Zarzadzenie nr 0050.33.2018
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 15 maja 2018 roku

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

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2018
roku poz. 395 ze zm.) i art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017
roku poz. 2077 ze zm.) zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U. z 2017 roku poz. 1911) oraz rozporzadzeniem Ministra
Finansow z 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 roku Nr 208 poz. 1375).

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE

§1. Wprowadzam do stosowania dokumentacj¢ opisujgcg przyjete w Urzedzie Miejskim

w Bytomiu Odrzanskim Zasady (polityke) rachunkowos$ci zawierajaca:

1 Okreslenie roku obrotowego i wchodzgeych w jego sktad okreséw sprawozdawczych
stanowigce zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2 Metody wyceny aktywow 1 pasywdw oraz ustalenia wyniku finansowego stanowigce
zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia;

3 Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, stanowiacy zalgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia, w tym:
3.1 ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
3.2 zaktadowy plan kont
3.3 opis uzytkowania programéw komputerowych oraz ochrony danych ksiegowych
iich zbiorow.

§2.  Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§3.  Traci moc zarzadzenie nr 0050.2.2017 Burmistrza Bytomia Odrzanskiego z dnia 05 stycznia
2017 roku w sprawie okre$lenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim

w Bytomiu Odrzanskim.

§4.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujg od 01 stycznia 2018r.




Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 0050.33.2018
Burmistrza Bytomia Odrzarnskiego
z dnia 15 maja 2018r.

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

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31grudnia.
Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sie:

w Urzedzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim
1) deklaracje ZUS,
2) deklaracje VAT -7
oraz
3) sprawozdania budzetowe sporzadzanie sg na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej
(Dz. U. z 2018 roku poz. 109 ).
Za okresy miesieczne:
- sprawozdanie Rb —27S
- sprawozdanie Rb —28S
Za okresy kwartalne sporzgdza sig¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb -278
sprawozdanie Rb —28S
- sprawozdanie Rb 27727
- sprawozdanie Rb —NDS
- sprawozdanie Rb -50

- sprawozdanie Rb—Z (jednostki budzetowe; samorzadowej instytucji kultury; zaklad budzetowy)

- sprawozdanie Rb —N (jednostki budzetowe; samorzadowej instytucji kultury; zaktad budzetowy)
Za okresy polroczne sklada sie:

- sprawozdanie Rb 278

- sprawozdanie Rb —288S

- sprawozdanie Rb 27772

- sprawozdanie Rb —-NDS

- sprawozdanie Rb—PDP

- sprawozdanie SP-1

- sprawozdanie Rb-Z (jednostki budzetowe; samorzadowe instytucje kultury; zaktad budzetowy)
- sprawozdanie Rb —N (jednostki budzetowe; samorzadowe instytucje kultury; zaktad budzetowy)
- gprawozdanie Rb —50

- sprawozdanie Rb—30

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

- sprawozdanie Rb- UZ

- sprawozdanie Rb —ST

- sprawozdanie Rb—-30

- bilans jednostki budzetowej
- rachunek zyskow i strat

- zestawienie zmian w funduszu

W jednostce samorzadu terytorialnego:
- bilans z wykonania budzetu
- 1gczny bilans obejmujgcy dane wynikajgce z bilansow:
a) Urzedu Miejskiego w Bytomiu Odrzanskim
b) Szkoly Podstawowej w Bytomiu Odrzanskim
c) Przedszkola w Bytomiu Odrzanskim
d) Osrodka Pomocy Spotecznej w Bytomiu Odrzanskim
e) Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Bytomiu Odrzafniskim
- skonsolidowany bilans Gminy Bytom Odrzanski
- Iaczny rachunek zyskow 1 strat obejmujgcy dane wynikajgce z rachunkow zyskow 1 strat:
a) Urzedu Miejskiego w Bytomiu Odrzanskim
b) Szkoty Podstawowej w Bytomiu Odrzanskim
c) Przedszkola w Bytomiu Odrzanskim
d) O$rodka Pomocy Spotecznej w Bytomiu Odrzaniskim

e) Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Bytomiu Odrzanskim
- laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujacy dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu

a) Urzedu Miejskiego w Bytomiu Odrzanskim

b) Szkoty Podstawowej w Bytomiu Odrzanskim

¢) Przedszkola w Bytomiu Odrzanskim

d) Osrodka Pomocy Spotecznej w Bytomiu Odrzanskim

e) Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Bytomiu Odrzanskim

Sprawozdania budzetowe i1 finansowe sporzagdzane sg w systemie Bestia od 2006 roku



2.

