmiernej 222 133
wysokos$ci dochodéw budzetowych przez jednostki budzetowe
Przekazanie przez jednostke budzetowa lub urzad jst (dysponujacy 133 222

odrebnym rachunkiem bankowym) zrealizowanych dochodéw
budzetowych ze swojego rachunku bankowego

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej

zrealizowanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich

223 Rozliczenie wydatkow powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

budzetowych

Rozliczenia z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytutu

Analityke prowadzi sie w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych na ich rachunki $rodkéw budzetowych
przeznaczonych na pokrycie zrealizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Konta analityczne tworzone sg w zaleznosci od potrzeb w
nastepujacy sposob:

symbol konta analitycznego

223/000/00000/0000/0001 Przedszkole Miejskie
223/000/00000/0000/0002 Srodowiskowy Dom Samopomocy
223/000/00000/0000/0003 MGOPS
223/000/00000/0000/0004 ZSP Lasin
223/000/00000/0000/0005 SP Szonowo
223/000/00000/0000/0006 SP Wydrzno
223/000/00000/0000/0007 SP Zawda
223/000/00000/0000/0008 Gimnazjum Jankowice
223/000/00000/0000/0009 UMIG Lasin

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

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




Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek

budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przelewy $srodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych na 223 133
pokrycie wydatkéw budzetowych
Sptata odsetek od kredytu lub pozyczki zaewidencjonowanych 223 133
bezposrednio na koncie 134 lub 260 bezposrednio z rachunku budzetu
Wykonane wydatki wynikajgce ze sprawozdania jednostkowego Rb-28S 902 223
jednostek budzetowych o zrealizowanych wydatkach
Zwrot przez jednostke budZetowa na rachunek budzetu 133 223

niewykorzystanych srodkéw na pokrycie wydatkéw budzetowych

Nr konta Nazwa konta

Zasady ewidencji analitycznej

Rozrachunki z innymi budzetami, a w szczegdlnoSci:
— rozliczenia dochodéw budzetowych
przez organy podatkowe na rzecz budzetu gminy,

— rozrachunki z tyt. udziatéw w podatku dochodowym,

— rozrachunki z tyt. subwencji i dotacji,

realizowanych

224 Rozrachunki budzetu — rozrachunki z tut. dochodéw pobranych na rzecz

budzetu,

j.s.t)

— rozrachunki z tytulu podatku VAT (w ramach
scentralizowanego rozliczania podatku VAT dla catej

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontem Kksiegi gtéwnej

Analityke prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu nalezno$ci i zobowigzan wedlug poszczegélnych
tytutdéw oraz wg poszczegdlnych budzetdw.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu

z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Podstawowe operacje

Ma

Zrealizowane dochody na podstawie informacji o dochodach pobieranych
przez urzedy skarbowe na rzecz jst

224

901

Zrealizowane dochody na podstawie sprawozdania Rb-27S jednostkowego
organu o zrealizowanych dotacjach i subwencjach (dotyczy dochodéw
wykonanych)

224

901

Zwrot niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
dotacji z budzetu panstwa

224

133

Wykazanie w sprawozdaniu Rb-27S jednostkowym organu dochodéw
wykonanych w styczniu roku sprawozdawczego, ktére wptynety w grudniu
poprzedniego roku, a dotyczyty dochodéw roku nastepnego

224

901

Przekazanie do budzetu panstwa dochodéw budzetu panstwa zrealizowanych
przez samorzadowe jednostki budzetowe i urzad jst ( po potraceniu czeSci
naleznej jst)

224

133

Ujecie w sprawozdaniu Rb-27S jednostkowym organu udziatu jednostki
samorzadu terytorialnego potragconego z dochoddéw budzetu panstwa
zrealizowanych przez samorzadowe jednostki budzetowe i urzedu

224

901




Przypis podatku VAT naliczonego jednostek budzetowych i zaktadu 224 242
budzetowego objetych centralizacja na podstawie deklaracji czastkowych

VAT-7

Przelew do Urzedu Skarbowego podatku VAT 224 133
Wplywy na rachunek budzetu dochodéw zrealizowanych przez urzedy 133 224
skarbowe na rzecz jst

Wplyw na rachunek budzetu dotacji i subwencji z budzetu panstwa 133 224
Przeksiegowanie subwencji i dotacji otrzymanych w grudniu roku ubiegtego do 909 224
rozliczenia jako dochody wykonane w styczniu roku sprawozdawczego

Wptyw na rachunek budzetu jst dochodéw budzetu panstwa zrealizowanych 133 224
przez samorzadowe jednostki budzetowe lub urzad jst

Przypis podatku VAT naleznego jednostek budzetowych i zaktadu 241 224
budzetowego objetych centralizacjg na podstawie deklaracji czastkowych VAT-

7

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu funkcji
ptatnika podatku dochodowego od os6b fizycznych od
umoéw zlecenia i umoéw o dzieto zawieranych przez Miasto i
Gmine Lasin.
225 Rozrachunki - rozliczenia Zasa.dy pr.owadzenia kon-t k:sigg, pom.ocniczych iich

powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

z tytulu podatku

dochodowego od 0s6b Ewidencje szczegdtowa do konta 225 prowadzi sie wedtug

fizycznych poszczegblnych jednostek organizacyjnych gminy.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przypis podatku dochodowego od oséb fizycznych od uméw zlecenia i 240 225
umoéw o dzielo zawieranych przez Miasto i Gmine tLasin na podstawie
informacji miesiecznej sktadanej przez jednostki organizacyjne gminy
Przelew podatku dochodowego od 0séb fizycznych do Urzedu 225 133
Skarbowego przez ptatnika Miasto i Gmine Lasin

zlecenia i uméw o dzielo zawieranych przez Miasto i Gmine Lasin na
podstawie informacji miesiecznej skladanej przez jednostki
organizacyjne gminy

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu
funkcji ptatnika sktadek od uméw zlecenia i uméw o dzieto
zawieranych przez Miasto i Gmine Lasin.
229 Rozrachunki - rozliczenia Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczychiich
z tytutu skladek ZUS . . Y .
powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej
Ewidencje szczegdtowq do konta 229 prowadzi sie wedtug
poszczegolnych jednostek organizacyjnych gminy.
Podstawowe operacje Wn Ma
Przypis sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne od uméw 240 229




Przelew sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne do Zaktadu 229 133

Ubezpieczen Spotecznych przez ptatnika Miasto i Gmine Lasin

Nr konta

Nazwa konta

Zasady ewidencji analitycznej

Ewidencja innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja
budzetu z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych

240 Pozostate rozrachunki

- poszczegdélnych tytutéw,
- poszczegblnych kontrahentéw.

na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontem Kksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 240 prowadzi sie wedtug:

Szczeg6lng funkcjg konta 240 jest ewidencja wyciggow bankowych zawierajacych btedy do

czasu ich poprawienia przez wyciagi korygujace btedy.
Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda:
— saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci;

— saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Podstawowe operacje

Wn

Dochody zrealizowane wykonane w sprawozdaniu RB-27S jednostkowym
organu o dochodach wptaconych bezposrednio na rachunek budzetu
nieobjetych ewidencjg na kontach 222 i 224

240

901

Zaksiegowanie wyciggu bankowego z btedem - nieprawidtowa kwota wyptat z
rachunku budzetu

240

133

Wyksiegowanie btednego wyciagu bankowego z nieprawidtowa kwota wptaty
wczesdniej zaewidencjonowanego do czasu wyjasnienia na koncie 240

240

133

Wptyw na rachunek budzetu dochodéw zrealizowanych za posrednictwem
konta 240

133

240

Wyksiegowanie btednego wyciggu bankowego z nieprawidtowa kwota
wyptaty z rachunku budzetu, wcze$niej zaewidencjonowanego do czasu
wyja$nienia na koncie 240

133

240

Zaksiegowanie btednego wyciaggu bankowego z nieprawidtowg kwotg wptaty z
rachunku budzetu

133

240

Przypis  podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od umoéw zlecenia i uméw o dzieto
zawieranych przez Miasto i Gmine Lasin na podstawie informacji miesiecznej
sktadanej przez jednostki organizacyjne gminy

240

225,229

Wplyw podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne od uméw zlecenia i uméw o dzieto od
jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego

133

240

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Ewidencja podatku VAT naleznego jednostek budzetowych i
zaktadu budzetowego objetych centralizacja
241 Pozostale rozrachunki - |Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczychiich

podatek VAT nalezny

powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 241 prowadzi sie wedtug
poszczeg6lnych jednostek

Konto 241 stuzy do ewidencji podatku VAT naleznego jednostek budzetowych i zaktadu
budzetowego objetych centralizacja na podstawie deklaracji czagstkowych VAT-7.

Na stronie Wn konta 241 ujmuje sie przypis podatku VAT naleznego jednostek budzetowych i
zakladu budzetowego objetych centralizacjg na podstawie deklaracji czagstkowych VAT-7,




w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 241 ujmuje sie przeksiegowanie podatku VAT naleznego, w korespondencji

z kontem 243.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przypis podatku VAT naleznego jednostek budzetowych i zaktadu 241 224
budzetowego objetych centralizacja na podstawie deklaracji czastkowych
VAT-7
Przeksiegowanie podatku VAT naleznego jednostek budzetowych i 243 241
zaktadu budzetowego objetych centralizacja na podstawie deklaracji
czastkowych VAT-7

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Ewidencja podatku VAT naliczonego jednostek budzetowych i
zaktadu budzetowego objetych centralizacja
242 Pozostale rozrachunki- |Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczychiich

podatek VAT naliczony

powiazanie z kontem Kksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 242 prowadzi sie wedtug
poszczeg6lnych jednostek

Konto 242 stuzy do ewidencji podatku VAT naliczonego jednostek budzetowych i zaktadu
budzetowego objetych centralizacja na podstawie deklaracji czastkowych VAT-7.

Na stronie Wn konta 242 ujmuje sie przeksiegowanie podatku VAT naliczonego, w
korespondencji z kontem 243.

Na stronie Ma konta 242 ujmuje sie przypis podatku VAT naliczonego jednostek budzetowych i
zakladu budzetowego objetych centralizacja na podstawie deklaracji czastkowych VAT-7, w

korespondencji z kontem 224.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przypis podatku VAT naliczonego jednostek budzetowych i zaktadu 224 242
budzetowego objetych centralizacjg na podstawie deklaracji czastkowych
VAT-7
Przeksiegowanie podatku VAT naliczonego jednostek budzetowych i 242 243
zaktadu budzetowego objetych centralizacja na podstawie deklaracji
czastkowych VAT-7

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Ewidencja rozliczen podatku VAT naliczonego i podatku VAT
naleznego jednostek budzetowych i zakladu budzetowego
Pozostale rozrachunki- | ©bi§tych centralizacja
243 rozliczenie podatku VAT |Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczychiich

naleznego i naliczonego

powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 243 prowadzi sie wedtug
poszczeg6lnych jednostek

Konto 243 stuzy do ewidencji rozliczenn podatku VAT naliczonego i podatku VAT naleznego
jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego objetych centralizacja.

Na stronie Wn konta 243 ujmuje sie przeksiegowanie podatku VAT naleZnego, w korespondencji

z kontem 241.

Na stronie Ma konta 243 ujmuje sie:

— przeksiegowanie podatku VAT naliczonego, w korespondencji z kontem 242,




— wptaty podatku VAT przez jednostki budzetowe i zaktad budzetowy, w korespondencji z

kontem 133.
Podstawowe operacje Wn Ma
Przeksiegowanie podatku VAT naleznego jednostek budzetowych i 243 241
zaktadu budzetowego objetych centralizacja na podstawie deklaracji
czastkowych VAT-7
Przeksiegowanie podatku VAT naliczonego jednostek budzetowych i 242 243
zaktadu budzetowego objetych centralizacja na podstawie deklaracji
czastkowych VAT-7
Wplyw podatku VAT od jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego 133 243

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
NaleznoSci zaliczane do nalezno$ci finansowych w
szczeg6lnosci z tytutu udzielonych pozyczek
N Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich
250 Naleznosci finansowe

powiazanie z kontem Kksiegi gtéwnej

Analityke prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie
stanu nalezno$ci z poszczegélnymi podmiotami wg tytutéw
naleznoSci.

Konta analityczne tworzone sg w zalezno$ci od potrzeb w
nastepujacy sposob:

symbol konta analitycznego 250/000/00000/000/01, /02
itd.

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, a w
szczeg6lnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie nalezno$ci finansowych, a na
stronie Ma - ich zmniejszenie.

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma - stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Udzielenie pozyczki z rachunku budzetu - wyptata Srodkéw 250 133
Sptata udzielonej pozyczki 133 250
Umorzenie udzielonej pozyczki
- nieobjetej wczesniejszym odpisem aktualizujacym 962 250
- objetej wczes$niejszym odpisem aktualizujacym 290 250

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Zobowigzania zaliczane do zobowigzan finansowych w
szczeg6lnosci z  tytutu  zaciagnietych  pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych
260 Zobowiazania finansowe

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Analityke prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu zobowiazan z poszczeg6lnymi podmiotami wg tytutéw
zobowiazan.

Konta analityczne tworzone s3 w zalezno$ci od potrzeb w
nastepujacy sposob:

symbol konta analitycznego 260/000/00000/000/01, /02
itd.




Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdélnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma - warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma - stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja odsetek - odsetki na koncie 260 w korespondencji z kontem 909 ksieguje sie tylko w
sytuacji, gdy termin zaptaty odsetek naliczonych w danym roku budzetowym przypada w
nastepnym roku budzetowym.

Podstawowe operacje Wn Ma
Sptata raty zaciagnietej pozyczki 260 133
Sptata zadtuzenia z tytutu odsetek od zaciggnietych pozyczek 909 133
Umorzenie zaciagnietej pozyczki
- nieobjetej wczesniejszym odpisem aktualizujacym 260 962
- objetej wczesniejszym odpisem aktualizujgcym 260 909
Zaciagniete pozyczki - wplyw $rodkéw na rachunek budzetu 133 260
Naliczenie naleznoSci z tytutu odsetek od pozyczki 133 909

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
290 Odpl.sy a,kFuallzu]qce Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci
naleznosci

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci,
na stronie Ma warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Podstawowe operacje Wn Ma
Odpisanie nalezno$ci objetej odpisem aktualizujgcym 290 250
Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z zaptatg 290 962
zaktualizowanej nalezno$ci
Odpis aktualizujacy nalezno$ci z tytutu udzielonej pozyczki 962 290

Zespo6t 9 - Dochody, wydatki, rozliczenia miedzyokresowe, fundusze i wyniki budzetu

Konta zespotu 9 stuza do ewidencji:

— osiggnietych dochodéw budzetu;

— dokonanych wydatkéw budzetu;

— niewykonanych wydatkéw budzetu;

— rozliczen miedzyokresowych;

— operacji majacych wptyw na stan skumulowanych wynikéw budzetu;

— operacji pozwalajacych ustali¢ wynik wykonania budzetu za dany rok budzetowy, czyli
deficyt lub nadwyzke;

— operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu.

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej

Ewidencja dochodéw budzetu jst




901

Dochody budzetu

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontem Kksiegi gtléwnej

Analityka do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczeg6lnych dochodéw budzetu wedlug podziatek planu
finansowego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesione sumy osiggnietych dochodéw budzetu na

konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

— na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych Rb-27S, w korespondencji z
kontem 222;
— na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw gminy, w korespondenciji z
kontem 224;
— zinnych tytutéw, w korespondencji z kontem 133;

— z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224;

— pochodzace ze zZrodel zagranicznych niepodlegajagce zwrotowi oraz z budzetu Unii
Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Podstawowe operacje Wn Ma
Korekta sprawozdania Rb-27S zmniejszajaca dochody budzetowe 901 222
Przeksiegowanie zrealizowanych dochod6éw za rok budzetowy pod datg 31 901 961
grudnia roku budzetowego na konto 961
Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki budzetowej lub urzedu jst o 222 901
zrealizowanych dochodach
Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S organu o zrealizowanych dochodach 224 901
bezposrednio na rachunek budzetu np. z tytulu subwencji
Zrealizowane dochody na podstawie informacji o dochodach pobieranych 224 901
przez urzedy skarbowe na rzecz jst
Dochody otrzymane bezposrednio na rachunek budzetu (ksiegowanie bez 133 901
posrednictwa kont rozrachunkowych 222 i 224, na ktérych ksiegowane sa
sprawozdania Rb-27S
Dochody z tytulu dotacji i subwencji otrzymane w grudniu roku| 224,909 901
poprzedniego dotyczgce roku sprawozdawczego

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Ewidencja wydatkéw budzetu jst
902 Wydatki budzetu Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich

klasyfikacji budzetowej

powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Analityka do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegélnych wydatkéw budzetu wedlug podziatek

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki jednostek budzetowych na podstawie

sprawozdania Rb-28S, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku sumy dokonanych wydatkéw

budzetowych na konto 961.

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.




Podstawowe operacje Wn Ma

Wydatki budzetowe zrealizowane przez samodzielnie bilansujace sie 902 223
jednostki budZetowe oraz urzad jst na podstawie sprawozdania
jednostkowego Rb 28S

Korekta sprawozdania jednostkowego Rb-28S zmniejszajaca wydatki 223 902
budzetowe
Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw za rok budzetowy pod datg 31 961 902

grudnia roku budzetowego na konto 961

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
909 Rozliczenia Ewidencja rozliczen miedzyokresowych.
miedzyokresowe

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontem Kksiegi gtéwnej

Analityka powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutédw.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczeg6lnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego
stanowiagce wydatki przysztych okreséw ( np. odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek z
korespondencji z kontem 134 lub 260), na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce
dochody przysztych okreséw ( np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nastepnego roku budzetowego).

Konto 909 ,Rozliczenia miedzyokresowe” moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

Ewidencja odsetek - odsetki na koncie 909 w korespondencji z kontem 134 i 260 ksieguje sie
tylko w sytuacji, gdy termin zaptaty odsetek naliczonych w danym roku budzetowym przypada
w nastepnym roku budzetowym.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przeksiegowanie subwencji i dotacji otrzymanych w grudniu roku ubiegtego 909 224
do rozliczenia jako dochody wykonane w styczniu roku sprawozdawczego
Naliczenie odsetek od zaciggnietego kredytu i pozyczek 909 134, 260
Odpis aktualizujacy nalezno$ci z tytutu odsetek od udzielonych kredytu i 909 290
pozyczek
Sptata odsetek od kredytu lub pozyczki 134,260 909
Wptyw raty subwencji i dotacji w grudniu roku biezacego na nastepny rok 133 909

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Ewidencja stanu skumulowanych wynikéw budzetu jst.
960 Skumulowane

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Analityki nie prowadzi sie.

wyniki budzetu

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn lub Ma konta 960
ujmuje sie odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jst.

Konto 960 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.




Podstawowe operacje Wn Ma
Przeniesienie w roku nastepnym, salda Wn konta 961 - Wynik wykonania budzetu 960 961
- niedob6r budzetu
Przeniesienie w roku nastepnym, salda Wn konta 962 Wynik na pozostatych 960 962
operacjach
Przeniesienie w roku nastepnym, salda Ma konta 961 - Wynik wykonania budzetu 961 960
- nadwyzka budzetu
Przeniesienie w roku nastepnym, salda Ma konta 962 Wynik na pozostatych 962 960
operacjach

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Ewidencja wyniku wykonania budzetu: deficytu lub
961 Wynik wykonania nadwyzki
budzetu

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontem Kksiegi gléwnej

Analityki nie prowadzi sie.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902.

