ZARZADZENIE NR 190/24
BURMISTRZA KRUSZWICY

z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont, zasad ewidencji
i poboru podatkow i oplat lokalnych w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy.

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 3 ppkt ,,c” ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2023 r., poz. 120, 2995, 619, 16851 1863) oraz § 19ust.21 § 20 rozporzadzenia Ministra Rozwoju
1 Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ nastgpujace instrukcje w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy:

1. Polityke rachunkowos$ci w Urzegdzie Miejskim w Kruszwicy w brzmieniu zatgcznika Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Kruszwica jako organu finansowego w brzmieniu zatgcznika
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3. Zaktadowy plan kont dla budzetu jednostkowego Urzedu Miejskiego w Kruszwicy w brzmieniu
zatgcznika Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Zasady ewidencji i poboru podatkoéw i optat lokalnych W Urzedzie Miejskim w Kruszwicy w brzmieniu
zatgcznika Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Wykazu programow komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksigg rachunkowych
w brzmieniu zatgcznika Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, kierownikdéw referatow oraz
dyrektorow wydzialow, z tytulu powierzonych im obowiazkow, do zapoznania si¢ z niniejszymi instrukcjami
1 przestrzegania w peini zawartych w nich uregulowan.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr XXIV/03 Burmistrza Kruszwicy z dnia 24 pazdziernika 2003 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie instrukcji kontroli finansowej, zasad rachunkowosci, zaktadowego planu kont, procedur
kontroli oraz obiegu dowodow finansowo — ksiggowych.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 1.

Burmistrz Kruszwicy

Mikolaj Bogdanowicz
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ZALACZNIK Nr 1
do Zarzadzenia Nr 190/24 Burmistrza Kruszwicy z dnia 31 grudnia 2024 .

POLITYKA RACHUNKOWOSCI

W URZEDZIE MIEJSKIM W KRUSZWICY

I. Polityke rachunkowosci oraz Plan Kont ustalono na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2023 roku , poz. 120, 295, 619,
1685).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z
pdin.zm.).

3. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

5. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z2022r. poz. 144 z pdzn.zm.).

6. Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w
sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz. U. 22020 . poz. 2396 z pdzn.zm.).

Il. Dokumentacja opisujaca polityke rachunkowosci sktada sie z nastepujacych czesci i swoim
zakresem obejmuje:

Zakres podmiotowy przyjetych zasad rachunkowosci.

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

Plan kont dla budzetu gminy — organu finansowego z opisem

Plan kont dla Urzedu Miejskiego — jednostki budzetowej z opisem obejmujacy wykaz kont

ksiegi gtéwnej stuzacy rowniez — ewidencji syntetycznej

Ustalenia przyjetych zasad ksiegowania operacji gospodarczych.

Metody wyceny aktywdw i pasywow i ustalenie wyniku finansowego.

7. Zasady amortyzacji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére objete
sg ewidencja.

8. Ksiegi pomocnicze oraz zasady ich prowadzenia.

9. Wykaz przyjetych uproszczen oraz dokumentowanie operacji gospodarczych za pomoca
,zastepczych dowodow ksiegowych”.

10. Opis przyjetych zasad ewidencji i rozliczania kosztéw.

11. Dokumentacje systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera.

12. Opis zasad ochrony danych i ich zbioréw.

13. Zasady prowadzenia ewidencji podatkéw i optat okresla Instrukcja w sprawie ewidencji

podatkéw i optat lokalnych.

PwnNPE
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§ 1.1. Ustalone zasady polityki rachunkowosci obowigzujg w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy

dotyczg organu i jednostki budzetowej.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kruszwicy ul. Nadgoplanska 4,
88-150 Kruszwica.

§ 2.1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

2. Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartat, pétrocze i rok.

3. Miesiecznie sporzadza sie:

1) deklaracje ZUS,

2) deklaracje PFRON,

3) deklaracje podatku od towardéw i ustug VAT,
4) sprawozdania budzetowe

4. Sprawozdania budzetowe sporzadza sie zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju

i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, a
sprawozdania w zakresie operacji finansowych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw,
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

5. Sprawozdania finansowe sporzadza sie na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 3. Ksiegi rachunkowe Budzetu Gminy prowadzi sie za pomocg komputera przy uzyciu programu
,Ksiegowos¢ Budzetowa” firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j.
Plan kont dla budzetu gminy wraz z opisem stanowi odrebny zatgcznik.

§ 4. Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej prowadzi sie za pomoca
komputera przy uzyciu programu , Ksiegowos¢ Budzetowa” firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek sp. j. Plan kont dla jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego wraz z opisem
stanowi odrebny zatgcznik.

§ 5.1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie:

1) rzetelnie to znaczy, ze powinny odzwierciedla¢ stan rzeczywisty jednostki,

2) bezbtednie oznacza, ze nalezy wprowadza¢ do ksigg kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do ksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe, zapewni¢ ciggtosc
zapisOw oraz bezbtedne dziatanie stosowanych procedur obliczeniowych,

3) sprawdzalnie to znaczy, ze istnieje mozliwos¢ stwierdzenia poprawnosci dokonanych zapiséow
i poréwnania ich z dowodami ksiegowymi stanowigcymi podstawe zaksiegowania,

4) biezgco co oznacza, ze:

a) na podstawie ksigg mozna sporzadzi¢ w obowigzujgcym jednostke terminie sprawozdania
budzetowe i finansowe, deklaracje podatkowe oraz inne rozliczenia,

b) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sg sporzadzane za poszczegdlne okresy
sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca w terminie sprawozdan finansowych i
innych, a za ostatni miesigc roku obrotowego w terminie do 85 dnia po dniu bilansowym,

C) ujecie w ksiegach wptat za pomoca terminala ptatniczego nastepuje na biezaco.

3. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych ujmuje sie chronologicznie, z zachowaniem kolejnosci numeracji.

4. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywdw i pasywow, ujmuje sie
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w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.

5. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald wynikajgcych z:

a) dziennika,

b) ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej),

c) ksigg pomocniczych (analitycznych), ktére stanowig uszczegétowienie ksiegi gtéwnej,
d) zestawien obrotow i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

e) wykazu sktadnikow aktywdw i pasywow.

6. Konta syntetyczne oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi.

7. Ksiegi rachunkowe za poszczegdlne okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjatkiem m-ca grudnia,
zamyka sie nie wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapisdw dotyczacych danego okresu, i
nie pdzniej niz do ostatniego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu zamykanym.

8. Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiegowe] tego
roku, jezeli wptyng po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku nastepnego — sg wykazywane
w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.

§ 6.1. Dowdd ksiegowy powinien odzwierciedlac rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny
od btedéw rachunkowych. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, dopuszcza sie
stosowanie uproszczen polegajgcych na zbiorczym ksiegowaniu operacji gospodarczych
jednorodnych przeprowadzanych w ciggu dnia. Dowdd ksiegowy wewnetrzny drukowany z
komputerowego sytemu ewidencji ksiegowej oznaczony danymi osoby sporzadzajacej nie wymaga
podpisow.

2. Dowody ksiegowe dzieli sie na:

1) Zewnetrzne, np. otrzymane od kontrahentéw: faktury, rachunki, noty,

2) Wewnetrzne, np. polecenia ksiegowania-PK, lista ptac-LP- polecenie ksiegowania , noty

ksiegowe -NK, umowa, wyciag bankowy -WB, raport kasowy - RK.

§ 7.1.Rozliczanie i grupowanie kosztow nastepuje na kontach rodzajowych zespotu ,4” .

1. Koszty ponoszone w danym okresie sprawozdawczym zarachowuje sie w nastepujgcy sposdb:

1) faktury wystawione do dnia 31 grudnia zaliczane sg do tego okresu sprawozdawczego,

2) faktury wystawione z datg m-ca stycznia i dalsze dotyczgce zakupu towardw i ustug
Swiadczonych w poprzednim okresie sprawozdawczym , a otrzymane do dnia bilansowego
ksieguje sie do kosztéw roku ktdérego dotycza.

3. Bezposrednio w koszty biezgcego okresu ksieguje sie wydatki stanowigce koszty przysztych
okreséw, w przypadkach gdy sg to koszty ponoszone w kazdym roku obrotowym w poréwnywalne;j
wysokosci, np. faktury za prenumeraty czasopism, za dostep do serwisdw szkoleniowych, itp.
Rozliczanie kosztow w czasie wystepuje tylko wtedy, gdy poniesione koszty stanowig dla jednostki
wartos$¢ istotna tj. przekraczajg 1% kosztédw danego roku budzetowego.

4. Po stronie Wn kont sg ewidencjonowane na kontach kosztéw (wydatkdw) wszelkie poniesione
koszty, na kontach aktywdéw wszelkie zwiekszenia wartosci sktadnikéw majatkowych, na kontach
pasywow wszelkie zmniejszenia zrédet pochodzenia srodkéw gospodarczych.

5. Po stronie Ma na kontach przychoddéw i dochodéw sg ewidencjonowane wszystkie zwiekszenia
przychoddéw, na kontach aktywdéw zmniejszenie wartosci sktadnikdw majatkowych, na kontach
pasywow zwiekszenie stanu zrédet pochodzenia srodkéw gospodarczych.

6. Zmniejszenie kosztéw, wydatkéw nalezy ewidencjonowac po stronie Wn konta ze znakiem minus
stosujgc zasade podwdjnego zapisu lub po stronie Ma. W przypadku ksiegowania zmniejszenia
kosztow po stronie Ma dla czystosci zapiséw nalezy wprowadzi¢ dodatkowy dekret zapis
ujemny/dodatni do obrotéw konta 130 (wydatki).

7. Na zmniejszenie kosztow, wydatkéw ksieguje sie refundacje wynagrodzen z pochodnymi
pracownikéw zatrudnionych w ramach uméw z Powiatowym Urzedem Pracy, korekty podatku VAT
naliczonego do odliczenia.

8. Zmniejszenie dochoddéw nalezy ewidencjonowac po stronie Ma kont dochoddéw zapisem ze
znakiem minus z zastosowaniem zasady podwdjnego zapisu (zapis na koncie przeciwstawnym

Id: 75546636-DOB1-44CF-A992-63008B36C0D5. Przyjety Strona 3



réwniez ze znakiem minus) lub po stronie Wn. W przypadku ksiegowania zmniejszenia dochodéw
po stronie Wn dla czystosci zapiséw nalezy wprowadzi¢ dodatkowy dekret zapis ujemny do
obrotéw konta 130 (dochody).
9. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:
a) dziatéw i rozdziatéw — okreslajgcych rodzaj dziatalnosci,
b) paragraféw — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg
budzetowa.
10.Wydatki budzetowe muszg by¢ realizowane:
a) w sposdb celowy i oszczedny,
b) umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
d) zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamdéwien publicznych,
e) nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2004 roku .

§ 8.1. Zapis ksiegowy powinien zawierac:

a) date dokonania operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu

oraz jego date jezeli rézni sie ona od daty zapisu,

c) zrozumiaty skrét opisu operacji gospodarczej,

d) kwote i date zapisu,

e) oznaczenie kont ktérych dotyczy.
2. W dowodach ksiegowych nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr. Stwierdzone btedy w
zapisach nalezy poprawic przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem
czytelnosci btednego zapisu oraz podpisanie poprawki.
3. Korygowanie zapiséw po zamknieciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastepuje na
podstawie dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow w ksiegach
rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez korekte zapisow ujemnych (tzw. czerwone storno) na tych
samych stronach kont na ktdrych nastgpit btedny zapis. Zapewni to prawidtowg wysokosé obrotéw i
czytelnos$é zapisow ksiegowych.
4. Dowody ksiegowe przechowywane sg w segregatorach i numerowane w sposob ciagty, dla kazdego
rejestru poczynajac od nr 1 od poczatku kazdego roku obrotowego.
5. Dowodem ksiegowym jest:

1) wycigg bankowy, raport kasowy pod ktéry zataczone s3 dokumenty przeprowadzonych
operacji gospodarczych, numery nadaje sie na kazdym dokumencie przychodowym bad?
rozchodowym,

2) polecenia ksiegowania, noty ksiegowe,

3) faktury, rachunki, paragony i inne.

