ZARZADZENIE NR 1184/1/2018
BURMISTRZA GOLDAPI
z dnia 22 stycznia 2018 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

dla Urzedu Miejskiego w Goldapi

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2017 r. poz.
2342 ze zm.), art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077
ze zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Rozwoju Finansow zdnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budZetdw jednostek samorzadu terytorialnego,
Jjednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.
z 2017 r. poz. 1911 ze zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1.Wprowadzam  dokumentacjg  opisujagca  zasady  (politykg) rachunkowosci  obowigzujacy
w jednostce samorzadu terytorialnego — Gminie Goldap i obstugujacej ja jednostce budzetowej — Urzedzie
Miejskim w Gotdapi, w tym:

1) ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, stanowigce zatacznik Nr | do niniejszego
zarzadzenia;

2) metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego, stanowiace zatgcznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia;

3) sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych, stanowigcy zalgeznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
w tym:

a) zakladowy plan kont budzetu Gminy Goldap jako organu (zalacznik Nr 3a);

b) zaktadowy plan kont Urzedu Miejskiego w Goldapi (zatacznik Nr 3b);

c) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe prowadzone na informatycznych
nosnikach danych (zalacznik Nr 3c);

d) opis systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (zatacznik Nr 3d).

4) system stuzacy ochronie danych, w tym: dowoddw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentdéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw, stanowigcy zatgeznik Nr 4 do
ninigjszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sig pracownikow Urzedu do zapoznania sig¢ z postanowieniami niniejszej dokumentacji
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci i wprowadzenie tych postanowien w zycie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Gotdap.

§ 4. Traci moc Zarzgdzenie Nr 665/VIII/2016 Burmistrza Goldapi z dnia 31 sierpnia 2016 roku w sprawie
ustalenia przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w Goldapi, oraz Zarzadzenie Nr
829/11/2017 Burmistrza Goldapi z dnia 8 lutego 2017 roku zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia z moca obowigzujgcg od 1 stycznia 2018 roku.

Burm isté‘G(ih:iapi

Tomasz) Rafal Luto

J




Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 1184/1/2018
Burmistrza Goldapi

z dnia 22 stycznia 2018 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe budzetu gminy i jednostki budzetowej prowadzone sg w siedzibie jednostki,
tj. w Urzedzie Miejskim w Gotdapi, Pl. Zwycigstwa 14, 19 - 500 Goldap.

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od Istycznia
do 31 grudnia.

2. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.
3. Sprawozdania z wykonania budzetu sporzadzane s3 na podstawie Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finans6w z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. 22018 r. poz.

109ze zm.).
4, Sporzadzane sa nastgpujace rodzaje sprawozdan budzetowych:
a) jednostkowe,

b) zbiorcze (sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych).

5. Sprawozdania finansowe sporzadzane sg na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju Finansow
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, paiistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.
22017 . poz. 1911 ze zm.). Jednostka sporzadza sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zyskow i
strat oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki) na dzier zamknigcia ksiag rachunkowych.

6. Sporzadzane s3 nastgpujace rodzaje sprawozdaf finansowych:

a) jednostkowe,
b) taczne (sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych),
¢) skonsolidowane.

7. Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:

a) Sprawozdanie Rb-278 (dla Urzedu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Goldap za styczen, listopad,
grudzieri),
b) Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzgdu Miejskiego w Gotdapi; dla Gminy Goldap za styczef, listopad,
grudzien),

8. Inne okresy sprawozdawcze (kwartalne, polroczne i roczne) wynikajg z przepisow szczegolnych w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych.

9. Dniem bilansowym jest dzien 31 grudnia.

10. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki nastepuje w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

11. Sprawozdania kwartalne (za 1, 2 kwartaly):

a) Sprawozdanie Rb-28NWS (dla Urzedu Miejskiego w Gotdapi; dla Gminy Goldap).

12. Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaly):

a) Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Gotdap),

b) Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzgdu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Goldap),
¢) Sprawozdania Rb-ZN (dla Urzgdu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Goldap),

d) Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzgdu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Goldap),

¢) Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Goldap),

f) Sprawozdanie Rb-278 (dla Urzedu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Gotdap),

g) Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzgdu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Goldap),

h) Sprawozdanie Rb-308 (dla Gminy Goldap ).

13. Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaf):



a) Sprawozdania Rb-NDS (dla Gminy Goldap ),

b) Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzgdu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Goldap),
¢) Sprawozdania Rb-ZN (dla Urzedu Miejskiego w Gotdapi; dla Gminy Goldap),

d) Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzgdu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Gotdap),

€) Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Miejskiego w Gotdapi; dla Gminy Gotdap)

f) Sprawozdanie Rb-30S (dla Gminy Goldap).

14. Sprawozdania roczne:

a) Sprawozdanie Rb-27S, Rb-288S (dla Urzedu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Goldap),
b) Sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy Goldap),

¢) Sprawozdanie Rb-30S (dla Gminy Goldap),

d) Sprawozdanie Rb-UZ (dla Urzedu Miejskiego w Gotdapi; dla Gminy Goldap),

e) Sprawozdanie Rb-UN (dla Urzedu Miejskiego w Goldapi; dla Gminy Goldap),

f) Sprawozdanie Rb-ST (dla Gminy Gotdap).

15. W jednostce samorzadu terytorialnego sporzadza sig:

a) bilans z wykonania budzetu wedlug zatacznika do rozporzadzenia Ministra Rozwoju Finansow z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.
z2017 r. poz. 1911 ze zm.),,

b) aczny bilans jednostek budZetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse
jednostkowe podlegtych jednostek budzetowych, zakiadu budzetowego wedhug zalacznika Nr 5 wiw
rozporzadzenia,

¢) skonsolidowany bilans Gminy Goldap wedtug zatgcznika Nr 10 ww. rozporzadzenia,

d) rachunek zyskéw i strat Urzedu Miejskiego w Gotdapi (wariant porownawczy) i taczny rachunek zyskéw i
strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek dla Urzedu Miejskiego w Goldapi i podlegtych jednostek
budzetowych, zaktadéw budzetowych wedtug zatgcznika Nr 7 w/w rozporzadzenia,

¢) zestawienie zmian w funduszu jednostki dla Urzgdu Migjskiego w Goldapi i zbiorcze obejmujace wszystkie
podlegte jednostki wediug zalacznika Nr 8 w/w rozporzadzenia.

16. Dla celéw miesigcznych okresow sprawozdawczych koszty danego miesigea bgda ujmowane na
podstawie dowodéw ksiggowych w terminie do 3 dnia nastgpnego miesigca (z daty wplywu do
Wydziaty Finanséw i Realizacji Budzetu do 3 dnia nastepnego miesigca).

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje sig w ksiggach rachunkowych i wykazuje sie w
sprawozdaniu finansowym zgodnie z trescig ekonomiczng.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

]. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sq za pomocg komputera w programie FOKA autorstwa
firmy Sputnik Software Sp. Z o.0. Wersje na biezaco aktualizowane przez producenta, w jezyku
polskim i w walucie polskiej, z wyjatkiem ksiag inwentarzowych pozostatych érodkéw trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktdre tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gléwna — syntetyka,

3) ksigge pomocnicza — analityka,

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksi¢gi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

3. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z nimi uwaza sig
odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane W formie oddzielnych
komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrgbnionych jej czescl, bez wzgledu
na miejsce ich powstania i przechowywania.

Dziennik - jest urzadzeniem ksiggowym, zawierajacym chronologiczne ujecie zdarzen, ktdre nastapily
w danym okresie sprawozdawczym. W mysl art. 14 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, dziennik umozliwia
uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gléwnej.

Jednostka dokonuje uzgodnienia obrotéw dziennika z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;
w celu sprawdzenia, czy wszystkie zdarzenia (operacje) gospodarcze ujgte w dzienniku sg zaksiggowane na
poszczegdinych kontach ksiggi glownej.

Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapisow liczone w sposéb ciagly.



Sposob dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Zapisy ksiggowe prowadzone technika rachunkowosci
komputerowej s3 numerowane automatycznie | zawierajg dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tres¢ zapisu (art. 14 ust. 4 ustawy o rachunkowosci). Do dokonywania ewidencji zdarzen
gospodarczych w trakcie realizacji projektéw wspélfinansowanych z srodkow zewngtrznych, w przypadku
gdy obligatoryjnym jest wydzielenie rachunku bankowego, wyodrebnia sig dla Urzedu Miejskiego w Gotdapi
jako jednostki budzetowej Dziennik ksiggowan, oraz wyodrebnia si¢ analityczne konta ksiggowe. Natomias,
gdy rachunkiem bankowym do realizacji danego projektu jest podpstawowy rachunek Jendostki Urzedu
Miejskiego, wyodrebnia sig analityczne konta ksiggowe.

Ksigga gléwna - konta ksiegi glownej, okreslane jako konta syntetyczne, stuza do ujecia zapisow
o zdarzeniach w ujeciu systematycznym (zdarzenia sa pogrupowane wedhug rodzaju). Na kontach ksiegi
glownej ksieguje sie zarejestrowane réwnoczeénie w dzienniku zdarzenia. Rejestracja zdarzefi na kontyach
ksiegi gtownej musi odbywaé sie zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu (art. 15 ustawyo rachunkowosci).
Zapisoéw na okreslonym koncie ksiegi gléwnej dokonuje sie w kolejnoéci chronologiczne;j.