Zalacznik nr 2 do

Zarzadzenia Nr 0050.33.2018
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 15 maja 2018r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIA WYNIKU
FINANSOWEGO

2.1 Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujacy:

srodki trwale oraz wartosci niematerialne 1 prawne - wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny S$rodkéw trwatych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytuhlu trwatlej
utraty wartoscei,

srodki trwate w budowie - w wysokosci ogdhu kosztow pozostajgcych w bezposrednim zwigzku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,
udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywdéw trwalych - wedlug
ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci lub wedlug wartosci
godziwej; wartos¢ w cenie nabycia mozna przeszacowa¢ do wartosci w cenie rynkowej,
a ustalana réznica powieksza kapitat (fundusz) z aktualizacji wyceny. Obnizenie wartosci
inwestycji uprzednio przeszacowanej do wysokosci kwoty, o ktérg podwyzszono z tego tytutu
kapitat (fundusz) z aktualizacji wyceny, jezeli kwota réznicy z przeszacowania nie byta do dnia
wyceny rozliczona, zmniejsza kapitat (fundusz).W pozostatych przypadkach skutki obnizenia
wartodci inwestycji zalicza sie do kosztéw finansowych. Wzrost wartosci danej inwestycji
bezposrednio wigzgcy sie z uprzednim obnizeniem jej wartosci, zaliczone] do kosztow
finansowych, ujmuje si¢ do wysokosci tych kosztow jako przychody finansowe),

inwestycje krotkoterminowe - wedlug ceny (wartosci) rynkowe] albo wedlug ceny nabycia lub
ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza, a krotkoterminowe
inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek w inny sposéb okreslonej wartosci godziwej,
rzeczowe sktadniki aktywédw obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, a wiec tacznie z naleznymi odsetkami,
pomniejszonej o odpisy aktualizujgce ich warto$¢ (zasada ostroznosci )’ ustalane zgodnie
7z przyjetymi zasadami wyceny naleznosci.

zobowigzania - w kwocie wymagajgcej zaptaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktérych
uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje drogg wydania aktywdéw finansowych innych niz
$rodki pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe - wedtug wartosci godziwej,

rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowane]j wartosei,

fundusze wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa - w wartosci nominalnej.

2.2. Zasady wyceny bilansowej nalezno$ci
Naleznos$ciami watpliwymi w pelnej wysokosci (w 100%) sg naleznosci:

od podmiotu gospodarczego, ktory zostat wykreslony z ewidencji dziatalnosci gospodarczej
oraz od osoby fizycznej ktora zmarla;

od dluznika postawionego w stan likwidacji lub upadiosci, ktore zostaly zgloszone
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym, lecz nie sg objgte
gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci

ktérych niesciggalnos¢ zostala udokumentowana postanowieniem sadu.

od odsetek naliczonych od nalezno$ci watpliwych.



2.3. Na majatek gminy Bytom Odrzanski skladaja sie: $rodki trwate, pozostate $rodki trwate
w uzytkowaniu (wyposazenie) i wartosci niematerialne i prawne,
- Srodki trwale wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowos$ci, z tym ze
srodki trwale stanowigce wlasno$¢ gminy otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu wyceniane sa w wartosci okreslonej w decyzji.Za srodki trwale uwaza sie
sktadniki majatku, ktérych wartos¢ poczatkowa, okreslaja odrgbne przepisy. Bez wzgledu na
warto§¢ na  koncie  srodkéw  trwalych  ewidencjonuje sie  grunty, budowle
1 budynki. Wartos¢ srodka trwalego moze byé zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzane] aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych moze
nastgpi¢ o rownowartos$¢ kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.
Zwigkszenie stanu srodkéw trwalych nastgpuje raz w roku pod datg 31-12 lub pod data
przyjecia do uzywania z inwestycji, datg zakupu albo datg decyzji. Ujawnione nadwyzki
ewidencjonuje si¢ pod data ich zinwentaryzowania.
Umorzenie srodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi w ustawie z
dnia 15 lutego1992 roku o podatku dochodowym od o0séb prawnych ( Dz. U. z 2017 roku poz.
2343 ze zm.), a okreslone w przedzialach od - do wedlug sredniej stawki zapisywane jest w
ksiedze gtdéwnej na koniec roku budzetowego. Grunty nie podlegajg umorzeniu. Ewidencja
srodkow trwatych prowadzona jest w systemie komputerowym.
- Pozostate srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie- przedmioty) wycenia si¢ wedtug cen zakupu
brutto (Yacznie z podatkiem VAT).Pozostale $rodki trwale o wartosci nie przekraczajace]
wielko$ci stanowigcej dolng granice $rodka trwalego umarza sie w pelnej wartosci poprzez
spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania. Na dzien sporzgdzania instrukcji dolna
granica srodka trwatego zgodnie z ustawg z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym
od o0séb prawnych ( Dz U. z 2017 roku poz. 2343 ze zm.),wynosi 10.000zt. Ewidencja
pozostatych srodkow trwatych prowadzona si¢ rgcznie w ksiggach inwentarzowych
- Wartoscei niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen zakupu brutto (tacznie z podatkiem
VAT).
2.4 Ustalenie wyniku finansowego

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

- wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjne;j,

- wyniku z operacji finansowych,

- wyniku z operacj1 nadzwyczajnych,

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

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

budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez porownanie zrealizowanych w danym roku dochodow

1 wydatkéw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasajgcych z koncem roku,

yjmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe” i 902 ,,Wydatki budzetowe”.