6. Do kazdego wyciggu bankowego i raportu kasowego sporzadza sie polecenie ksiegowania oznaczone
odpowiednio symbolem WB, RK na ktérym grupuje sie dekrety z przeprowadzonych operacji
gospodarczych.

7. Listy ptac ksiegowane sg zapisem automatycznym na podstawie dokumentu LP-polecenie
ksiegowania,

8.W przypadku ptatnosci masowych dowody wptat na rachunek bankowy realizujgcy ustuge ptatnosci
masowych sg zapisywane automatycznie na kontach analitycznych podatnikow,

9. Faktury i rachunki, ktére wptyng do 4 dnia nastepnego miesigca, ujmowane sg memoriatowo w
miesigcu, w ktérym zostaty wystawione, pozostate dowody ksiegowe ewidencjonowane sg pod datg
zaptaty (okreslone w programie ksiegowym jako data sprawozdawcza).

10. Zatwierdzenie zapisow ksiegowych nastepuje nie pdziniej niz do ostatniego dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu zamykanym
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Il. Nadrzedne zasady rachunkowosci majace wptyw na zaktadowa polityke rachunkowosci, ktére
bezwzglednie nalezy zachowac:

§ 9.1. Zasada ciggtosci (art. 5 ust. 1 ustawy) ktérg nalezy stosowad przez okres kolejnych lat. Zasada
ta naktada bezwarunkowy obowigzek ujecia wykazywanych na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych,
standw aktywow i pasywoéw w tej sprawie wysokosci jak na dzien otwarcia nastepnego roku
obrotowego.
1. Zasada memoriatu (art. 6 ust. 1 ustawy), w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy przyjgé
wszystkie osiggniete przypadajgce na jej rzecz przychody i obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczgce danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Oznacza to, ze
nie zaptacone koszty bedg ujete jako zobowigzanie a nie optacone przychody jako naleznosci.
2. Uwzgledniajagc wymogi (art. 40 ust. 2 pkt 1-4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych) jak réwniez zasade kasowego wykonania budzetu dochody i wydatki budzetowe ujmuje
sie w terminach ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktdrego dotycza.
3. Odsetki od nieterminowych pfatnosci nalezy nalicza¢ i ewidencjonowac nie pdzniej niz na koniec
kazdego miesigca. Odsetki od tych naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktdrych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec miesiaca.
4. Z budzetu moga by¢ udzielane zaliczki na:

a) poczet przysztego wynagrodzenia — pobdr podatku od wyptaconej zaliczki nastepuje zgodnie z

ustawg o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

b) na zakup materiatéw i ustug na rzecz jednostki,

c) na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowej.

Zasady udzielania i rozliczania udzielonych zaliczek uregulowano odrebnym zarzadzeniem,

§ 10.1. Aktywa i pasywa wycenia sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych nie rzadziej niz na
dzien bilansowy w sposéb nastepujacy:

1) Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne z zakupu oraz otrzymane z poza sektora
finanséw publicznych wg cen nabycia lub kosztéow wytworzenia, lub wartosSci przeszacowanej
(po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci a takze o VAT naliczony do odliczenia od
zakupu.

2) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne otrzymane nieodptatnie na podstawie
decyzji wg wartosci okreslonej w decyzji, a gdy brak jej okreslenia w decyzji to wg wyceny
rzeczoznawcy lub wartosci godziwej,

3) Inwestycje - srodki trwate w budowie w wysokosci ogdtu kosztéw poniesionych w zwigzku z
inwestycjg (budowg) pomniejszone o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci oraz VAT naliczony-
odliczony od zakupu.

4) Udziaty w innych jednostkach wg cen nabycia pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci.

5) Rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych -wg cen nabycia lub kosztow wytworzenia tj. wedtug
wartosci wynikajgcej z ewidencji ksiegowe;.

6) Naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymagane] zaptaty z zachowaniem ostroznosci po
uwzglednieniu odpisdw aktualizujgcych, ktére tworzy sie na:

— naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci do wysokosci naleznosci
nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub
sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

— naleznosci od dtuznikéow w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztdw postepowania upadtosciowego - w petnej
wysokosci naleznosci,

— naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw- do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
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zabezpieczeniem,

— naleznosci od dtuznika, ktdry zmart, zostat wykreslony z ewidencji dziatalnosci gospodarczej-
do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem,

7) Zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaptaty.

8) Kapitaty wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa w wartosci nominalne;j.

2. Trwata utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje  duze prawdopodobienistwo, ze posiadany
przez jednostke skfadnik aktywdw nie przyniesie w przysztosci przewidywanych korzysci
ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujgcego doprowadzajgcego wartosé
sktadnika majatkowego wynikajgcg z ksigg rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku
jej braku do ustalonej w inny sposdb wartosci godziwe;j.

3. Za wartos$¢ godziwg przyjmuje sie kwote, za jakg dany sktadnik aktywéw moégtby zostac
wymieniony, a  zobowigzanie  uregulowane na  warunkach transakcji rynkowej pomiedzy
niepowigzanymi ze sobg stronami.

4. Przez srodki trwate w budowie rozumie sie srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego.

5. Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie, srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obejmuje ogét ich kosztéw poniesionych przez jednostke za okres
budowy, montazu przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania.

6. Wynik finansowy jednostki budzetowe] ustala sie zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskéw i strat na koncie 860 ,,wynik finansowy”.

7. Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ustala sie wg zasady kasowej
poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochoddéw i wydatkéw budzetowych.

§ 11.1. Konta ksigg pomocniczych sg uszczegétowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej.
Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym bez dziennika jako wyodrebniony system ksigg, kartotek,
komputerowych zbioréw danych uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwne;j.
2. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla:
1) Srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych iumorzeniowych.
Dla srodkdéw trwatych znajdujgcych sie w ewidencji na koncie syntetycznym 011 prowadzi
sie ewidencje analityczng przy uzyciu programu komputerowego, w ktérym ujmuje sie zmiany
w $rodkach trwatych, naliczenie amortyzacji (umorzen) oraz jej zmiany.
Na koncie syntetycznym 011 ewidencjonuje sie Srodki trwate o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej 10.000,00 zt oraz sktadniki majgtkowe o nizszej wartosci o ile takie sktadniki
znajdujg sie juz w ewidencji na koncie 011. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie srodkéw
trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle i budynki.
2) Rozrachunkdéw z kontrahentami, konta analityczne prowadzi sie dla kazdego kontrahenta z
wykorzystaniem systemu komputerowego.
3) Rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikéw zapewniajgcg uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia. W tym celu prowadzi
sie tzw. ,Kartoteki ptacowe pracownikéw" jako wydruk z programu kadrowo — ptacowego firmy
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.}.
4) Operacji sprzedazy w postaci faktur i rejestru sprzedazy, ktory jest niezbedny do celéw
podatkowych, prowadzi przy uzyciu komputera wg wzoru wymaganego zgodnie z przepisami
podatkowymi.
5) Vat podlegajacy odliczeniu w danym roku po przekazaniu z rachunku dochoddéw ksieguje sie w
Rejestrze Wydatkow na klasyfikacji ze znakiem minus.
6) Istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywdw. Za istotne dla jednostki sktadniki majgtkowe uznaje
sie pozostate Srodki trwate umarzane w 100% ewidencjonowane na koncie syntetycznym 013,
ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu oddania do uzytkowania.

Id: 75546636-DOB1-44CF-A992-63008B36C0D5. Przyjety Strona 6



Dla tych sktadnikéw o wartosci powyzej 1.000,00 zt, prowadzi sie ewidencje ilosciowo-

wartosciowg w ksiegach inwentarzowych, o nizszej wartosci o ile takie sktadniki znajdujg sie juz w

ewidencji.

Pozostate $rodki trwate (wyposazenie) stanowigce drobny sprzet, dla ktdérego koszty

prowadzenia szczegétowej ewidencji i kontroli sg niewspdétmiernie do korzysci  uzyskiwanych z

ewidencji ksiegowej sg ewidencjonowane bezposrednio w koszty i nie podlegajg ewidencji

ani ilosciowej, ani wartosciowej. Sg to w szczegdlnosci:

a) sprzet ochrony osobistej tj. odziez robocza i ochronna kontrolowane przez pracownika ds. BHP

b) rekawice robocze wydawane pracownikom przy pracach fizycznych;

c) sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny np.: wiadra,
szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, Scierki;

d) sprzet typu kuchennego np.: szklanki, kieliszki, filizanki, talerze, noze, widelce, obrusy,
serwetki;

e) sprzet biurowy np.: dziurkacze, zszywacze, nozyczki, firany, zastony, sprzet
przeciwpozarowy ( za wyjatkiem OSP);

f) ksigzki i wydawnictwa specjalistyczne do biezgcej pracy;

g) wykfadziny umocowane do podtogi, lampy wiszace, karnisze;

2. Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald
wszystkich kont pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej
grupy sktadnikéw majatkowych.

4. Wykaz prowadzonych kont ksigg pomocniczych do poszczegdlnych kont syntetycznych stanowi
Zatgcznik Nr 1 do niniejszej polityki rachunkowosci.

§ 12. Wprowadza sie nastepujgcy wykaz przyjetych uproszczen:
1) Materiaty w momencie zakupu przeznaczone do zuzycia podlegajg zaliczeniu do kosztéw
bezposrednio po zakupie i nie podlegajg ewidencji na kartach zapaséw, a tym samym nie prowadzi
sie do nich ewidencji szczegétowej.
2) Salda kont rozrachunkowych o wartosci do 10 zt na koniec kazdego roku mogg byc¢
wyksiegowane w ciezar kosztow jednostki jezeli ich Sciggniecie wymagatoby zaangazowania
wyzszych srodkow.
3) Obliczenia przecietnej liczby zatrudnionych w poszczegdlnych miesigcach do naliczenia odpisu
na ZFSS dokonuje sie metoda $redniej arytmetycznej, tj. poprzez sumowanie dziennych stanéw
zatrudnienia ze wszystkich dni w miesigcu i dzieli sie przez liczbe tych dni.
4) W zwigzku z brakiem legalnych definicji, przyjmuje sie, ze:

a) za teren strzezony na potrzeby ustalenia czestotliwosci spisu z natury srodkow trwatych
rozumie sie takie miejsce sktadowania aktywdw, ktére jest zabezpieczone przed dostepem
0s6b nieuprawnionych, np. posiadajgce ogrodzenie uniemozliwiajgce przedostanie sie osob
nieuprawnionych, dozorowane stale, mogg to by¢ réwniez odrebnie stojgce obiekty (budynki)
posiadajace zamkniecie, system alarmowy lub monitoring uniemozliwiajgce przedostanie sie
do wewnatrz bez pozostawienia $ladéw wtamania.

b) modernizacja to unowoczesnienie srodka trwatego z jednoczesng zmiang cech uzytkowych.

§ 13.Przypis naleznosci budzetowych podlegajgcych opodatkowaniem podatkiem Vat ksieguje sie w
kwocie netto wg klasyfikacji budzetowej, a Vat na kontach rozliczeniowych bez klasyfikacji.
Vat podlegajacy odliczeniu ksieguje sie na koncie 225 z klasyfikacjg budzetowg wtasciwg dla
wydatku, a po otrzymaniu srodkéw z rachunku dochoddéw dokonuje sie zmniejsza wydatkéw na
klasyfikacji.

§14.1. Udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodéw Zzrédtowych moze dotyczy¢:
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1) optat abonamentu radiowo - telewizyjnego w Urzedzie Pocztowym,
2) zakupdéw dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen np. czesci do samochodu w
przypadku awarii w czasie jazdy nocnej itp.
3) pokwitowanie za parking,
4) pokwitowanie za listy polecone.
2. Dowdd zastepczy sporzadza osoba dokonujgca zakupu. Nie moze to jednak dotyczyé zakupdéw
opodatkowanych podatkiem VAT.