Konta ksiegi gtownej okresla wykaz kont ksiggi gléwnej, przyjety w Zaktadowym Planie Kont.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) - stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiggi
glownej. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupetnieniem zapisdéw kont ksiggi
gléwnej. Prowadzone s w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbioréw kart),
komputerowych zbiorow danych, uzgodniony z zapisami i saldami na kontach ksiegi gléwnej (art. 16 ust. 1
ustawy o rachunkowosci).

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:
1) symbole kont,
2) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,
3) obroty za okres sprawozdawczy,
4) obroty narastajgco od poczatku roku,
5) salda na koniec okresu sprawozdawczego,
6) sume obrotow za okres sprawozdawczy,
7) sume obrotéw narastajaco od poczatku roku,
8) sume sald na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.
Obroty, zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej sg zgodne z obrotami dziennika.

4, Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej z uwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosei i zapisow
okreslonych art. 40 ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych.

5. W ciagu roku obrotowego do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza sig
operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody wplynely do Wydziah
Finansow i Realizacji Budzetu nie pozniej niz do 3. dnia nastepnego miesigca. Jezeli ten dzien
przypada na dzien wolny od pracy, wowczas dowody potwierdzajgce operacje gospodarcze
ewidencjonuje si¢ do okresu, ktorego dotycza, jesli wplyng do ostatniego dnia roboczego przed 3.
dniem nastepnego miesigca. Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po 3. dniu
nastepnego miesigea sg ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych tego miesigca, w ktérym zostaly
otrzymane. Zasady te nie dotyczg ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych na
przetomie roku obrotowego.

6. Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym ujmuje si¢ wszystkie sprawdzone
i zatwierdzone dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie operacji lub zaistnienie zdarzen
gospodarczych dotyczace danego roku obrotowego. ktére wplyng do Wydziatu Finanséw
i Realizacji budzetu do 20 stycznia roku nastgpnego (wiacznie).

7. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody stwierdzajace dokonanie zdarzenia:

a) zewnetrzne obece — otrzymywane od kontrahentow,

b) zewngtrzne wiasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

d) zbiorcze — stuzagce do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowoddw Zrédtowych, ktdre muszg byé w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,



¢) korygujace poprzednie zapisy,
f) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrodtowego,
g) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow Klasyfikacyjnych.

4.

Gdy jedng operacje dokumentuje wigeej niz jeden dowdd lub wigeej niz jeden egzemplarz dowodu,
kierownik jednostki ustala sposéb postgpowania z kazdym z nich i wskazuje, ktéry dowad lub jego
egzemplarz bedzie podstawg dokonania zapisu.

Przeksiegowan z kont 222 i 223 dokonuje si¢ przynajmniej raz na kwartal na podstawie sprawozdan
finansowych.

Ksiegi pomocnicze prowadzone przez ksiggowosé¢ podatkowa urzedu sg uzgadniane z zapisami kont
ksiegi gldwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

Ksiegi pomocnicze prowadzone przez ksiggowosé gospodarki odpadami komunalnymi urzedu sg
uzgadniane z zapisami kont ksiegi gléwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywoéw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie péZniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tredci ksigg rachunkowych
na informatyczny nosnik danych, =zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas
nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki samorzadu terytorialnego powinno
nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach, ktérych sprawozdanie finansowe podlega
zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.



Zalyeznik Nr2

do Zarzadzenia Nr 1184/1/2018
Burmistrza Gotdapi

z dnia 22 stycznia 2018 r.,

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez Urzad Miegjski w Goldapi zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:

a)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowodci (Dz.U. z 2017 r. poz. 2342 ze zm.),

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077

a)

Ze zm.),

rozporzgdzenia Ministra Rozwoju Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz

panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 22017 r. poz. 1911 ze zm.).

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne

1,

2.

Srodki trwale o wartodci poczatkowej réwnej i wyzszej 10.000,00 zt, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku w momencie oddania
do uzywania, przeznaczone na potrzeby dzialalnosci jednostki oraz wartosci niematerialne i prawne -
o wartosci poczatkowej réwnej i wyzszej] 10.000,00 zl, nadajace sie do wykorzystania w dniu
przyjecia do uzywania, o przewidywanym okresie uzywania diuzszym niz rok , w trakcie roku
obrotowego wprowadza si¢ do ewidencji w zaleznosci od tego, w jaki sposob zostaly przyjete
(nabyte, wylworzone, otrzymane w formie darowizny), wedlug :

a) ceny nabycia — w przypadku nabycia w drodze kupna,

b) kosztéw wytworzenia — w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie,

c) wartosci rynkowe] na dzien otrzymania — w przypadku otrzymania w drodze darowizny (jesli
w umowie o przekazaniu wskazano wartosé nizszg, obowigzuje wartosé podana w umowie).
Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami

tego samego gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Srodki trwale stanowigee wilasno$é Skarbu Pafstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego

otrzymane nieodplatnie mogg by¢, na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenione w wartosci

okreslonej w tej decyzji.

Na dziefi bilansowy srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen

nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkéw

trwatych) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu

trwalej utraty wartosci.

Srodki trwate w budowie — w wysokosci ogélu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z

ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci. Sg to

koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych

srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkow trwalych stanowigcych pierwsze

wyposazenie nowych obiektdw, zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w

tym rowniez:

a) niepodlegajgcy odliczeniu podatek VAT oraz podatek akcyzowy,

b) koszty obslugi zobowiazaf zaciagnigtych w celu ich finansowania i zwiazane z nimi réznice
kursowe,pomniejszone o przychody z tego tytuhu,

¢) opflaty notarialne, sagdowe i inne,

d) odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikite do zakoticzenia budowy,

e) dokumentacji projektowej,

f) nabycia gruntéw i innych skfadnikéw majatku, zwiazanych z budowa,

g) badan geodezyjnych i innych dotyczgeych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu,

h) przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o zyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow,

1) oplat za uzytkowanie gruntéw i terenow w okresie budowy,



1) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

k) zaloZenia stref ochronnych i zieleni,

1) ubezpieczen obiektéw w trakcie budowy,

m) sprzgtania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,
n) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwalych nie zalicza sie kosztéw ogdlnego zarzadu
oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowana inwestycja, tj.
kosztow przetargdw, ogloszen i innych,

3. Wartos¢ poczgtkowa $rodkéw trwalych idotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okres$lonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizaciji
sg odnoszone na fundusz.

4. Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych ulega podwyzszeniu o wartoéé nakladéw poniesionych na

ich ulepszenie. JeZeli érodki trwale ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukeji, adaptacji lub modernizacji, wartoié poczatkows tych srodkéw trwalych powieksza sie
o sum¢ wydatkéw na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czgsci skfadowych lub
peryferyjnych, ktorych jednostkowa cena nabycia przekracza 10.000,00 zi.
Srodki trwale uwaza sig¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku obrotowym przekracza
10.000,00 zt. i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia
przyjecia Srodkéw trwatych do uzywania.

5. Pozostate érodki trwale oraz pozostale wartosci niematerialne i prawne, niespelniajace powyzszych
kryteriow srodkéw trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych, a jednoczesnie spehniajace
warunek zamiaru uzytkowania przez jednostke tych skladnikéw majatkowych przez okres diuzszy
niz jeden rok, wycenia sie wedlug ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia. Postanowienia dotyczace
wyceny darowizny lub przekazania przez wlasciwy organ stosuje sie odpowiednio.

6. Srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne, pozostale srodki trwale i pozostale wartosci
niematerialne i prawne oraz materiaty ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci
wynikajacej z posiadanych dokumentdw, natomiast gdy ich brak — uwzgledniajac ich aktualna
wartosc rynkows i ewentualne dotychezasowe zuzycie.

7. Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dla $rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i
prawnych dokonywane sg jednorazowo w pgrudniu za okres calego roku obrotowego przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Amortyzacja rozpoczyna si¢ z nastgpnym miesigcem po miesigcu, w ktérym przyjeto érodek trwaly
lub wartoé¢ niematerialng i prawng do uzywania. Przyjmuje sie liniowa metode amortyzacji.

8. Pozostale srodki trwale oraz pozostale wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ jednorazowo w
100% przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania. W tym samym trybie, niezaleznie
od wartosci, umarza si¢ ksiazki i inne zbiory biblioteczne, $rodki dydaktyczne, meble i dywany.
Pozostale Srodki trwale ujmuje sig w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013, z wyjatkiem
srodkéw o wartosci ponizej 500 zlotych, ktére ujmuje sig ilosciowo w ewidencji pozabilansowe;.

9. Nie traktuje sie jako pozostatych $rodkéw trwatych i nie ewidencjonuje sie na koncie 013, odpisujac
w koszty w momencie zakupu, skfadnikoéw majatku jak w szczegdlnosci:

a) materialéw biurowych

b) wyposazenia biurowego

c) odziezy roboczej

d) materiatéw do remontow biezgeych
e) s$rodkdw czystosei

f) czedci zamiennych

g) artykulow spozywezych

h) ksigzek i czasopism

1) lekow

j) materiatéw okolicznosciowych

k) narzedzi gospodarczych

I) naczyn stolowych

m) i innych, o wartosci ponizej 500 zl.



10. Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury.

11. Ksiege inwentarzows $rodkéw trwalych w Urzedzie prowadzi sig¢ w programie PERSEUS modul
srodki trwate,

12. Pomocnicze ksiegi rachunkowe pozostalych $rodkéw trwalych s3 prowadzone recznie
zgodnie z przyjeta analityka w wydzialach merytorycznych. W Urzedzie prowadzi si¢ nastgpujace
ksiggi inwentarzowe:

a) do konta 013 pozostale érodki trwale prowadzone sg zgodnie z przyjgta analitykg oraz z

zapotrzebowaniem.

b) do konta 014 zbiory biblioteczne sa prowadzone zgodnie z przyjeta analitykg oraz z
zapotrzebowaniem :

¢) do konta 020 wartosci niematerialne i prawne sa prowadzone zgodnie z przyjeta analityka oraz z
obowigzujgcymi przepisami:

- o0 wartosci powyzej 10.000,00 ztotych,

-0 wartosci ponizej 10.000,00 ztotych.

d) do konta 030 dlugoterminowe aktywa finansowe.

Krajowe srodki pienigzne (zlote polskie) wycenia sig i ujmuje sig¢ w ksiggach rachunkowych
w wartosci nominalnej.

Naleznosci i zobowigzania na dzien ich powstania wycenia sie i ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych
wedlug wartosci nominalnej. Wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy. Na koniec kazdego kwartatu i na dzien bilansowy
wycenia si¢ je w kwocie wymaganej zaplaty — naleznosci (z zachowaniem zasady ostroznej wyceny),
natomiast zobowigzania w kwocie wymagajace]j zaplaty.

Odpiséw aktualizujgeych naleznosci dokonuje sie zgodnie z ustawa o rachunkowosci i rozporzadzenia
Ministra Rozwoju Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911 ze zm.) ostatniego
dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ w wartosci nominalnej.

Szezegodlne zasady wyceny aktywow i pasywow

1. Uwzgledniajac zakres i specyfike dzialalnosci Urzgdu Miejskiego w Goldapi oraz zasadg istotnosci,
przyjmuje si¢ szczegbdlne zasady wyceny aktywow i pasywdw polegajace na nastgpujgeych
uproszczeniach, ktére nie wywieraja istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:
a) rozliczenia miedzyokresowe kosztéw - z uwagi na cykliczno$é i powtarzalnosé operacji
na przelomie roku oraz kierujgc sig¢ zasada istotnosci (art.4 ust.4 uor), nie stosuje sig¢ rozliczen
migdzyokresowych kosztéw w szczegolnoscei dla: optaconej z gory prenumeraty, zakupu licencji
na oprogramowanie antywirusowe, wykupu polisy ubezpieczeniowej, optaty za prawo do
korzystania z elektronicznych serwiséw prawniczych, prognozy za media, znaczki pocztowe,
wszelkie abonamenty, itp. ksieguje si¢ je natomiast w koszty miesigca, w térym zostaly poniesione,
b) w sprawozdawczosci Urzedu Miejskiego w Goldapi przyjmuje sie zasade, ze w ksiggach
danego miesigca ujmowane sa zobowiazania uznane, dotyczace kosztéw danego miesigea w
przypadku gdy dowdd ksiggowy wplynat do Wydziatu Finanséw i Realizacji Budzetu do 3 dnia
nastepnego miesigca kalendarzowego (wlacznie). Zasadg t¢ stosuje sig ze wzglgdu na termin
sporzadzenia sprawozdania Rb - 285. Wyjatek stanowi miesigc grudzien, w ktérym w ksiegach
rachunkowych ujmuje sig sprawdzone i zatwierdzone dowody ksiggowe dotyczgce kosztow danego
roku, ktore wptyna do Wydziatu Finanséw i Realizacji budzetu do 20 stycznia roku nastgpnego
(wlacznie).

2. Urzad Miejski w Goldapi nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego.

3. W Urzedzie Miejskim w Goldapi nie wystepuja rozliczenia migdzyokresowe kosztéw bierne



oraz tytuly do tworzenia rezerw na przyszle zobowigzania,

Metoda ustalania wyniku finansowego

L.

W jednostce obowigzuje ewidencja kosztow w ukladzie rodzajowym. W zwigzku z tak
zorganizowang ewidencjg kosztéw jednostka stosuje porownawezy wariant ustalenia wyniku
finansowego.

Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 ,,Wynik
finansowy”. Saldo Wn oznacza stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest
w roku nastgpnym na konto 800 ,,Fundusz jednostki”. Ksiggowania na koncie w ciggu roku
obrotowego oraz w koncu roku przedstawia si¢ przy opisie konta 860 w zakiadowym planie kont.
Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego stanowi
wynik finansowy netto.

W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto. Poniewaz jednostka nie placi podatku
dochodowego od osob prawnych, wynik finansowy netto jest rowny wynikowi finansowemu brutto.

Sposob ustalania wyniku finansowego:

1.

2:

Wynik finansowy jednostki budzetowej jest ustalany zgodnie z wariantem poréwnawezym rachunku
zyskdw i strat na koncie 860 ,, Wynik finansowy™.

Wynik finansowy jednostki budzetowej przedstawiony w rachunku zyskow i strat obejmuje:

a) wynik z dzialalnosci podstawowe;,

b) wynik z dzialalnosci operacyjnej,

¢) wynik z operacji finansowych,

d) wynik brutto,

e) obowigzkowe obcigzenie wyniku finansowego ztytulu podatku  dochodowego
od 0s6b prawnych,

f) zysk netto.

Wynik z wykonania budZetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu™.

Do ewidencji deficytu lub nadwyzki stuzy konto 961 ,Wynik wykonania budzetu” pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego:

— na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow
budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902 ,Wydatki budzetu”, oraz
niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903 , Niewykonane wydatki™;

— na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw
budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu™.

W nastgpnym roku pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 961
przenosi sig na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu™.

Pozostale operacje niekasowe wplywajace na wynik wykonania budzetu, ktére nie powoduja
zwigkszenia wydatkdw i dochoddw budzetowych danego roku, sa ujmowane na koncie 962 ,,Wynik
na pozostalych operacjach™:

—na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi;

— na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegélnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywal saldo Wn oznaczajace nadwyzke Kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad Kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budZetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto
960 ,,.Skumulowane wyniki budzetu™,

Rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wedtug obowigzujacego wzoru.



1.

Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 1184/1/2018
Burmistrza Goldapi

z dnia 22 stycznia 2018 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

W budzecie Gminy Goldap prowadzone s ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont
(zatacznik Nr 3a do niniejszego zarzadzenia).

Urzad Miejski w Goldapi prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakfadowy plan kont (zatacznik
Nr 3b do niniejszego zarzadzenia).

Plany kont opracowane zostaty na podstawie planu kont stanowigcego zatgeznik do rozporzadzenia
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych.

Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych

¥

2.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miejskiego w  Goldapi przy Placu
Zwyciestwa 14, 19 — 500 Goldap.
Celem prowadzenia ksiag rachunkowych jednostki jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji

majatkowej i finansowe] z uwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosci i zapisow
okreslonych art. 40 ustawy o finansach publicznych oraz przepisdw wykonawczych.
Program komputerowy spelnia wymagania wynikajagce z art. 10 ust. 1 pkt 3b ustawy

o rachunkowosci i zapewnia wzajemne powigzania poszczegdlnych zbioréw danych tworzgcych
ksiegi rachunkowe w jedna catosé. Ponadto oddzielne komputerowe zbiory danych sa rownowazne
dziennnikowi, ksiedze gitownej, ksiggom pomocniczym, zestawieniu obrotow i sald ksiggi glownej
oraz sald ksiag pomocniczych.

W ciggu roku obrotowego do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza sig
operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujgce je dowody wplynely do Wydziatu
Finanséw i Realizacji Budzetu Urzedu nie pozniej niz do 3. dnia nastgpnego miesigca. Jezeli ten
dzien przypada na dzien wolny od pracy, wowczas dowody potwierdzajgce operacje gospodarcze
ewidencjonuje si¢ do okresu, ktorego dotycza, jesli wplyng do ostatniego dnia roboczego przed 3.
dniem nastgpnego miesigca. Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po 3.
dniu nastgpnego miesigca sg ewidencjonowane w Ksiegach rachunkowych tego miesigca, w Ktorym
zostaly otrzymane. Zasady te nie dotycza ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach
rachunkowych na przetomie roku obrotowego.

Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym ujmuje si¢ wszystkie sprawdzone
i zatwierdzone dowody ksiggowe, stwierdzajagce dokonanie operacji lub =zaistnienie zdarzen
gospodarczych dotyczace danego roku obrotowego. ktdre wplyng do Wydzialu Finanséw
i Realizacji budzetu do 20 stycznia roku nastepnego (wlgcznie).

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody stwierdzajgce dokonanie zdarzenia:

a) zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentdow,

b) zewngtrzne wiasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

d) zbiorcze — stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédlowych, ktére musza by¢
w dowadzie zbiorezym pojedynczo wymienione,

e) korygujace poprzednie zapisy,

f) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego,

g) rozliczeniowe — ujmujgee juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

Gdy jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowad lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu,
kierownik jednostki ustala sposdb postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory dowdd lub jego
egzemplarz bedzie podstawg dokonania zapisu.