W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowigcy jst, saldo

konta 961 przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”. Wynik z

wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest wedlug

przepiséw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe] (Dz. U. z 2018 roku poz. 109 ).

Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jst obejmuje dochody jednostek samorzadu

terytorialnego z uwzglednieniem srodkdw funduszy unijnych.



Zatgcznik nr 3 do
Zarzadzenia Nr 0050.33.2018
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
) z dnia 15 maja 2018r.
3. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

3.1. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

3.1.1.Miejsce i zasady prowadzenia zapisow w ksiggach rachunkowych
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim 1 w walucie polskiej przy uzyciu komputera.
Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Bytomiu Odrzanskim prowadzi sie w Referacie Finanséw
1 Budzetu w siedzibie Urzedu przy ul. Rynek 1 w Bytomiu Odrzanskim.
Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego.
Ksigegi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci w sposdb biezacy, rzetelny,
bezbledny 1 sprawdzalny.
Ksiggi rachunkowe zamyka sie na dzien konczacy rok obrotowy. Zamknigcie ksigg rachunkowych
polega na nicodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach
tworzgcych zamkniete ksiggi rachunkowe.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéow (sum zapisow) i sald, ktére
tworza:

- dziennik,

- ksiege gtowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywodw (inwentarz).

Dziennik zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym.
Bez wzgledu na technike prowadzenia ksiag rachunkowych dziennik powinien umozliwiaé
uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glownej. Zapisy
w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposob ciagtly.
Sposob dokonywania zapisow w dzienniku powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Dziennik powinien umozliwia¢ uzgodnienie
jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;.

Konta ksiegi glownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiegi
gléwne] obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku zdarzen,
zgodnie z zasadg podwodjnego zapisu. Zapisow na okreslonym koncie ksiggi gtownej dokonuje sig
w kolejnosci chronologicznej.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedgce uszezegoétowieniem i uzupeklnieniem zapisow kont
ksiegi gldéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek
(zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi
glowne;.
Konta ksigg pomocniczych prowadzi sig¢ w szczegolnosci dla:
- Srodkéw trwalych, w tym takze Srodkow trwalych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych oraz
pozostatych $rodkéw trwatych ;
- rozrachunkow z kontrahentami,
- rozrachunkow z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikow zapewniajaca uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia,
- operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody, ze szczegdtowoscig
niezbedna do celow podatkowych),
kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,
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- rachunkoéw biezacych i rachunkéw funduszy specjalnych

- rozrachunkoéw z budzetami i rozrachunkéw publiczno-prawnych,

- ewidencji rozrachunkéw oraz wplat z tytutu podatkowych naleznosei budzetu.

Wprowadza si¢ metody prowadzenia ksiag pomocniczych dla nastepujgcych grup sktadnikow:

- ewidencje ilosciowo-wartosciowg ,Srodkéw  trwalych” 1 wartodci niematerialnych
1 prawnych” obejmujgcych skladniki majatkowe spelniajace kryteria zaliczania do $rodkow
trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych przyjetych w ustawie o rachunkowosci
o wartosci jednostkowe] powyze] 10.000zt w ktdre) dla kazdego sktadnika ujmuje si¢ obroty
i stany w jednostkach naturalnych i pienieznych;

- ewidencje ilosciowo-wartodciowg ,,pozostalych Srodkéw trwalych” obejmujaca skladniki
majgtkowe o wartosci powyzej 1.000zt do 10.000zt w ktérej dla kazdego sktadnika ujmuje sie
obroty i stany w jednostkach naturalnych;

- ewidencje ilosciowa ,pozostalych $rodkéw ftrwatych” obejmujacg sktadniki majgtkowe
o wartosci od 500zt do 1000zt

- bez wzgledu na wartos¢ ewidencje ilosciowo-wartosciowa w ktorej dla kazdego skladnika
ujmuje sie obroty i stany w jednostkach naturalnych 1 pienigznych dla nastgpujacych
»pozostatych srodkow trwatych™
- maszyny i urzadzenia posiadajace cechy indywidualne (np. numery fabryczne)

- sprzet komputerowy, drukarki, skanery,
- sprzet elektroniczny
- meble

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

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

3.1.2. Dokumentowanie zapiséw w ksiegach rachunkowych

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

2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zroédtowymi™:

a) zewnetrzne obce-otrzymane od kontrahentow,
b) zewngtrzne wiasne-przekazywane w oryginale kontrahentom,
c) wewnetrzne-dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstawa zapiséw mogga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze-stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowoddéw zroédiowych, ktdre muszg byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastepcze-wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodlowego,

d) rozliczeniowe-ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarcze] za
pomocg ksiegowych dowoddw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujace tych operacji.
Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.

5. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego ,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
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c) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywdw,
f) stwierdzenie sprawdzenia i1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja).

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w pkt. 51 6, jezeli wynikaja
one z techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych.