Wz6r dowodu zastepczego

Ksiegowy dowdd zastepczy Nr .....

Pieczgtka

(pokwitowanie, dowdd, znak optaty skarbowe;j )

RY o4 =l [0 17 oo H S

Przedmiot OPEIACSI: ....ccceeeeeeieieeeeesesierietsetsestssvsie st e sts s tesesse e stsssstessssssssseanans

WAIrtOSC OPOIACH: ...vovveveeeereeeeieeieieiereisetiststssstst s e stststssssnststs s steesssssss s sesssesssnes

Data sporzgdzenia dowWodU ZASEEPCZEGO..........ccvveeveveerreirieireisirsssisissisisssssssssssssssssssssssssssssesas

Podpis wystawcy doWOodU ZASEEPCZEGO: ......cceereeeeiveeierreeeesiesieiesissistssseestessssssissssssssssessssans

( osoba odpowiedzialna za wystawienie ww. dowodu)

Zakwalifikowano do Ujecia W KSI€@GACH .........cocueeeeceeeeeeeeeieteeeseeesteseseissesess e s s esssssenas

; (dekret)

§ 15. 1.Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci zakupu réwnej i wyzszej od
kwoty 10.000,00 zt umarza sie i amortyzuje wg stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych metoda liniowg, poczawszy od miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktdrym ten srodek wprowadzono do ewidencji, jednorazowo za okres catego roku.

2. Jednorazowo bez wzgledu na cene jednostkowg spisywane sg w koszty w miesigcu przyjecia do
uzywania: ksigzki inne zbiory biblioteczne, srodki dydaktyczne, odziez i umundurowanie, dywany,
pozostate srodki trwate oraz wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 10.000,00 zt.

3. Odpisy amortyzacyjne od licencji na programy komputerowe, ktérych cena jednostkowa zakupu
wynosi 10.000,00 zt ustala sie w wysokosci 30% rocznie, a przy cenie jednostkowej ponizej
10.000,00 zt umarza sie jednorazowo. Od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych o

jednostkowej cenie zakupu réwnej i wyzszej niz 10.000,00 zt odpisy amortyzacyjne wynoszg 20%,
a przy jednostkowej cenie nizszej niz 10.000,00 zt stosuje sie umorzenie jednorazowe.

4. Prawo wieczystego uzytkowania gruntéw amortyzuje sie przy zastosowaniu stawki w wysokosci
5% rocznie liniowo.

5. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkdw poniesionych na ten cel w danym roku
jest réwna lub wyzsza niz 10.000,00 zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w
stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkéw trwatych do uzywania (naktady nieprzekraczajgce
w danym roku podatkowym ww. limitu nie zwiekszajg wartos$ci poczgtkowej srodka trwatego, lecz
sg ujmowane w kosztach bezposrednio w momencie ich poniesienia). Srodki trwate uznawane sa
za ulepszone réwniez w przypadku dotgczenia do nich czesci sktadowych lub peryferyjnych, pod
warunkiem jednak, ze jednostkowa cena nabycia tych czesci jest réwna lub przekracza kwote
10.000,00 zt. W przeciwnym razie — gdy jednostkowa cena zakupu urzgdzen nie przekracza tej
kwoty, wydatki zwigzane z nabyciem czesci sktadowych lub peryferyjnych zalicza sie bezposrednio
do kosztow.

6. Na koncie 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” ewidencjonuje sie zaréwno wartosci
niematerialne i prawne, ktére podlegajg odpisom amortyzacyjnym wedtug okreslonych stawek
oraz te, ktére podlegajg jednorazowemu umorzeniu w miesigcu przyjecia do uzytkowania.
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§16. 1.W celu zapewnienia identyfikacji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg projektéw
finansowanych lub wspétfinansowanych srodkami z rzgdowych funduszy, funduszy strukturalnych
innych srodkéw europejskich, gromadzonych na wyodrebnionych rachunkach bankowych,
prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiegowa.

2. Wpyodrebniong ewidencje ksiegowg operacji dotyczacych realizowanych projektéw prowadzi sie

uwzgledniajgc zapisy umowy o dofinansowanie, przepisy krajowe i przepisy wspdlnotowe.

3. Konta ksiegowe do prowadzenia rozliczen zwigzanych z realizowanym projektem wyodrebnia sie
w planie kont kazdorazowo w zaleznosci od potrzeb po podpisaniu umowy o dofinansowanie.

4. Wyodrebniong ewidencje ksiegowg operacji dotyczacych realizowanych projektéw unijnych
i innych projektéw dla ktérych wg umowy nalezy wyodrebni¢ rachunek bankowy prowadzi sie w
wydzielonych rejestrach do wyodrebnionych rachunkéw bankowych lub tylko na wydzielonych
zadaniowo kontach w zaleznosci od potrzeb projektu.

1. Dla projektéw zatwierdzonych do realizacji na podstawie stosownych umoéw o dofinansowanie ze
srodkéw unijnych stosuje sie nastepujace zasady ewidencji i rozliczenia:

a) koszty budowy lub ulepszenia $rodkéw trwatych w tym zakupu $rodkéw trwatych ewidencjonuje
sie wedtug ogdlnych zasad na wyodrebnionym koncie z podziatem na poszczegdlne srodki w
ramach danego projektu,

b) dofinansowanie ze $rodkéw unijnych ujmuje sie na koncie ,przychodéw z tytutu dochoddw
budzetowych” w momencie otrzymania srodkow, a na koniec roku wg kwoty okreslonej w
ztozonym whniosku o ptatnosé jezeli srodki te nie zostaty przekazane.

c) zwrot naliczonego podatku VAT w ciggu tego samego roku budzetowego jest traktowany jako
zmniejszenie wydatku budzetowego, jednak w sytuacji dofinansowania w kwocie brutto w celu
utrzymania ustalonego w umowie poziomu dofinansowania do wktadu wtasnego, dopuszcza sie
zaliczenie zwrotu podatku VAT do dochodéw budzetowych.

2. Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sg oryginaty dowodow ksiegowych (wyciggi bankowe,
raporty kasowe, faktury, e-Faktura - elektroniczna faktura ustrukturyzowana przestana za
posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania (PEF), rachunki, noty ksiegowe, polecenie
ksiegowania, polecenie przelewu, listy ptac, dowody OT, protokoty i inne).

3. Realizacja wydatkéw dokonywana jest na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych, sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym, sprawdzonych na ,biatej liscie podatnikdow VAT”, z okresleniem
»Mechanizm podzielonej ptatnosci” oraz czy podlega odliczeniu podatku VAT i realizacji zgodnie
ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo zamdwien publicznych.

4. Dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki, koszty i przychody realizowanych projektow unijnych
muszg by¢ opisywane i archiwizowane zgodnie z wymogami okreslonymi w wytycznych do tych
projektéow

§ 17.Rozliczenia z tytutu centralizacji VAT w Gminie Kruszwica prowadzi sie w ksiegach rachunkowych
Urzedu Miejskiego za posrednictwem wydzielonego rejestru ,Gmina-Rozliczenia z tytutu
VAT” .Przypisow dokonuje sie na podstawie miesiecznych deklaracji czgstkowych sktadanych przez
poszczegdlne jednostki budzetowe oraz Urzad Miejski zgodnie z zarzgdzeniem Nr 119/16 Burmistrza
Kruszwicy z dnia 5 grudnia 2016r. w sprawie wprowadzenia” Instrukcji rozliczania podatku od towaréw
i ustug w jednostkach organizacyjnych Gminy Kruszwica” oraz w sprawie wprowadzenia ,Procedury
obiegu dokumentéw podatkowych w jednostkach organizacyjnych Gminy Kruszwica w celu
przygotowania i ztozenia scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Kruszwica”.

§ 18. 1. Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe nalezy przechowywaé w sposdb nalezyty i
chronic¢ przed niedozwolonymi zmianami, i uszkodzeniem lub zniszczeniem.
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2. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne, dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci,
ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe przechowuje sie w siedzibie Urzedu w oryginale
z podziatem na okresy sprawozdawcze w sposdb pozwalajgcy naich ftatwe odszukanie.

3. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe, dokumentacja ptacowa, podlegajg trwatemu
przechowywaniu.

4. Pozostate zbiory za wyjgtkiem ksigg dotyczacych programéw z wykorzystaniem srodkéw z Unii
Europejskiej przechowuje sie co najmniej przez okres:

a) ksiegi rachunkowe -5 lat,

b) karty wynagrodzen pracownikéw — przez okres wymaganego dostepu do tych informacji,
wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,

c) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw, papieréw
wartosciowych oraz uméw handlowych, roszczerh dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub
objetych postepowaniem karnym albo podatkowym- przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

d) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uptywu jej waznosci,

e) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamaciji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,

f) dokumenty inwentaryzacyjne -5 lat,

g) pozostate dowody ksiegowe i inne dokumenty - 5 lat.

5. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe i dokumenty zwigzane z realizacjg projektéw finansowanych lub
wspoffinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej — przez okres wymagany w umowie.

6. Wymienione okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktdrego dane zbiory dotycza.

§ 19. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci do wgladu na terenie Urzedu wymaga zgody
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej, natomiast poza siedzibg Urzedu — wymaga pisemnej zgody
Burmistrza oraz pozostawienia w Urzedzie potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

§ 20. Zasady dotyczace przeprowadzania inwentaryzacji reguluje zarzadzenie w sprawie zasad
przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 21. Integralng czes¢ opisu polityki stanowi:
1 Zatacznik Nr 1 Wykaz prowadzonych ksigg rachunkowych.
2 Zatacznik Nr 2 Wykaz ksiagg pomocniczych.

§22. Opis systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz stosowanych programoéw, procedur,
ochrone danych w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania szczegétowo opisano w dokumencie ,Wykaz programéw komputerowych

wykorzystywanych do prowadzenia ksigg rachunkowych”.

Zatwierdzit:
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WYKAZ PROWADZONYCH KSIAG RACHUNKOWYCH

I. Budiet Gminy
dziennik BO (tylko za styczen),
dziennik gtédwna,

zestawienie obrotdow i sald,

P w nhoe

zestawienie obrotdow i sald zbiorcze.

Il.  Urzad jako jednostka budietowa
dziennik BO (tylko za styczen),
dziennik gtéwna,

zestawienie obrotéw i sald,

zestawienie dziennikdw czgstkowych,

LA

zestawienie obrotdow i sald zbiorcze.

11

Zatgcznik Nr 1
do Polityki rachunkowosci
Urzedu Miejskiego w Kruszwicy

Zatwierdzit:
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Zatgcznik Nr 2
do Polityki rachunkowosci
Urzedu Miejskiego w Kruszwicy

WYKAZ KSIAG POMOCNICZYCH

Ksiegi ewidencji srodkow trwatych.
Ksigzki inwentarzowe pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

Zestawienie ilosciowo - wartosciowe wartosci niematerialnych i prawnych.

> W N P

Kartoteki analityczne do rozrachunkéw z tytutu naleznosci dtugoterminowych, naleznosci zahipotekowanych,
za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

Dzienniki obrotéw naleznosci nieprzypisanych za informacje adresowe, optata skarbowa, optata targowa,
Rejestry wymiarowe dla kazdego rodzaju podatkdw.

Rejestry przypiséw i odpisdw oddzielnie dla poszczegélnych rodzajéw podatkow i optat.

Rejestr podatku VAT.

© © N o O

Rejestr inkasentow.

10. Rejestry odroczen i roztozen na raty.

Zatwierdzit:

12
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ZALACZNIK Nr 2
do Zarzadzenia Nr 190/24 Burmistrza Kruszwicy z dnia 31 grudnia 2024 .

ZAKEADOWY PLAN KONT
BUDZETU
GMINY KRUSZWICA

Czesc | . Podstawy prawne
§1
Zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Kruszwica opracowano w oparciu o przepisy:

1.Ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. 2023 r. poz.120 z pézn. zm.).

2. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z2020r., poz.342) oraz
§ 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZzdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375)
wydanego na podstawie art.40 ust.4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z2024r., poz.1530 z pdzn. zm ).

Czesc Il. Wykaz kont
§2

1. Wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej dla budzetu Gminy Kruszwica.
2. Konta ksiegi gtéwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym
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PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY KRUSZWICA

Konto
Konto
synte- Nazwa Konta Uwagi
analityczne
tyczne
1 2 3 4
I.KONTA BILANSOWE
133 Rachunek budzetu
Wg
133-1 Rachunek budzetu UM
133-2 Rachunek Budzetu lokaty wyodrgbnionych
133-4 Zadania zlecone rachunkéw
133-11 Rachunek dla projektu ,Niebo nad Astrobazami”
133-12 Rachunek dla projektu ERASMUS+ bankowych
133-13 Rachunek dla Funduszu Rozwoju Drég
Samorzadowych
133-14 Rachunek dla Rzadowego Funduszu Inwestycji
Lokalnych
133-15 Rachunek dla Funduszu Przewozéw Autobusowych
133-16 Rachunek dla projektu Ztobek w gminie Kruszwica
133-17 Rachunek dla Funduszu Przeciwdziatgnia COVID-19
133-18 Rachunek dla proejtku Aktywizacja spoteczno-
zawodowa mieszkacow gminy
133-19 Rachunek dla Funduszu Pomocy Ukrainie
133-20 Rachunek Asystent rodziny
133-21 Rachunek Cyfrowa Gmina
133-22 Rachunek MGOPS zwrot zasitkéw
133-..
134 Kredyty bankowe
134- ... Kredyty bankowe dtugoterminowe
wg umoéw
135 Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki
135-1 Rachunek wydatki niewygasajace wg uchwaty Rady
140 Srodki pieniezne w drodze
140-1 Srodki pieniezne w drodze-rozliczenia miedzy wg poszczegdlnych
rejestrami realizatorow
140-2 Srodki pieniezne-Urzad
140-4 Inne $rodki pieniezne —zadania zlecone
140-5 Inne $rodki pieniezne- MGOPS
140-6 Inne $rodki pieniezne- Oswiata
140-...
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych wg jednostek
222-1 Rozliczenie dochodéw budzetowych — UM
222-1-1 Dochody UM
2
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222-1-2
222-1-3
222-1-4
222-1-5
222-1-6
222-1-7
222-1-8
222-1-9
222-1-10
222-1-11
222-1-12
222-1-13
222-1-14
222-1-15
222-1-16

222-1-17
222-1-18

222-1-19
222-1-21
222-1-22
222-1-23
222-1-24
222-1-25

222-1-26
222-1-28
222-1-30
222-1-32
222-1-33
222-1-34
222-1-35
222-1-36
222-1-37

222-2
222-2-1
222-3
222-3-1
222-3-2
222-3-3
222-3-4
222-3-5
222-3-6
222-3-7
222-3-8
222-3-9
222-3-10
222-3-11
222-3-12
222-3-13
222-3-14

Dochody-Termomodernizacja
Dochody-Sciezka Chetmce

Dochody —Dziedzictwo

Dochody-Swietlica Kobylniki

Dochody —Cicha-Kujawska

Dochody- Odnowa wsi Bachorce

Dochody —Remont Swietlic

Dochody- Budowa swietlicy w Brzesciu
Dochody- Plac zabaw Pétwysep Rzepowski
Dochody —Rewitalizacja etap Il

Dochody- Budowa hali Wola Wapowska
Dochody-Ekspozycja multimedialna Skarby Kruszwicy
Dochody-Budowa stanicy wodnej
Dochody-Gminy Program Rewitalizacji
Dochody-Przebudowa drogi dojazdowej do pdél w
miejscowosci Grodztwo

Budowa Placéw Zabaw i Sitowni Zewnetrznych
Narodowy Fundusz Zdrowia Profilaktyka zakazen
dorostych

Budowa sciezek rowerowych

Przebudowa budynku CKiS

Przebudowa Swietlicy Wola Wapowska
Tremomodernizacja swietlicy K-ca
Przebudowa ul.Chabrowej w Grodztwie
Przebudowa  boisk  sportowo-rekreacyjnych w
Chetmcach i Polanowicach

Fundusz Rozwoju Drég Samorzadowych
Rzgdowy Program Inwestycji Lokalnych
Rewitalizacja wiatraka Kozlak

Fundusz Pomocy Ukrainie

Cyfrowa Gmina

Grant PPGR

Fundusz Sprawiedliwosci LZS

Fundusz Sprawiedliwosci Klub Sportowy Gopto
Rozbudowa kompleksu rekreacyjnego na osiedlu
Zagople

Dochody - MGOPS

Rozliczenie dochodéw MGOPS (Rb 27S)
Dochody ZOiW zbioréwka

Dochody Gimnazjum Nr 1

Dochody Gimnazjum Nr 2

Dochody Gimnazjum Nr 3

Dochody Przedszkole Samorzagdowe Nr 1
Dochody Przedszkole Samorzgdowe Nr 3
Dochody Szkota Podstawowa Nr 1

Dochody Szkota Podstawowa Nr 2

Dochody Szkota Podstawowa Chetmce

Szkota Podstawowa Polanowice

Dochody Szkota Podstawowa Rusinowo
Dochody Szkota Podstawowa Stawsk Wielki
Dochody Szkota Podstawowa Wola Wapowska
Dochody ZOiW JB

Zespot Szkét Ogolnoksztatcgeych

3
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222-3-15 Zespot Szkdt Samorzadowych Nr 1
222-3-16 Dochody Ztobek
222-3-...
222-4 Dochody Srodowiskowy Dom Samopomocy Dochody
222-4-1 Srodowiskowy Dom Samopomocy

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych wg jednostek
223-1 Rozliczenie wydatkéw —UM
223-1-1 Wydatki UM
223-2 Rozliczenie wydatkéw —MGOPS
223-2-1 Wydatki MGOPS
223-3 Rozliczenie wydatkéw —ZOiW zbiorczo
223-3-1 Wydatki Gimnazjum Nr 1
223-3-2 Wydatki Gimnazjum Nr 2
223-3-3 Wydatki Gimnazjum Nr 3
223-3-4 Wydatki Przedszkole Samorzgdowe Nr 1
223-3-5 Wydatki Przedszkole Samorzagdowe Nr 3
223-3-6 Wydatki Szkota Podstawowa Nr 1
223-3-7 Wydatki Szkota Podstawowa Nr 2
223-3-8 Wydatki Szkota Podstawowa Chetmce
223-3-9 Wydatki Szkota Podstawowa Polanowice
223-3-10 Wydatki Szkota Podstawowa Rusinowo
223-3-11 Wydatki Szkota Podstawowa Stawsk Wielki
223-3-12 Wydatki Szkota Podstawowa Wola Wapowska
223-3-13 Wydatki ZOiW JB
223-3-14 Zespot Szkét Ogotnoksztatcgeych w Kruszwicy
223-3-15 Zespot Szkét Samorzgdowych Nr 1 w Kruszwicy
223-3-16 ZS0 Termomodernizacja
223-3-17 Wydatki Ztobek
223-3-...
223-4 Wydatki Srodowiskowy Dom Samopomocy
223-4-1 Wydatki Srodowiskowy Dom Samopomocy

224 Rozrachunki budzetu
224-1-... Rozrachunki budzetu US wg poszczegdlnych
224-2-.. Rozrachunki z Budzetami US Nadpfaty realizatoréw
224-3-... Rozrachunki Budzetowe Dotacje dochoddéw
224-4-1 Rozrachunki z Budzetami KP Nadptata
224-5-1 Rozrachunki z Budzetami Subwencje MF
224-6-1 Rozrachunki z Budzetami Subwencje MF Nadptaty
224-7-1 Rozrachunki z Budzetami Ministerstwo Finanséw PIT

Rozrachunki z Budietami Ministerstwo Finanséw

224-8-1 Nadptaty PIT
224-9-1 MRPiPS Warszawa
224-10-1 Rozrachunki- Budzet Paristwa
224-10-2 Rozrachunki —budzet Gminy
224-10-3 Rozrachunki — Obce Gminy

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

4
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wg jednostek

225-1 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw
240 Pozostate rozrachunki
240-1 Pozostate rozrachunki
240-1-1 Pozostate rozrachunki- mylne ksiegowania
240-1-2 Pozostate rozrachunki —ksiegowania miedzy rejestrami
Pozostate rozrachunki Szkota Chetmce (VAT)
240-1-3 Pozostate rozrachunki Szkota ZSS (VAT)
240-1-4 Pozostate rozrachunki UMK (VAT)
240-1-5 Pozostate rozrachunki ...........
240-....
250 Naleznosci finansowe wg kontrahentéw
250-1 Czarnoziem na Soli Inowroctaw
250-2 Naleznosci finansowe M-G Biblioteka Kruszwica
250-.. Naleznosci Finansowe .....
260 Zobowiazania finansowe
260-1 Zobowigzania finansowe Obligacje seria | wg umow
260-2 Zobowigzania finansowe Obligacje seriaJ
260-3 Zobowigzania finansowe Obligacje seria G
260-4 Zobowigzania finansowe PB 06025/0W-kk |
260-5 Zobowigzania finansowe Obligacje seria H
260-6 Zobowigzania finansowe Obligacje seria E
260-7 Zobowigzania finansowe Obligacje seria F
260-8 Zobowigzania finansowe PB 07035
260-9 Zobowigzania finansowe PB07041
260-10 Zobowigzania finansowe Obligacje seria A4
260-11 Zobowigzania finansowe Obligacje seria A5
260-12 Zobowigzania finansowe Obligacje seria A6
260-13 Zobowigzania finansowe Obligacje seria A7
260-14 Zobowigzania finansowe Obligacje seria A8
260- 15 Zobowigzania finansowe PB 10024
260-16 Zobowigzania finansowe Obligacje seria A10
260-17 Zobowigzania finansowe Obligacje seria B10
260-18 Zobowigzania finansowe Obligacje seria C10
260-19 Zobowigzania finansowe Obligacje seria D10
260-20 Zobowigzania finansowe PB10058
260-21 Zobowigzania finansowe Poizyczka z WFOSIGW w
Toruniu PB13039
260-22 Zobowigzania finansowe Obligacje seria A13
260-23 Zobowigzania finansowe Obligacje seria B13
260-24 Zobowigzania finansowe Obligacje seria A14
260-25 Zobowigzania finansowe Obligacje seria B14
260-26 Zobowigzania finansowe Obligacje seria C14
260-27 Z Zobowigzania finansowe Obligacje seria D14
260-28 obowigzania finansowe Obligacje seria E14
260-29 Zobowigzania finansowe Obligacje seria F14
260-30 Zobowigzania finansowe Obligacje seria G14
260-31 Zobowigzania finansowe Obligacje seria H14
260-32 Zobowiazania fin.Pozyczka z WFOSIGW w Toruniu PB

5
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260-33 Zobowigzania finansowe Obligacje seria 114
260-34 Zobowigzania finansowe Obligacje seria J14
260-35 Zobowigzania finansowe Obligacje seria C17
260-36 Zobowigzania finansowe Obligacje seria A17
260-37 Zobowigzania finansowe Obligacje seria B17
260-38 Zobowigzania finansowe Obligacje seria D17
260-39 Zobowigzania finansowe Obligacje-EBIA271125-A
260-40 Zobowigzania finansowe Obligacje-EBIA291125-C1
260-41 Zobowigzania finansowe Obligacje-EBIA301125-D
260-42 Zobowigzania finansowe Obligacje-EBIA281125-B
260-43 Odsetki
260-...