Przeksiggowan z kont 222 i 223 dokonuje sig przynajmniej raz na kwartal na podstawie sprawozdan
finansowych.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow (sum zapisow) i sald, ktore
tworza:

a) dzienniki,

b) ksiege gldwna,



15.

20.

21

22,

23.

24,

c) ksiggi pomocnicze,
d) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

. W Urzedzie prowadzi sie dzienniki czgsciowe :

a) wydatki,

b) dochody.

c) do poszczegdlnych projektow;
e) ksztalcenie mlodocianych

. Stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy o rachunkowosci ksiggi rachunkowe, z uwzglgdnieniem techniki

ich prowadzenia, sa:

a) trwale oznaczone nazwag (peilng lub skrécong) jednostki, ktorej dotycza,

b) nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,

¢) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
d) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest automatyczna

kontrola cigglodci zapiséw, przenoszenia obrotéw lub sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych skladaja sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej, oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggly w roku obrotowym.

. Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy o rachunkowosci zapisy w ksiggach rachunkowych sg

dokonywane sa w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub
zmiany.

. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera stosuje si¢ wlasciwe procedury i

srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiggowy w prowadzonych ksiggach rachunkowych zawiera:

a) date dokonania operacji gospodarczej,

b) okreélenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacji,

¢) zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemnego objasnienia
tresei skrotow lub kodow,

d) kwote i datg zapisu,

e) oznaczenie Kont, ktérych dotyczy.

. W grupowaniu dowodow ksiegowych oraz w zapisach ksiegowych stosuje si¢ ponizsze rodzaje

dowoddw ksiegowych:

a) Fa — faktury i rachunki oraz inne réwnowazne im dowody ksiggowe,
b) PK — polecenia ksiggowe,

¢) RK —raporty kasowe,

d) WB — wyciagi bankowe,

e) BO — bilans otwarcia,

f) BZ — bilans zamknigcia.

. Zapisow dotyczgcych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w sposéb

umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej.

. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gléwne] sa powiazane ze sobg w sposéb umozliwiajacy ich

sprawdzenie.

. Zapisy w ksiegach rachunkowych sg dokonane w sposdb zapewniajacy ich trwalosé przez czas nie

krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych. Zapisy w ksiggach rachunkowych
majg charakter uporzadkowany i s3 dokonywane chronologicznie.

Tresci ksiag rachunkowych przenosi sie na informatyczny noénik danych, zapewniajacy trwatosé
zapisu informacji przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawezym,

oraz umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi
glownej.

Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb ciagly.
Sposdéb dokonywania zapisow w dzienniku  umozliwia ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

Zapis ksiggowy w komputerowym programie stuzacym do ewidencji ksiggowej powinien posiadac
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostal wprowadzony do dziennika, a takZe dane
pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Konta ksiggi glownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym. Na kontach ksiggi
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gléwnej obowigzuje ujecie zapisow zarejestrowanych uprzednio lub rdwnoczesnie w dzienniku
zdarzen, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu. Zapisow na okreslonym koncie ksiggi glownej
dokonuje si¢ w kolejnosci chronologicznej.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedgce uszezegélowieniem i uzupelieniem zapisow
kont ksiggi glownej. Prowadzi si¢ je w ujgciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksigg,
kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na
kontach ksiegi gléwnej.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sig dla :

a) srodkow trwalych, w tym takze $rodkéw trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) rachunku biezacego,

¢) rozrachunkow budzetowych,

d) rozrachunkéw z kontrahentami,

) rozrachunkow z pracownikami,

f) pozostalych rozrachunkdow.

Na podstawie zapisow na kontach ksiggi glownej sporzadza sig na koniec kazdego okresu
sprawozdawezego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

¢) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotdw dziennikdw czesciowych.

Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza sig zestawienia sald wszystkich
kont ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikéw aktywdw. Sumy sald ksigg pomocniczych powinny byé zgodne z saldami ksigg ksiegi
glowne;j.

Konta pozabilansowe pelnig funkeje informacyjno - kontrolng i s3 prowadzone z zachowaniem
zapisu jednokrotnego.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki powinno nastapic:

Dla potrzeb realizacji projektow z wykorzystaniem srodkéw finansowych zewnetrznych prowadzona
jest odrgbna ewidencja ksiggowa. dzienniki. Prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji polega na
nadaniu odpowiedniego kodu ksiegowego badz korzystaniu z wyodrebnionych kont analitycznych w
zaleznosci od specyfiki projektu.



Zalacznik Nr 3a
do Zarzadzenia Nr 1184/1/2018
Burmistrza Goldapi

z dnia 22 stycznia 2018 r.

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY GOLDAP

1. Ksiegi rachunkowe obejmujg

1. dziennik

2. konta ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,

3. konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej)

2. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu,danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku s kolejno numerowane, a sumy zapisow
(obroty) — liczone w sposdb ciggly w skali roku.

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 — Rachunek érodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

250 — Naleznosei finansowe

260 — Zobowiazania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

004 — Niewygasajace wydatki



009 — Rozliczenia miedzyokresowe
060 — Skumulowane wyniki budZzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostalych operacjach
2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budZetu

992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami
11 Opis kont

1. Konta bilansowe

Konto 133 — ..Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzié zgodno$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia
bltedu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast roznicg
wynikajaca z bledu odnosi sig na konto 240, jako ,.sumy do wyjasnienia”. Réznice t¢ wyksiegowuje
sig na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu.

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

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez 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. Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw
pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwotg wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 — .. Kredyty bankowe”

Konto 134 sluzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta 134 ujmuje
si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego. Konto 134 moze
wykazywad saldo Ma oznaczajgce zadluzenie z tytuldw kredytdw zaciaggnietych na finansowanie
budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu). Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna
umozliwiaé ustalenie stanu zadluzenia wedlug uméw kredytowych.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkow na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzié zgodnodé zapisow migdzy jednostka a bankiem. Na
stronic. Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunek s$rodkéw na
niewygasajace wydatki, w Korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma Konta 135 ujmuje sie
wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w
korespondencji z kontem 225. Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow
pienigznych na rachunku $rodkdéw na niewygasajace wydatki.



Konto 140 — ..Srodki pieniezne w drodze”

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

1) srodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z data nastgpnego okresu
sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytulu
dochoddéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym okresie
sprawozdawczym;

3) przelewdéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budizetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania srodki pienigzne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane
na biezgco lub tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje sig
zwigkszenia stanu Srodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkow
pienieznych w drodze. Konto 140 moZe wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
pienigznych w drodze.

Konto 222 — ,.Rozliczenie dochoddw budzetowych™

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe
zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzedy obslugujace organy podatkowe, w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901. Na stronie
Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez
jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencje szczegdlows do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen
z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujgeymi organy podatkowe z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw 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
dochodéw budZetowych przekazanych przez jednostki budzetowe 1 urzedy obstlugujgce organy
podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,.Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytuhu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki
przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdafi tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencj¢ szczegdlowy do konta 223 prowadzi sig w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczef
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkow
pienigznych 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.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosei:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkéw z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunk6w z tytutu dotacji 1 subwencji;



4) rozrachunkéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.
5) rozrachunku z tytulu VAT.

Konto 224 koresponduje przede wszystkim z kontem 133 i kontem 901, Ewidencja szczegélowa do
konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegdlnych
tytutéw oraz wedtug poszczegolnych budzetow. Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn
konta 224 oznacza stan naleznodci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytulu
pozostatych rozrachunkéw.

Konto 225 — ,.Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajgcych wydatkéw. Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z
rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych. Na stronie Ma
konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w Kkorespondencji z kontem
904 oraz przelewy érodkéow niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135. Ewidencja
szczegOlowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia stanu rozliczen z
poszezegdlnymi jednostkami budZzetowymi z tytulu przekazanych im 4rodkéw na realizacje
niewygasajgcych wydatkow. Konto 225 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan
nierozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych
wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczef ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 245, 250, 260. Ewidencja
szczegotowa do konta 240 powinna umozliwic ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug poszezegdlnych
tytulow oraz wedtug kontrahentéw. Konto 240 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn konta 240
oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostalych rozrachunkéw.

Konto 245 - ,.Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznodci z tytulu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat. Konto 245 moze
wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wplat.",

Konto 250 — ,.Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosei zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegélnosei z
tytutu udzielonych pozyczek i zakupionych obligacji. Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie
i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma - ich zmniejszenie. Ewidencja szczegdlowa
prowadzona do konta 250 powinna zapewnié¢ mozliwoséé ustalenia stanu naleznoéci z poszezegdlnymi
kontrahentami wedtug tytuléw naleznosci. Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 — ,.,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych (np. obligacji). Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢c wartos¢ splaconych
zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnietych zobowiazan finansowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié¢ mozliwosé ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytulow zobowigzai. Konto 260 moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma
stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.



Konto 290 — .,Odpisy aktualizujace naleZznosci”

Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktual izujacych naleznoci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznogci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci
odpiséw aktualizujacych naleznosci. Saldo konmta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych
naleznosci.