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

W ewidencji szczeg6towej do konta 961 wyodrebnia sie Zrédla zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczoS$ci.

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

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi sie na konto 960.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przeniesienie salda konta 901 pod data ostatniego dnia roku budzetowego 901 961
Przeniesienie salda konta 902 pod data ostatniego dnia roku budzetowego 961 902

Przeniesienie salda konta 961 w roku nastepnym na konto 960 pod datg
zatwierdzenia budzetu

-nadwyzka budzetu 961 960
-niedobér budzetu 960 961
Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych
962 Wynik na pozostatych | wptywajgcych na skumulowany wynik wykonania budzetu
operacjach Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczychiich

powiazanie z kontem ksiegi gldwnej
Analityki nie prowadzi sie.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnoSci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.




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

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

Podstawowe operacje Wn Ma
Umorzenie zaciggnietych kredytéw, pozyczek 134,260 962
Umorzenie udzielonych pozyczek 962 250
Przeniesienie w roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia rocznego 962 960

sprawozdania finansowego, dodatniego wyniku na operacjach
niekasowych za poprzedni rok

Przeniesienie w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia rocznego 960 962
sprawozdania finansowego, ujemnego wyniku na operacjach
niekasowych za poprzedni rok

Konta pozabilansowe

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej

Zgodnie z uchwatami Rady Miejskiej Lasin i zarzadzeniami

Planowane dochody Burmistrza Miasta i Gminy kLasin - w podziale na podziatki

991

budzetowe klasyfikacji budzetowe;j.
. Zgodnie z uchwalami Rady Miejskiej Lasin i zarzadzeniami
992 Planowane wydatki Burmistrza Miasta i Gminy Lasin- w podziale na podziatki

budzetowe klasyfikacji budzetowe;j.

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane dochody.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie
Wn konta 991, réwnowazac w ten sposob obroty konta i likwidujgc jego saldo..

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

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéow budzetu
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992, rownowazac w ten sposéb obroty konta i likwidujac jego saldo.




Podstawowe operacje Wn Ma
Zmniejszenie planu dochodéw w wyniku korekty planu dochodéw 991
Wyksiegowanie salda konta 991 na koniec roku 991
Pierwotny plan dochoddéw 991
Zwiekszenie planu dochodéw 991
Podstawowe operacje Wn Ma
Pierwotny plan wydatkéw budzetu 992
Zwiekszenie planu wydatkéw budzetu 992
Zmniejszenie planu wydatkéw budzetu 992
Wyksiegowanie salda konta 992 na koniec roku 992

II. Zakladowy plan kont jednostki budzetowej - Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie

Ksiega gtéwna zaktadowego planu kont Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie obejmuje nastepujace
konta:

Zespot 0 - Majatek trwaly
0 011 Srodki trwate
0 013 Pozostate Srodki trwate
0 020 Warto$ci niematerialne i prawne
0 030 Dilugoterminowe aktywa finansowe
0 071 Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosSci niematerialnych i prawnych
0O 072 Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbiréw bibliotecznych

0 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespo6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
0 101 Kasa
O 130 Rachunek biezacy jednostki
0 135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
O 139 Inne rachunki bankowe

0 141 Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - RozrachunkKi i rozliczenia
O 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
0O 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
0O 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
O 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Q 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
O 225 Rozrachunki z budzetami




O 226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

Q 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

O 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Q 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

O 240 Pozostate rozrachunki

Q 241 Rozrachunki z jednostkami budZetowymi i zaktadem budzetowym z tytutu VAT
Q 245 Wptywy do wyjasnienia

Q 290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Zespot 3 - Materialy i towary
Q 310 Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
0 400 Amortyzacja
0 401 Zuzycie materiatow i energii
0 402 Ustugi obce
0 403 Podatki i optaty
0O 404 Wynagrodzenia
0O 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

0 409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty
Q 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Q 721 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych, nie ujetych planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych
Q 750 Przychody finansowe
O 751 Koszty finansowe
O 760 Pozostate przychody operacyjne
O 761 Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
0 800 Fundusz jednostki
0 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki na
inwestycje
0O 840 Rezerwy irozliczenia miedzyokresowe przychodow
0O 851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

0 860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
0 930 Obce $rodki trwate
0 931 Pozostate obce $rodki trwate
O 940 Programy realizowane z udziatem srodkéw europejskich
O 950 Zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw w formie niepienieznej
0 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

0 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych



0 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
0 999 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w zataczniku nr 3 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budZetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U.z 2017r., poz. 1911).

Zespot 0 - Majatek trwaly

Na kontach zespotu 0 "Majatek trwaly" ewidencjonuje sie:
1) rzeczowy majatek trwaty;

2) wartosci niematerialne i prawne;

3) finansowy majatek trwaty;

4) umorzenie majatku;

5) $rodki trwate w budowie (inwestycje).

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
Ewidencja stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
011 Srodki trwale warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych zwigzanych

z wykonywang dziatalnos$cig jednostki, ktdre
umarzane s3 stopniowo wg stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od
osob prawnych oraz gruntéw. Na koncie 011
ewidencjonuje  sie  $Srodki  trwate,  ktérych
jednostkowa warto$¢ poczatkowa przekracza 3.500
zt i finansowane s3 ze S$rodkéw pienieznych
przewidzianych na finansowanie ,inwestycji” w
pojeciu uzywanym w ustawie o finansach
publicznych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Do konta 011 prowadzi sie ewidencje szczegétowa w postaci ksigg inwentarzowych stanowigcych wykaz
poszczegblnych obiektéw oraz tabel amortyzacyjnych prowadzonych technika reczna. Ksiega
inwentarzowa prowadzona jest technikg reczng w sposdéb chronologiczny dla wszystkich $rodkéw
trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace KST.

Srodki trwate grupuje sie wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréow z dnia 3
pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych:

— grunty (grupa 0),

— budynki i lokale (grupa 1),

— obiekty inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),

— kotly i maszyny energetyczne (grupa 3),

— maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania (grupa 4)

— specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty (grupa 5),

— urzadzenia techniczne (grupa 6),

— $rodki transportu (grupa 7),

— narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie (grupa 8),

— inwentarz zywy (grupa 9).




W ewidencji szczegétowej ujmuje sie: rok budowy lub produkcji, date przyjecia do uzytkowania, numer i

rodzaj dowodu przychodu lub rozchodu, numer inwentarzowy obiektu, nazwe $rodka trwatego, symbol

klasyfikacji $srodkéw trwatych, stawke amortyzacji, warto$¢ poczatkowa i umorzenie kazdego obiektu

inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tyt. aktualizacji oraz zwiekszen i zmniejszenn wartos$ci

poczatkowej o poniesione koszty ulepszenia.

Ewidencje gruntéw iloSciowa wg klas i miejsca potozenia oraz warto$ciowa prowadzi stanowisko ds.

gospodarki komunalne;j.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw
trwatych lub inwestycji oraz wartos$¢ ulepszen zwiekszajacych warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie sSrodkéw trwatych;

4) zwiekszenia wartos$ci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegélnoSci:

1) wycofanie Srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

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

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkéw trwatych w warto$ci poczatkowe;j.

Podstawowe operacje Wn Ma

Przyjecie do eksploatacji srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku:
zakupu gotowych srodkéw trwatych, zakoniczenia inwestycji, poniesienia 011 080
naktadéw na ulepszenie lub modernizacje

Przyjecie do eksploatacji sSrodkoéw trwatych otrzymanych od innej

jednostki na podstawie decyzji wtasciwego organu 011
a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 071
Przyjecie ujawnionych $rodkéw trwatych 011 800
Zwiekszenie wartosci $srodkow trwatych wskutek urzedowej aktualizacji 011 800
wyceny
Nieodptatnie otrzymane z tytutu darowizny lub spadku 011 800
Ujawnienia nadwyzek 011 240

Wycofanie $rodka trwatego na skutek likwidacji z powodu zniszczenia lub

zuzycia

a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800 800 011

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 071
Sprzedaz $rodka trwatego
a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 071 011
Nieodptatne przekazanie $rodka trwatego

a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800 800

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 071 011
Niedobdr srodka trwatego

a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 240 240

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 071 011
Zmniejszenie warto$ci w wyniku aktualizacji w korespondencji z kontem 800 011
800

Podstawg zapisu na stronie Wn konta 011 jest faktura lub rachunek ( w przypadku $rodkéw
trwatych niewymagajacych montazu), dow6d OT- przyjecie Srodka trwatego sporzadzony na
podstawie faktury VAT, protokotu odbioru inwestycji, decyzji organu o nieodptatnym
przekazaniu na rzecz jednostki, protokét ujawnienia, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
protokot przeszacowania wartosci, akt darowizny lub spadku.




Podstawg zapisu na stronie Ma konta 011 jest dowdd LT- likwidacja $rodka trwatego, faktura
sprzedazy, decyzja o nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych,
protokot przeszacowania wartosci.

Konto 011 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkéw trwatych wg wartos$ci poczatkowe;j.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
Ewidencja stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
013 Pozostale srodki trwate wartos$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych,

nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowe;j,
ktore finansuje sie ze srodkdw na wydatki biezace,
podlegajacych umorzeniu w pelnej wartosci w
miesigcu wydanie do uzywania w korespondencji z
kontem 401.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Na koncie 013 ujmuje sie pozostate $rodki trwate w uzywaniu bez wzgledu na warto$¢ poczatkows, jezeli
stanowiag meble i dywany.

Analityczna ewidencja iloSciowo-wartosciowa prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych dla
przedmiotow, ktérych warto$¢ poczatkowa przekracza 500 zt lub szczegélnie waznych dla jednostki.
Srodki trwate w uzywaniu ujmuje sie w grupy obejmujace takie same lub zbliZone rodzajowo przedmioty.
Nadaje sie im indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowej w oddzielnych
pozycjach. Ksiegi inwentarzowe prowadzi sie technika reczna.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych bezposrednio z zakupu 013 101, 201
Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych z inwestycji 013 080
( pierwsze wyposazenie)
Ujawnione nadwyzki 013 240
Nieodptatnie otrzymane od:
-jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych 013 072

na podstawie decyzji wtasciwego organu

- darowizny od innych jednostek i 0sdb fizycznych 760
Wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek
likwidacji, zuzycia lub zniszczenia, sprzedazy 072 013
Ujawnione niedobory 240 013
Nieodptatnie przekazanie srodkéw uzywanych 072 013
Rozchéd pozostatych srodkéw trwatych w zwigzku z wytaczeniem ich 072 013

z ewidencji iloSciowo-warto$ciowej

Podstawg zapisu na stronie Wn konta 013 jest faktura zakupu, decyzja o nieodptatnym
przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Podstawg zapisu na stronie Ma konta 013 jest protokét likwidacji, faktura sprzedazy, decyzja o
nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo "Wn”, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa pozostatych
$rodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
Na koncie ewidencjonuje sie warto$¢ poczatkowa
020 Wartosci niematerialne i prawne | stanu, przychody i rozchody wartosci
niematerialnych i prawnych (licencje na programy
komputerowe)

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa poszczegblnych sktadnikéw wartos$ci niematerialnych i prawnych prowadzona




jest w postaci ksiag inwentarzowych prowadzonych technika reczng. Ewidencja szczeg6étowa winna
umozliwi¢ grupowanie poszczegoélnych sktadnikéw w przekrojach niezbednych do ustalenia umorzenia
na koncie 071 i na koncie 072.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci rownej lub wyzszej niz 3.500 zt umarza sie wedtug stawek
amortyzacyjnych okre§lonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, z tym ze odpiséw
amortyzacyjnych od licencji na programy komputerowe dokonuje sie w wysokosci 30% rocznie. Pozostate
umarza sie jednorazowo, spisujac catg warto$¢ w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

Podstawowe operacje Wn Ma

Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 020 101, 201

Nieodptatne otrzymane
-0 warto$ci powyzej ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych,

a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 800 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 020 071
-0 warto$ci ponizej ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od

0s6b prawnych, w korespondencji z kontem 072. 072

Nieodptatne otrzymane od:
-jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych

-nowe 020 760

-uzywane 072
- innych jednostek i 0s6b prawnych 760
Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakonczeniem 020 080
inwestycji

Rozchéd gdy okreslone prawa wygasty lub s3 gospodarczo nieprzydatne
-umarzane stopniowo

a - warto$¢ netto 800 020
b - dotychczasowe umorzenie 071
-umarzane w 100% 072

Konto 020 wykazuje saldo Wn oznaczajagce stan warto$ci niematerialnych i prawnych wg
wartosci poczatkowe;.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
030 Dlugoterminowe aktywa Stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw
finansowe finansowych, w szczegblnosci akcji i innych

dtugoterminowych aktywéw finansowych nad,
ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie
wykupu dtuzszym niz rok.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Ewidencja szczegbétowa powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci poszczegdélnych rodzajow
dtugoterminowych aktywéw finansowych
Do dtugoterminowych aktywéw finansowych zalicza sie:
-akcje i udzialy pieniezne w obcych podmiotach gospodarczych,
-akcje i inne dtugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty, o terminie wykupu
dtuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabyrcia,
-inne dtugotrwate aktywa finansowe.

Podstawowe operacje Wn Ma

Nabycie dlugoterminowych papieré6w warto$ciowych i innych aktywow 030 130
za Srodki pieniezne

Warto$¢ nominalna udziatéw objetych za:
-$rodki pieniezne 030 130
-wktady niepieniezne w postaci mienia ze zlikwidowanych jednostek 800
( zapis rownolegty 855-015)




Podwyzszenie wartosSci udziatéw (akcji) w wyniku przeznaczenia
kapitatu zapasowego lub rezerwowego na kapitat udziatowy lub 030 750
akcyjny jednostki, w ktérej dana jednostka posiada udziaty (akcje)

Odsetki od obligacji bonéw skarbowych i innych dtugoterminowych

papieréow warto$ciowych kapitalizowane wraz z warto$cig papieréw 030 750
warto$ciowych
Sprzedaz akcji i udziatéw (po cenie nabycia skorygowanej o ewentualne 751 030

obnizenie w wyniku trwatej utraty wartosci)

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn ktére wyraza stan diugoterminowych aktywdéw
finansowych.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna

Stuzy do ewidencji zmniejszenn warto$ci poczatkowej
071 Umorzenie s$rodkéw trwalych|z tyt. umorzenia S$rodkéw trwatych oraz
oraz warto$ci niematerialnych i |podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych,
prawnych ktore podlegaja stopniowemu umorzeniu wg stawek
amortyzacyjnych okre$lonych w zat. nr 1 do ustawy o
podatku dochodowym od 0séb prawnych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtdwnej

Ewidencje szczegétowa prowadzi sie w postaci tabel amortyzacyjnych. Wartosci umorzenia ujmuje sie w
ksiegach inwentarzowych. Odpisy umorzeniowe ksieguje sie w korespondencji z kontem 400.

Podstawowe operacje Wn Ma

Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki oraz wartosci

niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu: 071

a) zuzycia lub zniszczenia 011, 020
b) sprzedanych 011,020
c) nieodptatnie przekazanych 011,020
Urzedowe zmniejszenie warto$ci umorzenia wskutek aktualizacji 071 800

wartosci Srodkéw trwatych

Biezace naliczenie umorzenia podstawowych srodkéw trwatych oraz

podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych 400 071
Urzedowe zwiekszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci
poczatkowej podstawowych Srodkéw trwatych podlegajacych 800 071

stopniowemu umarzaniu

Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu

od innej jednostki lub samorzadowego zaktadu budzetowego: 071
-podstawowych $§rodkéw trwatych, 011
-podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych 020

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych
$Srodkéw trwatych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w zatgczniku nr 1 do ustawy o
podatku dochodowym od os6b prawnych.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa podstawowych s$rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 i podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych z
konta 020. Wobec tego w bilansie podstawowe $rodki trwale i podstawowe wartosci
niematerialne i prawne wykazuje sie w warto$ci netto, to jest w warto$ci poczatkowe;j
pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
Ewidencja zmniejszen wartos$ci poczatkowej z tytutu
072 Umorzenie pozostatych srodkéw |umorzenia  pozostatych $rodkéw trwatych oraz
trwatych, wartosci warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére umarza




niematerialnych i prawnych oraz |sie jednorazowo w pelnej wysokosci w miesigcu
zbioréw bibliotecznych wydania ich do uzywania.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Do konta 072 nie prowadzi sie ewidencji analityczne;j.

Podstawowe operacje Wn Ma

Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow
trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych

rozchodowanych z tytutu: 072

-likwidacji, sprzedazy, 013,020
-nieodptatnego przekazania, 013,020
-niedoboru lub szkody 240
-wylaczenia z ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej 013,020

Umorzenie naliczone od nowych wydanych do uzytkowania pozostatych
srodkow trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i

prawnych, sfinansowanych ze sSrodkéw na wydatki biezace lub 401 072
otrzymanych nieodptatnie

Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkéw trwatych oraz

pozostatych wartos$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych na
podstawie decyzji od innej jednostki lub samorzadowego zaktadu 013,020 072
budzetowego

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej
bedacych w uzywaniu pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.

Saldo konta 072 musi sie rownac¢ sumie sald konta 013 oraz 020 w czeSci odnoszacej sie do
pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do
uzytkowania.

Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowa srodkéw ujetych na kontach 013 i 020 w czesci
dotyczacej pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych i wobec tego wartos¢ bilansowa
tych sktadnikow jest zerowa.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
080 Srodki trwale w|Stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych (inwestycji w okresie
budowie ich budowy, montazu lub ulepszenia istniejacego juz srodka trwatego)
(inwestycje) oraz rozliczenia tych kosztéw.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Na koncie 080 ewidencjonuje sie ogét kosztéw dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych przez

jednostke na majgce powsta¢ nowe podstawowe Srodki trwate lub zwiekszajace wartos¢ juz istniejgcych

podstawowych $rodkéw trwatych oraz nowe pozostate $rodki trwate stanowigce pierwsze wyposazenie

nowych obiektow.

Koszty inwestycji obejmuja warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia rzeczowych

sktadnikéw i wykonanych robét i ustug obcych, warto$¢ $wiadczen wiasnych, warto$¢ Swiadczen

nieodptatnych oraz inne koszty dajace sie zaliczy¢ do warto$ci wytworzonych przedmiotéw aktywéw

trwatych, w tym réwniez:

— nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych;

— naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciagnietych przez inwestora zobowigzan
stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy $§rodkéw trwatych;

— optlaty (np. notarialne, sadowe);

— odszkodowania dla oséb fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang budowa.