290 Odpisy aktualizujace naleznosci
290-1 Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 Dochody budzetu
901-1 Dochody budzetu —organ zgsp;i::e'(
901-2 Dochody budzetu MGOPS " d‘z’eto V\jej i
901-3 Dochody ZOiW zbioréwka .
901-3-1 Dochody Gimnazjum Nr 1 ednostek
901-3-2 Dochody Gimnazjum Nr 2 organizacyjnych
901-3-3 Dochody Gimnazjum Nr 3
901-3-4 Dochody Przedszkole Samorzagdowe Nr 1
901-3-5 Dochody Przedszkole Nr 3
901-3-6 Dochody Szkota Podstawowa Nr 1
901-3-7 Dochody Szkota Podstawowa Nr 2
901-3-8 Dochody Szkota Podstawowa Chetmce
901-3-9 Szkota Podstawowa Polanowice
901-3-10 Dochody Szkota Podstawowa Rusinowo
901-3-11 Dochody Szkota Podstawowa Stawsk Wielki
901-3-12 Dochody Szkota Podstawowa Wola Wapowska
901-3-13 Dochody ZOiW JB
901-3-14 Dochody Zespot Szkét Ogdlnoksztatcgeych
901-3-15 Dochody Zespdt Szkét Samorzagdowych Nr 1
901-3-16 Dochody Ztobek
901-3-...
901-4 Dochody Urzedy Skarbowe
901-5 Dochody Urzedu
901-5-1 Dochody Urzedu podstawowe
901-6 Dochody Srodowiskowy Dom Samopomocy
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902 Wydatki budzetu
902-1 Wydatki budzetu UM wg podziatek
902-2 Wydatki budzetu MGOPS klasyfikacji
902-3 Wydatki budzetu ZOiW zbioréwka budzetowej i
901-3-1 Wydatki Gimnazjum Nr 1 jednostek
902-3-2 Wydatki Gimnazjum Nr 2 organizacyjnych
902-3-3 Wydatki Gimnazjum Nr 3
902-3-4 Wydatki Przedszkole Samorzagdowe Nr 1
902-3-5 Wydatki Przedszkole Nr 3
902-3-6 Wydatki Szkota Podstawowa Nr 1
902-3-7 Wydatki Szkota Podstawowa Nr 2
902-3-8 Wydatki Szkota Podstawowa Chetmce
902-3-9 Wydatki Szkota Podstawowa Polanowice
902-3-10 Wydatki Szkota Podstawowa Rusinowo
902-3-11 Wydatki Szkota Podstawowa Stawsk Wielki
902-3-12 Wydatki Szkota Podstawowa Wola Wapowska
902-3-13 Wydatki ZOiW JB
902-3-14 Wydatki Zespot Szkét Ogdlnoksztatcgeych
902-3-15 Wydatki Zespdl Szkét Samorzgdowych Nr 1
902-3-17 Wydatki Ztobek
902-4 Wydatki Srodowiskowy Dom Samopomocy
903 Niewykonane wydatki
903-1 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki wg podziatek
. . . klasyfikacji
904-1 Niewygasajgce wydatki budzetowej
909 Rozliczenia miedzyokresowe
909-1 Rozliczenia miedzyokresowe-subwencja
909-2 Odsetki od obligacji seria C-17
909-3 Odsetki od obligacji seria D-17
909-4 Odsetki od obligacji seria A-18
909-5 Odsetki od obligacji seria B-18
909-6 Odsetki od obligacji seria C-18
909-7 Odsetki od obligacji seria D-18
960 Skumulowane wyniki budzetu
960-1 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
961-1 Wynik wyknania budzetu
962 Wynik na pozostatych operacjach
962-1 Wynik na pozostatych operacjach
IILKONTA POZABILANSOWE
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami
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2. Zasady funkcjonowania poszczegdlnych kont przedstawia tabela.

Symbol i nazwa
konta

133 - Rachunek budzetu

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

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

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytgcznie na podstawie dowoddéw bankowych i
muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. Ewentualne btedy ujmuje sie na
koncie 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Rdznice te wyksiegowuje sie na podstawie
dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na koncie 133 ,,Rachunek biezgcy” ujmuje sie:

Wn Ma

- wptywy srodkdéw pienieznych na -
rachunek budzetu, gtéwnie z tytutu:

wyptaty z rachunku budzetu w
szczegdlnosci z tytutu:

a) udziatéw we wptywach w
dochodach,

a) okresowych przelewdéw na wydatki
Urzedu Miejskiego i innych jednostek

b) subwencji i dotacji, budzetowych,

¢) odsetek od rachunkéw b) sptat pozyczek, obligacji , kredytow

bankowych, - wyptaty z tytutu sptaty kredytu
d) posyczek, przellanego przez bank na .r.achunek
budzetu, w korespondencji z kontem
e) dochody przekazane przez 134,

jednostki budzetowe, )

- zwroty wydatkéw,

f) wptywy z tytutu realizcji zdan
zleconych z zakresu administracji
rzagdowej, z prywatyzacji,

- uznania z tytutu omytek i btedéw
bankowych oraz ich korekt.

wptywy kredytéw przelanych
przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134,

g)

obcigzenia z tytutu omytek i
btedéw bankowych oraz ich
korekt.

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencja szczegdtowa do konta 133 jest prowadzona wedtug ponizszych rachunkéw
budzetu:

a) rachunku podstawowego,

b) rachunku pomocniczego,

gtownej ¢) rachunku lokat terminowych,
d) rachunku srodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
e) wyodrebnionych rachunkéw do srodkéw rzagdowych, funduszy, grantow
Uwagi W ciggu roku konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub Ma, natomiast na koniec roku

saldo powinno by¢ Wn, poniewaz kredyt na rachunku budzetu powinien by¢ sptacony
w tym samym roku, w ktérym zostat zaciggniety.

Id: 75546636-DOB1-44CF-A992-63008B36C0D5. Przyjety

Strona 8



Symbol i nazwa
konta

134 - Kredyty bankowe

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

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

Na koncie 134 ,Kredyty bankowe” ujmuje sie:

Wn Ma

sptate lub umorzenie kredytu, kredyt bankowy na finansowanie budzetu,

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 134 jest prowadzona wedtug poszczegdlnych umow
kredytowych.

Uwagi

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutu zaciggnietych
kredytéw.

Symbol i nazwa
konta

135 - Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkéw
na niewygasajace wydatki.Zapisy na koncie 135 dokonywane sg wytacznie na
podstawie dowoddéw bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku

Na koncie 135, Rachunek srodkdéw na niewygasajgce wydatki” ujmuje sie:

Wn Ma

-wyptaty srodkow na niewygasajgce wydatki
na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w
korespondencji z kontem 225.

- wptywy $rodkéw na rachunek
srodkéw na niewygasajace wydatki, w
korespondencji z kontem 133.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan s$rodkdéw pienieznych na
rachunku srodkéw na niewygasajgce wydatki.

Symbol i nazwa
konta

140 -Srodki pieniezne w drodze

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidenc;ji Srodkéw pienieznych, w tym:

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

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

- kwot wptacanych przez inkasentdw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez
bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

Na koncie 140 ,,Inne srodki pieniezne” ujmuje sie:
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Wn Ma

- kwoty $rodkéw pienieznych w - wptyw srodkdéw pienieznych w drodze na
drodze. rachunek budzetu.

Zasady prowadz. | Wedtug sum pienieznych w drodze.
kont ksigg
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

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

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajgce stan  Srodkéw
w drodze.

Symbol i nazwa |222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
konta

Przyjete zasady Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczed z jednostkami budzetowymi z tytutu
klasyfikacji zrealizowanych przez te jednostki dochoddw budzetowych w tym na rzecz Budzetu
zdarzen Panistwa.

Na koncie 222 ,Rozliczenie dochoddw budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma
- dochody budzetowe zrealizowane |- przelewy dochodéw budzetowych na
przez jednostki budzetowe w rachunek budzetu, dokonane przez
wysokosci wynikajacej z okresowych jednostki budzetowe, w korespondencji z
sprawozdan jednostek kontem 133.
budzetowych, w korespondencji z
kontem 901.

Zasady prowadz. |Ewidencje szczegdétowa do konta 222 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych jednostek
kont ksiagg budzetowych z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych. W celu
pomocniczych i|zachowania czystosci obrotéw w przypadku btednych zapisow, korekt oraz zwrotow
ich powigzanie z |dochodéw wprowadza sie techniczny zapis ujemny 222/222

kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi Dochody wtasne urzedu jako jednostki budzetowej sg realizowane na wyodrebnionym
rachunku bankowym, i na koncie 222 ujmuje sie tak jak rozliczenia z innymi
jednostkami budzetowymi niz urzad.

Symbol i nazwa 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
konta

Przyjete zasady Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
klasyfikacji dokonanych przez te jednostki wydatkédw budzetowych.

zdarzen Na koncie 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sie:
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- $rodki przelane z rachunku budzetu |-
na pokrycie wydatkdéw jednostek
budzetowych, w korespondencji z
kontem 133.

wydatki dokonane przez Urzagd Miejski ,
jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan
tych jednostek, w korespondencji z
kontem 902.

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegétowg do konta 223 prowadzi sie wedtug jednostek budzetowych,
ktorym przelano na ich rachunki $rodki budzetowe przeznaczone na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych. W celu zachowania czystosci
obrotéw w przypadku btednych zapiséw, korekt oraz zwrotéw niewykorzystanych
srodkdéw finansowych wprowadza sie techniczny zapis ujemny 223/223

Symbol i nazwa
konta

224 - Rozrachunki budzetu

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdow z innymi budzetami, a w szczegélnosci:

- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu,

- rozrachunkdw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
- rozrachunkdw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na koncie 224 , Rozrachunki budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma

- naleznosci z tytutu dochodéw -
budzetowych realizowanych przez
urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
wynikajgce z okresowych
sprawozdan,

przekazane przez urzedy skarbowe na
rachunek biezgcy budzetu naleznosci z
tytutu dochoddéw budzetowych,

- rozrachunki z innymi budzetami,

- zobowigzania z tytutu nadmiernie

- rozrachunki z udziatéw w . . N
otrzymanej subwencji i dotacji.

dochodach innych budzetéw,

- rozrachunki z tytutu dochodéw
budzetowych realizowanych w
ramach zadan zleconych gminie z
zakresu administracji rzgdowej,

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 jest prowadzona wedtug stanu naleznosci i
zobowigzan dla poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug poszczegdlnych budzetéow, w
szczegdlnosci wedtug:

- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu,

gtéwnej
- rozrachunkdw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
- rozrachunkdw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Uwagi Otrzymane dotacje celowe i subwencje dotyczgce roku nastepnego nie stanowig

zobowigzan wobec jednostki, ktéra je przekazata tylko sg przychodami przysztych
okreséw i powinny by¢ ksiegowane na koncie 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”.

Konto 224 moze wykazywad saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci budzetu i saldo Ma
oznaczajgce stan zobowigzan budzetu.
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Symbol i nazwa
konta

225 — Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczed z jednostkami budzetowymi
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow

z tytutu

Wn Ma

- $rodki przelane z rachunku budzetu
na pokrycie wydatkow
niewygasajacych jednostek
budzetowych, w korespondencji z
kontem 135.

wydatki zrealizowane przez jednostki
budzetowe, w korespondencji z kontem
904

- przelewy $rodkéw niewykorzystanych, w
korespondencji z kontem 135.

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegétowg do konta 225 prowadzi sie wedtug jednostek budzetowych,
ktdrym przelano na ich rachunki $rodki budzetowe przeznaczone na pokrycie
realizowanych przez nie niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Uwagi

Konto 225 na koniec roku moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nie
rozliczonych srodkéw przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

Symbol i nazwa
konta

240 - Pozostate rozrachunki

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkodw i rozliczer ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Na koncie 240 ,Pozostate rozrachunki” ujmuje sie:

Wn Ma

- naleznosci z tytutu innych -
rozrachunkéw zwigzanych z
realizacjg budzetu, z wyjgtkiem
rozrachunkodw i rozliczen
ujmowanych na kontach 222, 223,
224, 250, 260,

zobowigzania z tytutu innych
rozrachunkdéw zwigzanych z realizacja
budzetu, z wyjgtkiem rozrachunkéw i
rozliczen ujmowanych na kontach 222,
223, 224, 250, 260,

- btedy w wyciggach bankowych
- btedy w wyciggach bankowych.