Konto 901 — .,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronic Wn
konta 901 ujmuje sie przeniesienie, W konicu roku, sumy dochodow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na konto 961. Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdai innych organdw w sakresie dochodow budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem
224;

4) z innych tytutow, w szczegblnodei subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;
5) pochodzace ze Zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, 'w korespondencji z kontem 133, w momencie
faktycznego ich otrzymania.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konmta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszezegdlnych dochodow budzetu wedtug podziatek planu finansowego. Saldo Ma konta 901
oznacza sumg dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego
dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sig¢ na konto 961.

Konto 902 — . Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn
konta 902 ujmuje si¢ w szczegblnosei wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozda budzetowych, w korespondencji z kontem
223,

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencji z
kontem 134, jednak w tym przypadku wydatki te powinny by¢ ujgte w ewidencii i sprawozdaniu Rb-
28S urzedu jst lub jednostki budzetowej rozliczajgcej wydatki finansowane w ten sposob, co zmienia
sposdb ewidencji w podanym nizej wykazie typowych ksiggowan.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w kofcu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 902 powinna
umozliwiaé ustalenie stanu poszczeg6inych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji. Saldo
Wn konta 902 (przed zaksiggowaniem) oznacza sumg wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢
na konto 961.

Konto 903 — ,.Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w roku nastgpnym w korespondencji z kontem 904. Ksiggowanie przeprowadza sig na
podstawie wykazu wydatkow niewygasajacych z uplywem roku, stanowiacym zataeznik do uchwaly



organu stanowigcego w sprawie wydatkow niewygasajacych. Pod daty ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 903 przenosi sig na konto 961.

Konto 904 — . . Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigZar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdai budzetowych Rb-NWS w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe. Na stronie
Ma konta 904 ujmujc sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw. Konto 904 moze
wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu
wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w
szczegblnosei koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okresow (np. odsetki od zaciggnigtych
kredytéw 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 szezegblowa prowadzona do komta 909
powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedlug ich tytuléw. Konto 9209
moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,.Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 shizy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
W szczegdlnodei na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywac
saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo
Ma konta 960 stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stizy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuije sig przeniesienie poniesionych w
ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych
wydatkéw, w korespondencji z kontem 903. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie
Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu,
odpowiednio w korespondencji z kontem 901. W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia
sie Zrodia zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci. Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza
stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki. W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi sig na konto 960.

Konto 962 — ,.Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nickasowych wplywajacych 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 sig w
szczegolnosei przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami
budzetowymi. Na koniec roku konte 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami. Pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budZetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

2. Konta pozabilansowe



Konta pozabilansowe sa wykorzystywane w ewidencji wykonania budzetu pomocniczo i stuza do
dostarczania dodatkowych informacji o przebiegu wykonania budzetu. Na kontach pozabilansowych
nie obowiazuje zasada podwéjnego zapisu kazdej operacji na dwéch kontach po przeciwstawnych
stronach tych kont.

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 zmniejszajace plan dochodéw budzetu. Na stronie Ma konta 991
ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody. Saldo
Ma konta 991 okreéla w ciggu roku wysokoéé planowanych dochodéw budzetu. Pod datg ostatniego
dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronic Wn konta 991. Ewidencj¢ na
koncie 991 prowadzi si¢ w podziale na podzialki klasyfikacji budzetowej — podstawa do
zaksiggowania operacji jest uchwata lub zarzadzenie stosownego organu jst w sprawie budzetu.

Konto 992 — ,.Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 shuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian. Na stronic 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 wydatkow budzetu lub wydatki
zablokowane. Saldo Wn konta 992 okreéla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sig na stronie Ma konta
992. Ewidencja na koncie 992 prowadzi si¢ w podziale na podziatki klasyfikacji budzetowej —
podstawa do zaksiggowania operacji jest uchwala lub zarzadzenie stosownego organu jst w sprawie
budzetu.

Konto 993 — ..Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczefi z innymi budzetami w ciggu roku, ktore nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych
budzetéw oraz splate zobowiazaf wobec innych budzetéw. Na stronie Ma komta 993 ujmuje sig
zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci otrzymane z innych budzetow. Konto
993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetow,
a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan. Ewidencj¢ analityczng do konta 993 prowadzi si¢ w
podziale na rozliczenia z poszczegdlnych tytuléw naleznosci i zobowigzan od innych budzetow, w
szczegOlnosei od budzetu panstwa.



Zalgcznik Nr 3b
do Zarzadzenia Nr 1184/1/2018
Burmistrza Gotdapi

z dnia 22 stycznia 2018r,

PLAN KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO W GOLDAPI

I. Wykaz kont

1.Konta bilansowe

Zespo! 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale srodki trwate

014 — Zbhiory biblioteczne

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartoéei niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkaw trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych

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

073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

132 — Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

134 — Kredyty bankowe

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

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami



221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

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

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ushugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

740 — Dotacje i §rodki na inwestycje

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespoél 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu

na inwestycje



840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 - Zakladowy fundusz swiadezen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

870 — Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy
2.Konta pozabilansowe

241- Pozostate rozrachunki

975 - Wydatki strukturalne

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkdw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat
IL. Opis kont

1.Konta bilansowe

Zespol 0 - "Majatek trwaly"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuza do ewidencji:
)rzeczowego majatku trwatego;

2)warto$cei niematerialnych i prawnych;
3)finansowego majatku trwalego;

4)umorzenia majatku;

5)inwestycji.

Konto 011 - "Srodki trwate"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i zmnigjszefi wartosci poczgtkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywana dzialalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach:
013, 014. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu i
wartodei poczgtkowej srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwalych, ktore ujmuje si¢
na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

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

2) przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych;
3) nieodplatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej érodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,



sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory srodkow trwatych:

3) zmniejszenia wartodci poczatkowej érodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwicé:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie os6b lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwale;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci poczgtkowej.

Konto 013 - "Pozostale $rodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszei wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na komtach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w
miesigeu wydania do uzywania. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu i wartoici poczatkowej pozostalych érodkow trwalych znajdujgcych sig w
uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) érodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1) wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania:

2) ujawnione niedobory srodkow trwalych w uzywaniu.

Ewidencia szczegélowa prowadzona do konmta 013 powinna umozliwié ustalenie wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u kiorych znajdujg sig srodki trwale,
lub komérek organizacyjnych, w ktdrych znajdujg sig srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére wyraza wartosc srodkow trwalych znajdujacych sig w
uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 - "Zbiory biblioteczne"

Konto 014 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszen wartodei zbioréw bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowe]j zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych;

2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania;

2) niedobory zbiorow bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbiorow bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Przychody z tytutu
nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich

wartosci. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwic ustalenie stanu
poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrgbnych przepisach.



Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych sig
w jednostee.

Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek"

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i zmniejszen wartosci mienia przejgtego przez
organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panistwowym, komunalnym
lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, czyli zakladzie budzetowym lub gospodarstwie
pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegdlnosci:

1)wartosé mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej,
wedlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki;

2)korekte wartosci mienia, stanowigca réznicg pomigdzy wartoécia mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoscig mienia przekazanego spdlce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3)warto$¢ mienia zwréconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majgtkowych organu zatozycielskiego lub
organu nadzorujgcego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub organ nadzorujgcy ujmuja w szczegolnosci:

I)wartoé¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spélce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spdtka, lub
przekazanego jako udziat do spofki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom;

2)korekte wartoéci mienia stanowiaca réznicg pomigdzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscig mienia przekazanego
spofee lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegblowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami. Ewidencja szczegdlowa moze zawieraC rowniez
dane z ewidencji pozabilansowej.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartoéci wynikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa lub
jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujgcego, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wiasne potrzeby, albo tez
zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszer i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Na stronic Wn konta 020 ujmuje sig wszelkie zwigkszenia, Na stronie
Ma konta 020 - wszelkie zmniejszenia stanu wartodci poczatkowe] wartosci niematerialnych i
prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072. Ewidencja szczegblowa
prowadzona do konta 020 powinna umozliwié: nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytuldw i os6b odpowiedzialnych. Konto 020 moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosei
poczatkowe;.

Konto 030 - "Diugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 sluzy do ewidencji diugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akeji i
innych dtugoterminowych aktywdw finansowych, o terminie wykupu dluzszym niz rok. Na stronie
Whn konta 030 ujmuje sie zwickszenia, Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywow finansowych. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 030
powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszezegdlnych skiadnikow diugoterminowych aktywow



finansowych wedtug tytutéw. Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosc
diugoterminowych aktywow finansowych."

Konto 071 - "Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnvch"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400. Na stronie
Ma konta 071 ujmuje si¢c zwickszenia, Na stronie Wn konta 071 - zmnigjszenia umorzenia wartosci
poczgtkowej $rodkow trwatych oraz wartodei niematerialnych i prawnych. Ewidencj¢ szczegotowa do
konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011,
020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolna ewidencje szezegdlows. Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma,
ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalveh $rodkéw trwalych, wartofci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 shuzy do ewidencji zmnigjszen wartosci poczatkowej érodkéw trwalych, wartosei
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z
kontem 401. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, Na stronic Wn konta 072 -
zmniejszenia umorzenia wartoéci poczatkowej Srodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych. Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie Srodkow
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z
powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowiacych
niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwatych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek §rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiordw bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz
zbiordéw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, kiére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej
wartoéci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 - "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych diugoterminowe aktywa finansowe. Konto
moze wykazywacé saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgeych dlugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto 080 - ..Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obeych wykonawcdw, jak | we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wiasnej dzialalnodci gospodarcze;;

3) poniesione Koszty ulepszenia érodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.



Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartosé uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:
1) srodkow trwalych;
2) warto$é sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw gotowych
érodkow trwatych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnic co najmniej
wyodrebnienie kosztéw $rodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow efektow
inwestyeyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszezegélnych obiektow
srodkow trwatych. Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza wartosé kosztow srodkow
trwatych w budowie i ulepszen.".

Zesp6l 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

1)krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych przechowywanych w kasach;
2)krotkoterminowych papieréw wartosciowych;

3)krajowych i zagranicznych érodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4)udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych;
5)innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany §rodkéw pienigznych oraz
krotkoterminowych papierow wartoSciowych.

Konto 101 — "Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujgcej sig w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotdwki i niedobory kasowe.

Wartosé konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotéwki w walucie obee.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotoéwki w walucie polskiej;

2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na
poszczegolne waluty obee;

3) wartosci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotoéw na rachunku bankowym z
tytutu wydatkéw i dochodow (wplywéw) budzetowych objgtych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienigznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentow niZszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostkg dochodéw budzetowych (ewidencja szezegdlowa wedlug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
whasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegélowa wedlug podziatek



klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z whadciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3,4,7
lub 8;

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

3) okresowe przelewy sérodkéw pienieznych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja
szezegblowa wedlug dysponentéw, ktérym przelano $rodki pienigzne), w korespondencji z kontem
223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodno$é zapiséw migdzy jednostka a bankiem. Na koncie 130 obowigzuje
zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blgdnych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt
wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 130 moze shuzy¢ réwniez do ewidencji
dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow
podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta
800, a w zakresie dochodéw - na strong Wn konta 800.

Ewidencja szczegblowa do konta 130 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych. Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan
érodkéw pienigznych na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu
sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo
Wh, ktére oznacza stan §rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a
niewykorzystanych do kofica roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé saldo
Wh, ktére oznacza stan §rodkéw pienigznych z tytulu zrealizowanych dochodow budzetowych, ktdre
do konica roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu érodkéw pienigznych niewykorzystanych do koica roku, w korespondencji z kontem
223,

2) przelewn do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci
podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate kredytéw, a na stronie Ma - kredyty udzielone jednostce
przez bank i przelane na rachunek biezacy lub rachunek inwestycyjny.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan kredytow udzielonych przez bank oraz
przelanych na rachunki jednostki.

Konto 135 - "Rachunek érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia'

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka. Na
stronie Wn konta 135 ujmuje sic wptywy $rodkéw pienigznych na rachunki bankowe, Na stronie Ma
konta 135 - wyplaty érodkéw z rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegolowa do konta 135
powinna umozliwi¢ ustalenie: stanu $rodkéw kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo
Wh, ktére oznacza stan srodkdw pienigznych na rachunkach bankowych funduszy.

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 obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

)akredytyw bankowych otwartych przez jednostke;
2)czekdw potwierdzonych;

3)sum depozytowych;

4)sum na zlecenie;

5)srodkéw obeych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dokumentdw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzié¢ pelna zgodnoi¢ zapisbw konta 139 migdzy ksiggowoscig jednostki a
ksiegowoscia banku. Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wplywy wydzielonych
srodkéw pienieznych z rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie. Na stronie Ma konta
139 ujmuje sie wyplaty érodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegSlowa prowadzona do komta 139 powinna zapewnic: ustalenie stanu Srodkéw
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, kiére oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujgeych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - . Krotkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegllnosei akcji,
udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w
walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia,

Na strome Ma konta 140 zmniejszenia stanu krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych skladnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywow finansowyeh wyrazonego w walucie polskiej i
obcej, z podzialem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartodei krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszezegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.",

Konto 141 - "$Srodki pienigzne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkdw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, Na stronie
Ma konta 141 - zmniejszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze. Stosownie do przyjgtej techniki
ksiegowania, $rodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezgco lub tylko na
przelomie okresu sprawozdawczego, Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan
srodkéw pienigznych w drodze.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" shuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdw oraz rozliczen.



Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen érodkéw budzetowych, $rodkéw europejskich [
innych érodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczed zwigzanych 2z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegblowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszezegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem
wedlug kontrahentdw oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obeych - wediug poszczegdlnych walut,
a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezefi krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznodci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sa
ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obciaza sie za powstale naleznosci i roszezenia oraz za splatg i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje si¢ za powstate zobowiazania oraz splatg i zmnicjszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegolowa do komta 201 moze byé prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedtug poszezegalnych kontrahentéw.

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

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 tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadplat. Na
stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci. Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkow
pobieranych przez wiasciwe organy. Zapisy z tego tytutu mogg byé dokonywane na koniec okreséw
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosei i nadplaty).

Ewidencja szczegélowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wediug diuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotyczg.

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

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg dochodéw budzetowych.
Na stronic Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontami 130 Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego
okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na
podstawie sprawozdan budzetowych. Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan
dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo komta 222 ulega
likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz
nieprzelanych do koica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w
tym wydatkéw w ramach wspéifinansowania programow i projektéw realizowanych ze §rodkéw
europejskich.



Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu paistwa w ramach
wspbtfinansowania programéw i prajektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich na konto 800;

2) kresowe przelewy $rodkéw pienigznych na pokrycie wydatkoéw budzetowych oraz wydatkéw w
ramach wspéHinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkow europejskich, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy érodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu pafistwa w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze
srodkdw europejskich, w korespondencji z kontem 130,

2) okresowe wplywy srodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach i zakladach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje
zwigzane z przeptywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktorym srodki te stanowig dochody
jednostek samorzadu terytorialnego. Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére oznacza stan
§rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do
konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyZszego stopnia $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 130.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budZetowych oraz platnosci z budzetu rodkow europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych, a
takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosei z budzetu
srodkow europejskich.

Na stronic Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczeg6lnodei:
| ywartosé dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

2)wartoéé platnosci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w
korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
I)wartoéé¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2)warto$é platnosci z budzetu érodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontami 810 lub 230;

3)warto$é dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

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

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosei z tytulu dotacji, podatkow,
nadwyzek $rodkow obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budZetami. Na stronie Wn konta 225
ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, Na stronie Ma konta 225 - zobowigzania wobec
budzetow i wplaty od budzetéw,



Ewidencja szczegélowa do konmta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia: stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie. Konto 225 moze mieé
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleZznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 - "'Diugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznoéci lub diugoterminowych rozliczen z
budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosei diugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem B840, a takze przeniesienie naleznodci krotkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji z kontem 221. Na stroniec Ma konta 226 ujmuje si¢ W
szczegblnodci przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty
naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ diugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegolowa do konta 226 powinna zapewni¢: mozliwo$é ustalenia stanu poszezegdlnych
naleznosci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegblnosei z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn konta 229 ujmuje sig
naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, Na stronie Ma konta 229 - zobowigzania, splate i
zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych. Ewidencja szczegolowa
prowadzona do konta 229 powinna zapewnié: mozliwosé ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedlug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia. Konto 229
moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

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

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

1)wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2)wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzeri;

3)wartos¢é wydanych $wiadczef rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4)potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen. Ewidencja
szczegolowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnic: mozliwo$¢ ustalenia standw naleznosci i
zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Konto 231 moze
wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoécei, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki z
tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoéci, roszczef i zobowigzain wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sig¢ w szczegolnoscei:

| )wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
2)naleznosei od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadezen odplatnych;



3)naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych;,
4)naleznodci i roszezenia od pracownikow z tytutu niedobordw i szkéd,;
5)zaplacone zobowigzania wobec pracownikdw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

)wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2)rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych;
3)wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obeych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia, w
réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki. Ewidencja szczegdlowa prowadzona
do konta 234 powinna zapewni¢: mozliwo$é ustalenia stanu naleznodci, roszczen i zobowigzan
wedhug tytutéw rozrachunkéw. Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznoscei i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznodci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych. Na stronie Wn Konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i
zmniejszenie zobowigzan, Na stronie Ma konta 240 - powstale zobowigzania oraz splatg i
zmniejszenie naleznoéci i roszezen. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna
zapewnié: ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z poszezegdlnych tytutow. Konto 240 moze
mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 245 - ,,.Wplywy do wyjadnienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznodci z tytulu dochodéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczeg6lnoéci kwoty wyjasnionych wplat i ich
zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat. Konto
245 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.",

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci'

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosei. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
sig zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, Na stronie Ma konta 290 -
zwickszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow
aktualizujacych naleznosei.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

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

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

Ewidencje szczegoblowa do kont zespolu 4 prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdafh budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - ""Amortyzacja"



Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, Na
stronic Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koricu roku salda konta na wynik finansowy. Konto 400 moze wykazywac w ciggu
roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta
400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuZycia materialéw i energii na cele dzialalnoéci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ w szczegolnosci poniesione
koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii, Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ w szczegolnosei
zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materiatdw i energii oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materialéw i energii na konto 860.