Zaniedopuszczalne uznaje si¢ dokonywania w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek

6.

i

Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

a) trwale oznaczone nazwa (pelng lub skrécong) jednostki, ktdérej dotycza (kazda ksiega wigzana,
kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia
wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz
nazwg programu przetwarzania,

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

c) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

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

Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pdZniej niz na koniec roku obrotowego.
Za roéwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$é zapisu informacji, przez czas nie krotszy od
wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

3.1.3.Zasady szczegolne

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

. Do przychodéw Urzedu Miejskiego Bytom Odrzanski zalicza si¢ dochody budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych. Przychody z tytutlu dochodéw budzetowych realizowane sg bezposrednio na
rachunek budzetu wobec powyzszego przychody z tytutu subwencji, dotacji, podatkéw pobieranych
przez urzedy skarbowe na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego w warto$ci  dochody
wykonane w sprawozdaniu Rb-27s ,,organu” sa wprowadzane do ksiagg rachunkowych urzedu na
koniec kazdego kwartatu poleceniem ksiegowania na konta Wn 800/Ma720 lub 750.

. Ewidencja podatkéw i1 oplat funkcjonuje jako wyodrebniony system kont ksigg pomocniczych,

stuzacych uszczegolowieniu i uzupelnieniu zapiséw ksiggi gtéwnej. Stanowi ona integralng czgsé
ewidencji ksiegowej urzedu gminy, czyli jednostki budzetowej.

Na koniec kazdego kwartatu do ksigg rachunkowych wprowadzany jest poleceniem ksiggowania
przypis naleznosci budzetowych w zakresie podatkéw, optat i innych dochodéw na konta
Wn221/Ma720.

Réwnowartoéé dochodéw budzetowych urzedu, ktére wplacone zostaly bezposrednio na konto
budzetu j.s.t. wprowadza si¢ kwartalnie jako zbiorczy zapis wtomy poleceniem ksiegowania na
konta Wn130-200/Ma221. Saldo konta 130-200 przeksiegowuje sie na konto 800.

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

Wartos¢ naleznosci pozostatych do zaptaty aktualizuje si¢ zgodnie z przyjetymi zasadami poprzez
dokonanie pod datg 31-12 danego roku odpisu aktualizujgcego.

Na koniec kazdego kwartalu do ksigg rachunkowych wprowadzane sg dtugoterminowe naleznoéci
budzetowe na podstawie wykazu zobowigzan z tytutu sptaty hipoteki w poszczegdlnych latach lub
przeniesienie naleznosci dugoterminowych do krétkoterminowych /zapis techniczny /.

4. Stosownie do nadrzednych zasad rachunkowosci, w tym zasady memoriatu, w trakcie roku
budzetowego, z ostatnim dniem miesigca do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego
wprowadzane sg wszystkie zdarzenia, ktore nastapity w danym okresie sprawozdawczym, jesli
dowod ksiggowy potwierdzajacy to zdarzenie zostal wystawiony w tym samym miesigcu
1 wptynie do Urzedu Miejskiego najpdzniej do dnia 5 nastepnego miesiaca po miesigcu w ktorym
zdarzenie nastgpito.

Na przetomie roku, w ksiggach rachunkowych jednostki pod data 31 grudnia ujmuje si¢ dowody
ksiegowe otrzymane nie pdzniej niz do 15 stycznia nastepnego roku.

5. Uzyskane przez jednostke wplywy, ktére wplynely jako zwroty dokonanych wydatkow w tym
samym roku budzetowym przyjmowane sg na subkonto wydatkéw w tym roku budzetowym
z wyjatkiem zwrotu kosztéw upomnienn w postgpowaniu egzekucyjnym.

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

7. Rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug 1 robdt dotyczacych $rodkow trwatych
w budowie (inwestycje) i zakupu gotowych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych ewidencjonuje si¢ w korespondencji z kontem 201.

8. Ewidencja szczegdtowa gruntow stanowigcych wilasnos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego ,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom prowadzona jest w programie SRODKI
TRWALE

9. Ewidencja szczegdtowa dtuznikow do konta 221 prowadzona jest w programie KSZOB

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

- Ksiegi rachunkowe dla jednostki i organu prowadzone sg za pomocg techniki komputerowej
w podsystemie BUDZET od dnia 01.01.1998.

- Rachunkowo$¢ podatkéw i optat prowadzona jest za pomocg techniki komputerowe;
w podsystemie KSZOB od dnia 01.01.1992r.

- Rachunkowos$¢ wymiarowa w zakresie podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
nieruchomosei od o0séb fizycznych prowadzona jest za pomocg techniki komputerowej
w podsystemie PODATKI od dnia 01.01.1992r.

- Rachunkowo$¢ wymiarowa w zakresie podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
nieruchomosci od o0séb prawnych prowadzona jest za pomoca techniki komputerowej
w podsystemie JGU od dnia 01.01.1992r.

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

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

- Rachunkowos¢ w zakresie wieczystego uzytkowania gruntow, splat hipoteki i sprzedazy
mienia prowadzona jest za pomocg techniki komputerowej w podsystemie KSZOB od 01-01-
201 7¢

- Wynagrodzenia pracownikéw i pochodne od wynagrodzen naliczane sg za pomocg techniki
komputerowej w podsystemie PLACE od dnia 01.10.2000r.