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 240 prowadzi sie wedtug:
- poszczegdlnych tytutdw,

- poszczegdlnych kontrahentow.

Uwagi

Konto 240 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci i saldo Ma
oznaczajgce stan zobowigzan.

Symbol i nazwa
konta

250 - Naleznosci finansowe
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Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

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

Na koncie 250 ,,Naleznosci finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma

- powstanie i zwiekszenie naleznosci |-
finansowych (w szczegdlnosci z
tytutu udzielonych pozyczek),

sptate udzielonej pozyczki,umorzenie
czesci lub catosci pozyczki,

- zapfate lub umorzenie odsetek od
pozyczek.

- odsetki od pozyczek.

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 250 prowadzi sie wedtug:
- poszczegblnych tytutéw naleznosci,

- poszczegélnych kontrahentéw.

Uwagi

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

Symbol i nazwa
konta

260 - Zobowigzania finansowe

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentdéw finansowych.

Na koncie 260 ,, Zobowigzania finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma

otrzymane pozyczki,

zarachowane odsetki od zaciggnietych
pozyczek, jezeli nie zarachowano ich w
ksiegach urzedu,

wyemitowane papiery wartosciowe;

- sptata zaciggnietych pozyczek, -
- umorzenie zaciggnietych pozyczek, |-
- zapfata lub umorzenie odsetek,
jezeli nie zostaty zaksiegowane
bezposrednio na koncie 902, -
- wykup wyemitowanych
instrumentéw finansowych w
wartosci nominalnej.

naliczone zadtuzenia z tytutu odsetek od
obligacji;

dyskonto lub naliczone odsetki
(niezaptacone) od obligacji wtasnych

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 260 prowadzi sie wedtug:
- poszczegdlnych tytutéw zobowigzan,

- poszczegdlnych kontrahentéw.

Uwagi

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

Symbol i nazwa
konta

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
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Konto 290 stuzy do ewidencji odpisdw aktualizujacych naleznosci z tytutu rozchodéw
budzetu (udzielonych pozyczek), odsetek od udzielonych pozyczek, sptat za dtuznikéw
wynikajacych z udzielonych poreczen i gwarancji.

Odpisy aktualizujgce tworzy sie do naleznosci od dtuznikdw postawionych w stan
upadtosci, likwidacji, w przypadku ktérych oddalono wniosek o upadtos¢ z powodu
niewystarczajgcych srodkéw na prowadzenie upadtosci.

Na koncie 290 ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci” ujmuije sie:

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Wn Ma
- odpis niesciggalnych , umorzonychi |- odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu
przedawnionych naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,
udzielonych pozyczek do wysokosci |- odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu

uprzednio dokonanych odpiséw dochoddw budzetowych.
aktualizacyjnych,

- zmniejszenie wartosci odpisu
aktualizacyjnego w zwigzku z
ustaniem powodu uzasadniajgcego
jego dokonanie.

Zasady prowadz. |Ewidencje szczegétowq do konta 290 prowadzi sie wedtug:

kont k5|a?g |- poszczegdlnych tytutdw naleznosci,

pomocniczych i

ich powigzanie z |- poszczegblnych dtuznikow

kontami ksiegi

gtéwnej

Uwagi Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dokonanych odpiséw

aktualizujgcych naleznosci.

Symbol i nazwa | 901 - Dochody budzetu
konta

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu. Na koncie 901

Przyjete zasad
2YIGte z8sady 1 b hody budzety” ujmuie sie:

klasyfikacji
zdarzen

Whn Ma

a) dochody budzetu:

b) na podstawie finansowych sprawozdan
Urzedu Miejskiego, jednostek
budzetowych, w korespondencji z
kontem 222,

c) na podstawie sprawozdan innych
organdw, w korespondenc;ji z kontem
224,

d) inne dochody budzetowe, w
szczegdlnosci subwencje i dotacje, w
korespondencji z kontem 133,

e) z tytutu rozrachunkdéw z innymi
budzetami za dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224,

f) pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej, w korespondencji z
kontem 133,

g) pochodzace ze Zzrédet zagranicznych
niepodlegajgce zwrotowi, w kores. z

- przeniesienie, w konicu roku, sumy
osiggnietych dochoddéw budzetu na
konto 961.
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‘ kontem 133

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 901 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
dochoddw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddéw oraz
$rodkow pochodzacych ze 7zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014r., poz. 1053 ze zm.) .

Uwagi

Na koncie 901 oprécz dochoddw realizowanych wytgcznie w budzecie gminy na
podstawie ustaw lub przepisow wykonawczych, ujmowane s podatki i opfaty
realizowane przez urzad, a takze pozostate dochody urzedu jako jednostki budzetowej
oraz dochody realizowane przez inne niz urzad jednostki budzetowe przeksiegowane z
konta 222 na rachunek budzetu.

W ciggu roku saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochoddéw budzetu za
dany rok, pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na
konto 961.

Symbol i nazwa
konta

902 - Wydatki budzetu

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.

Na koncie 902 ,,Wydatki budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma

przeniesienie, w koncu roku, sumy
dokonanych wydatkéw budzetowych na
konto 961.

- wydatki: -

a) jednostek budzetowych na
podstawie ich sprawozdan , w
korespondencji z kontem 223,

b) urzedu na podstawie
sprawozdan,w korespondencji z
kontem 223.

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegétowg do konta 902 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
dochodéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw  z dnia 2 marca 2010r. w
sprawie szczegétowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkdéw, przychoddéw i rozchoddw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014r., poz. 1053 ze zm.)

Uwagi

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkow budzetu za dany rok. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Symbol i nazwa
konta

903 - Niewykonane wydatki

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

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

Na koncie 903 , Niewykonane wydatki” ujmuje sie:
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- wartos¢ niewykonanych wydatkéw | -
zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych,w korespondencji
z kontem 904.

pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego przeniesienie salda konta
903 na konto 961.

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

W zakresie niewygasajacych wydatkéw budzetu organ stanowigcy (facznie z wykazem
wydatkéw, ktére nie wygasajg z uptywem roku budzetowego) ustala plan finansowy
tych wydatkow z wyodrebnieniem wydatkéw majgtkowych.

Uwagi

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto
961.

Symbol i nazwa
konta

904 - Niewygasajace wydatki

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

Na koncie 904 , Niewygasajgce wydatki” ujmuje sie:

Wn Ma

- wydatki jednostek budzetowych -
dokonane w ciezar planu
niewygasajgcych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan
budzetowych w korespondencji z
kontem 225,

- przeniesienie niewykorzystanych
niewygasajgcych wydatkow, na
dochody budzetu, w korespondencji
z kontem 901.

wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych
wydatkéw, w korespondencji z kontem
903.

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Zasady ustalania wydatkéw niewygasajgcych omoéwiono przy koncie 903.

Uwagi

Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

Symbol i nazwa
konta

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych przychodéw i wydatkow
przysztych okreséw.

Na koncie 909 ,Rozliczenia miedzyokresowe” ujmuje sie:
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- rozliczenie z tytutu zobowigzan,

ktédre w momencie zaptaty stang sie

wydatkami;

- naliczone zadtuzenia z tytutu
odsetek od obligacji;

- dyskonto lub naliczone odsetki
(niezaptacone) od obligacji
wtasnych.

rozliczenie z tytutu dochodéw
otrzymanych, ktére w nastepnym okresie
rozliczeniowym zostang zaliczone do
dochoddéw wykonanych (gtéwnie
otrzymane dotacje i subwencje dotyczace
przysztych okreséw);

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegétowq do konta 909 prowadzi sie wedtug tytutéw rozliczen

miedzyokresowych.

Uwagi

Saldo Wn oznacza wysokos¢ rozliczen, ktédre w momencie zaptaty stang sie wydatkami.

Saldo Ma oznacza stan rozliczert miedzyokresowych przychodow.

Symbol i nazwa
konta

960 — Skumulowane wyniki budzetu

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 960 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Na koncie 960 ujmuije sie:

Wn

Ma

- w ciggu roku operacje dotyczgce
zmniejszenia skumulowanych
wynikéw budzetu,

- w nastepnym roku, pod datg
zatwierdzenia budzetu, za
poprzedni rok:

a) przeniesienie salda konta 961
(niedoboru budzetu),

b) przeniesienie salda konta 962
(niekasowych kosztow
finansowych oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych).

w ciggu roku operacje dotyczace
zmniejszenia skumulowanych wynikéw
budzetu,

w nastepnym roku, pod datg
zatwierdzenia budzetu, za poprzedni rok:

a) przeniesienie salda konta 961
(nadwyzek budzetu),

b) przeniesienie salda konta 962
(niekasowych przychoddéw finansowych
i pozostatych przychodéw
operacyjnych).

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencja szczegdtowa nie musi byé prowadzona.

Uwagi

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

961 — Wynik wykonania budzetu

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

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

Na koncie 961 ujmuje sie:

Whn Ma
- pod datg ostatniego dnia roku|- pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego przeniesienie budzetowego przeniesienie
poniesionych w ciggu roku zrealizowanych w ciggu roku dochodéw
wydatkow budzetu, w budzetu, w korespondencji z kontem 901,

w roku nastepnym, pod datg
zatwierdzenia budzetu przeniesienie salda
Wn konta 961 na konto 960.

korespondencji z kontem 902, oraz|-
niewykonanych wydatkéw, w
korespondencji z kontem 903.

- w roku nastepnym, pod datg
zatwierdzenia budzetu przeniesienie
salda Ma konta 961 na konto 960.

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 961 prowadzi sie wedtug zrédet zwiekszen i rodzajéw
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Uwagi

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

Symbol i nazwa
konta

962 - Wynik na pozostatych operacjach

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych, w szczegdélnosci
kosztow i przychodéw finansowych oraz pozostatych kosztow i przychodéw
operacyjnych wptywajgcych na wynik wykonania budzetu.

Na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach” ujmuje sie:

Wn Ma

- koszty finansowe zwigzane z -
operacjami budzetowymi,

przychody finansowe zwigzane z
operacjami budzetowymi,

- pozostate koszty operacyjne -
zwigzane z operacjami
budzetowymi,

pozostate przychody operacyjne zwigzane
z operacjami budzetowymi,

- w roku nastepnym po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego przeniesienie
kosztéw na strone Wn konta 960.

- w roku nastepnym po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego
przeniesienie przychoddéw na strone
Ma konta 960.

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencja szczegdétowa nie musi byé prowadzona.
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Uwagi

Przeniesienie salda konta 962 powinno nastgpi¢ w roku nastepnym po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego.

Na koniec roku saldo Wn oznacza wynik ujemny na operacjach niekasowych, a saldo
Ma dodatni wynik na operacjach niekasowych.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

Symbol i nazwa
konta

991 - Planowane dochody budzetu

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

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

Na koncie 991 , Planowane dochody budzetu”ujmuje sie:

Wn Ma

- zmiany budzetu zmniejszajgce plan |-
dochoddw budzetu.

planowane dochody budzetu,

- zmiany budzetu zwiekszajgce planowane
dochody.

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje analityczng stanowig konta analityczne odpowiadajgce planom finansowym
dochoddw budzetowych poszczegdlnych jednostek budzetowych.

Uwagi

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na
stronie Wn konta 991.

Symbol i nazwa
konta

992 - Planowane wydatki budzetu

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

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

Na koncie 992 , Planowane wydatki budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma

zmiany budzetu zmniejszajace plan
wydatkéw budzetu lub wydatki
zablokowane.

- planowane wydatki budzetu, -

- zmiany budzetu zwiekszajgce
planowane wydatki.

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje analityczng stanowig konta analityczne odpowiadajgce planom finansowym
wydatkéw budzetowych poszczegdlnych jednostek budzetowym i budzetu.
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Uwagi

W ciggu roku saldo Wn konta 992 okresla wysokos¢ planowanych wydatkdw budzetu.