Do inwestycji zalicza sie w szczegdlnoSci koszty:

— dokumentacji projektowej inwestycji;

— badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych;

— przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone o przychody z
likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwigzku z wykonywaniem nowych inwestycji;




— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty budowy budynkéw i
budowli;

— oplaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy inwestycji oraz z tytutu uzyskania
lokalizacji pod budowe;

— odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepczych i przesiedlenie oséb z terendw zajetych na
potrzeby inwestycyjne;

— zalozenia stref ochronnych;

— zatozenia zieleni;

— poniesione w obcych $rodkach trwatych, a zwigzane z przebudowa, rozbudows, modernizacjg i
adaptacja tych obiektéw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw. ulepszenie obcych $rodkéw
trwatych;

— ulepszenia wtasnych, juz istniejacych podstawowych Srodkéw trwatych;

— zakupu badZ wytworzenia we wtasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i srodkéw transportu;

— transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu;

— nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy;

— ubezpieczen majatkowych srodkéw trwatych w budowie;

— zagospodarowania pomelioracyjnego;

— przygotowania do eksploatacji nowo budowanych zaktadéw lub obiektow, ktére poniesiono przed
przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji);

— nabycia podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych;

— nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towardw i ustug (VAT) dotyczacy inwestycji;

— claiinnych optat zwigzanych z nabyciem srodkéw trwatych;

— koszty ubezpieczania inwestycji w okresie realizacji;

— inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Inwestycje finansowane sg bezposrednio z rachunku biezacego jednostki-konto 130 ze srodkéw
planowanych we wtasciwych paragrafach na majagtkowe wydatki budzetowe.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wg klasyfikacji budzetowej z podziatem na poszczegdlne
zadania inwestycyjne w sposéb:

-zapewniajacy ustalenie kosztéw nabycia lub wytworzenia $rodka trwatego,

-umozliwiajacy ustalenie Zrodet finansowania inwestycji i wielko$ci zaangazowanych srodkéw.

Na koncie 080 ewidencjonuje sie réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupu gotowych
$Srodkéw trwatych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zafakturowane roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i
realizacjg inwestycji przez zewnetrznych kontrahentéw (analityka 080 101,,201, 240
$rodkéw dotyczacych realizacji zadan inwestycyjnych)
Zakup inwestycji rozpoczetych od innych jednostek lub obiektéw 080 240

wymagajacych ulepszenia

Réwnowarto$¢ pierwotnie odpisanej a nastepnie wykorzystanej

dokumentacji projektowej wznowionej inwestycji 080 800
Nieodptatnie otrzymane $rodki trwate w budowie 080 800
Zakup materialéw wydanych bezposrednio na plac budowy 080 101, 240

Zakup maszyn i urzadzen przekazanych bezposrednio do budowanych

obiektéw wymagajacych montazu lub stanowiacych ich pierwsze 080 101, 240
wyposazenie

Optaty notarialne, sadowe, i inne zwigzane z nabyciem gruntéw lub

prawa uzytkowania wieczystego gruntow 080 101, 225, 240
Wynagrodzenie o0séb fizycznych zatrudnionych do prac zwigzanych z

inwestycja 080 231
Naliczone w czasie trwania budowy $rodka trwatego odsetek od

kredytu ptacone przez urzad jst realizujacy zadanie inwestycyjne 080 130,240

Przyjecie do uzywania srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji 011,013,020 080




Rozliczenie kosztéw ulepszenia wtasnych srodkéw trwatych 011 080
Rozliczenie kosztéw ulepszenia obcych obiektow 011 080
Nieodptatne przekazanie §rodkéw trwatych w budowie 800 080
Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach inwestycji rozpoczetych 240 080
Rozliczenie inwestycji bez efektéw majatkowych 800 080
Rozliczenie inwestycji sprzedanych 800 080
Odpisanie kosztow inwestycji nie podjetej (np.: nie wykorzystanej 800 080
dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechanej

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktoére oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych.

Zespo6t 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe

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

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, przechowywanych w kasie;

2) krétkoterminowych papieréw warto$ciowych;

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach;
4) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany Srodkéw
pienieznych oraz krotkoterminowych papieréw warto$ciowych.

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

101 Kasa Stuzy do ewidencji gotéwki znajdujacej sie w kasie.
Wysoko$¢ pogotowia kasowego okresla Burmistrz
Miasta i Gminy tasin.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Ewidencja szczegbétowa do konta 101 jest prowadzona w formie raportéw kasowych.

Na stronie Wn konta 101 - ujmuje sie wpltywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe.

Na stronie Ma konta 101 - ujmuje sie rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Obroty gotéwkowe podlegajace ujeciu w raporcie kasowym pod data rzeczywistego przychodu lub

rozchodu gotowki z kasy.

Dla dochod6w prowadzone sa dwa raporty kasowe:

— raport kasowy dochody UMiG w Lasinie sporzadzany codziennie;

— raport kasowy dochody - optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sporzadzany codziennie.

Dla wydatkow prowadzone s3 nastepujgce raporty kasowe:

— raport kasowy wydatki UMiG w Lasinie sporzadzany w dniu podjecia gotowki;

— raport kasowy pogotowie kasowe moze obejmowac okres dtuzszy, z tym jednak, zZe zawsze musi by¢
sporzadzony z datg ostatniego dnia miesiaca;

— raport kasowy ZFSS UMiG kLasin sporzadzany w dniu podjecia gotéwki.

Rejestracja wptat i wyptat gotéwkowych odbywa sie za posrednictwem Systemu Obstugi Kasy KASA+

firmy RADIX. Wz6r przychodowego dowodu kasowego okre$lono w instrukcji kasowej. System KASA

umozliwia takze sporzadzanie i wydruk raportu oraz bankowych dowodéw wptaty. W raportach

kasowych wszystkie przychody i rozchody gotéwki w kasie ujmuje sie w dniu ich dokonania. Stan

gotéwki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajgcym z raportu.

Podstawowe operacje Wn Ma
Podjecie gotéwki z banku 101 130, 135, 139, 141
Whptaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych 101 201, 221, 231, 234,
240




Whptaty przychodéw nieprzypisanych na kontach rozrachunkéw z

tytutu: 101

-sprzedazy ustug, 700

-dochod6éw budzetowych (podatkowych i niepodatkowych) 720

-darowizn pienieznych, 760

-sprzedazy materiatéw, sSrodkow trwatych oraz wartosci 760
niematerialnych i prawnych,

-otrzymanych kar i odszkodowan, 760

-przychodéw finansowych 750

Wptaty sum depozytowych (w tym wadiéw przetargowych i 101 240

kaucji)

Whptaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz 101 231,234,240

zwrotu nadmiernych wydatkow

Wptata naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd 101 234,240

Nadwyzka srodkéw pienieznych w kasie 101 240

Whptaty z tytutu zwrotu kosztéw nie ujetych uprzednio jako 101 402, 409

nalezno$ci od kontrahentéw

Przyjecie gotowki za zrealizowany w banku obcy czek 101 140, 141

gotowkowy i wykupienie weksli obcych

Odprowadzenie gotoéwki na wlasne rachunki bankowe 141 101

Wyptata wynagrodzen, zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego 231,229 101

ujetych na liscie ptac

Wyptata ekwiwalentéw za uzycie wiasnej odziezy, za pranie 401, 402 101

odziezy, za $rodki higieny osobistej oraz za uzywanie wtasnego

sprzetu

Wyptat zaliczek do rozliczenia 234, 240 101

Zaptata zobowiagzan nie ujetych na kontach rozrachunkéw

z tytutu: 101

-zakupu $rodkéw trwatych w budowie, 080

-zakupu $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo 011

-zakupu pozostatych srodkéw trwatych 013

-zakupu materiatéw i towaréow 310,401, 851

Wyptaty z tytutu pokrycia zobowiagzan ujetych na kontach 201, 234, 240 101

rozrachunkowych

Wyptaty z tytutu kar, grzywien i odszkodowan 761 101

Wyptaty pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych 234,240 101

Odprowadzenie gotéwki na wtasny rachunek bankowy 130, 135,139 101

Niedobory kasowe 240 101

Wyptaty sum depozytowych, kaucji i wadiéw przetargowych 240 101

Wyptaty z tytutu zwrotu nadptat dochodéw budzetowych 221 101

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn , ktére oznacza stan gotowki w kasie lub saldo zerowe.

Nr konta Nazwa kont

Tresé¢ ekonomiczna

130 Rachunek biezacy jednostki

Stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz
obrotéw na rachunku bankowym Urzedu Miasta i
Gminy w tasinie z tut. dochodéw i wydatkéw
budzetowych objetych planem finansowym.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw i dochodow (wpltywéw) budzetowych objetych planem finansowym.




Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych:

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

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez srodki pobrane
do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotéw 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondenc;ji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisOw miedzy jednostka a bankiem. Szczegdlna sytuacjg sa rozrachunki z
Urzedem Skarbowym z tytutu potragconych kosztéw postepowania prowadzonego w zakresie egzekucji
podatkéw i optat lokalnych. Wéwczas zapisy na koncie 130 nie s3 dokonywane na podstawie
dokumentéw bankowych, a polecenia ksiegowania.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw,
zwrotdéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw iwydatkdw realizowanych bezposrednio
z rachunku biezgcego budzetu.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodow

i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku biezacym

jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczeg6towej

prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo Whn,
ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo Whn,
ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych ztytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére
do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

2) przelewu dobudzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konica roku,
w korespondenc;ji z kontem 222.

Ewidencja analityczna prowadzona jest z wyodrebnieniem obrotéw i sald:

-dochod6w budzetowych,

-wydatkéw budzetowych.

W ramach konta 130 wyodrebnia sie nastepujace subkonta:

130-0 dochody budzetu panstwa - zadania zlecone,

130-1 dochody do rozliczenia/zwrotu,

130-2 dochody j.s.t, ktére nie sa ujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych i sg wptacane bezposrednio na rachunek budzetu ( dotacje, subwencje, udziaty w podatkach
dochodowych, dochody z US),

130-4 dochody budzetu panstwa - podatek VAT itd.

Analityczna ewidencja zrealizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych prowadzona do konta 130
uwzglednia szczeg6towe podziatki klasyfikacji budZetowej oraz wymogi sprawozdawczo$ci.

Dochodem budzetowym sa wptywy uzyskane przez Urzad Miasta i Gminy Lasin z tytutu przychodéw
podlegajacych zarachowaniu na dochody za wyjatkiem mylnych wptat. Wydatkiem budzetowym jest
kazda kwota pobrana z rachunku biezacego Urzedu Miasta i Gminy Lasin niezaleznie od jej przeznaczenia,
za wyjatkiem $Srodkéw budzetowych przekazanych dysponentom nizszego stopnia na finansowanie zadan
ujetych w ich planie oraz mylnych przelewow.

Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym, dotyczace
miedzy innymi: np. refundacji przez Powiatowy Urzad Pracy poniesionych wydatkéw na organizacje
rob6t publicznych, prac spotecznie uzytecznych, zwrot za nieodbyte szkolenia, korekty poniesionych
wydatkéw przyjmowane sg na rachunek biezacy wydatkow i zmniejszajg wykonanie wydatkéw w danym
roku budzetowym. Do zwrotu wydatkéw ksiegowanych na Wn 130 konieczny jest techniczny zapis
ujemny po obu stronach konta 130 w celu zmniejszenia sumy obrotow.




Podstawowe operacje Wn Ma
Wplyw srodkéw budzetowych przeznaczonych na wydatki 130 223
jednostki oraz na wyodrebnione rachunki stuzace realizacji
projektéw i programéw
Sumy zwrdcone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku 130
ich dokonania:
- z kasy 101, 140
- Z sum pienieznych w drodze, 141
- z innych rachunkéw bankowych jednostek, 135,139
- przelewem od dtuznikéw z tytutu zwrotu wydatkéw
dotyczacych:
a) nalezno$ci ujetych na kontach rozrachunkéw 201, 225, 229, 231,
234,240
b) zmniejszenia uprzednio zaksiegowanych kosztéw 401-405, 409
Wptywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwe 130 240
obcigzenia przez bank
Zwroty dotacji przekazanych w danym roku 130 224,810
Whptaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych: 130
-z kasy, 101
-z sum pienieznych w drodze 141
-z tytutu naleznosci przypisanych, 221
-z tytutu nalezno$ci nieprzypisanych 750, 760
Réwnowarto$¢ dochodéw budzetowych nie ujetych w
planach finansowych innych samorzadowych jednostek 130 721
budzetowych, ktére sg wplacane bezposrednio na rachunek
budzetu (dotacje, subwencje, udziaty w podatkach
dochodowych, dochody z US) zapis wtérny na podstawie
polecenia ksiegowania
Wplywy z tytutu oprocentowania $rodkéw na rachunku 130 750
biezacym
Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych 222 130
odprowadzanych na rachunek biezacy budzetu jst
Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem
wlasnej dziatalno$ci w formie: 130
- gotéwki pobranej z banku do kasy, 101, 141
- przelewow z tytutu zaptaty zobowigzan ujetych na kontach | 201, 225, 229, 231,
rozrachunkowych, 234, 240
- przelewow z tytutu optaty za dostawy i ustugi zaliczonych 401-403, 409, 080
bezposrednio w ciezar kosztow,
- wptaconych przelewami i czekami kwot do rozliczenia, 234,240
- przelew6éw rownowartoSci odpiséw na zaktadowy fundusz 405
$wiadczen socjalnych,
- przelewo6w refundacyjnych na rachunek srodkéw funduszy 135, 240
specjalnego przeznaczenia
- zaptaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztéw sagdowych:
- obcigzajacych pozostate koszty 240,761
- obciazajace pracownikéw lub inne osoby 234, 240
Przekazanie dotacji budzetowych 224 130
Omytkowe obcigzenia bankowe 240 130
Przelew srodkéw budzetowych dla dysponentéw nizszego 223 130
stopnia
Zwroty nadptat w dochodach budzetowych 221,720,760 130
Optaty za ustugi bankowe pobrane przez banki komercyjne 402 130
Zwrot  na koniec roku do budzetu gminy S$rodkéw 223 130

niewykorzystanych w danym roku na wydatki




Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

135 Rachunek s$rodkéw funduszy |Stuzy do  ewidencji  $rodkéw  pienieznych
specjalnego przeznaczenia Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Na koncie 135 zapis6w dokonuje sie na podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzi¢ petna zgodnos¢
zapisow jednostki z zapisami bankowymi. Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢
ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.

Podstawowe operacje Wn Ma
Wptata rownowartosci odpisé6w na wtasny zaktadowy fundusz $wiadczen 135 851
socjalnych
Wptywy nalezno$ci za $wiadczenia dziatalno$ci finansowej z funduszu 135
specjalnego
-przypisanych, 234,240
-nie przypisanych 851
Przypisane odsetki od srodkéw funduszy specjalnych znajdujacych sie na 135 851
rachunkach bankowych
Whptaty gotdwki z kasy do banku 135 101
Otrzymane dobrowolne wplaty i darowizny pieniezne na rzecz funduszy 135 851
specjalnego przeznaczenia
Przelewy z tytutu zwrotu zaliczek i pozyczek wraz z naleznymi odsetkami 135 234,240
Obcigzenia z tytutu btedéw i omytek bankowych 135 240
Podjecie gotowki do kasy 101 135

Przelewy na pokrycie zobowiazan z tytutu dostawi ustug na rzecz
dziatalnosci finansowej z funduszy specjalnego przeznaczenia oraz z 201,231, 234,
tytutu udzielonych zaliczek i pozyczek na cele mieszkaniowe 240 135

Przelewy $rodkéw zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
przekazanych poza jednostke (np. na finansowanie wspélnych

przedsiewziec¢) 240,851 135
Przekazanie zobowigzan wobec budzetu (np. zaliczki na podatek 225 135
dochodowy od 0s6b fizycznych)

Przekazanie zobowigzan wobec ZUS 229 135
Zaptacone kary, grzywny, optaty sadowe i inne dotyczace dziatalnosci 851 135
funduszy specjalnego przeznaczenia

Obcigzenia bankowe z tytutu optat za ustugi bankowe 240 135

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku
bankowym ZFSS Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie.

Nr konta Nazwa kont Tres$é¢ ekonomiczna

139 Inne rachunki bankowe Stuzy do ewidencji sSrodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace
i Srodkéw specjalnego przeznaczenia

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Konto 139 stuzy do wyodrebnienia srodkéw z tyt. sum depozytowych. Ewidencja szczegétowa do konta
139 jest prowadzona wedtug poszczegoélnych rodzajéw sum depozytowych, sum na zlecenie.

Na koncie dokonuje sie zapisow wedtug wyciggéw bankowych, a wiec musi zachodzi¢ petna zgodnos¢
zapisOw miedzy ksiegowoS$cia jednostki a ksiegowos$cig banku.




Podstawowe operacje Wn Ma
Wptata na rachunek bankowy z tytutu sum depozytowych: kaucji 139 240
wadioéw i zabezpieczenia pienieznego
Wplyw srodkéw na zadania zlecone 139 240
Odsetki od sum depozytowych 139 240
Przelewy z tytutu zwrotu kaucji, depozytow i wadiow 240 139
Przelewy z tytutu zaptaty zobowigzan pokrywanych z sum na zlecenie, z | 201, 225, 229, 139
wstrzymanych kaucji 240
Zwrot niewykorzystanych srodkéw na zadania zlecone 240 139
Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240 139

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujacych
sie na innych rachunkach bankowych.

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

141 Srodki pieniezne w drodze Stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w
drodze miedzy kasa i bankiem oraz miedzy
kontami w réznych bankach

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gldwnej

Na koncie 141 mozna ewidencjonowac wszystkie przeptywy srodkéw pienieznych albo tylko na
przetomie okreséw sprawozdawczych, ale w zakresie rozliczen miedzy kasg i bankiem
pominiecie tego konta jest mozliwe tylko wtedy, gdy raport kasowy zamykany jest codziennie.

W Urzedzie Miasta i Gminy tasin konto 141 stuzy do ewidenciji:

— rozliczen miedzy kasg i bankiem na biezaco;

— rozliczen sum naleznych za dany okres sprawozdawczy, ktore zeszty z rachunku bankowego
przekazujacego, ale nie wptynety na rachunek bankowy odbiorcy na przetomie okresow
sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie:

— pobranie $§rodkéw pienieznych z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu w
korespondencji ze strong Ma konta 101-Kasa

— z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma
konta 130- Rachunek biezacy urzedu.

Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie wptyw srodkéw pienieznych w drodze:

— do kasy w korespondencji ze strong Wn konta 101-Kasa,

— na rachunki bankowe ze strong Wn konta 130-Rachunek bankowy Urzedu.

Podstawowe operacje Wn Ma
Dokonywane za po$rednictwem innych bankéw lub wszystkie: 141
- wptlaty z kasy na rachunek bankowy, 101
- pobrania z rachunkéw bankowych do kasy. 130, 135,139
Przelewy $srodkéw miedzy rachunkami bankowymi 141 130, 135,139

jednostki prowadzonymi w réznych bankach.

Wplywy $rodkéw pienieznych w drodze:
-do kasy, 101 141
-na rachunki bankowe 130, 135,139

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenie stanu $srodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia ich stanu.




Zespotl 2 Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 stuza do ewidencji rozliczen naleznos$ci i zobowigzan z kontrahentami,
wynagrodzen, rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wyptaconych zaliczek oraz potracen z
wynagrodzen , rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi , rozrachunki z budzetem z tytutu
podatkow i ubezpieczen spotecznych oraz pozostate rozrachunki z tytutu ubezpieczen
majatkowych , kaucji gwarancyjnych, wadiéw , zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw itp.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkoéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug
kontrahentéw oraz jesli dotycza rozliczen w walutach obcych-wedtug poszczeg6lnych walut.