- Ewidencja $rodkéw trwalych prowadzona jest za pomocg techniki komputerowej
w podsystemie SRODKI TRWALE od dnia 01.01.2007r., natomiast ewidencja pozostatych
srodkéw trwatych prowadzono jest recznie w ksiggach inwentarzowych.



3.2 Zakladowy plan kont

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

L. PLAN KONT DLA BUDZETU

I. Wykaz kont

1.Konta bilansowe

133 -Rachunek budzetu

134 -Kredyty bankowe

140 -Srodki pienigzne w drodze

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

250 -Naleznosci finansowe

260 -Zobowigzania finansowe

290 -Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 -Dochody budzetu

902 -Wydatki budzetu

909 -Rozliczenia miedzyokresowe

960 -Skumulowane wyniki budzetu

961 -Wynik wykonania budzetu

962 -Wynik na pozostatych operacjach
2.Konta pozabilansowe

991 -Planowane dochody budzetu

992 -Planowane wydatki budzetu

993 -Rozliczenia z innymi budzetami

II. Opis kont

1. Konta bilansowe

1) Konto 133 - "Rachunek budzetu"

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

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w
dokumencie bankowym podane w nim sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice
wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Réznicg t¢ wyksiegowuje
sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie biedu.

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

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réowniez wyptaty dokonane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz
wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji
z kontem 134.

10



Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze Srodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

2) Konto 134 - "Kredyty bankowe'

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

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

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

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytulow kredytow zaciggnigtych na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu zadluzenia
wedhug umoéw kredytowych.

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

Konto 140 stuzy do ewidencji $srodkéw pienigznych w drodze, w tym:

-srodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem bankowym z datg nastgpnego okresu
sprawozdawczego;

- kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezpoérednio do banku z tytulu
dochoddéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nast¢gpnym okresie
sprawozdawczym;

- przelewdéw dochoddw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym
i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastgpnym okresie
sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane
na biezaco lub tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 uyymuje si¢ zwigkszenia stanu srodkoéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze.

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

4)Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te

jednostki dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
1 urzad obstugujay organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w wysokosci wynikajgcej
z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe 1 urzad obstugujgcy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi sig w sposob umozliwiajgey ustalenie stanu rozliczen
z poszezeg6lnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujacym organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie dochoddéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

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

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

S)Konto 223 - ""Rozliczenie wydatkéw budzetowych'

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkoéw
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegdtows do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkow
pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

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

6)Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

-rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;

-rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;

-rozrachunkow z tytutu dotacji 1 subwencji,

-rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytuléw oraz wedtug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytutu
pozostatych rozrachunkdw.

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

Konto 226 stuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z jednostkami
organizacyjnymi z tytutu VAT.

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

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

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 226 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT.

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

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

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z urzgdem skarbowym
z tytulu VAT.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ przelewy VAT na rachunek urzedu skarbowego w wysokosei
wynikajgce] z miesiecznych deklaracji VAT-7 sporzadzonych przez jednostke samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Wn ujmuje si¢ réwniez zakwalifikowany
do zwrotu VAT w wysokosci wynikajacej z miesiecznych deklaracji VAT-7 w korespondencji
z kontem 226.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ przelewy zwrotéw VAT przez Urzad skarbowy w korespondencji
z kontem 133 oraz przeksiegowanie VAT podlegajgcego odprowadzeniu do urzedu skarbowego
w kwocie wynikajgcej z miesiecznych deklaracji jednostek organizacyjnych w korespondencji
z kontem 226.

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

skarbowego z tytutlu zwrotu VAT, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec urzedu skarbowego z tytutu
VAT.
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9Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223.

Ewidencja szczegélowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedhig
poszczegdlnych tytutdow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

10)Konto 250 - ""Naleznosci finansowe'

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

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszezegolnymi kontrahentami wedhug tytutow naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéei finansowych, a saldo Ma
stan nadptat z tytulu naleznos$ci finansowych.

11)Konto 260 - ""Zobowigzania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjgtkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutlu zaciggnietych pozyczek 1 wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje si¢ wartos$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytulow zobowigzan.

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

12)Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznoécei.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na
stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznoécei.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

13)Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 uyjmuje sie dochody budzetu:

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

-na podstawie sprawozdan innych organéow w zakresie dochodow budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

-z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;
-z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje 1 dotacje, w korespondencji z kontem 133;

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszezegolnych dochoddw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg¢ dochodow budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

14)Konto 902 - "Wydatki budzetu"
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:
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-jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223;
-realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondencji
z kontem 134.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkow budzetu wedhug podziatek klasyfikaciji.

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

15)Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe'

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego
stanowigce wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnigtych kredytoéw i pozyczek w
korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody
przysztych okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku
budzetowego).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

16)Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

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

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

W szczeg6lnoscel na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywaé
saldo Wn lub saldo Ma.

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

17)Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"

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

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

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

W ewidencji szczegoélowe] do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrodla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczo$ei.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. 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 si¢ na konto 960.