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

Symbol i nazwa
konta

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu

roku, ktére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

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

Wn

Ma

- naleznosci od innych budzetéw oraz

sptate zobowigzan wobec innych

budzetéw.

zobowigzania wobec innych budzetéw
oraz wptaty naleznosci otrzymane od

innych budzetéw.

Zasady prowadz.

kont ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona wedtug poszczegdlnych budzetéw.

Uwagi

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta
993 — stan zobowigzan.
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ZALACZNIK Nr 3
do Zarzadzenia Nr 190/24 Burmistrza Kruszwicy z dnia 31 grudnia 2024 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT
URZEDU MIEJSKIEGO W KRUSZWICY

Cze$é|. Podstawy prawne.
§1
Zaktadowy plan kont dla Urzedu Miejskiego w Kruszwicy opracowano w oparciu o przepisy:

1. Ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2023 r., poz.120 z pdzn. zm.).

2. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342).

Czesc Il. Wykaz kont.
§2

1. Wykaz kont ksiegi gtdwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz
ich powigzania z kontami ksiegi gtdwnej dla Urzedu Miejskiego w Kruszwicy.

2. Konta ksiegi gtdwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiegi gtéwnej
obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg
podwdjnego zapisu
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KONTA BILANSOWE

Konto Konto
syntetyczne analityczne Nazwa konta Uwagi
011 Srodki trwate
011-1 Srodki trwate-grunty
011-1-1 Grunty Wg wydzielonych
011-1-2 Grunty oddane w uzytkowanie wieczyste rejestrow
011-1-3 Prawo uzytkowania wieczystego gruntéw
011-2 Srodki trwate — Budynki
011-3 Srodki trwate-Urzadzenia techniczne
011-4 Srodki trwate-Srodki transportowe
011-5 Inne $rodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
013-1 Wyposazenie - Referat Robot Publicznych
013-2 Wyposazenie - OSP
013-3 Wyposazenie - Profilaktyka AA,
013-4 Wyposazenie - Swietlica Kobylniki
013-5 Wyposazenie - Kultura, Swietlice
013-6 Wyposazenie - Urzad Miejski
013-8 Wyposazenie - Klub Seniora
013-9 Wyposazenie - Gospodarka Mieszkaniowa
013-10 Wyposazenie - SDS
013-11 Wyposazenie - Swietlica Brze$¢
013-12 Wyposazenie - Referat Planowania, Inwestycji i
Funduszy Zewnetrznych
013-13 Wyposazenie - Zdalna szkota
013-14 Wyposazenie - Ztobek
013-15 Wyposazenie - Granty PPGR
013-16 Wyposazenie - sprzet klubu pitkarskiego Gopto i
Ludowe Zespoty Sportowe
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
015-.. Mienie zlikwidowanych jednostek (wg jednostek)
020 Wartosci niematerialne i prawne
020-11 Licencje amortyzowane jednorazowo
020-12 Licencje amortyzowane w czasie
020-13 Wideo-prezentacje, filmy
030 Dtugoterminowe aktywa finansowe
030-1 Dtugoterminowe aktywa finansowe
-BS Kruszwica
030-2 Dtugoterminowe aktywa finansowe —
Przedsiebiorstwo Komunalne sp. z 0.0. w
Kruszwicy
071 Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
071-1 Umorzenie prawa wieczystego uzytkowania
071-2 Umorzenie - Budynki
071-3 Umorzenie - Urzadzenia techniczne
071-4 Umorzenie - Srodki transportowe
071-5 Umorzenie - Inne $rodki trwate
071-12 Umorzenie - licencje (amortyzowane w czasie)
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071-13 Umorzenie - wideoprezentacje, filmy
071-.. Umorzenie ....

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

072-1 Umorzenie - Referat Robdt Publicznych
072-2 Umorzenie - OSP
072-3 Umorzenie - Profilaktyka AA,
072-4 Umorzenie - Swietlica Kobylniki
072-5 Umorzenie - Kultura, Swietlice
072-6 Umorzenie - Urzad Miejski
072-8 Umorzenie — Klub Seniora
072-9 Umorzenie - Gospodarka Mieszkaniowa
072-10 Umorzenie - SDS
072-11 Umorzenie - Swietlica Brzeéé
072-12 Umorzenie - Referat Planowania, Inwestycji i
Funduszy Zewnetrznych
072-13 Umorzenie - Zdalna szkota
072-14 Umorzenie - Ztobek
072-15 Umorzenie - Granty PPGR
072-16 Umorzenie - sprzet klubu pitkarskiego Gopto i
Ludowe Zespoty Sportowe
072-111 Umorzenie - licencje
073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa
finansowe
073-... Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa
finansowe
Analityka wg zadan
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje) inwestycyjnych i
080-.... Inwestycje wg poszczegdlnych srodkéw trwatych srodkow trwatych
101 Kasa (wg katalogéw i kasjeréw)
130 Rachunek biezacy jednostki
130-1-1 Rachunek biezgcy-wydatki
130-1-2 Rachunek biezgcy -MGOPS-zwrot zasitkow
130-2-1 Rachunek biezgcy-dochody UM
130-2-2 Rachunek biezgcy dochody UM (VAT od wptat)
130-2-3 Rachunek biezgcy dochody UM (VAT odwrécony)
130-2-4 Rachunek biezgcy VAT dochody czynszowe
130-3-1 Rachunek biezgcy dochody-Optata za
gospodarowanie odpadami
130-4-1 Rachunek biezgcy —informacje adresowe
135 Rachunek srodkéw funduszu specjalnego
przeznaczenia
135-1 Rachunek -Fundusz Socjalny
135-2 Rachunek Srodkéw Funduszu Pracy
135-3 Rachunek Fundusz Pracy-Asystent Rodziny
139 Inne rachunki bankowe
139-1 Inne rachunki kaucje
139-2 Gmina- rozliczenia z tytutu VAT
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139-3 VAT rozliczenia z tytutu VAT
139-10 Gmina -rozliczenie umoéw zlecenie gmina
140 Krétkoterminowe aktywa finansowe
140-1 Inne $rodki pieniezne
141 Srodki pieniezne w drodze
141-1 Srodki pieniezne w drodze Wydatki
141-1-1 Srodki pieniezne w drodze wydatki(l.Filipiak) Wg rejestrow
141-1-2 Srodki w drodze —Dochody
141-1-3 Srodki w drodze ZFSS
141-1-4 Srodki pieniezne w drodze R-K Kaucje
141-1-5 Srodki pieniezne w drodze —odpady
141-2-2 Srodki pieniezne w drodze (Gotowata)
141-2-3 Srodki w drodze ZFSS (Gotowata)
141-2-4 Srodki pieniezne w drodze R-K Kaucje
141-2-5 Srodki pieniezne w drodze ( Gotowata) odpady
141-2-... Srodki pieniezne w drodze ......
141-3 Srodki pieniezne w drodze Wydatki
141-3-1 Srodki pieniezne w drodze wydatki(K.Kub$)
141-3-2 Srodki w drodze —Dochody (Kubs)
141-3-3 Srodki w drodze ZFSS (Kubs$) Analityka wg rodzaju
141-3-4 Srodki pieniezne w drodze R-K Kaucje (Kubg) funduszu
141-3-5 Srodki pieniezne w drodze —odpady (Kub$)
141-4 Srodki pieniezne w drodze (rozliczenia miedzy
rejestrami)
141-4-1 Srodki pieniezne w drodze (rozliczenia miedzy
rejestrami)
141-5 Srodki pieniezne w drodze Wydatki
141-5-1 Srodki pieniezne w drodze wydatki (M.tawniczak)
141-5-2 Srodki w drodze —Dochody (tawniczak)
141-5-3 Srodki w drodze ZFSS (tawniczak)
141-5-4 Srodki pieniezne w drodze R-K Kaucje (tawniczak)
141-5-5 Srodki pieniezne w drodze —odpady (tawniczak)
141-6-1 Srodki pieniezne w drodze —operacje Wg rejestrow
bezgotéwkowe
141-7 Srodki pieniezne w drodze, ktére nie wptynety na
rach.biezgcy dochodéw do konca okresu
sprawozdawczego
141-...
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami-
201-...... ewidencja analityczna prowadzona wg
kontrahentow
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
221-1-1 Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
221-1-2 Naleznosci z tytutu dochoddéw-nadptaty
221-1-3 Naleznosci budzetowe - sporne Dochody z tytutu
221-14 Naleznosci budzetowe —VAT od wpfat podatkow i optat
221-1-5 Naleznosci budzetowe -VAT od nadptat lokalnych
221-1-6 Naleznosci budzetowe -VAT nalezny prowadzone wg
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222

223

224

225

226

221-1-7
221-1-8
221-1-9
221-1-10
221-1-11
221-1-12
221-1-13
221-1-14
221-1-..

222-1-1
222-1-2
222-1-3
222-..-..

223-1
223-2

224-1
224-2
224-...

225-1
225-2
225-3
225-3-1
225-3-2
225-4
225-4-1
225-4-2
225-4-3
225-5

225-7
225-10
225-..

226-2-
226-2-6
226-2-7
226-2-8
226-2-9
226-2-...

Naleznosci budzetowe- Nadptaty z tyt. VAT
Naleznosci budzetowe- VAT zaokraglenia
Naleznosci budzetowe -przypis ORGAN
Naleznosci budzetowe -Gmina Jeziora Wielkie
Naleznosci budzetowe -UM Strzelno
Naleznosci budzetowe- UG Inowroctaw
Naleznosci budzetowe- UM Inowroctaw
Naleznosci budzetowe- UM Bydgoszcz

Rozliczenie dochodéw budietowych
Rozliczenie dochodéw budzet

Rozliczenie dochodéw-informacje adresowe
Rozliczenie dochoddéw-unijne

Rozliczenie wydatkow budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych —
niewygasajacych

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z
budzetu srodkéw europejskich

Centrum Kultury i Sportu Ziemowit

Miejsko Gminna Biblioteka Publiczna

Rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych —wg
klubdw, stowarzyszen, instytucji, jednostek
otrzymujacych dotacje

Rozrachunki z budzetami

Podatek od wynagrodzen

Rozliczenia z K-P UW z tytutu zwrotu zasitkdw
Rozrachunki z Budzetem Panstwa

VAT nalezny od sprzedazy dzierzawy
VAT nalezny od sprzedazy czynsze

VAT naliczony- zakupy

VAT-odliczenie w biezgcym miesigcu
VAT-od srodkdéw trwatych
VAT-odliczenie w nastepnym miesigcu
VAT wg deklaracji Rozliczenie z Urzedem
skarbowym

Informacje adresowe

Podatek od Umoéw zlecenie-Gmina

Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
Dtugoterminowe naleznosci wg lat
Dtugoterminowe naleznosci 2017
Dtugoterminowe naleznosci 2018
Dtugoterminowe naleznosci 2019
Dtugoterminowe naleznosci 2020
Dtugoterminowe naleznosci ......

rodzaju
poszczegoblnych
podatkéw i optat
zgodnie z klasyfikacjg
budzetowa
(ewidencja wg
dtuznika

prowadzona jest w
ksiegowosci
podatkéw i optat)

Wg rejestrow

Wg rejestrow
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229

231

234

240

229-1
229-3
229-4
229-5
229-6
229-10

2311

240-1-3
240-14
240-1-5
240-2
240-2-1
240-2-2
240-2-3
240-2-4
240-2-5
240-2-6
240-2-7
240-2-8

240-2-9
240-2-10
240-2-11
240-2-12
240-2-13
240-2-14
240-2-15
240-2-17
240-2-18
240-2-19
240-2-2-
240-2-50
240-2-51

240-10
240-10-1
240-10-5

240-100-1
240-100-2

240-...-1

240-...-2

Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Ubezpieczenia zdrowotne od wynagrodzen
Sktadki ZUS (Pracownik, Pracodawca)
Fundusz Pracy- Sktadki

PFRON- Wptaty

Fundusz Emerytur Pomostowych

ZUS-od uméw zlecenie Gmina

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Pozostate rozrachunki z pracownikami
Pozostate rozrachunki z pracownikami wg nazwisk

Pozostate rozrachunki

Pozostate rozrachunki (rejestr Dochody)
Pozostate rozrachunki —rozliczenia miedzy
rejestrami, korekty bankowe

Pozostate Rozrachunki Przedsiebiorstwo
komunalne

Pozostate rozrachunki PK rozl. z lat ubiegtych
Pozostate Rozrachunki P.P.H FLORIN

Pozostate rozrachunki informacje adresowe
Pozostate rozrachunki (rej. Wydatki, FP, rej.
MGOPS- zwrot zasitkdw, inne rejestry np.Unijne)
PZU

PKZP

Pozyczki mieszkaniowe

Fundusze po$miertne

Zajecia komornicze

PZU opieka medyczna

Inne Potrgcenia

Nationale Nederlanden - ubezpieczenia pracow.
Akcyza

Kapitalizacja odsetek

Whptaty do KPUW

Sprawy do wyjasnienia

Rozliczenie niedoboréw

Rozliczenie nadwyzek

Przeniesienia miedzy rejestrami

Allianz- ubezpieczenia majgtkowe

Azbest

PPK Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych PZU
S.A.