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna
201 Rozrachunki z odbiorcami i|Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i
dostawcami roszczen krajowych i zagranicznych z tyt. dostaw,

robo6t i ustug , w tym takze zaliczek na poczet dostaw,
robot i ustug, a takze zwigzanych z nimi naleznosci z
tytutu przychodéw finansowych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona jest w odrebnym zadaniu programu FKB+ (zadanie nr
27) wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, umozliwia ustalenie naleznosci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedlug poszczegélnych kontrahentéw. Ewidencja rozrachunkéw prowadzona jest na
biezaco zgodnie z zasada memoriatowa.
Naleznosci i zobowigzania musza by¢ ponadto prowadzone w uktadzie pozwalajagcym na sporzadzenie
sprawozdan bilansowych i budzetowych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi 201 101, 130, 135,139
Faktura korygujaca zmniejszajaca kwote zobowigzania wobec 201 310, 401, 402, 409
dostawcy np. z tyt. uznanej reklamacji, korekty btedu
Zaakceptowane przez dtuznikéw naleznosci od dostawcow 201 760

z tytutu kar i odszkodowan umownych zwigzanych
z dostawami

Naliczone naleznosci od odbiorcéow z tytutu wymagalnych 201 750
odsetek za zwtoke w zaptacie
Odpisanie zobowigzan (przedawnionych i umorzonych) 201
-z dziatalnosci eksploatacyjnej z tytutu:
-odsetek 750
-pozostatych tytutow 760
-z dziatalnosci finansowej z funduszy specjalnego 851
przeznaczenia,
-z dziatalno$ci inwestycyjnej 080
Kompensata naleznos$ci ze zobowigzaniami 201 201

Zobowiazania z tytutu dostaw i ustug dotyczace:

-dziatalnosci eksploatacyjnej, 013,310, 401-409

-dziatalno$ci inwestycyjnej, 080

-dziatalnosci finansowej z funduszy specjalnego przeznaczenia, 013,310, 851 201
-sum na zlecenie, 240

Odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub
nieistotnych, na ktére:

a) nie dokonano odpisu aktualizujgcego:

-dziatalnosci eksploatacyjnej, 761 201
-dziatalnos$ci finansowanej z ZFSS, 851
-dziatalno$ci inwestycyjnej 080




b) dokonano odpis aktualizujacy 290

Zobowiazania wobec dostawcéw z tytutu wymagalnych odsetek
i kar umownych:
-dziatalnosci eksploatacyjnej

-kary 761

-odsetki za zwtoke w zaptacie, 751 201
-dziatalno$ci inwestycyjnej do czasu zakonczenia zadania, 080
-dziatalno$ci finansowej z funduszy specjalnego przeznaczenia 851

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku
sumowania sald nalezno$ci i zobowigzan.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
221 Nalezno$ci z tytulu dochoddéw | Ewidencja nalezno$ci z  tytutu  dochoddéw
budzetowych budzetowych, z wyjatkiem nalezno$ci wymagalnych
w przysztych latach

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegbétowa umozliwia ustalenie rozrachunkéw w poszczegdélnymi dtuznikami. Prowadzona
jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznoSci jednostki budzetowej z tytutu dochodow
budzetowych z wyjatkiem nalezno$ci wymagalnych w przysztych latach.

Na stronie Wn ujmuje sie przypisane nalezno$ci z tytutu wymagalnych w danym roku dochodéow
budzetowych i zwrot nadptat z tytutu dochod6éw nienaleznie pobranych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma ujmuje sie: wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
nalezno$ci uprzednio przypisanych oraz przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych na konto 226.

Naleznosci i wptaty z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez organ podatkowy ujmowane sa w
ksiegach Urzedu Miasta i Gminy na koniec kazdego miesigca na podstawie zestawien z ewidencji
podatkowej. Kwoty nadptat i zalegtoSci podatkéw pobieranych przez Urzedy Skarbowe ujmowane sg w
ksiegach Urzedu raz na kwartat na podstawie informacji z Ministerstwa Finanséw.

Podstawowe operacje Wn Ma
Naleznosci jednostek budzetowych: 221
- za sprzedane $rodki trwate, wartoS$ci niematerialne i prawne, 760

inwestycje oraz materiaty,

- z tytutu podatkéw i niepodatkowych dochod6w budzetowych, 720
- z tytutu kar i grzywien, 760
- z tytutu odsetek za zwloke w zaptacie dochodéw przypisanych 750
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetu panstwa zwigzanych z 221 225

realizacjg przez samorzadowa jednostke budzetowa zadan zleconych
(odjetych sprawozdaniem Rb-277Z7)

Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych lub 221 101, 130
orzeczonych do zwrotu oraz nadptat i wyptat oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadptat

Przypisanie do zwrotu w latach nastepnych dotacji uprzednio 221 750
rozliczonej w organie dotujacym

Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim 221 224
roku

Przeniesienie naleznos$ci dtugoterminowych do krétkoterminowych 221 226
(w wysoko$ci raty naleznej za dany rok).

Whptata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych: 221
- do kasy 101

- do banku 130

Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci 720,750, 760 221
dotyczacych dochodéw budzetowych.

Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytutu 751 221

nieterminowego zwrotu nadptat podatku




Odpisanie naleznos$ci przedawnionych i umorzonych oraz

nieistotnych: 221
- objetych odpisem aktualizujacym 290

- nieobjetych odpisem aktualizujacym 751,761

Przeniesienie nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych na 226 221
nalezno$ci dtugoterminowe

Uznane wplaty, wcze$niej zaksiegowanej jako niewyjasniona, za sptate 245 221
naleznosci

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda: saldo Wn bedace sumg poszczegdlnych naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace suma poszczegélnych zobowigzan z tytutu
nadptat w tych dochodach.

W bilansie wykazuje sie naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizujgce te naleznosci, dokonane
na koniec roku zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci, ktére zostaty ujete na koncie 290.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
222 Rozliczenie dochodéw Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
budzetowych jednostke budzetowag dochodéw budzetowych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtownej

Na stronie Wn konta 222 ksieguje sie w korespondencji z kontem 130 przelewy zrealizowanych przez
jednostke dochodéw budzetowych, ktére przekazuje sie na rachunek biezacy jst.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie okresowe przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych na
podstawie sprawozdania Rb-27S na konto 800.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przelew pobranych przez jednostke dochodéw budzetowych na 222 130
rachunek budzetu jst
Przeniesienie na podstawie okresowego sprawozdania Rb-27S sumy 800 222
zrealizowanych dochodéw budzetowych

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ale jeszcze nie przelanych na rachunek budzetu jst. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez
ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
223 Rozliczenie wydatkow Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
budzetowych jednostke budzetowa wydatkéw budzetowych, w tym

wydatkéw w ramach wspétfinansowania programow
i projektow realizowanych ze Srodkéw europejskich

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem Kksiegi gléwnej

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

— okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w
ramach wspoétfinansowania programéw i projektdw realizowanych ze $rodkéw europejskich w
korespondenciji z kontem 130;

— w ciaggu roku okresowe przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programoéw i projektéw
realizowanych ze Srodkéw europejskich na konto 800;

— zwroty na rachunek budzetu gminy niewykorzystanych do konca roku $rodkéw budzetowych
otrzymanych na wydatki.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

— okresowe wplywy S$rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspélfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze Srodkéw
europejskich w korespondencji z kontem 130.




Podstawowe operacje Wn Ma
Zwrot do budzetu jst niewykorzystanych do korica roku $rodkéw na 223 130
wydatki
Przeniesienie na podstawie okresowego sprawozdania Rb-28S 223 800
wydatkéow  budzetowych, w tym wydatkbw w ramach
wspotfinansowania programéw i projektdw realizowanych ze
Srodkéw europejskich
Wptyw $rodkéw budzetowych otrzymanych z budzetu jst 130 223

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktoére oznacza stan Srodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 222
ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu niewykorzystanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
224 Rozliczenie dotacji budzetowych | Stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji
oraz platnosci z budzetu srodkéw | budzetowych.
europejskich

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Na stronie Wn konta ujmuje sie warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na stronie Ma
warto$¢ dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i rozliczone w korespondencji z kontem 810.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia wartosci
przekazanej dotacji wg jednostek oraz przeznaczenie dotacji.

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

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje w roku nastepnym zaliczane s3 przez organ dotujacy do
dochoddédw budzetowych i ujmuje sie je na koncie 221.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przelew udzielonych dotacji 224 130
Uznanie dotacji za wykorzystang i rozliczong 810 224
Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130 224
Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
225 Rozrachunki z budzetami Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem

panstwa i budzetami samorzadéw terytorialnych z
tyt. dotacji otrzymanych w poprzednich latach,
zobowigzan podatkowych wtasnych i wynikajacych z
funkcji ptatnika potrgcen na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych oraz do rozrachunkéw z urzedem
skarbowym z tytutu podatku VAT

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Ewidencje szczeg6towa do konta prowadzi sie z podzialem na poszczegoélne tytuty rozliczen.

W Urzedzie Miasta i Gminy Lasin konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z nastepujgcych tytutow:

- funkcji ptatnika podatku dochodowego od oséb fizycznych ze stosunku pracy oraz uméw zlecenia i
umoéw o dzieto,

- funkcji ptatnika podatku VAT - ewidencja rozrachunkéw z urzedem skarbowym oraz rozliczeni podatku
VAT naleznego i podatku VAT naliczonego,

- wlasnych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec

budzetéw.




Podstawowe operacje Wn Ma

Naleznosci od budzetu z tytutu nadptat podatkéw uprzednio naliczonych 225
dotyczace:
- kosztéw dziatalnosci eksploatacyjnej, 403
- kosztow dziatalnosci finansowej z funduszy specjalnego przeznaczenia, 851
- wptaconych w imieniu pracownikéw (np. podatek dochodowy od os6b

fizycznych) 231
Przelewy z tytutu innych zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze 225
Srodkéw:
- budzetowych, 130
- ZFSS, 135
- sum na zlecenie 139
Podatek VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujacych 225 201, 240
dostawcow, jezeli w catosci lub w czesci podlega odliczeniu od podatku
VAT naleznego
Podatek VAT naliczony z tytutu wykorzystania zakupionych towaréw do 225 225
dziatalnos$ci opodatkowanej VAT w wyniku rozliczenia odwrotnego
obcigzenia VAT
Podatek VAT nalezny od sprzedazy wynikajgcy z wystawionych dla 201,221 225
odbiorcow faktur i faktur korygujacych
Zobowigzania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkow, optat i cet 080,403, 851 225
obcigzajacych koszty lub fundusze
Zobowigzania z tytutu zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych 231 225
naliczony i potracony z list ptac
Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwtoki w zaptacie 080, 751, 851 225
zobowigzan
Wptywy nalezno$ci z tytutu rozrachunkéw z budzetem (zwrot nadptat) 130 225

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna

226 Dlugoterminowe naleznosci Stuzy do ewidencji dlugoterminowych nalezno$ci lub
budzetowe dtugoterminowych rozliczen z budzetem

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Ewidencja szczeg6towa umozliwia ustalenie rozrachunkéw z tytulu poszczegdlnych naleznosci

dtugoterminowych. Prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie:

— dlugoterminowe naleznosci (zwiazane ze $wiadczeniem, ktére juz zostalo dokonane np. sprzedaz
nieruchomosci) ewidencjonowane w korespondenc;ji z kontem 760,

— przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych z konta 221 na dtugoterminowe.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych

( konto 221) w wysoko$ci raty naleznej w danym roku.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ diugoterminowych naleznosci z tytutu
dochoddédw budzetowych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przypisanie naleznos$ci budzetowych wymagalnych w przysztych latach, 226 760
jezeli nalezno$¢ zwiazana jest ze Swiadczeniem, ktére juz zostato dokonane
Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych (np. w 226 221
zwigzku z przesunieciem terminu ptatnosci)
Przeksiegowanie wymagalnej w danym roku naleznosci do 221 226
krotkoterminowych (np. raty wymagalne w danym roku)




Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

229 Pozostate rozrachunki Shuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych
publicznoprawne z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych z tyt
ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i Funduszu
Pracy oraz Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug poszczegélnych rozrachunkéw oraz podmiotéow, z

ktérymi dokonywane sg rozliczenia. Zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan z
tytutu rozrachunkéw z ZUS z jednoczesnym wskazaniem tytutéw tych rozrachunkéw:

-sktadki na ubezpieczenie spoteczne

-sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

-sktadki na Fundusz Pracy

oraz PFRON.

Prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo ,Wn” oznacza stan naleznosci, saldo ,Ma” - stan zobowigzan z
tytutu rozrachunkdéw publicznoprawnych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przelewy skladek do ZUS - na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i 229 130, 135,139
Fundusz Pracy oraz PFRON
Wyptata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto na listach 229 231
wynagrodzen
Wyptaty §wiadczen ZUS nie objetych lista wynagrodzen 229 101, 130, 135
Naliczone naleznosci z tytutu inkasa sktadek 229 760
Odpisanie zobowigzan przedawnionych 229 760,851

Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz

Ubezpieczen Spotecznych, Fundusz Pracy i PFRON od wynagrodzen: 229
-dziatalnos$ci operacyjnej, 405
-dziatalnosci finansowej z ZFSS, 851
-pokrywanych z sum na zlecenie 240
Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptacone przez 231 229
pracownika, ktore sg potracane z wynagrodzenia
Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu przewyzki wptaconych 130,135 229
Swiadczen ponad sktadki na FUS i FP oraz zwrotu nadptaty sktadek
Odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych 761,851 229
Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
231 Rozrachunki z tytulu Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami
wynagrodzen jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu

wyptat pienieznych wynikajacych ze stosunku pracy,
umow-zlecenie, uméw o dzieto oraz z tytutu wyptat
zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na
listach wynagrodzen.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest na imiennych  kartach wynagrodzen poszczegélnych
pracownikéw umozliwiajacych ustalenie podstawy do naliczen zasitkéw, emerytur, rent oraz podatkéw
obcigzajacych pracownika.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda:

Saldo Wn - oznacza stan nalezno$ci od pracownikéw z tytutu wynagrodzen (np. wyptaconych zaliczek,
nadptaconego wynagrodzenia)

Saldo Ma - oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a niewyptaconych wynagrodzen.




Podstawowe operacje Wn Ma

Wyptata wynagrodzen netto, zaliczek na poczet wynagrodzen, 231
zasitkéw chorobowych:
- gotowka z kasy, 101
- przelewem na konto pracownikéw 130, 135, 139
Potracenia dokonane na liscie ptac, do ktérych pracodawca jest: 231
1) upowazniony ustawowo
- podatek dochodowy od 0séb fizycznych, 225
- sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptacony przez 229

pracownikow z wiasnych $rodkéow,
- sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych lub 240

egzekucyjnych
2) upowazniony za pisemng zgoda zatrudnionego z innych

tytutéw

- sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, 240
-sktadek i zwrotu pozyczek PKZP, 240
- zwrotu pozyczek z ZFSS udzielonych na cele mieszkaniowe, 234
- nierozliczonych zaliczek i innych nalezno$ci od pracownikow 234
- optat za $wiadczenia dziatalno$ci socjalnej 851
Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu wynagrodzen 231
dotyczacych:
- dziatalnosci operacyjne;j, 760
- dziatalnosci ZFSS 851
Naliczone w listach ptac wynagrodzenia brutto obcigzajace: 231
- koszty dziatalnosci operacyjne;j, 404
- ZFSS 851
Naliczone zasitki wyptacane na podstawie listy wynagrodzen, ktore 229 231
pokrywa ZUS
Odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych 761 231

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna

234 Pozostale rozrachunki z Stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan
pracownikami wobec pracowniké6w z innych tytuléw niz
wynagrodzenia.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtbwnej

Ewidencje analityczng prowadzi sie z nastepujacych tytutéw:

— pobranych do rozliczenia zaliczek,

— delegacji i ryczattéw,

— wyplaconych pozyczek z ZFSS imiennie dla poszczegélnych pracownikéw.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda.

Prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Saldo Wn - oznaczajace naleznos$ci od pracownikéw z tytutu sum pobranych do rozliczenia (w bilansie
ujete w grupie , pozostate naleznos$ci” pozycja B-1I aktywow).

Saldo Ma - oznaczajgce zobowigzania wobec pracownikdw np. z tytutu kosztéw podrézy stuzbowych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata zobowigzan wobec 234
pracownika:
-gotowka, 101
-z rachunku bankowego 130, 135,139
NaleznoSci z tytutu: 234
- $wiadczen odptatnych dziatalnosci ZFSS, 851
- wyptaty pozyczek z ZFSS, 101, 135
- naliczonych odsetek od pozyczek mieszkaniowych 851




Naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod 234 240
Odpisanie zobowiagzan przedawnionych: 234
- dziatalnosci eksploatacyjnej, 760
- dziatalnosci finansowej z ZFS$S 851
NaleznoSci z tytutu roszczen spornych zasagdzonych na rzecz jednostki: 234
- roszczenia podstawowe, 240
- zasgdzone naleznos$ci dodatkowe 750, 760
Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wlasnych srodkéw
- koszty: 234
-dziatalno$ci operacyjnej, 401- 409
-dziatalnosci finansowej z ZFSS, 851
-dziatalno$ci finansowanej przez inne jednostki ( z sum na zlecenie) 240
Whptaty sum niewykorzystanych zaliczek, zwrot pozyczek z ZFSS oraz
naleznos$ci od pracownikéw z pozostatych tytutow: 234
- do kasy, 101
- na rachunki bankowe 130, 135,139
Naleznosci od pracownikéw potracone na li§cie wynagrodzen 231 234
Odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej
warto$ci: 234
- dziatalnosci operacyjnej, 761
- dziatalnosci finansowej z ZFSS 851
Skierowanie roszczen do sadu 240 234
Odpisanie nalezno$ci, na ktére uprzednio ksiegowano odpis aktualizujgcy 290 234
nalezno$ci w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw
finansowych

Nr konta

Nazwa kont

Tresé ekonomiczna

240 Pozostale rozrachunki Na koncie ewidencjonuje sie naleznosci i roszczenia

oraz zobowigzania nie objete ewidencja na kontach

201-234, a takze rozliczenia niedoboréw i szkéd

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej
Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi sie wedtug jednostek i oséb z uwzglednieniem tytutow

poszczegblnych rozrachunkéw, roszczen i rozliczen oraz zakres6w dziatalnosci z ktérymi sa zwigzane.