18)Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztdéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychoddéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.
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2.Konta pozabilansowe

1)Konto 991 - ""Planowane dochody budzetu"

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$é planowanych dochodéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumeg réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta
991,

2)Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"

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

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta
9g2.

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

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

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

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

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

Za rownowazne z prowadzeniem kont 991, 992 uwaza si¢ ewidencjonowanie zmian planu dochoddéw
i wydatkéw budzetu w module ,,plan” wykorzystywanego programu ksiegowego
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Konta jednostki
I. Wykaz kont

1.Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale

011 -Srodki trwate

013 -Pozostate srodki trwate

020 -Wartosci niematerialne i prawne

030 -Diugoterminowe aktywa finansowe

071 -Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych
072 -Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

073 -Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 -Rachunek biezacy jednostki

135 -Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 -Inne rachunki bankowe

141 -Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 -Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 -Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
223 -Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

226 -Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 -Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 -Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 -Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 -Pozostate rozrachunki

245 -Wplywy do wyjasnienia

290 -Odpisy aktualizujace naleznosci

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

401 -Zuzycie materialow 1 energii

402 -Ustugi obce

403 -Podatki i optaty

404 -Wynagrodzenia

405 -Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia

409 -Pozostale koszty rodzajowe

410 -Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 -Pozostate obcigzenia

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne
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Zesp6l 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 -Fundusz jednostki

810 -Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkdéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 -Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

851 -Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 -Wynik finansowy

2.Konta pozabilansowe

976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 -Plan finansowy wydatkéw budzetowych

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

I1. Opis kont

1.Konta bilansowe

Zesp6l 0 - ""Aktywa trwale"

Konta zespotu 0 "Aktywa trwate" stuzg do ewidenc;ji:
-rzeczowych aktywow trwalego;

-wartosci niematerialnych i prawnych;
-dtugoterminowych aktywow finansowych
-umorzenia sktadnikow aktywow trwalych

1)Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowe] $rodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu 1 wartosci
poczgtkowej srodkdw trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub inwestycji oraz wartos$¢ ulepszen zwigkszajgcych wartos¢ poczatkows srodkow trwatych.
-przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

-nicodptatne przyjecie srodkow trwatych;

-zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosei:

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

-ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;

-zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

-ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektdw srodkdw trwatych;

-ustalenie 0sob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

-nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

-ustalenie wartosci gruntow stanowiacych wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego, przekazanych
w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow trwatych w wartosci poczatkowe;.

2)Konto 013 - "Pozostale Srodki trwale"

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej Srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdinosci:

-srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

-nadwyzki $rodkow trwatych w uzywaniu;

-nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

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

-ujawnione niedobory srodkéw trwalych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktorych znajduja si¢ srodki trwate, lub komdrek
organizacyjnych, w ktérych znajduja sig srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ Srodkéw trwatych znajdujgcych sie
w uzywaniu w wartosci poczgtkowe;j.

3)Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne'

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczgtkowej wartosci niematerialnych 1 prawnych, z wyjgtkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 1 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczanie umorzenia
wartoscl niematerialnych 1 prawnych, podzial wedhug ich tytutéw i 0séb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan warto$ci niematerialnych 1 prawnych
w wartosci poczgtkowej.

4)Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, a w szczegdlnosci:

akeji 1 innych dtugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o
terminie dluzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczeg6lnosci z przepisow
prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu
diugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié¢ ustalenie wartosci
poszezegodlnych sktadnikéw diugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutéw.

Konto 030 moze wykazywal saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

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

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej $rodkéw trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

6)Konto 072 - "Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”,

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw — trwatych
i wartosci niematerialnych podlegajagcych umorzeniu jednorazowo w pelmej wartosei,
w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczgtkowej Srodkdw trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie Srodkow trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkow
trwalych i wartosci niematerialnych obcigzajgcych odpowiednie koszty, dotyczgce nadwyzek srodkow
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwalych 1 wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej warto$ci w miesigcu wydania
ich do uzywania.

7)Konto 073 - "Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe"'

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywadé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych dhugoterminowe
aktywa finansowe.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw
srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 wymuje si¢ w szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zardwno przez obcych wykonawcdw, jak 1 we wlasnym imieniu;

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

-poniesione koszty ulepszenia S$rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktdre powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektéw, w szczegolnosci:

- srodkéw trwatych;

-warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdéw gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie
kosztow $rodkow trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektéw srodkow trwatych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztéw srodkéw trwatych w budowie
1 ulepszen.

Zesp6l 1 - ""Srodki pienigzne i rachunki bankowe"

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

-krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;

-krotkoterminowych papierow wartosciowych;

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

-udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych;

-innych krajowych 1 zagranicznych srodkow pienigznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkéw pienigznych oraz
krotkoterminowych papieréow wartosciowych.