Konto 402 - "Uslugi obce"”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnoscei
podstawowej jednostki. Na stronic Wn konta 402 ujmuje si¢ w szczegdlnosci poniesione koszty ustug
obcych, Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ w szczegolnosci zmnigjszenie poniesionych kosztow
oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztoéw ustug obeych na konto 860.

Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od érodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz opfat o
charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty administracyjnej. Na
stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, Na stronie Ma konta 403 ujmuje
si¢ zmnigjszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu
na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 shizy do ewidencji kosztébw dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na
stronic Wn konta 404 ujmuje sie w szczeg6lnosci kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma konta 404 ksieguje sie w szczegdlnoscei korekty uprzednio zewidencjonowanych

kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sig je na
konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztoéw dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umdw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzei. Na stronie Wn konta 405 ujmuje sig w
szczegoOlnodei poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych i $wiadezen na rzecz pracownikow
i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dziefo i innych uméw, ktére
nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zmniejszenie
kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego i swiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umdw, a na dzien bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"




Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg si¢ do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolno$ei zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow
przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dzialalnosci finansowej i pozostalych
kosztéw operacyjnych. Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ w szczegdlnosci poniesione koszty z ww.
tytuléw, Na stronie Ma konta 409 ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sig przeniesienie
poniesionych kosztéw na konto 860.

Zespol 7 - "Przvchody. dochody i koszty"

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

1)przychodéw i kosztéw ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towaréw, przychodéw i
kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztow operacyjnych,

2)podatkdw nieujetych na koncie 403;

3)dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegolowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych'

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktérych zalicza sig podatki,
skfadki, oplaty, Na stronic Wn konta 720 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci odpisy z tytulu dochodow
budzetowych, Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody z tytulu dochodow
budzetowych. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego. W zakresie
podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegolowa jest prowadzona
wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne
organy ewidencje szczegbtowa stanowia 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."

Konto 740 - ""Dotacje i érodki na inwestycje"

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz
innych $rodkow na finansowanie dziatalnosci podstawowej samorzadowych zaktadéw budzetowych
oraz $rodkéw pienigznych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym panstwowych i samorzgdowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnosé
oswiatowa.

Na koncie 740 nie ujmuje sie dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje sig:

1) dotacje przekazane na finansowanie dzialalnosci podstawowej samobilansujgcym oddziatom
samorzadowych zakladéw budzetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240;

2) érodki pieni¢zne samorzadowych zakladéw budzetowych i dochody gromadzone przez jednostki
budzetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestycji, w
korespondencji z kontem 800 lub 840;

3) zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sig:

1) w ciggu roku - dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub dotacje
nalezne, jezeli ich wysokosé¢ wynika z przepiséw, w korespondencji z kontem 225,



2) na koniec okresu sprawozdawczego - dotacje naleZne, wynikajgce z przepisow prawa lub
potwierdzone przez organ dotujacy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wplyngta na rachunek
jednostki w okresie nastepnym do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego, w Korespondencji z
kontem 225.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewnié mozliwosé ustalenia wysokoscei dotac)i przypadajacych na
poszczegblne tytuly rozliczen.

W koncu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka si¢ dwoma saldami, ktore przenosi sig:

1) saldo Wn oznacza wartos¢ dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej

samodzielnie bilansujacych sie oddzialéw srodkéw wykorzystanych lub przeznaczonych na inwestycje
w samorzgdowych zaktadach budzetowych, na strong Wn konta 860;

2) saldo Ma oznacza warto$¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej, na
strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢
przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papierow
wartosciowych, przychody z udzialéw i akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w
zaptacie naleznoéci, dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczegdltowa prowadzona do konta 750
powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki. W konficu roku obrotowego przenosi sie przychody
finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na stronie Wn Keonta 751 ujmuje sie w
szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akeji i innych papieréw wartosciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem
obcigzajgcych $rodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace wartosé naleznodei z tytutu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych, ujemne
réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych sdrodki trwale w budowie. Ewidencja szczegdlowa
prowadzona do konta 751 powinna zapewnic wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych
- naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan. W koficu roku obrotowego

przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 751). Na koniec roku
konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowy dziatalnoscia
Jjednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730,
750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwalych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w
tym w drodze darowizny aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

4) rébwnowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze od srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktdrych samorzadowy zaklad
budZetowy otrzymat srodki pienigzne, w korespondencji ze strong Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.



W koficu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda

Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowq dzialalnoscig j
jednostki.

W szezegolnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieéciggalne naleznodci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz-nieodplatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe.

Konto 761 stuzy réwniez - w jednostkach ewidencjonujgeych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403,
404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 - do ewidencji zapiséw uzupelniajacych, dokonanych na kontach
zespoléw 5 i 6 z tytulu zwigkszein badz zmniejszen stanu produktow (w tym takze rozliczen
miedzyokresowych kosztéw), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespolow 5
lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji
ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu produktow.

W koficu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strone Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg skladnikow majatku, jezeli
zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na strone Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

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

Konto 800 - ""Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

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

3) przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych;
5) wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu

niepienigznego (aportu) $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie;



6) wartos¢ pasywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) wartoé¢ aktywoéw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) réwnowartoéé odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze od Srodkow
trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaklad
budzetowy otrzymat érodki pieniezne, w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z
konta 223;

3) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw  srodkéw
europejskich z konta 227,

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze Zzrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228,

5) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
6) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

7) nieodplatne otrzymanie érodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwalych w budowie;

8) warto$é aktywéw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) warto$é objetych akeji i udziatow;

10) warto$é aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia przyczyn
zwiekszef i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore

oznacza stan funduszu jednostki.

810 - "Dotacje budzetowe, platnoéei z budzetu §rodkéw europejskich oraz Srodki z budzetu na
inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wartosé dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w

korespondencji z kontem 224,

2) wartoéé platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 224;

3) rownowartosé wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie: érodkéw trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w korcu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"




Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ w szczegdlnosci utworzenie i
zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840
ujmuje sie w szczegblnosei réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych
przychod6w, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego
lub zyskéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia stanu:
1)rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmnigjszen;

2)rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytuléw oraz przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadezen
socjalnych. Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale srodki
majgtkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjgtkiem
kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegélowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrebnienie:

1)stanu, zwiekszeri i zmniejszefi zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych, z podzialem wedlug
zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen;

2)wysokoséci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszezegdlne rodzaje
dzialalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw pafistwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organy zalozycielskie i
nadzorujace. Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia
lub jego likwidacji,: Na stronie Ma konta 855 - stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowartos¢
mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie
bilansow tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego
spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wlasne potrzeby, lub wartosc
mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 shizy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie w szczegélnodei sume:

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

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;

3) wartoéci sprzedanych towardw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz
materiatéw, w korespondencji z kontem 760;



4) dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej samodzielnie bilansujaeych sig

oddzialéw oraz na inwestycje samorzadowych zakladéw budzetowych, w korespondencji z kontem
740;

5) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;
7) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

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

1) uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszezegdInymi kontami zespotu 7;

2) zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej, w korespondencji z
kontem 740;

4) zyskdw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

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

2.Konta pozabilansowe

Konto 274- ..Pozostale rozrachunki”

Konto 241 sluzy do_ewidencji Gwarancji/ zabezpieczenia bezgotéwkowych. Do konta 241
prowadzona jest ewidencja analityczna dla kazdego kontrahenta oddzielnie. Na koncie
241mogg wystepowaé dwa salda bedace sumg sald wystepujacych na kontach analitycznych.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zabezpieczen zlozonych do
kasy Urzgdu Migjskiego w Goldapi.

Konto 975 - "Wydatki strukturalne"

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

Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania tych
wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 - ..Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"

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

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych,

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;



2) warto$é planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym;
3) wartosé planu niezrealizowanego i wygaslego.

Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowvch roku biezacego™

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku budzetowym:;
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore bgda obeigzaly wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ uméw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym. Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowyeh przysziych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budZetowych przysziych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, kidre majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$é zaangazowania wydatkow budzetowych
dokonanego w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatkow
jednostki budzetowej danego roku lub w planie finansowym wydatkéw niewygasajgcych
przewidzianych do realizacji w roku biezacym (przeksiggowanie na poczatku roku na konto 998).

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ przeksiggowanego z konta 998 zaangazowania
wydatkéw, ktore byty planowane na rok koiiczacy sig, a nie zostaty wykonane w wyniku przesunigcia
realizacji na przyszly rok, oraz zaangazowanie dotyczace lat przysziych. W odniesieniu do
niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktére na podstawie ustawy o finansach publicznych (art.
181 ust. 2 i 3 oraz art. 263 ust. 2, 3 i 4) mogg byé realizowane w roku nastgpnym: w ramach budzetu
panstwa do 31 marca, w jednostce samorzadowej do 30 czerwca, na Koncie 999 po stronie Ma
ksieguje si¢ tylko wydatki uznane za niewygasajace, ktore sa jednoczesnie objete umowami lub
w inny sposéb zaangazowane. Wydatki przyjete za niewygasajace w wykazie wydatkow
niewygasajacych, ale niezaangazowane do konca roku nie podlegaja ksiggowaniu na koncie 999,

Do konta 999 nalezy prowadzié ewidencje szczegolowa wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto$é zaangazowania
wydatkéw budzetowych lat przysztych.