Na koncie moga wystepowac¢ dwa salda:
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
Saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi sie wedlug jednostek i oséb z uwzglednieniem tytutow
poszczegblnych rozrachunkéw, roszczen i rozliczen oraz zakreséw dziatalnosci z ktérymi sg zwigzane, z

jednoczesnym wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
Na koncie mogg wystepowa¢ dwa salda:

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

Saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Podstawowe operacje Wn Ma
Faktury lub rachunki za dostawy i ustugi dotyczace sum na zlecenie 240 201,234
lub sum depozytowych
Wynagrodzenia obcigzajgce sumy na zlecenie 240 231
Sktadki na FUS i Fundusz Pracy naliczone od wynagrodzen 240 229
wyptacanych z sum na zlecenie
Zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie i wadiéw oraz wyptata sum 240 101,139
depozytowych
Obcigzenie wiascicieli wadiow i kwot zabezpieczenia wtasciwego
wyKkonania robot kosztami operacji bankowych zwigzanych z 240 139, 401-409
dokonywanymi rozliczeniami tych kwot




Udzielone pozyczki mieszkaniowe z ZFSS osobom nie bedacym 240 101, 135

pracownikami (emerytom i rencistom)

Naliczone wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek z ZFSS 240 851

osobom nie bedacym pracownikami (emerytom i rencistom)

Wyptacone zaliczki i przekazane srodki na inwestycje wspélne 240 130

realizowane przez innych inwestoréw

Wyptacone inwestorom zastepczym i jednostkom realizujgcym $rodki 240 130

na sfinansowanie zleconej im inwestycji, ktéra sami rozliczaja

Naleznosci od jednostek i 0séb fizycznych nie bedacych pracownikami 240 101, 130, 135

z tytutu zwrotu poniesionych w ich imieniu wydatkéw

Ujawnione niedobory i szkody: 240

- gotowki, 101

- materialdw w magazynie, 310

- podstawowych srodkéw trwatych (warto$¢ poczatkowa) 011

- pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu 013

- inwestycji 080

Zmniejszenie kosztéw z tytutu nadwyzek uznanych za korygujace 240 401

zuzycie materiatow

Rozliczenie nadwyzek pozostatych $rodkéw trwatych oraz materiatow 240 760

Rozliczenie nadwyzek $rodkéw trwatych umorzonych stopniowo 240 800

Nadwyzki srodkéw obrotowych zaliczone do pozostatych przychodéw 240 760

operacyjnych

Kompensata nadwyzek z niedoborami 240 240

Roszczenia z tytutu niedoboréw: 240

- wartos¢ ewidencyjna niedoboru (netto), 240

- dodatnia réznica miedzy wartos$cig ewidencyjng, a wycenionym 290

roszczeniem

Roszczenia sporne: 240

- z tytutu dostawi sprzedazy 201

- z tytutu nalezno$ci od pracownikéw 231,234

Zasadzone naleznosci 240 750, 760

Sptata zaciggnietych pozyczek i innych zobowigzan 240 101,130,135

Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych 240 130, 135,139

Odpisanie zobowiagzan przedawnionych dotyczacych dziatalno$ci: 240

- eksploatacyjnej 761

- inwestycyjne 080

- funduszy specjalnego przeznaczenia 851

Whptata naleznoSci 101, 130, 135, 240
139

Otrzymane sumy na zlecenie oraz wptaty sum depozytowych:

- do kasy 101 240

- na inne rachunki jednostki budzetowej 139

Zobowiazania z tytutu potracen dokonanych na listach ptac na rzecz 231 240

réznych jednostek niz budzet i ZUS

Umorzenie nalezno$ci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych lub

nieistotnych obcigzajacych 240

- pozostate koszty operacyjne, 761

- koszty dziatalnosci finansowej zZFSS, 851

Wplywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS 101, 135 240

Ujawnione nadwyzki: 240

- gotowki w kasie 101

- materiatow 310

- Srodkéw trwatych umarzanych stopniowo 011

- pozostatych $srodkéw trwatych w uzywaniu 013

- inwestycji 080




Przyjecie efektow i rozliczenia inwestycji wspolnych od innego 011,020 240
inwestora
Przyjecie i rozliczenie Srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku 011,013,020 240
inwestycji prowadzonej i rozliczanej przez inwestora zastepczego (na
podstawie faktury)
Rozliczenie niedoboréw i szkéd sSrodkéw obrotowych w wyniku: 240
- kompensata z nadwyzki,
- uznania za obcigzajace straty, 240
- uznanie za pozostate koszty operacyjne, 777,851
- uznania za zwiekszajace koszty dziatalnosci 761
- uznania za zmniejszajace fundusz jednostki (niedobory 080,401, 851
podstawowych srodkéw trwatych w warto$ci netto) 800
- obcigzenia os6b i jednostek odpowiedzialnych jesli wyrazity nato z
zgode 234, 240
Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych 130,135,139 240
Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
245 Wplywy do wyjasnienia Stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtébwnej

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- przeksiegowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznos¢, ktérych dotycza wptaty,
- zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegélno$ci kwoty niewyjasnionych wptat.
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug poszczegdlnych niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywadé saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyja$nionych wptat.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zwrot pomytkowo wptaconej kwoty 245 130
Zwrot kwot dotyczacych wptat naleznosci budzetowych pomytkowo 245 135,139
wptaconych na inne konta niz rachunek biezacy jednostki
Zaliczenie wplaty po przeprowadzonym postepowaniu 245 720,750,760

wyjasniajgcym do przychodéw nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wczesniej jako naleznos$¢

Uznanie wptaty za sptate naleznosci po przeprowadzonym 245 221
postepowaniu wyjasniajacym

Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty dotyczacej 130 245
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych bez podania tytutu

wplaty

Wptata na rachunek funduszy specjalnego przeznaczenia, inne 135,139 245

rachunki bankowe kwot dotyczacych naleznosci budzetowych

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

290 Odpisy aktualizujace naleznosci Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych wartos$é
nalezno$ci watpliwych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Warto$¢ naleznos$ci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujgcego. Odpisy aktualizujace dokonuje sie w odniesieniu do naleznosci
watpliwych wymienionych w art. 35b ust. 1 ,ustawy”.

Przyjmuje sie nastepujace zasady dokonywania odpiséw aktualizujacych naleznoSci:

Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopienn prawdopodobienistwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujgcego na dzien 31 grudnia kazdego roku.

Przyjmuje sie nastepujace zasady dokonywania odpiséw aktualizujacych naleznoSci:




1. Ogoélne odpisy aktualizujace naleznosci stosowane s3 w szczegélno$ci do naleznosci z nizej
wymienionych tytutéw:

- nalezno$ci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadio$ci - do wysokosci
nalezno$ci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci,

- naleznosci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadto$ciowego- w petnej wysokosci
naleznosci,

- naleznosci wynikajacych z bilansu zlikwidowanych jednostek organizacyjnych - w wysokosci 100%
kwoty,

2. Indywidualne odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane s3 na podstawie identyfikacji danego

dtuznika i weryfikacji jego zdolnosci do sptaty naleznoSci.
Indywidualnego odpisu aktualizujgcego naleznosci dokonuje sie w 100% kwoty dla naleznoSci
dtuznikéw zalegajacych z co najmniej dwuletniag zaptata na dzien dokonania odpisu aktualizujgcego, w
stosunku do ktérych w toku podjetych czynnosci egzekucyjnych niewyegzekwowana zostata zadna
kwota.

Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujgcego powinny szczegétowo okreslac
przestanki jego dokonania oraz zawierac¢ opis czynno$ci podjetych dla Sciggniecia nalezno$ci.

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ ustalenie tytuléw odpiséw aktualizujgcych naleznosci
watpliwych.

Ze wzgledu na konieczno$¢ corocznej weryfikacji sald nalezno$ci oraz odmienny sposéb ewidencji
wprowadza sie ewidencje szczeg6towa wedtug:

— tytuléw operaciji,

— grup nalezno$ci np. podatnikéw podatku rolnego itd.

Konta moze wykazywac saldo Ma, ktoére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Odpis aktualizujacy naleznos$ci nie zwalnia od dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania tych nalezno$ci.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z zaptata: 290
naleznosci dotyczacych:
- dziatalnosci eksploatacyjne;j, 760
- operacji finansowych oraz finansowych przychodéw budzetowych, 750
- podatkéw lokalnych objetych odpisem aktualizujacym 720
- funduszy specjalnego przeznaczenia 851
Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z umorzeniem oraz z 290 201, 221,
odpisaniem nalezno$ci przedawnionych lub nie$ciggalnych 234,240
Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznos$ci w zwigzku z ustaniem 290 720,750,760
przyczyn dokonania tego odpisu
Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci zwigzane: 290
- z dziatalno$cig eksploatacyjng, 761
- z operacjami finansowymi, 751
- z tytutu podatkdéw lokalnych, 720
- z funduszami specjalnego przeznaczenia 851
Przypis zasadzonych nalezno$ci z tytutu kosztéw postepowania i odsetek 201, 221, 290

234,240

Przewyzka roszczenia z tytutu niedoboru sktadnikéw majatkowych 240 290
ponad warto$¢ bilansowg brakujacych sktadnikow

Zespot 3 Materialy i towary

Konto zespotu 3 ,Materialy i towary” stuzy do ewidencji zapaséw rzeczowych aktywow
obrotowych w postaci materiatéw.

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

310 Materialy Stuzy do ewidencji wtasnych zapaséw materialéw
znajdujacych sie w magazynach




Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Ewidencje ilosciowo-warto$ciowg wg cen zakupu prowadzi sie dla paliw i olejdéw w jednostkach OSP oraz
Urzedzie Miasta i Gminy. Podstawa przyjecia na stan materiatéw sa faktury wystawione przez dostawcow
310-130. Podstawa rozchod6éw z magazynu i obcigzenie kosztéw 401-310 jest zuzycie kwartalne paliw i
olejow w jednostkach OSP na podstawie zestawien kart drogowych wg przyjetego wzoru oraz miesieczne
zuzycie oleju napedowego w Urzedzie Miasta i Gminy na podstawie zestawienia kart drogowych wg
przyjetego wzoru.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy wyodrebnienie materiatéw tego samego
rodzaju znajdujacych sie w magazynach. Ewidencja prowadzona jest w cenach biezacych na kartotekach
iloSciowo-warto$ciowych w magazynach i w ksiegowo$ci prowadzonych technika reczna wedtug
rodzajéw materiatéw i os6b materialnie odpowiedzialnych za poszczegdélne magazyny.

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw w cenach zakupu.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przyché6d materiatéw z zakupu od zewnetrznych dostawcow 310 101, 201
Nadwyzki zapaséw w magazynie 310 240
Nieodptatne otrzymanie materiatow 310 760
Zwrot materialéw wydanych do zuzycia 310 401
Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub kwartatu wartos¢ 310 401
materiatow, ktore byty rozchodowane a nie zostaty zuzyte
Rozchdd z magazynu materiatéw przeznaczonych do zuzycia 401 310
Rozchdd materiatéw z tytutu: 310
- sprzedazy, 761
- wydarzen losowych zaliczanych do strat 771
Obnizenie warto$ci zapaséw na skutek uszkodzenia, uptywu daty 240,761 310
przydatnosci itp.
Nieodptatne przekazanie 761 310
Zaksiegowanie wykazanych niedoboréw w magazynie 240 310

Zespotl 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw prostych
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia oraz kosztéw amortyzacji.

Nr konta Nazwa kont Tres$é¢ ekonomiczna

400 Amortyzacja Na koncie ewidencjonuje sie amortyzacje Srodkéw
trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz
tych warto$ci niematerialnych i prawnych od ktérych
odpisy amortyzacyjne sa naliczane stopniowo wg
przyjetych stawek amortyzacyjnych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Dla konta 400 nie prowadzi sie analityki. Amortyzacja Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych dokonywana jest jednorazowo za okres catego roku.

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




Podstawowe operacje Wn Ma
Naliczenie amortyzacji sSrodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i 400 071
prawnych
Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztéw amortyzacji 071 400
Przeniesienie kosztdw amortyzacji w koncu roku obrotowego 860 400
Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
401 Zuzycie materialow i energii Stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i

wyposazenia oraz energii ponoszonych w podstawowej
dziatalnosci operacyjnej, a takze w dziatalnosci
pomocniczej i ogdlnego zarzadu jednostki

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkéw w
spos6b dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoSci.

Konto w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku koszty. Saldo konta
przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Podstawowe operacje Wn Ma
Koszty w wartos$ci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych srodkow 401 072
trwatych umarzanych w 100% w miesigcu oddania do uzywania
Wydane do zuzycia materiaty dziatalnosci eksploatacyjnej: 401
- bezposrednio z zakupu, 101, 201
- Z magazynu 310
Zuzycie energii wg faktur: 401
- zaptaconych gotowka, 101
- do rozliczenia bezgotéwkowego 201,234
Zmniejszenie kosztéw na podstawie korygujacych dowodéw sprzedazy 201 401
Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860 401
Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
402 Ustugi obce Stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych
wykonywanych na rzecz dziatalno$ci operacyjnej
jednostki

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkow w
sposob dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci.

Konto w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku koszty. Saldo konta
przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Podstawowe operacje Wn Ma
Odebrane ustugi wedtug faktur lub rachunkéw wykonawcéw: 402
— zaptacone gotéwka, 101
— do zaptacenia w formie bezgotéwkowej 201,234
Zmniejszenia kosztéw z tytutu korekty obnizajgcej wartos¢ ustug w cenie
zakupu na podstawie korygujacych dowodéw sprzedazy otrzymanych od 402 201
wykonawcoéw (1acznie z niepodlegajacym odliczeniu podatkiem VAT)




Przeniesienie rocznej sumy kosztéw ustug obcych na koniec roku 860 402
obrotowego

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

403 Podatki i optaty Stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze
kosztowym, a w szczegélnoSci:

- podatku akcyzowego,
- podatku od nieruchomosci,

- podatku od $rodkéw transportu,

- podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

- optat o charakterze podatkowym (np. optaty za
czynno$ci cywilnoprawne, optaty z tytutu
gospodarczego korzystania ze Srodowiska, optaty
za ochrone $rodowiska),

- optat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej

oraz skltadek i wptat do organizacji
miedzynarodowych. lokalnych, skarbowych,
notarialnych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtbwnej

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkéw w
spos6b dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci.

Konto w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku koszty. Saldo konta
przenosi sie w konicu roku obrotowego na konto 860.

Podstawowe operacje Wn Ma
Podatki i optaty - zaptacone lub naliczone 403 101, 130, 225
Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkéw i optat 201, 225 403
Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy kosztow z 860 403
tytutu podatkéw i optat

Nr konta Nazwa kont Tres$é¢ ekonomiczna

404 Wynagrodzenia Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej
z tytutu wynagrodzen za prace (pienieznych i w
naturze) dla pracownikéw i innych oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrebnymi przepisami. Na koncie 404
ujmuje sie zaréwno wynagrodzenia zaliczane do
osobowych, bezosobowych, jak i do honoraridw.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkow w
sposob dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci.

Konto w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku koszty. Saldo konta
przenosi sie w korficu roku obrotowego na konto 860.

Podstawowe operacje Wn Ma

Naliczone wynagrodzenia brutto 404 231




Zmniejszenia z tytutu korekty btedu w naliczeniu wynagrodzen 231 404

Przeniesienie rocznej sumy kosztéw wynagrodzen na koniec roku 860 404
obrotowego

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne | Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci operacyjnej z

$wiadczenia tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réznego rodzaju

$wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych

zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o

dzielo i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do

wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje sie w szczego6lnoSci:

- koszty ubezpieczen spotecznych pracownikow i
podopiecznych, obciagzajacych jednostke,

- koszty z tytutu r6znych swiadczen wyptacanych
pracownikom, ale nie zaliczanych do wynagrodzen
lub uposazen,

- naliczone w ciezar kosztéw odpisy na ZFSS,

- doptaty do biletow, kwater, wyzywienia, stotowek i
bufetéw pracowniczych,

- koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,

- wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,

- inne $Swiadczenia na rzecz pracownikéw oraz innych
0s6b uprawnionych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkéw w
spos6b dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku koszty. Saldo konta
przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Podstawowe operacje Wn Ma
Naliczone sktadki na ubezpieczenie spoteczne, Fundusz Pracy- optacane 405 229
przez pracodawce
Warto$¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS 405 130, 240
Optaty za udziat szkoleniach, konferencjach 405 130
Zmniejszenia kosztéw uprzednio ujetych (np. z tytutu btedow w 240 405
obliczeniach)
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego 860 405

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
409 Pozostale koszty rodzajowe Stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci

podstawowej, ktére nie s3 ujmowane na kontach 400 -
405, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztow
finansowych ewidencjonowanych na koncie 751 lub do
pozostatych kosztéw operacyjnych ksiegowanych na
koncie 761.

Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnoSci:

- koszty ryczattéw dla pracownikéw za uzywanie




samochoddédw prywatnych do zadan stuzbowych,

- koszty  krajowych i zagranicznych  podrézy
stuzbowych, z wyjatkiem delegacji zwigzanych
bezposrednio z budowa $rodkéw trwatych, ktére
obcigzajg konto 080, lub z dziatalno$cig finansowang z
funduszy celowych,

- koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

- odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy,

- Swiadczenia spoteczne wyptacane w formie pienieznej
i rzeczowej,

- diety i koszty przejazdu radnych, diety sottysow,

- wplaty na panstwowy fundusz celowy,

- wptlaty gmin na rzecz izb rolniczych,

- inne koszty.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla
wydatkéw w spos6b dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku koszty.
Saldo konta przenosi sie w konicu roku obrotowego na konto 860.

Podstawowe operacje Wn Ma

Koszty podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikow 409
wlasnych oraz koszty z tytutu uzywania przez pracownikéw wtasnych
pojazdow do celéow stuzbowych w granicach administracyjnych miasta i

gminy

- naliczone 234

- zaptacone 234 101,130
Koszty podroézy stuzbowych krajowych i zagranicznych oséb nie 409

bedacych pracownikami wtasnymi

- naliczone 240

- zaptacone 240 101, 130
Optaty za ubezpieczenia majatkowe i osobowe 409 101, 130, 240
Swiadczenia spoteczne, diety, koszty przejazdu radnych, diety dla 409 101, 130
sottyséw

Ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikéw wiasnej odziezy roboczej, 409 101,130

Srodkow czystosci, narzedzi, sprzetu itp.

Odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy:

- naliczone 409 234, 240

- wyptacone 234,240 101,130

Zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych konta zespotu 409
1i2

Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego 860 409

Zespot 7 Przychody, dochody, koszty

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody, koszty” stuzg do ewidencji zwigzanych z dziatalnoscig
podstawowa:

— przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych;

— przychodéw i kosztéw finansowych;

— pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych.

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

720 Przychody z tytulu dochodéw | Stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw




budzetowych budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki tj. podatki, sktadki, optaty, inne
dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na
podstawie odrebnych ustaw lub umow
miedzynarodowych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Ewidencje analityczng przychodéw ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzi¢, uwzgledniajac podziatki
klasyfikacji budzetowej dochodéw.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego jednostki.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez
inne organy szczegétowa ewidencja musi by¢ dostosowana do wymogéw obowiazujacej z tego zakresu
sprawozdawczosci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona przez wydzielone w urzedach jednostek samorzadu terytorialnego
komorki organizacyjne rachunkowos$¢ podatkéw i optat (wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci praz planéw kont dla
organéw podatkowych j.s.t.) stanowi integralng cze$¢ ewidencji ksiegowej urzedu i wobec tego obroty i
salda prowadzonych tam kont musza znalez¢ ujecie w dziennikach i na kontach ksiegi gtdwnej (ewidencji
syntetycznej) urzedu bedacego jednostka budzetowa. Dochody budzetowe pobierane przez panstwowe
organy skarbowe na rzecz j.s.t. mogg by¢ ujmowane na koncie 720 okresowo, na podstawie sprawozdan z
ewidencji podatkowej (zalegltosci i nadptaty).