1)Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym
z tytutu wydatkow 1 dochodéw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pienieznych:

- ofrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;
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-z tytulu zrealizowanych przez jednostkg dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

-zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja szczegbtowa
wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych);

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika
ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbgdne
dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych
przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych,
jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku
biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajgeych z ewidencji
szczegdtowej prowadzonej dla kont wydatkéw budzetowych, ktére oznacza stan $rodkdéw pienieznych
otrzymanych na realizacj¢ wydatkdéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 130 wulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu $rodkéw pienigznych
niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

2)Konto 135 - "Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy srodkow pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywacé saldo Wn, ktoére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

3)Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na
wyodrebnionych rachunkach bankowych:1) sum depozytowych;3) sum na zlecenie;3) srodkéw obcych
na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych 1 na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie¢ wyplaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnié¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych sig¢ na
innych rachunkach bankowych.

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

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane
na biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.
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Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 shuza takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkéw europejskich
1 innych srodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoborow, szkod 1 mnadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznoséci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedtug kontrahentow oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obeych - wedtug poszezegdlnych walut,
a przy rozliczaniu érodkoéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

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

Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkow 1 roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznodci z tytulu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci
jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktdére sg uymowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstale naleznoéci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegdétowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe] oraz powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych
i zagranicznych wedtug poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

2)Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytuwhu dochodéw budzetowych 1 zwroty
nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznos$ci z tytutu podatkéw pobieranych przez wihasciwe organy.
Zapisy z tego tytutlu mogag by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglo$ci 1 nadptaty).

Konto 221 moze wykazywal dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochoddéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

3)Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych,
w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 uymuje si¢:

- w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu pafdistwa w ramach
wspolfinansowania programéw i projektdéw realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800;

- okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw
w ramach wspolfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

-okresowe wpltywy $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu pafstwa w ramach wspoétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;
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W samorzadowych jednostkach na koncie 223 ujmuje si¢ rOwniez operacje zwigzane z przeplywami
$rodkéow europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostek samorzadu
terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkdéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

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

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosei warto$é dotacji przekazanych przez organ dotujacy w
korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone
w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnosci z budzetu $rodkow europejskich wediug
jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ
dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

5)Konto 225 -""Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek $§rodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania
wobec budzetow 1 wptlaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutdéw rozrachunkow z budzetem odrgbnie.

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

6)Konto 226 -''Dlugoterminowe naleznosci budzetowe'

Konto 226 stuzy do ewidencji ditugoterminowych naleznos$ci lub diugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci dtugoterminowe nalezno$ci, w korespondencji
z kontem 840, a takze przeniesienic naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 uymuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegolnych
naleznog$ci budzetowych.

7)Konto 229 -"Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
- zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedhug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.
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8)Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

-wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

-warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

-potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia standw
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

9)Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 shuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytulow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

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

-nalezno$ei od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;

-naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych;

-naleznosci 1 roszczenia od pracownikéw z tytulu niedobordw i szkod,;

-zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

-rozliczone zaliczki 1 zwroty $rodkow pienieznych;

-wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedhug tytutdéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikow.

10)Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci 1 roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dhlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie¢ powstale naleznosdci i roszezenia oraz splate i zmmiejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma - powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszcezen.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszezegblnych tytutow.

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

11) Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosei kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.



12)Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma - zwiekszenie wartoéci
odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartosé¢ odpiséw aktualizujacych naleznoscei.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" shuza do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje sie na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
z funduszy celowych 1 innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegétowa do kont zespolu 4 prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

W jednostce stosuje sie nastepujace powigzanie klasyfikacji budzetowej wydatkéow 1 klasyfikacji
kosztow w ukltadzie rodzajowym

KONTO | RODZAJ KOSZTOW PARAGRAFY KLASYFIKACJI BUDZETOWEJ WYDATKOW
401-1 ZUZYCIE MATERIALOW I 4210,4220,4230,4240,4260,
ENERGI
402-1 USLUGI OBCE 4270,4280,4300,4330,4340,4360,4380,4390,4400,
403-1 PODATKII OPLATY 4430/bez ubezpieczenia/
4480,4490,4500,4510,4520,4530,
404-1 WYNAGRODZENIA 3040/tylko jesli od nagréd odprowadzane sa sktadki zus/

4010,4040,4090,4100,4170,

405-1 | UBEZPIECZENIA SPOLECZNE |3020,4110,4120,4130,4140,4440,
[ INNE SWIADCZENIA

409-1 POZOSTALE KOSZTY 2300,4410,4420,4430/tylko ubezpieczenia majatkowe i osobowe/
RODZAJOWE 4610,4700
410-1 INNE SWIADCZENIA 3030,3040,3110,3210,3240.3250,3260,

FINANSOWANE Z BUDZETU | 4300/tylko doptaty do biletéw dla uczniéw/

411-1 POZOSTALE OBCIAZENIA 2850,290,291,293,294,4160,4590,4600

751-1 ODSETKI &110

1)Konto 400 - ""Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedhug
stawek amortyzacyjnych.

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

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

2)Konto 401 - "Zuzycie materialéw i energii"

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci podstawowe;j,
pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu.

Na stronic Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow
i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materiatdw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow
zuzycia materiatow i energii na konto 860.
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3)Konto 402 - "Ushugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnosci
podstawowej jednostki.