Dodatkowo do konta 999 prowadzona jest analityka 999-01. Konto 999-01 stuzy do ewidencji
pozabilansowej zabezpieczen nalezytego wykonania umowy przediozonego w formie
gwarancji ubezpieczeniowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ wplyw gwarancji bezgotowkowych
stanowiacych  zabezpieczenie  wykonawcy robot  (wystawionych  przez  firmy

ubezpieczeniowe), stanowigcej podstawe zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy a po
s
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Zalycznik Nr 3¢

do Zarzadzenia Nr 1184/1/2018
Burmistrza Goldapi

z dnia 22 stycznia 2018 r.

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Goldapi, ul. Pl. Zwyciestwa 14, 19 — 500 Goldap.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za ksiegi rachunkowe uwaza sig
odpowiednio zasoby informatyczne, zorganizowane w formie komputerowych zbioréw danych, bazy
danych lub wyodrgbnionych jej czesci (warunkiem utrzymania tych zasobow jest posiadanie
oprogramowania umozliwiajgcego uzyskiwanie czytelnych informacji z zapiséw dokonanych
w ksiggach rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowac nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne
z wydrukiem uznaje sig przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na informatyczny noénik danych,
zapewniajgcy trwalodé zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego
dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Obstuga ksiggowa Gminy Goldap i Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej prowadzona jest
w oparciu o system finansowo — ksiggowy FOKA autorstwa firmy SPUTNIK SOFTWARE 5Sp. z
0.0.

Szczegdlowa charakterystyka i opis dzialania programéw zawarty jest w instrukcjach uzytkowania
programow stanowigcych wyposazenie stanowisk pracy.

Do sporzadzania sprawozdan finansowych wykorzystuje si¢ specjalnie do tego stworzony program
.-Besti@”. Program pozwala na wprowadzenie weryfikacjg, wymiang danych droga elektroniczng i
wydruku sprawozdan zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra Finansow.

Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
skladek na ubezpieczenie spoleczne sluzy program komputerowy ,,PUMA™ zakupiony od firmy
ZETO Olsztyn. Do zglaszania osob do ubezpieczenia spolecznego, naliczania sktadek od
wynagrodzen i sporzadzania deklaracji imiennych i zbiorezych wykorzystuje sie program ,,Platnik”
generowany ze strony ZUS.

Sprawozdania finansowe sporzgdzane sa w programie ,FOKA™ Sprawozdania zbiorcze
z wykonania budzetu sporzadzane sg w systemie ., Besti@” i za pomocg tego systemu przekazywane
sa drogg elektroniczng do RIO w Olsztynie.

System jest wlaczany i wylaczany przez upowaznionego operatora.

10. Archiwizowanie odbywa sie codziennie lub tygodniowo poprzez tworzenie kopii zawartosci dyskow.

11.

Wykaz modulow tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
uzywanych w Wydziale Finansdw i Realizacji BudZetu:

a) FOKA

b) SYSTEM PUMA

c) PLATNIK

d) BESTI@

e) SJO BESTI@

f) SYSTEM BANKOWY IPKO

Charakterystyka poszczegélnych programow

L

2

SYSTEM FINANSOWO-KSIEGOWY FOKA autorstwa firmy SPUTNIK SOFTWARE Sp. z 0.0.,
:licencja V5RY-1050-W50K-FK26. Wersje na biezgco aktualizowane przez producenta.

SYSTEM PUMA autorstwa firmy ZETO SOFTWARE S5p. z 0.0. 10-005 Olsztyn, ul. Pienigznego
6/7;



a) Grunty(podatek od oséb fizycznych) — moduty naliczania i windykacji oplat z tytulu podatku od
nieruchomoéei, lesnego, rolnego od os6b fizycznych,
b) OPJ(podatek od 0séb prawnych) — modut naliczania i windykacji kartotek wymiarowych podatku
od nieruchomosci, lesnego i rolnego od 0séb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
osobowosci prawnej,
c) Pojazdy(podatek od $rodkéw transportu) — modut do naliczania | windykacji oplat z tytulu
posiadania $rodkow transportowych,
d) Nieruchomosci.
e) Windykacja oplat i podatkow,

f) Ptace — modut do naliczania i emis;ji list plac,

g) Kadry — modul do prowadzenia kartotek pracownikow,

h) Gospodarka odpadami — oplaty,

i) Kasa .

3. SYSTEM ,,Platnik” - Platnik - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie skladek ZUS.
4. BESTIA - program do obslugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz
sprawozdawczodci budzetowej), Bestia — modul informacyjny.
5. SJOBestia - System zarzadzania budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, sprawozdawczosé
jednostek organizacyjnych.
6. SYSTEM BANKOWY
iPKO- elektroniczna obstuga kont bankowych przez PKO BP SA

7. Opisy programéw i instrukcje uzytkowania zawarte sa w programach, a opieke autorska nad
systemem PUMA sprawuje ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. Olsztyn.
8. Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy zawiera:
a) oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczecia jego eksploatacji,
b) wykaz programéw,
¢) funkcje oprogramowania,
d) opis programowych zasad ochrony danych.

Opis oraz spos6b dzialania programu FOKA
I. Szczegbdlowe zasady obstugi systemu wraz z opisem zbioréw danych przedstawione sg w
podreczniku uzytkownika i administratora, ktdry stanowi catos¢ systemu finansowo-
ksiegowego FoKa firmy Sputnik Software.



Zalgeznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 1184/1/2018
Burmistrza Gotdapi

z dnia 22 stycznia 2018 .

SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W JEDNOSTCE

Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

L,

Dokumentacje opisujgca przyjete przez Urzad Miejski w Goldapi zasady (polityke) rachunkowosci,
ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe,
zwane zbiorami, przechowuje si¢ w nalezyty sposéb i chroni przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Ochrong przed dostgpem osdb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. 53 to atestowane zamki zamontowane w
drzwiach.

3. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy i sejfy.
4. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

a) systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach
informatycznych, zapewniajacych trwaloéé zapisu informacji systemu rachunkowosci przez czas
nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz odpornych na zagroZenia;
b) dane sa archiwizowane na serwerach, ktore znajduja si¢ w oddzielnym pomieszczeniu
(serwerowni); codziennie jest wykonywana kopia w trybie przyrostowym, a automatyczna
catosciowa (petna) kopia bezpieczenstwa wykonywana jest raz w miesiacu,

c) raz w tygodniu, sporzadza sie kopie zapasowe na nosnikach wymiennych - dyskach zewnetrznych,
na koniec miesigca na CD-RW. Kopie wykonywane na nosnikach zewnetrznych przechowuje sie w
kasie pancernej, w innych pomieszczeniach niz dane na komputerach;

d) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwosé
roznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow danego
pracownika),

e) profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

d) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

g) systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS centralny).

5. Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sq nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.

Za rownowaine z wydrukiem uznaje sig przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalosé zapisu informacji, przez c¢zas nie krotszy
niz 5 lat.

Szczegotowe zasady ochrony danych zawarte sa w Zarzgdzeniu Nr 742/IX/2013 Burmistrza
Gotdapi z dnia 24 wrzesnia 2013 roku w sprawie ochrony danych osobowych i wprowadzenia
do stosowania ,,polityki Bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych” w Urzedzie
Miejskim w Gotdapi oraz w Zarzgdzeniu Nr 1056/1X/2017 Burmistrza Goldapi z dnia 19 wrzesnia
2017 roku w sprawie zmieniajace zarzadzenie w sprawie ochrony danych osobowych i
wprowadzenia dostosowania  ,polityki bezpieczefistwa w zakresie przetwarzania danych
osobowych ,, w Urzgdzie Miejskim w Gotdapi.

Przechowywanie zbiordw papierowych

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowywaé nalezy w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb pozwalajacy na ich latwe
odszukanie.

Roczne zbiory dowoddw ksiegowych i dokumentdw inwentaryzacyjnych oznaczac nalezy okreslajac
nazwy, ich rodzaj oraz symbol koficowych lat i koficowych numerdow.



3. Trwatemu przechowywaniu dokumentacji w Urz¢dzie Miejskim w Gotdapi podlegaja:
a) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe — podlegaja trwalemu przechowywaniu;
b) dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzefi albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty) — przez okres wymaganego dostepu do tych informacii,
wynikajgcy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych;

4. Okresowemu przechowywaniu dokumentacji w Urzedzie Miejskim w Gotdapi podlegaja:
a) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw i innych umaw,
roszezen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,
b) dokumentacje przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy od 5 lat od
uplywy waznosci,
¢) dokumenty dotyczgce rgkojmi i reklamacji — 1 rok po uptywie terminu rekojmi lub rozliczeniu reklamacii;
zostajg zwrocone do wykonawey zadania,
d) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez
okres 5 lat, zgodnie z instrukeja kancelaryjna.

5. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane

zbiory (dokumenty) dotycza.

Udost¢pnianie danych i dokumentow
Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
1. w siedzibie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,
2. poza siedzibg jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentow.