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje
sald.

W rachunku zyskéw i strat przychody z tytutu dochodéw budzetowych wykazywane sg w poz. A.V.
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Odpisy nalezno$ci z tytutu podatkéw i optat 720 221
Nalezne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadptaty 720 221
podatku
Odpisy aktualizujace naleznosci podatkowe 720 290
Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw z tytutu finansowych 720 860
dochod6éw budzetowych
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych: 720
- przypisanych jako naleznosci, 221
- wptaconych do kasy lub banku ( nieprzypisane) 101,130
Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu od 221 720
nalezno$ci podatkowych
Zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci dotyczacych przychodow 290 720
z tytutu dochodéw budzetowych
Zaliczenie do przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wplywdéw na 245 720
rachunek bankowy wczes$niej uznanych za niewyjasnione

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna
721 Przychody z tytulu dochodow Stuzy do ewidencji przychodéw =z tytulu tych
budzetowych, nie ujetych w dochoddéw samorzadu terytorialnego, ktoére nie s3
planach finansowych innych ujete w planach finansowych innych samorzadowych
samorzadowych jednostek jednostek budzetowych i wplywaja bezposrednio na
budzetowych rachunek budzetu

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej



Dochody samorzadu terytorialnego, ktére nie sa ujete w planach finansowych innych samorzadowych

jednostek budzetowych i wptywaja bezposrednio na rachunek budzetu to:

- subwencje i dotacje celowe z budzetu panistwa,

- udziaty jednostek samorzadu terytorialnego we wptywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych i
prawnych,

- dotacje celowe z funduszy celowych,

- dotacje celowe na zadania realizowane przez jednostke samorzadu terytorialnego na podstawie
porozumien miedzy j.s.t.

- dochody pobierane przez Urzedy Skarbowe.

Dochody samorzadu terytorialnego ujmowane s3g na koncie 721 okresowo tj. na ostatni dzien miesigca na

podstawie danych z kont 901 organu.

W koncu roku obrotowego saldo konta 721 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje
salda.

W rachunku zyskéw i strat przychody z tytutu dochodéw budzetowych wykazywane sa w poz. A.V.
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przychody z tytutu dochodéw gminy, ktére nie sg ujete w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych i wptywaja bezposrednio na 130 721
rachunek budzetu
Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodéw z tytutu dochodéw 721 860

gminy, ktdre nie sa ujete w planach finansowych innych samorzgdowych
jednostek budzetowych i wptywaja bezposrednio na rachunek budzetu

Nr konta Nazwa kont Tresé¢ ekonomiczna

750 Przychody finansowe Stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu operacji
finansowych niestanowiacych dochodéw budzetowych
wymienionych w art. 5 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy o
finansach publicznych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Na stronie Ma konta 750 ujmuje siew szczego6lno$ci:

- przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,

- przychody z udziatéw i akcji,

- dywidendy,

- odsetki od udzielonych pozyczek,

- dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i papieréw warto$ciowych,

- odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z tytutu
przychodéw od zalegtosci we wptywach podatkéw lokalnych ujmowanych na koncie 720,

- dodatnie réznice kursowe,

- oprocentowania lokat terminowych i Srodkéw na rachunkach bankowych z wyjatkiem oprocentowania
srodkow ZFSS, panstwowych funduszy celowych oraz depozytéw i sum obcych, ktére powiekszaja
odpowiednie fundusze lub wartos¢ zobowigzan wobec wtascicieli tych sum, chyba Ze odrebne przepisy
stanowig inaczej.

Ewidencje analityczng do przychodéw ujmowanych na koncie 750 nalezy prowadzi¢ z uwzglednieniem

podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddéw.

W ewidencji szczegétowej prowadzonej do konta 750 nalezy wyodrebni¢ informacje w przekrojach

koniecznych do sporzadzenia plandéw oraz sprawozdan budzetowych i finansowych, a takze do analizy

wykonania tych planéw.

W celu uzyskania danych do rachunku zyskéw i strat, w ewidencji przychodéw finansowych nalezy

wyodrebnic¢ nastepujace grupy wskazujace na tytut ich uzyskania, a w szczegoélnosci:

- dywidendy i udziaty w zyskach innych podmiotéw gospodarczych,

- odsetki (od udzielonych pozyczek i zwtoki w zaptacie naleznosci),

- pozostate przychody finansowe niestanowigce dochodéw budzetowych.




Na koniec roku saldo konta przenosi sie na strone Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda. W
rachunku zyskdw i strat przychody ewidencjonowane na koncie 750 wykazuje sie w grupie G. Przychody fi-
nansowe.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw finansowych 750 860
Przychody ze sprzedazy aktywéw finansowych (w cenie sprzedazy) 101,130 750
Dywidendy z tytutu udziatéw w obcych podmiotach 130,221 750
Otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwtoki w zaptacie 130, 201, 750
naleznosci ( nie dotyczy odsetek od nalezno$ci podatkowych) 221, 240
Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu 201, 221, 225, 750
229, 240
Oprocentowanie wtasnych srodkéw na rachunkach bankowych 130 750
Zmniejszenia odpiséw aktualizujgcych naleznosci dotyczacych 290 750
przychoddw finansowych

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

751 Koszty finansowe Stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na koszty
finansowe sktadaja sie przede wszystkim naliczone
wymagalne od jednostek odsetki, w tym od kredytéw,
pozyczek 1 innych zobowigzan finansowych
zaciggnietych przez urzedy jednostek samorzadu te-
rytorialnego na rzecz budzetu, a takze wymagalne
odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Na stronie Wn konta ksieguje sie koszty operacji finansowych obejmujace w szczego6lnosci:
- warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papieréw warto$ciowych,

- odsetki od sprzedanych obligacji wtasnych,

- odsetki od zaciagnietych kredytéw i pozyczek,

- odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajgcych inwestycje w okresie realizacji
oraz ZFSS i funduszy celowych,

- dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych,

- ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,

- odpisy aktualizujace wartos¢ aktywow finansowych,

- odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych,

- odpisy aktualizujace nalezno$ci dotyczace przychodéw finansowych.

Ewidencje analityczng do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedtug tytutéw kosztédw operacji finansowych, z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

W celu sporzadzenia rachunku zyskéw i strat ewidencja szczeg6towa do konta 751 powinna zapewnic
wyodrebnienie kosztéw z tytutu zarachowanych odsetek od pozyczek i zwtoki w zaptacie zobowigzan.

W rachunku zyskéw i strat koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje sie w grupie H. Koszty finansowe.
Saldo konta 751 na koniec roku przenosi sie na strone Wn 860 i wobec tego konto nie wykazuje salda.

Podstawowe operacje Wn Ma

Warto$¢ bilansowa sprzedanych aktywoéw finansowych 751 030




Zaptacone odsetki od zobowigzan 751 101,130

Naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki od niezaptaconych 751 201, 225,

w terminie zobowigzan 229, 240

Odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace przychodéw finansowych 751 290

Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych 860 751
Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna

760

Pozostale przychody operacyjne

Stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig jednostki, w tym
wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750. Ponadto
konto stluzy do ewidencji dodatnich skutkéw
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, ktére
wystapity poza dziatalno$cig operacyjng jednostki i nie
sa zwigzane z ogo6lnym profilem jej prowadzenia

(wczesniej klasyfikowane Jako ,zyski nadzwyczajne”).

Sposréd  pozostatych  przychodéw  operacyjnych

wymienionych w art. 3 ust. 1 pkt 32 ,ustawy" w

jednostkach budzetowych w szczegélnosci wystepuja

przychody zwiazane:

— ze zbyciem $rodkéw trwatych, inwestycji (Srodkow
trwatych w budowie), wartos$ci niematerialnych i
prawnych,

— ze sprzedaza pozostatosci po zlikwidowanych
$rodkach trwatych,

— z odpisaniem zobowigzan przedawnionych i
umorzonych, z wyjatkiem zobowigzan o charakterze
publicznoprawnym, nieobcigzajacych kosztow
dziatalnosci operacyjnej,

— z korektami odpiséw aktualizujacych wartos¢
aktywow, z wyjatkiem odpiséw obcigzajgcych koszty
finansowe,

— z otrzymanymi odszkodowaniami i karami,

— z otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze
darowizny, aktywow obrotowych, w tym takze
$rodkow pienieznych na inne cele niz nabycie
gotowych srodkéw trwatych, inwestycji oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

— z odpisaniem niewyjasnionych nadwyzek aktywow
obrotowych, ujawnionych w trakcie inwentaryzacji
(niepodlegajacych kompensacie z niedoborami oraz
niekorygujacymi kosztéw na koncie 401),

— znaleznym jednostce wynagrodzeniem ptatnika
podatku dochodowego i sktadek ZUS (potracanym w
sktadanych deklaracjach),

— z przepadkiem kaucji i wadiéw,

— z wynajmem Srodkéw trwatych jednostki, gdy nie
stanowi to przedmiotu jej statutowej dziatalnosci,

— ze zlomowaniem zapaséw aktywoéw obrotowych,

— ze zdarzeniami losowymi (przychody o
nadzwyczajnej wartosci lub, ktére wystapity
incydentalnie.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej odpowiedniej dla




pozostatych przychodéw operacyjnych. Umozliwia sporzadzenie planéw i sprawozdan finansowych oraz

analize wykonania tych plandw.

W koticu roku sume pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi sie na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

W rachunku zyskdéw i strat pozostate przychody operacyjne, z wyjatkiem przychodéw z tytutu sprzedazy
niefinansowych aktywow trwatych, wykazuje sie w poz. D.IIL. ,Inne przychody operacyjne", natomiast w

poz. D. 1 wykazuje sie zysk ze zbycia niefinansowych aktywéw trwatych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne ze sprzedazy 760 201, 221,
materiatéw, $rodkow trwatych, inwestycji (Srodkéw trwatych w 234, 240
budowie) oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Przeniesienie na koniec roku osiggnietych pozostatych przychodéw 760 860
operacyjnych
Przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i | 101, 130, 201, 760
prawnych, inwestycji, materiatéw i odpadéw po likwidacji sktadnikéw | 221, 234, 240
majatkowych oraz z najmu, dzierzawy jednostek budzetowych i sa-
morzadowych zaktadéw budzetowych, jesli nie s one przychodami z ich
dziatalnoSci statutowej
Odpisanie przedawnionych zobowigzan 201, 231, 234, 760

240
Otrzymane lub nalezne odszkodowania* (niezwigzane ze zdarzeniami | 101, 130, 234, 760
losowymi), kary oraz uprzednio odpisane naleznosci 240
Otrzymane darowizny oraz nieodptatnie przejete do dziatalnosci 101,130, 310 760
operacyjnej materiaty i $rodki pieniezne
Otrzymane nieodptatnie z tytutu darowizny pozostate srodki trwate (w 013 760
aktualnej warto$ci wedtug wyceny)
Odpisanie rownowartosci catosci lub czesci uprzednio dokonanego 290 760
odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznos$ci wobec ustania przyczyn ich
dokonania (z wyjatkiem dotyczacych naleznosci z tytutu przychodow
finansowych)
Przepadek otrzymanego wadium 240 760
Przesadzone koszty postepowania spornego 240 760
Nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego i 225,229 760
sktadek ZUS (potracane w sktadanych deklaracjach)
Przyznanie odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami 240 760
losowymi objetymi ubezpieczeniami
Wptata przyznanego od ubezpieczyciela odszkodowania z tytutu 130 760
zdarzen losowych bez wcze$niejszego przypisania nalezno$ci
Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna
761 Pozostale koszty operacyjne Stuzy do ewidencji kosztow  niezwigzanych
bezposrednio ze zwyklg dziatalnosciga jednostki.

Ponadto konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych
skutkéw finansowych zdarzen losowych, trudnych do
przewidzenia, ktére wystapily poza dziatalnoscia
operacyjng jednostki i nie sa zwigzane z ogdélnym
ryzykiem jej prowadzenia.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem Kksiegi gléwnej
W szczego6lnosci na stronie Wn konta ujmuje sie:
- warto$¢ w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materiatéw,

- pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegélnosci: zaptacone Kkary, grzywny,
odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci, jezeli nie sg pokrywane z
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego, odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci od dtuznikéw,
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane Srodki obrotowe,




- ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajace szkody w aktywach wywotane
zdarzeniami losowymi, np. pow6dz, pozar, huragan, gradobicie, oraz koszty usuniecia skutkéw tych
zdarzen, zaréwno w majatku trwatym, jak i obrotowym (,koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére
wystapity incydentalnie”).

Straty ujmuje sie w ewidencji w tym roku, w ktéorym wystapity, jezeli wiadomos$¢ uzyskano do dnia

rzeczywistego zamkniecia ksiag rachunkowych tego roku.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegb6towa do konta 761 nalezy dostosowac¢ do potrzeb kontroli, sprawozdawczo$ci i analizy.

W rachunku zyskow i strat pozostate koszty operacyjne, z wyjatkiem kosztéw bezposrednio zwigzanych ze
sprzedaza niefinansowych aktywow trwatych, wykazuje sie w poz. E.I. , Pozostate koszty operacyjne”.

Podstawowe operacje Wn Ma
Warto$¢ sprzedanych materiatéw (w cenie ewidencyjnej) 761 310,401
Wartos¢ darowizn i przekazanych nieodptatnie rzeczowych aktywow 761 310
obrotowych
Niezawinione niedobory aktywdédw obrotowych 761 240
Zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postepowania 761 101, 130, 201,
spornego zwigzane z dziatalno$cig operacyjng 225,234,240
Odpisane, przedawnione, umorzone nalezno$ci inne niz zwigzane z 761 201, 231, 234,
przychodami finansowymi lub funduszami celowymi, jezeli wcze$niej 240
nie dokonano odpisu aktualizujacego
Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe (z wyjatkiem naleznosci z 761 290
tytutu przychodéw finansowych)
Koszty zwiagzane ze sprzedaza $rodkéw trwatych i inwestycji 761 101, 130, 201
Niedobory i szkody powstate w majatku obrotowym w wyniku 761 101, 240, 310,
zdarzen losowych (w dacie ich stwierdzenia) 080
Koszty poniesione przy usuwaniu skutkéw zdarzen losowych 761
dotyczace: 231
- wynagrodzen zatrudnionych oséb, 310,201
- zuzytych materiatéw w cenie ewidencyjnej, 340
- rozliczenia odchylen debetowych od cen ewidencyjnych 201,240

materialéw zuzytych przy usuwaniu skutkéw szkéd losowych,

- ustug obcych
Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane pozostate koszty 130, 201, 225, 761
operacyjne 234, 240, 310
Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztow 860 761
operacyjnych

Zespotl 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszu jednostki i funduszy specjalnego przeznaczenia,
dotacji i finansowania inwestycji z budzetu, wyniku finansowego i jego rozliczenia.

Nr konta Nazwa kont Tresé¢ ekonomiczna

800 Fundusz jednostki Konto stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywéw
trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegb6towa prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie wielkos$ci funduszu w aktywach
trwatych i funduszu w aktywach obrotowych.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia, zgodnie z
odrebnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:




— przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

— przeksiegowanie pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych z
konta 222;

— przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu uznanych za wykorzystane i srodkéw
budzetowych wydatkowanych na inwestycje z konta 810;

— ro6znice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

— warto$¢ nieumorzong sprzedanych, zlikwidowanych na skutek zuzycia i nieodptatnie przekazanych
podstawowych Srodkéw trwatych i inwestycji oraz koszty inwestycji bez efektow;

— warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych (potaczonych jednostek);

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczego6lnoSci:

— przeksiegowanie w roku nastepnym zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

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

— rownowarto$¢ srodkow budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowg na sfinansowanie
jej inwestycji oraz zakup srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych (zapis réwnolegly
do zaptaty Wn 810 Ma 800);

— warto$¢ nieodptatnie otrzymanych srodkéw trwatych i inwestycji:

— od innych jednostek budzetowych (netto),

— dary wedtug wyceny (w wartosci godziwej),

— zwiekszenie dotychczasowej wartosci brutto srodkéw trwatych na skutek zarzadzonej aktualizacji,

Konto wykazywac moze saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszenn funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia scentralizowanej ksiegowosci
obejmujacej rozne jednostki, dla ktérych ustala sie odrebnie wynik finansowy i wedtug odmiennych zasad
dokonuje sie jego podziatu, ewidencje szczegétowa prowadzi sie rowniez wedtug poszczegdlnych
jednostek.

W ramach konta 800 wyodrebniono konta analityczne:

800-1 - Fundusz srodkéw trwatych,

800-2 - Fundusz obrotowy,

800-3 - Fundusz inwestycyjny.

W zwiazku z prowadzeniem analityki dla funduszu w majgtku obrotowym i funduszu w majatku trwatym
wprowadza sie zmiany funduszu réwnolegte do amortyzacji (Wn 800 fundusz w majatku trwatym, Ma
800 fundusz w majatku obrotowym).

Podstawowe operacje Wn Ma

800-2 - Fundusz obrotowy

Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (zapis w ksiegach 800 860
rachunkowych pod datg przyjecia sprawozdania finansowego)

Przeksiegowanie, zrealizowanych przez jednostke dochodéw 800 222
budzetowych (pod data okresowego sprawozdania budzetowego Rb-

27S o dochodow)

Przeksiegowanie réwnowarto$ci przekazanych w danym roku dotacji
budzetowych, ktore zostaty uznane za wykorzystane lub rozliczone oraz
$srodkéw budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji 800 810
wtasnych (pod datg 31 grudnia).

Dodatni wynik finansowy roku ubiegtego - ksiegowanie w ksiegach roku 860 800
nastepnego pod data przyjecia sprawozdania finansowego za rok
ubiegly.

Przeksiegowanie  zrealizowanych przez jednostke wydatkéw 223 800
budzetowych (pod data okresowego sprawozdania budzetowego Rb-
28S o wydatkach)

800-3 - Fundusz inwestycyjny

Wyksiegowanie kosztéw sprzedanych inwestycji 800 080

Nieodptatne przekazanie:
- inwestycji, 800 080




- Srodkéw trwatych ( warto$¢ nieumorzona) 800 011
- wartosci niematerialnych i prawnych ( warto$¢ nieumorzona) 800 020
Wyksiegowanie poniesionych kosztéw na zaniechane inwestycje 800 080
Otrzymane nieodptatnie z tytutu darowizny:

- inwestycje, 080 800
- Srodki trwate, 011 800
- warto$ci niematerialne i prawne 020 800
Réwnowartos¢ wydatkéw budzetowych na sfinansowanie wiasnych 810 800
inwestycji, zakupu $§rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych

800-1 - Fundusz Srodkéw trwatych

Wartos¢ brutto srodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek

zuzycia (pod datg postawienia Srodkow trwatych w stan likwidacji). 800 011
Wartos$¢ nieumorzona sprzedanych srodkéow trwatych ( pod data 800 011
rozchodu tych $srodkéw)

Warto$¢ nieumorzona sprzedanych warto$ci niematerialnych i 800 020
prawnych

Zwiekszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia zwigzane z 800 071
podwyzszeniem wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych w zwigzku z

aktualizacja ich warto$ci poczatkowe;j.