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

4)Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci 1 podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat
o charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialnej, optaty skarbowej 1 administracyjnej oraz
sktadek 1 wplat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje sig
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu na

konto 860.

5)Konto 404 - "Wynagrodzenia"

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac).

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

6)Konto 405 - ""Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
o dzieto 1 innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczen
na rzecz pracownikow i o0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
o dzieto 1 innych umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i swiadczen
na rzecz pracownikow 1 o0sdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
o dzielo 1 innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

7)Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoscei podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow
przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosei finansowej i pozostatych
kosztéw operacyjnych.

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

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

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowe]j dziatalnosci operacyjnej jednostek
budzetowych. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci $wiadczenia dla oséb fizycznych innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budZzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien
bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.
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9)Konto 411 - ""Pozostale obcigzenia”

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

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

Zespol 7 - ""Przychody, dochody i koszty"

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

-przychoddw i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw, przychoddéw i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych;

-podatkow nieujetych na koncie 403;

-dotacii i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegdtows prowadzi sie wedhig pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

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

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnosciag jednostki, w szczegdlnosci dochoddéw, do ktérych zalicza sig podatki,
sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 ujmyje sie przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
z tytutu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdiowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegétows stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda,

2)Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegblnosci
pizychody ze sprzedazy papieréw warto$ciowyceh, przychody z udzialdéw i akeji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych 1 papierdow
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie rdéznice kursowe.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie przychodéw
finansowych z tytutu udziatdéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

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

3)Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 wymuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akeji 1 innych
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwioke
w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace
warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw 1 papieréw
wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajgcych $rodki trwate w budowie.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek 1 odsetki za zwtoke od
zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751).Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda”,
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4) Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscig

jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczegdlnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

-przychody ze sprzedazy materialdéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

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

-odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatanie otrzymane, w
tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o
nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie;

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

5)Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki.

W szczegdlnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

- koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

-kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace naleznosci,
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.

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

Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

1)Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-przeksiegowanie straty bilansowe] roku ubiegtego z konta 860;

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw budzetowych
-przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i s$rodkéow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

- roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

-wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepienigznego
(aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie;
-wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

-wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnodci:

-przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

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

-wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

-roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

-nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwalych w budowie;

-wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

-wartos¢ objetych akcji i udziatow;

-wartosé aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia przyczyn
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zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

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

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz $rodkow z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

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

-rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe =ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupu srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych .

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda”,

3) Konto 840 - ""Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen mig¢dzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié¢ mozno$¢ ustalenia stanu:
-rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

-rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytuléw oraz przyczyn ich zwigkszen
i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychoddw.

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

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia'. Pozostate $rodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i
przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

-stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedlug
zrodet zwigkszen 1 kierunkow zmniejszen;

-wysokosci poniesionych kosztow i wysokosei uzyskanych przychoddéw przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalne;j.

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

5)Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

-poniesionych kosztdw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405,409,410,411.
-kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

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

-uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

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

1) Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

2)Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych'

Konto 980 stluzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

Ewidencja szczegbtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosei planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Za rownowazne z prowadzeniem konta 980 uwaza si¢ ewidencjonowanie zmian planu wydatkéw
jednostki budzetowej w module ,,plan” wykorzystywanego programu ksiggowego.

3)Konto 998 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

-rbwnowartoé¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych wdanym roku budzetowym;

-rbwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obciazaly wydatki roku nastepnego.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

4)Konto 999 - ""Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat, ktore
majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej przeznaczony do
realizacji w roku biezgcym.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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3.3 Opis uzytkowania programow komputerowych oraz ochrony danych ksiegowych
i ich zbiorow.

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

W skiad oprogramowania wchodzg nastepujgce podsystemy:

BUDZET-ksiegowos¢ budzetowa z planowaniem /wersja-2017.17.1123.17.1130/

PODATKI-system wymiaru podatkéw lokalnych od 0séb fizycznych /wersja-2018.0.0.1.112/
JGU-system wymiaru podatkéow od oséb prawnych /2018.0.0.1.112/

AUTA-system wymiaru podatkow od $rodkéw transportowych /wersja-2017.1.1.3.824/
KSZOB-system ksiggowosci zobowigzan podatkéw i oplat /wersja-2018.1.1.101.110/

PLACE-system kadrowo-ptacowy /wersja-2018.1.26.10.1 03/

SRODKI TRWALE-prowadzenie ewidencji wyposazenia $rodkéw trwatych oraz ich umorzen
/wersja-2017.17.1116.17.1116/

8. DZIERZAWY I NAJEM- system ewidencji i wymiaru dzierzaw czasowych /wersja-2018.1.64.1.1/

9. UPK-uniwersalny program ksiggujacy /wersja-2017.1.0.4.1221/

10. Rejestr VAT /wersja 2018.1.109.1/

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

We wszystkich podsystemach prowadzona jest archiwizacja baz danych poprzez kopiowanie na
noéniki zewnetrzne.

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