Zmniejszenie warto$ci ewidencyjnej srodkéw trwatych na skutek 800 011
zarzgdzonej aktualizacji wyceny (warto$c¢ brutto).

Zwiekszenie wartosci Srodkédw trwatych na skutek zarzadzonej 011 800
aktualizacji wyceny (wartos¢ brutto).

Nr konta

Nazwa kont

Tres¢ ekonomiczna

810

Dotacje budzetowe oraz srodki z
budzetu na inwestycje

Konto wystepuje w jednostkach budzetowych i stuzy
do ewidencji uznanych za wykorzystane lub
rozliczone dotacji przekazanych z budzetu oraz
réwnowarto$¢  dokonanych  wydatkéw  przez
jednostki budzetowe na sfinansowanie wtasnych
inwestycji

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg jednostek ktérym dotacje przekazano, oraz wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

Konto nie moze wykazywac salda na koniec roku.

Podstawowe operacje Wn Ma
Dotacje dla samorzagdowego zaktadu budzetowego oraz na inne cele wskazane w 810 224
ustawie o finansach publicznych, ktére na podstawie odrebnych przepisow
zostaly uznane za wykorzystane lub rozliczone
Réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw na sfinansowanie wtasnych inwestycji 810 800
oraz zakup gotowych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych
Przeksiegowanie w koncu roku rocznej sumy dotacji uznanych za wykorzystane 800 810
lub rozliczone i wydatkéw na sfinansowanie inwestycji wtasnych jednostek
budzetowych
Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
840 Rezerwy i rozliczenia Konto stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do

miedzyokresowe przychodéw

przysztych  okreséw  oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i  rezerw na  przyszle
zobowigzania




Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu przychodéw zaliczanych do
przysztych okreséw wedtug poszczeg6lnych tytutéw.

Konto moze wykazywac salda Ma na koniec roku, oznaczajace stan przychodéw zaliczanych do przysztych
okresow.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zarachowanie przychoddéw przysztych okreséw do przychodéw danego okresu 840 750, 760
Utworzenie rezerw na przyszte zobowigzania w ciezar: 840
- pozostatych kosztéw operacyjnych, 761
- kosztoéw finansowych, 751
Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
851 Zakladowy fundusz $wiadczen |Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
socjalnych ZFSS, tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4

marca 1994r o zakladowym funduszu S$wiadczen
socjalnych z uwzglednieniem ustalen szczegdélnych
dla nauczycieli, ktére sg zawarte w art. 53 ustawy z
dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie
135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Ewidencje szczegétowq prowadzi sie wedtug tytutow zwiekszen i kierunkéw wykorzystania funduszu.
W Urzedzie Miasta i Gminy Lasin ewidencje szczeg6towa prowadzi sie wg:

- poszczegélnych jednostek objetych ZFSS

- poszczegblnych rodzajéw dziatalno$ci tj. dziatalno$¢ socjalna, dziatalno$¢ mieszkaniowa

Na koniec roku konto wykazuje saldo Ma ktére oznacza stan ZFSS bedacego w dyspozycji jednostki.

Podstawowe operacje Wn Ma
Koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalnoscia socjalna: 851
- zaptacone bez ujmowania na kontach rozrachunkéw, 101, 135
- ujete jako zobowigzania z tytutu:
- dostaw i ustug, 201
- naliczonych wynagrodzen 231
Koszty z tytutu $wiadczen wyptacanych osobom uprawnionym 851 101, 135, 225
Zmniejszenia funduszu z tytulu umorzenia pozyczek z ZFSS lub 851 234,240
innych nalezno$ci
Odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe funduszu 851 290
Wptyw $rodkéw z tytutu odpisu na ZFSS 135 851
Odsetki bankowe naliczone od zaktadowego funduszu §wiadczen 135 851
socjalnych
Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe 234,240 851
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w przypadku ustania 290 851
przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu




Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

860 Wynik finansowy Konto stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego
wyniku finansowego Urzedu Miasta i Gminy Lasin

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej
Do konta 860 nie prowadzi sie analityki

Podstawowe operacje Wn Ma
Przeniesienie w koricu roku poniesionych kosztéw dziatalno$ci wedtug 860 401- 405, 409
rodzaju
Przeniesienie w kornicu roku warto$ci w cenie zakupu lub nabycia 860 761
sprzedanych materiatow
Przeniesienie w koncu roku kosztoéw operacji finansowych 860 751
Przeniesienie w konicu roku pozostatych kosztéw operacyjnych 860 761
Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok 860 800
ubiegly - pod data przyjecia sprawozdania finansowego
Przeniesienie w koncu roku przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych 720,721 860
Przeniesienie w koncu roku przychodéw finansowych 750 860
Przeniesienie w konicu roku pozostatych przychodéw operacyjnych 760 860
Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok 800 860
ubiegty (pod datg przyjecia sprawozdania finansowego)

Konta pozabilansowe

Jednostki budzetowe sg zobowigzane do ewidencjonowania na kontach pozabilansowych
danych dotyczacych planéw finansowych wydatkéw oraz zaangazowania poszczegdlnych
rodzajow Srodkow.

Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada zapisu jednostronnego, a ewentualne salda
wystepujace na tych kontach na koniec roku nie ujmuje sie w bilansie.

0 930 Obce Srodki trwate

0 931 Pozostate obce $rodki trwate

0 940 Programy realizowane z udziatem $rodkéw europejskich

0 950 Zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw w formie niepienieznej
0 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

0 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

0 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

0 999 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysztych lat

Nr konta Nazwa kont Tresé¢ ekonomiczna

930 Obce $rodki trwate Stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen
warto$ci $rodkéw trwatych bedacych wtasnoscia
innych jednostek, przekazanych w uzyczenie Miastu i
Gminie Lasin/Urzedowi Miasta i Gminy w tLasinie




Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej
Na stronie Wn ujmuje sie przychody obcych §rodkéw trwatych.

Na stronie Ma ujmuje sie zwrot obcych srodkéw trwatych wtascicielowi.

Ewidencja szczegélowa do konta 930 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci Srodkéw trwatych
przekazanych w uzyczenie oraz jednostek od ktorych przyjeto srodki trwate.

Na koniec roku konto wykazuje saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ obcych srodkéw trwatych bedacych w
uzyczeniu Miasta i Gminy tasin/ Urzedu Miasta i Gminy w tLasinie.

Nr konta Nazwa kont Tresé¢ ekonomiczna

931 Pozostate obce srodki trwate Stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen
warto$ci pozostatych $rodkéw trwatych bedacych
wlasnoscia innych jednostek przekazanych w
uzyczenie Miastu i Gminie Lasin/Urzedowi Miasta i
Gminy w Lasinie

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej
Na stronie Wn ujmuje sie przychody pozostatych obcych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma ujmuje sie zwrot pozostatych obcych Srodkéw trwatych wtascicielowi.

Ewidencja szczegbétowa do konta 931 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci pozostalych $rodkow
trwatych przekazanych w uzyczenie oraz jednostek od ktérych przyjeto Srodki trwate.

Na koniec roku konto wykazuje saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ pozostatych obcych srodkéw trwatych
bedgcych w uzyczeniu Miasta i Gminy Lasin/ Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
940 Programy realizowane z udzialem | Stuzy do ewidenc;ji wydatkéw na programy
srodkéw europejskich realizowane z udziatem $rodkéw europejskich

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Na stronie Wn ujmuje sie warto$¢ zrealizowanych wydatkéw na programy realizowane z udziatem
$rodkow europejskich.

Na stronie Ma ujmuje sie wydatki poniesione na programy realizowane z udziatem srodkéw europejskich.
Zapisy na tym koncie dokonywane s3g na podstawie dokumentéw Zrédtowych.

Analityke do konta 940 prowadzi sie wg poszczeg6lnych projektéw realizowanych z udziatem $rodkéow
europejskich z oznaczeniem numeru umowy o dofinansowanie projektu.

Ewidencja wydatkéw na programy realizowane z udzialem $rodkéw europejskich prowadzona jest w
programie Finansowo- Ksiegowy Ksiegowos$ci Budzetowej FKB+” firmy RADIX z Gdanska.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
950 Zabezpieczenie nalezytego Stuzy do ewidencji zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw w formie wykonania uméw przyjmowanego w formie
niepienieznej niepienieznej

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej
Na stronie Wn ujmuje sie wygasniecie zabezpieczenia.

Na stronie Ma ujmuje sie rownowarto$¢ przyjetego zabezpieczenia.

Ewidencja szczeg6towa do konta 950 powinna umozliwi¢ ustalenie poszczegélnych form zabezpieczenia
wedtug kontrahentéw.

Na koniec roku konto wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan wniesionych zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna

976 Wzajemne rozliczenia miedzy | Stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych




jednostkami rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzadzenia
tacznego sprawozdania finansowego

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Konto jest pomocne przy sporzadzeniu iacznego sprawozdania finansowego w zakresie wzajemnych

rozliczent miedzy jednostkami i dotyczy:

— przychodéw i kosztéow bedacych nastepstwem $wiadczen miedzy jednostkami objetymi tacznym
rachunkiem zyskoéw i strat.
Ewidencja obejmuje ksiegowane oddzielnie narastajaco przychody i koszty, bedace nastepstwem
wzajemnych $wiadczen pomiedzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem. Wylgczenia
przychoddéw i kosztéw wzajemnych nie majg wptywu na wynik finansowy ustalony w tgcznym
sprawozdaniu finansowym, jednak wptywaja na strukture przychodéw i kosztow w rachunku zyskoéw i
strat, wiec musza by¢ uwzglednione wylgczenia z tego tytutu. Przychody uzyskane od jednostek
objetych lacznym sprawozdaniem, ewidencjonowane w jednostkach organizacyjnych, musza by¢
réwne kosztom w innych jednostkach,

— wzajemnych nalezno$ci i zobowigzan (wytaczenia dotyczace aktywdéw i pasywdw bilansu).
Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan naleznoSci i zobowigzan niezaptaconych w dniu
bilansowym.

— zmian w funduszu spowodowanych przekazaniem aktywdéw trwatych miedzy jednostkami objetymi
lacznym sprawozdaniem.

Analityke do konta 976 prowadzi sie wg przychodoéw i kosztéw, naleznosci i zobowigzan oraz zwiekszen i

zmniejszen aktywow trwalych poszczegdlnych jednostek organizacyjnych objetych tacznym

sprawozdaniem.

Na stronie Wn konta 976 nalezy ujmowac:

— wzajemne nalezno$ci (wylaczenia dotyczace aktywoéw bilansu) ustalone na podstawie faktur, not
ksiegowych, rachunkdw i decyzji administracyjnych,

— korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami zawartego w aktywach
bilansu,

— przychody bedace nastepstwem wzajemnych $wiadczenn miedzy jednostkami objetymi tacznym
rachunkiem zyskéw i strat,

— korekty zwiekszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazaniem aktywéw trwatych
miedzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem.

Na stronie Ma konta 976 ujmuje sie:
— wzajemne zobowigzania (wytgczenia dotyczace pasywéw bilansu) ustalone na podstawie faktur, not

ksiegowych, rachunkéw i decyzji administracyjnych,

— korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami zawartego w aktywach
bilansu,

— koszty bedace nastepstwem wzajemnych $wiadczen miedzy jednostkami objetymi tgcznym
rachunkiem zyskéw i strat wg pozycji sprawozdania finansowego na podstawie faktur, not
ksiegowych, rachunkdéw i decyzji administracyjnych,

— korekty zmniejszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazaniem aktywow trwatych
miedzy jednostkami objetymi tagcznym sprawozdaniem.

Dla sporzadzenia tacznego bilansu, bedacego elementem tacznego sprawozdania finansowego potrzebny
jest stan naleznosSci i zobowiazan niezaptaconych w dniu bilansowym. Dlatego wzajemne nalezno$ci
ewidencjonuje sie na stronie Wn konta 976, a ich zaptate na stronie Ma konta 976. Saldo tego konta bedzie
oznaczalo stan nalezno$ci podlegajacych wylaczeniu w sprawozdaniu tgcznym. Analogiczne zasady
obowigzuja w stosunku do wzajemnych zobowigzan, przy czym zobowigzania ewidencjonuje sie na
stronie Ma konta 976, a ich zaptate na stronie Wn konta 976.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest do oddzielnych kont 976 dla przychodéw i kosztéw.

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna
980 Plan finansowy wydatkéw | Stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego
budzetowych wydatkow  budzetowych dysponenta S$rodkéw
budzetowych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz




jego zmiany, z tym ze zwiekszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

- r6wnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym,
- warto$¢ niezrealizowanych wydatkéw, ktére byty w planie.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych wg podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
998 ZaangaZowanie wydatkow Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
budzetowych roku biezacego srodkéw na wydatki budzetowe ujete w planie
finansowym jednostek budzetowych na dany rok
budzetowy

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej
Na stronie Wn ujmuje sie:
- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
- r6wnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow , ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego - pod data
31 grudnia przeksiegowane na konto 999.
Na stronie Ma ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umoéw, decyzji i innych postanowien,
ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.
Zmniejszenie zaangazowania wydatkow budzetowych w roku biezgcym dokonuje sie zapisem ujemnym.

Ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
999 Zaangazowanie wydatkow Konto stuzy do prawnego zaangazowania wydatkéw
budzetowych przysztych lat budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych
wydatkéw, ktére maja byé zrealizowane w latach
nastepnych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Na stronie Wn ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw zaewidencjonowanych w latach
poprzednich, ktoére przechodza do zaangazowania wydatkéw roku biezgcego (przeksiegowanie na
poczatku danego roku na konto 998)

Na stronie Ma ujmuje sie:

- zaangazowanie wynikajace z zawartych umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych termin
ptatnosci przypada w przysztych latach,

- warto$¢ niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Zmniejszenie zaangazowania wydatkéw budzetowych lat przysztych dokonuje sie zapisem ujemnym.

Ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

IIl. Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT w jednostce budzetowej -
Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie i organie - budzecie Miasta i Gminy Lasin

Miasto i Gmina Lasin posiada wydzielony rachunek dla Urzedu Miasta i Gminy w tLasinie -
rozliczenia podatku VAT jednostki budzetowej ujmowane sg na koncie 225.

W ewidencji Organu ewidencjonuje sie rozliczenia podatku VAT z jednostkami objetymi
centralizacjg i Urzedem Skarbowym.

W Urzedzie Miasta i Gminy w lLasinie posiadajacym wyodrebniony rachunek biezacy Urzedu
jako jednostki budzetowej

Faktura VAT dotyczaca sprzedazy ustug




» Wn 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” (kwota netto),
» Wn 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” (podatek VAT),
» Ma wiasciwe konto przychodéw (700-760): (kwota netto),

» Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - podatek VAT nalezny,

Wptyw na rachunek bankowy nalezno$ci wynikajacych z wystawionej faktury:

» Wn 130 ,Rachunek biezacy jednostki” (dochody) - kwota netto,

» Wn 130 ,Rachunek biezacy jednostki” (podatek VAT),

» Ma 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” (kwota netto bez VAT),
» Ma 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” (podatek VAT),

PK polecenie ksiegowania: przeksiegowanie podatku naleznego

» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - podatek VAT nalezny,
» Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozliczenie podatku VAT naleZnego i naliczonego,

Faktura VAT za dokonane przez jednostke zakupy, zawierajgca podatek VAT naliczony
podlegajacy odliczeniu od podatku VAT naleznego:

> Wn wtasciwe konto kosztéw (401 - 409) lub 080,Srodki trwate w budowie (inwestycje)"
(kwota netto),
» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - podatek VAT naliczony,

» Ma 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” (kwota brutto z VAT);

Zaptata za fakture VAT dotyczaca zakupow (kwota brutto):

» Wn 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami",
» Ma 130 ,Rachunek biezacy jednostki” (wydatki - dziat, rozdziat i paragraf wiasciwy dla
wydatku),

PK polecenie ksiegowania: przeksiegowanie podatku naliczonego

» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - podatek VAT naliczony,
» Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego,

PK polecenie ksiegowania: ustalenie podatku VAT do zaptaty lub do zwrotu

» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego,
» Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT,

Ksiegowanie odwrotnego obcigzenia

1. Otrzymanie faktury ,odwrotne obcigzenie”
> Wn wtasciwe konto kosztéw (401 - 409) lub 080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)"
(kwota netto),
» Ma 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” (kwota netto),

2. Zarachowanie kwoty VAT z tytutu faktury ,odwrotne obcigzenie”, na podstawie informacji
umieszczonej na odwrocie faktury, czy VAT podlega odliczeniu, czy tez nie.

VAT podlegajacy odliczeniu
» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - podatek VAT naliczony,
» Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - podatek VAT nalezny,

VAT nie podlegajacy odliczeniu
> Wn wtaéciwe konto kosztéw (401 - 409) lub 080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)"
» Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - podatek VAT nalezny,

3. Zaptata faktury (netto)
» Wn 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami",
» Ma 130 ,Rachunek biezacy jednostki” (wydatki - dziat, rozdziat i paragraf wiasciwy dla
wydatku),



Rozliczenia z jednostka samorzadu terytorialnego na podstawie czgstkowej deklaracji VAT-7

1. Przelew nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym do Urzedu Skarbowego
» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki z j.s.t. z tytutu VAT,
» Ma 130 ,Rachunek biezacy jednostki” (dochody),

2. Przelew na rachunek budzetu podatku naleznego od faktur wystawionych przez jednostke,
ale nieoptaconych przez zobowigzanego, do czasu rozliczenia VAT naleznego
» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT,
» Ma 130 ,Rachunek biezacy jednostki"” (wydatki - dziat 750, rozdziat75023, paragraf
4530),

3. Przelew do Urzedu Skarbowego podatku naleznego z tytutu odwrotnego obcigzenia
» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT,

» Ma 130 ,Rachunek biezacy jednostki” (wydatki - dziat, rozdziat i paragraf wiasciwy dla
wydatku),

4. Zwrot z urzedu skarbowego nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w danym roku
budzetowym (zwrot VAT naliczonego w tym samym roku powoduje wznowienie
(zmniejszenie) wydatkéw o kwote zwrdconego naliczonego VAT)

» Wn 130 ,Rachunek biezacy jednostki" (wydatki - dzial, rozdziat i paragraf wiasciwy dla
wydatku),

» Ma 225 ,Rozrachunki z budZzetami” - rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT,
Zapis techniczny ujemny po obu stronach konta 130 w celu zmniejszenia sumy obrotéw

» Wn 130 ,Rachunek biezacy jednostki" (wydatki - dziat, rozdziat i paragraf wiasciwy dla
wydatku),

» Wn 130 ,Rachunek biezacy jednostki" (wydatki - dziat, rozdzial i paragraf wiasciwy dla
wydatku),

5. Zwrot z urzedu skarbowego nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w nastepnym roku
budzetowym kwalifikuje sie do dochodéw budzetowych
» Wn 130 ,Rachunek biezacy jednostki” (dochody)
» Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT.

W organie

PK polecenie ksiegowania: przypis podatku naleznego wg deklaracji czastkowych VAT 7
jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego

» Wn 241 ,Pozostate rozrachunki” - podatek VAT nalezny (analityka wg poszczeg6lnych
jednostek),

» Ma 224 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki budzetu z tytutu podatku VAT (analityka
wg poszczeg6lnych jednostek),

PK polecenie ksiegowania: przypis podatku naliczonego wg deklaracji czastkowych VAT 7
jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego

» Wn 224 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki budzetu z tytutu podatku VAT
(analityka wg poszczego6lnych jednostek),

» Ma 242 ,Pozostate rozrachunki” - podatek VAT naliczony (analityka wg poszczego6lnych
jednostek),

PK polecenie ksiegowania: przeksiegowanie podatku naleznego (jednostki budzetowe i zaktad
budzetowy)



» Wn 243 ,Pozostate rozrachunki” - rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego
(analityka wg poszczeg6lnych jednostek),

» Ma 241 Pozostate rozrachunki” - podatek VAT nalezny (analityka wg poszczeg6lnych
jednostek),

PK polecenie ksiegowania: przeksiegowanie podatku naliczonego (jednostki budzetowe i zaktad
budzetowy)

» Wn 242 ,Pozostate rozrachunki” - podatek VAT naliczony (analityka wg poszczegélnych
jednostek),

» Wn 243 ,Pozostate rozrachunki” - rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego
(analityka wg poszczegolnych jednostek),

Whplaty podatku VAT od jednostek budZzetowych i zaktadu budzetowego

» Wn 133 ,Rachunek budzetu” - podatek VAT (jednostki budzetowe, zaktad budzetowy),
» Ma 243 ,Pozostate rozrachunki” - rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego
(analityka wg poszczego6lnych jednostek),

PK - polecenie ksiegowania: zaksiegowanie réznic wynikajgcych z zaokraglen deklaracji
zbiorczej VAT 7
— zaokraglenia w gore
» Wn 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
» Ma 224 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki budzetu z tytutu podatku VAT
(zaokraglenia deklaracji VAT 7),
— zaptata
» Wn Ma 224 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki budzetu z tytutu podatku VAT
(zaokraglenia deklaracji VAT 7),
» Ma 133 ,Rachunek budzetu” (wydatki)
— zaokraglenia w do6t
» Wn 224 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki budzetu z tytutu podatku VAT
(zaokraglenia deklaracji VAT 7),
» Ma 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
— zaptata
» Wn 133 ,Rachunek budzetu” (dochody)
» Ma 224 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki budzetu z tytutu podatku VAT
(zaokraglenia deklaracji VAT 7),

Rozliczenia z Urzedem Skarbowym

1. Przelew nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym do Urzedu Skarbowego
» Ma 224 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki budzetu z tytutu podatku VAT (analityka
wg poszczeg6lnych jednostek),
» Ma 133 ,Rachunek budzetu” (dochody)- podatek VAT (jednostki budzetowe, zaktad
budzetowy),

2. Zwrot z urzedu skarbowego nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w danym roku
budzetowym (zwrot VAT naliczonego w tym samym roku powoduje wznowienie
(zmniejszenie) wydatkéw o kwote zwrdconego naliczonego VAT)

» Wn 133 ,Rachunek budzetu” (wydatki)

» Ma 224 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki budzetu z tytutu podatku VAT (Urzad)
Przekazanie zwrotu do wtasciwej jednostki objetej centralizacja

» Wn 243 ,Pozostate rozrachunki” - rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego
(analityka wg poszczegd6lnych jednostek)



» Ma 133 ,Rachunek budzetu” (dochody)- podatek VAT (jednostki budzetowe, zaktad
budzetowy),

. Zwrot z urzedu skarbowego nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w nastepnym roku

budzetowym kwalifikuje sie do dochodéw budzetowych

» Wn 133 ,Rachunek budzetu” (dochody)

» Ma 224 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki budzetu z tytutu podatku VAT (Urzad)
Przekazanie zwrotu do wtasciwej jednostki objetej centralizacja

» Wn 243 ,Pozostale rozrachunki” - rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego
(analityka wg poszczego6lnych jednostek)

» Ma 133 ,Rachunek budzetu” (dochody)- podatek VAT (jednostki budzetowe, zaktad
budzetowy).
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OBIEGU, KONTROLI I
ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH



-—

Zasady obiegu dowodoéw ksiegowych

1. Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza
droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodéw ksiegowych:

— zasade terminowosci - polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentéw, tj. niezwltocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu do
pracownikéw, ktérych dotycza. Ostateczne zaksiegowanie operacji gospodarczych danego
miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji;

— zasade systematycznosci - polegajaca na wykonywaniu czynnoSci zwigzanych z obiegiem
dowodow ksiegowych w sposdb systematyczny i ciagly;

— zasade samokontroli obiegu - polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujacych;

— zasade odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych komdrek organizacyjnych, ktore istotnie korzystaja z zawartych w
nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia.

1. Przyjmowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych

1) Wszystkie wptywajgce dowody ksiegowe, z wyjatkiem sprawozdan, podlegaja ewidencji i po
nadaniu im numeru poddawane sg kolejnym etapom kontroli i zatwierdzania.

2) Wptlywajace do Urzedu dokumenty ksiegowe zewnetrzne (faktury, rachunki, wezwania do
zaplaty) rejestrowane sg w dzienniku podawczym pism przychodzacych - po zaopatrzeniu
pieczatka i datg wptywu, nadaniu numeru i symbolu referatu lub samodzielnego stanowiska
oraz parafy Burmistrza lub Sekretarza, przekazywane sg do odpowiedniego merytorycznie
referatu lub samodzielnego stanowiska pracy celem ich opisania i sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym.

3) Dowody opisane i sprawdzone, z kompletem niezbednych zalacznikéw nalezy
niezwlocznie dostarczy¢ do Referatu Finanséw i Planowania nie pézniej niz na 3 dni przed
uptywem terminu zaptaty. Upowazniony pracownik referatu finansowego dokonuje
adnotacji o dacie wptywu przekazanego dokumentu sprawdzonego pod wzgledem
merytorycznym.

4) Przetrzymywanie dowodoéw przez poszczegblne referaty lub samodzielne stanowiska pracy
jest niedopuszczalne, bowiem nieterminowa zaptata jest podstawa do obcigzenia dtuznika
odsetkami, co stanowi naruszenie dyscypliny finans6w publicznych.

5) Pracownicy, ktorzy nie przedtoza dowodéw do realizacji w terminie okreslonym w pkt 3
poniosg materialng odpowiedzialno$¢ za wynikte z tego tytutu straty (odsetki za zwtoke).

6) Opisane dowody podlegaja zatwierdzeniu i realizacji finansowej wraz z dostarczeniem
niezbednych dokumentéw do banku, za ktéra to czynno$¢ odpowiada Referat Finanséw i
Planowania.

7) Sprawozdania budzetowe i finansowe (oryginal) s przekazywane przez jednostki
organizacyjne Miasta i Gminy kLasin, bezposrednio do os6b upowaznionych do ich kontroli
pod wzgledem formalno-rachunkowej oraz w razie koniecznosci merytorycznej. Na dowod
ztozenia sprawozdania, osoba przyjmujaca umieszcza na jego oryginale oraz na Kkopii
pozostajgcej w aktach jednostki sprawozdajacej, w prawym gérnym rogu pieczatke o tresci:



Referat Finanséw i Planowania

Urzedu Miasta i Gminy Lasin

2. Kontrola dowodéw ksiegowych

1) Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania, przed zrealizowaniem i
zaksiegowaniem powinny by¢ poddane kontroli.

2) Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnosci
ilegalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaty przez wtasciwe jednostki;

formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, Ze wystawione zostaty w sposéb
technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu, Ze ich
dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych.

3) Kontrola dowodéw winna sie odbywaé na witasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami zgodnie z terminarzami obiegu dokumentéw ksiegowych.

3. Kontrola merytoryczna

1) Kontrola ta ma na celu sprawdzenie i zbadanie legalnosci, rzetelnosci, celowosci,
gospodarnosci i prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dowodach. W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

2) Przed przekazaniem dokumentéw (faktur, rachunkéw, not ksiegowych, list ptac, wnioskow o
zaliczki, rozliczen, itd.) do Referatu Finans6ow i Planowania, podlegaja one kontroli pod
wzgledem merytorycznym w komorce organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy , ktérej wydatki
dotycza.

3) Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu
widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi przepisami.

4) Kontrola merytoryczna polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu:

czy dokument wystawiony zostat przez wtasciwy podmiot;

czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktérym zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki;

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostaty wykonane w sposéb
rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami;

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, umowa -zlecenie lub
umowa o dzieto, wzglednie czy ztoZono zamoéwienie;

czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie;

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem w tym ustawg-
Prawo zamdwien publicznych;

czy operacja zostala wykonana w umownym terminie, a w przypadku wystgpienia



opOznienia w realizacji umowy - czy nastapito naliczenie kary umowne;j.

5) Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej, ktory winien by¢ zamieszczony na odwrocie dokumentu (faktury, rachunku).

6) Jesli z dowodu ksiegowego (faktury, rachunku) nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbedne jest jego uzupetnienie. W razie konieczno$ci uzupetienie winno
by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie powinno sie opisywac faktur VAT, faktur
korygujacych, not korygujacych na czole dokumentu. Na czole dokumentu dozwolone jest
tylko zamieszczanie nr identyfikacji wewnetrznej dokumentu.

7) Po dokonaniu kontroli merytorycznej uprawniony pracownik wiasciwej komorki
merytorycznej Urzedu, powinien:

— nadowodach za wykonanie ustug biezacych (statych) zamiesci¢ stwierdzenie, Ze zostaty
wykonane i odebrane w terminie (zgodnie z umowga badZ zleceniem) i zataczy¢ protokét
odbioru pracy;

— na dowodach za zrealizowanie robdt inwestycyjnych, modernizacyjnych, remontowych
oprécz stwierdzenia faktu wykonania prac, niezbedny jest podpis inspektora
nadzorujgcego roboty oraz dotaczenie protokotu odbioru (wraz z kosztorysem), ktéry
zawiera informacje o stanie zaawansowania i zafakturowania z okres$leniem czy faktura
jest cze$ciowa /konicowa. Dodatkowo nalezy zamie$ci¢ informacje dotyczace podpisanej
umowy, na podstawie ktorej zadanie jest realizowane. Jezeli inwestycja dotyczy $rodka
trwatego (budynku, budowli, itp.) nalezy dotaczy¢ dowdd OT - przyjecie Srodka
trwatego, PT - przekazanie srodka trwatego;

— na dowodach dotyczacych zakupu materiatéw i drobnego wyposazenia, nalezy
stwierdzi¢ fakt przyjecia majgtku poprzez dotaczenie dokumentu przyjecia do
magazynu badZ adnotacje o wpisie do inwentarza, a w przypadku drobnych zakupow
nalezy w opisie merytorycznym zamie$ci¢ dane dotyczace komu wydano materiaty do
bezposredniego zuzycia oraz podpis osoby odbierajacej;

— na dowodach dotyczacych zakupu s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych nalezy umiesci¢ informacje o ich wpisie do  inwentarza, a w przypadku
$rodkéw trwatych dotaczy¢ réwniez dokument OT.

8) Stwierdzone w dowodach nieprawidtowos$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
zalaczonym do dowodu szczegétowym opisie nieprawidlowosci, podpisywanym przez
sprawdzajacego.

9) Opis nieprawidtowosci powinien by¢ potwierdzony przez osobe do tego upowazniona.

10) Stwierdzenie nieprawidtowosci uwidocznione w tej formie bedzie podstawg do

ewentualnego dochodzenia odszkodowania od os6b materialnie odpowiedzialnych,
wzglednie do Zadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;.

11) Kontrolujacy, w dowo6d dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu pieczatke stwierdzajaca dokonanie kontroli, w brzmieniu:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

data ................. podpis

12) Osobami upowaznionymi do kontroli merytorycznej sa:
— Kierownicy referatow w zakresie spraw prowadzonych przez poszczegdlne referaty,
— Samodzielne stanowiska pracy w zakresie spraw prowadzonych na tych stanowiskach,



— Zastepca Burmistrza i Sekretarz Miasta i Gminy w pozostatych sprawach.

4. Kontrola formalno-rachunkowa

1) Dokumenty po dokonaniu kontroli pod wzgledem merytorycznym powinny by¢ przekazane
do Referatu Finansow i Planowania w celu dokonania zaptaty, nie p6zniej niz na 3 dni przed
uplywem terminu zaptaty.

2) Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonywane jest w
Referacie Finanséw i Planowania przez upowaznionych pracownikow.

3) Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu:

— czy dowdd posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu;

— czy dowdd zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami i podpisami stron bioragcych udziat w
zdarzeniu, czy osoby dziatajace w imieniu Miasta i Gminy posiadajg stosowne
upowaznienia;

— czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowo6d opatrzony jest
klauzulg o dokonaniu tej kontroli, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia
prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych;

— czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych;

— czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jesli opiewa na walute obcg oraz czy w
sposéb prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak to kontrolujgcy pod wzgledem formalnym
dokonuje takiego przeliczenia).

4) Na dowdd tych czynnos$ci upowaznione w Referacie Finanséw i Planowania osoby
zamieszczaja na odwrocie kazdego sprawdzonego dokumentu klauzule w brzmieniu:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

(data, podpis)
Zatwierdzono do wyplaty ze STodKOW ........ccoveeeeeeemrecereerneensnennnne
dziat ... rozdz........... § . 710 - OO
dziat ... rozdz.......... § S0 = R
dziat ... rozdz........... § . 2710 - O
Ogotem ......cccoevvvvennee.
Skarbnik Kierownik jednostki

5) W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci pracownik referatu finansowego zwraca
dowdd ksiegowy do komorki organizacyjnej celem skorygowania btedéw. Procedura
rozpoczyna sie od poczatku.

1. Zatwierdzanie dokumentow

1) Prawidtowe dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno
rachunkowym stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do realizacji przez:
— Skarbnika lub osobe wyznaczong przez Skarbnika oraz
— Burmistrza lub Zastepca Burmistrza.



2) Zatwierdzenie do wyptaty stanowi kolejny element kontroli dowodu ksiegowego.
3) Fakt zatwierdzenia potwierdzajg podpisy os6b zatwierdzajacych.

4) Podpis osoby upowaznionej do zatwierdzania do wyptaty oznacza:
— stwierdzenie, ze dowdd zostal sporzadzony i sprawdzony przez uprawnione osoby,
— potwierdzenie, Ze zobowigzania wynikajace z operacji gospodarczej mieszcza sie w planie
finansowym oraz, ze sg $rodki na ich pokrycie,
— wyrazenie zgody na dokonanie przelewu na kwote wynikajaca z opisu znajdujgcego sie na
dowodzie zrédtowym.

5) W przypadku stwierdzenia, podczas kontroli dowodéw ksiegowych, Ze osoby dokonujace
kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej lub zatwierdzajagce do wyplaty
przeprowadzily ww. czynnoSci bez stosownego upowaznienia informacja o powyzszym
zostanie przekazana do Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy.

6) Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis zloZzony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie,
obok podpisu osoby wlasciwej rzeczowo, oznacza, ze:

— nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez witasciwych rzeczowo pracownikéow
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodno$ci z prawem,

— nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
prawidtowos$ci dokumentéw, dotyczacych tej operacji,

— zobowiazania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym.

7) Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowo$ci w zakresie ww. zwraca dokument
wilasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia
jego podpisania.

8) O odmowie podpisania dokumentu i ich przyczynach Skarbnik zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

9) Jezeli Kierownik jednostki organizacyjnej wyda polecenie realizacji zakwestionowanej
operacji niezwtocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej organ stanowigcy jednostki
samorzadu terytorialnego oraz wtasciwg regionalng izbe obrachunkowa.

10) W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

— zada¢ od kierownikéw innych komoérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do
wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrédiem tych informacji i wyja$nien,

— wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢
wykonywane przez inne komdrki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;j.

11) Na podstawie dowodéw zroédtowych zatwierdzonych do wyptaty sporzadza sie dyspozycje
przelewu lub czeki gotéwkowe, ktére sg podpisywane przez osoby wymienione w ,Karcie
wzoréw podpisow” ztozonej w Banku. Za czynno$ci te odpowiada Referat Finansow i
Planowania, ktéry dokonuje kontroli formalno-rachunkowej sporzadzonych dyspozycji.

12) Na wszystkich zrealizowanych przelewem dowodach umieszcza sie klauzule "zaptacono
przelewem, dnia......... ” i podpis pracownika referatu finansowego, uniemozliwiajagce powtorne
zrealizowanie tego samego dowodu.

13) Na dowodach, ktorych ptatnos¢ realizowana jest w formie gotéwkowej, pobierajacy gotowke
czytelnie wpisuje klauzule:
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2. Dekretacja dokumentow

1) Dowody Zrédiowe, podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych we
wtasciwym okresie. Kazdy dowdd powinien posiada¢ numer identyfikacyjny.

2) Sprawdzone i zatwierdzone dowody zrodtowe podlegaja dekretacji w Referacie Finansow i
Planowania.

3) Dekretacja jest to ogot czynnoSci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania. Obejmuje nastepujace etapy:
— segregacja dokumentow,
— sprawdzenie prawidtowo$ci dokumentow,
— oznaczenie sposobu ksiegowania.

4) Segregacja dokumentéw polega na:

— wylgczeniu z ogétu dokumentéw wplywajacych do Referatu Finansow i Planowania tych
dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiegowaniu ( nie wyrazajg operacji gospodarczych i
nie sg ich zapowiedzia ),

— podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy, wedtug rodzaju poszczegdlnych
dzialalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, depozyty itp.

— kontroli kompletno$ci dokumentéw ze wzgledu na date operacji.

5) Sprawdzanie prawidtowosci i kompletno$ci dokumentéw polega na ustaleniu, czy:
— s3 podpisane pod wzgledem merytorycznym przez upowazniong osobe,
— posiadajg akceptacje Skarbnika/osoby upowaznionej przez Skarbnika,
— sazatwierdzone przez Burmistrza/Zastepce Burmistrza
— s3 opatrzone informacjg o trybie dokonania zakupu w $wietle przepis6w ustawy Prawo
zamoOwien publicznych potwierdzong podpisem Kierownikéw referatéw lub pracownikéw
samodzielnych stanowisk pracy,

ZamoOwienie zgodne z art. ........ ustawy Prawo zaméwien publicznych

podpis pracownika

ZamoOwienie nie podlega

ustawie Prawo zamo6wien publicznych

podpis pracownika

— s3g kompletne oraz nie zawierajg btedéw formalnych i rachunkowych.



6) W przypadku stwierdzenia, ze przedstawione dowody nie spelniaja wymienionych
warunkéw, Skarbnik zobowigzany jest do ich zwrotu wilasciwym komoérkom celem
uzupetnienia.

7) Wtasciwa dekretacja polega na:

nadaniu dokumentom ksiegowym kolejnych numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

oznaczeniu, w jakich urzadzeniach (rejestrach, zbiorach) dokument ma by¢ zaksiegowany,
wskazaniu, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiegowany,

okreslenie sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych,

okre$lenie daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany, jezeli jest ona inna niz data
dowodu.