Rozliczenia Sporne

Ryczatty soteckie

Diety radnych

Pozostate rozrachunki z tyt. wynagrodzen Gmina
PPK-Gmina

Inne potracenia-Gmina

Kaucje jednorazowe

Kaucje odsetki

Kaucje wg kontrahentéw dtugoterminowe
Odsetki bankowe od kaucji dtugoterminowych
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240-.... Pozostate rozrachunki wg kontrahentéw
241 VAT czastkowa deklaracja -Rozliczenia z tytutu
VAT
241-1 UM K-ca rozliczenia z tytutu VAT Urzad Miejski
241-2 UMK regulacja VAT
241-3 ZOiW- Rozliczenia z tytutu VAT
241-4 SDS- Rozliczenia z tytutu VAT
241-5 SPCH- Rozliczenia z tytutu VAT
241-6 SPP- Rozliczenia z tytutu VAT
241-7 SPR- Rozliczenia z tytutu VAT
241-8 SPSW- Rozliczenia z tytutu VAT
241-9 SPWW- Rozliczenia z tytutu VAT
241-10 G3B- Rozliczenia z tytutu VAT
241-11 ZSS- Rozliczenia z tytutu VAT
241-12 ZSO- Rozliczenia z tytutu VAT
241-...
245 Wptywy do wyjasnienia
245.... Wptywy do wyjasnienia wg kontrahentéw
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
290-..... Odpisy aktualizujgce naleznosci wg klasyfikacji
§dochodow
290-31 Odpisy aktualizujgce naleznosci podatek
nieruchomos¢ (§31)
290-32 Odpisy aktualizujgce naleznosci podatek
rolny(§32)
300 Rozliczenie zakupu
300-1 Rozliczenie zakupu
300-2 Rozliczenie zakupu-nadptaty
300-3 Wegiel
310 Materiaty
310 Materiaty
330 Towary
330-1 Wegiel
400 Amortyzacja
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow i energii Wg§ klasyfikacji
401 Zuzycie materiatow i energii wydatkéw
(§ 421,422,423, 424,426,435)
402 Ustugi obce
402 Ustugi obce
(8427, 428, 430,433, 434,436,437,438, 439, 440)
403 Podatki i optaty
403 Podatki i optaty
(§ 414,447, 448, 449, 450, 451, 452,454,469)
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404 Wynagrodzenia
404 Wynagrodzenia
(§ 401,402,403,404,405,406,407,409,410,
417,474,475,476,479,480,484, 409)
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
(§ 302, 411,412,414,444, 470,478,485)
409 Pozostate koszty rodzajowe
409 Pozostate koszty rodzajowe
(8413, 419, 441, 442,443,302-odprawy
posmiertne)
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
410 Inne swiadczenia finansowane z budzetu
(§300, 302-odprawy posmiertne, 303, 304, 311,
321, 324,413,429)
411 Pozostate obcigzenia
411 Pozostate obcigzenia
(§ 285,290,291,293,294,296,297,416,)
640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
640-... Rozliczenie miedzyokresowe kosztow
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ksiegowane wg
720-1-1 Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych podziatek
720-1-2 Przychody z tytutu dochodéw budzet. optaty klasyfikacyjnych i
720-1-3 Przychody Urzedu z rachunku Budzetu rejestrow
720-1-4 Organ —dotacje od innych jst
720-....
730 Sprzedaz towarow i wartos¢ ich zakupu
730-1 Sprzedaz towardw i wartosé ich zakupu
750 Przychody finansowe
750-1 Przychody finansowe -odsetki
750-1-1 Przychody finansowe -odsetki dzierzawy
750-1-2 Przychody finansowe -odsetki optaty ksiegowane wg
750-2 Przychody finansowe —odsetki organ podziatek
750-3 Przychody finansowe -dywidenda klasyfikacyjnych
750-4 Przychody finansowe — odsetki odpady
750-....
Koszty finansowe
751 751-1 Odsetki od pozyczek i Swiadczen
751-2 Odsetki od obligacji
751-....
Pozostate przychody operacyjne
760 760-1 Pozostate przychody operacyjne mienie ksiegowane wg
760-2 Pozostate przychody operacyjne-kary, podziatek
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odszkodowania, darowizny

klasyfikacyjnych

760-3 Pozostate przychody operacyjne-zmniejszenie
odpisu aktualizujgcego
760-.... Pozostate przychody operacyjne
Pozostate koszty operacyjne
761 761-1 Pozostate koszty operacyjne
761-2 Pozostate koszty operacyjne-zwrot dotacji ksiegowane wg
761-3 Pozostate koszty operacyjne —umorzenia VAT podziatek
761-4 Pozostate koszty operacyjne-Przedawnione klasyfikacyjnych
761-... Pozostate koszty operacyjne-odpisy aktualizujgce
wg § dochodéw
800 Fundusz jednostki
800-1 Fundusz jednostki Wg rejestrow
800-2 Fundusz srodkéw trwatych
800-3 Fundusz-otrzymane nieodptatnie
800-4 Fundusz-ujawnione w trakcie inwentaryzacji
800-5 Fundusz jednostki- dochody
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
810-1 Srodki na inwestycje
810-2 Dotacje przedmiotowe i celowe z budzetu
810-3 Dotacje podmiotowe z budzetu
810-4 Dotacje inne
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodow
840-1 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
851-1 Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych
860 Wynik finansowy
860-1 Wynik finansowy
KONTA POZABILANSOWE
092 Grunty otrzymane w uzytkowanie wieczyste
092-1 Grunty otrzymane w uzytkowanie wieczyste
093 Srodki trwate przekazane do uzytkowania
093-1 Oddane do uzytkowania Przedsiebiorstwu
Komunalnemu w Kruszwicy
093-2 Oddane do uzytkowania CKiS ZIEMOWIT
w Kruszwicy
093-3 Oddane do uzytkowania MGBP w Kruszwicy
093-4 Oddane do uzytkowania OSP
093-4-1 Oddane do uzytkowania OSP Rusinowo
093-4-2 Oddane do uzytkowania OSP Wrdble
093-4-3 Oddane do uzytkowania OSP Kruszwica
093-4-4 Oddane do uzytkowania OSP Chetmce
093-4-5 Oddane do uzytkowania OSP Ostrowek
093-4-6 Oddane do uzytkowania OSP Witowice
093-5 Oddane do uzytkowania klub sportowy Gopto
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093-6

094
094-1
094-2
094-3
095
095-1
096
096-1

096-2

940

976

096-...

940-...

976-...

Oddane do uzytkowania Kruszwickie
stowarzyszenie Ludowe Zespoty Sportowe

Srodki trwate obce (przyjete do uzytkowania)
Sprzet Obrony Cywilnej UW Bydgoszcz
Przyjete do uzytkowania od MSW

Przyjete do uzytkowania od GUNB

Grunty otrzymane umow3 uzyczenia
Grunty otrzymane do uzytkowania od RSP
Zjednoczenie

Trwaly zarzad

Przekazanie w trwaty zarzad Zespotowi Szkot
Ogdlnoksztatcacych

Przekazanie w trwaty zarzad Zespotowi Szkot
Samorzadowych nr 1

Rozliczenia komitety osiedlowe
Rozliczenia wg komitetédw osiedlowych
Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
W?zajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980
980

981
981

991

994

998

998

999

999

991-....

994-....

Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Plan finansowy wydatkéw budzetowych
prowadzony wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;j

Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
wg podziatek klasyfikacji budzetowej

Rozrachunki z inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikéw

Wg inkasentow i rejestréw

Gwarancje ubezpieczeniowe
(Otrzymane i udzielone zabezpieczenia
prawidtowej realizacji umodw i gwarancje
whiesione w innej formie niz pienigdz)

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezgcego
Wg klasyfikacji budzetowej

Zaangazowanie wydatkow budzetowych
przysztych lat
Wg klasyfikacji budzetowej

Wg zadan
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2. Opis zasad funkcjonowania kont wymienionych w ust. 1 przedstawiono ponizej w tabeli.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

Zespot 0 — Majatek trwaty

Symbol i nazwa 011 - Srodki trwate

konta

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszerh wartos$ci poczgtkowej
Srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére sg umarzane
w czasie wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku od oséb
prawnych albo stawek okreslonych przez Burmistrza. Ewidencjonuje sie na nim
nieruchomosci (grunty wiasne jak i prawa do wieczystego uzytkowania), budynki,
budowle i lokale stanowigce odrebng wiasnos¢, ulepszenie obcych srodkéw trwatych o
wartosci rownej i wyzszej 10.000,00 zt, maszyny i urzadzenia, $rodki transportu i inne
przedmioty od wartosci 10.000,00 zt. Ponadto konto stuzy do ewidencji Srodkéw trwatych
przyjetych do uzytkowania wg umdéw w tym umowy leasingu finansowego. Nie podlegajg
ujeciu na koncie 011 $rodki trwate podlegajgce ewidencji na kontach 013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej Srodkdw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore
ujmuje sie na koncie 071.

Na koncie 011 ,Srodki trwate” ujmuje sie:

Wn

Ma

przychody nowych lub uzywanych
srodkow trwatych pochodzacych z
zakupu gotowych srodkéw trwatych
lub z prowadzonych i zakonczonych
inwestycji,

wartos¢ ulepszen zwiekszajgcych
wartos¢ poczatkowg srodkow
trwatych,

przychody srodkdéw trwatych nowo
ujawnionych,

nieodptatne przyjecie sSrodkéw
trwatych,

przyjecie srodkéw trwatych w
zamian za zobowigzania,

przyjecie gruntéw w wyniku
podziatu lub scalania dziatek

zwiekszenie wartosci poczatkowej
srodkow trwatych dokonywane
wskutek aktualizacji ich wyceny

przeniesienia sSrodkéw trwatych
miedzy rejestrami ksiegowymi

aktualizacje, zmiany danych w
ewidencji,

nowe wydzielenie gruntéw

wycofanie $rodkdw trwatych z uzywania
wskutek ich likwidacji z powodu:

a) zniszczenia,
b) zuzycia,

¢) zwrot dostawcom wadliwych srodkow
trwatych

sprzedaz srodkéw trwatych,
nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych,

zdjecie z ewidencji gruntéw w wyniku
podziatu lub scalania dziatek,

ujawnione niedobory srodkdw trwatych,

zmniejszenie wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych dokonywane wskutek aktualizacji
ich wyceny,

przeniesienia Srodkéw trwatych miedzy
rejestrami ksiegowymi

aktualizacje, zmiany danych w ewidencji,

nowe wydzielenie gruntow
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Zasady prowadzenia
kont ksigg
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencja szczegétowa do konta 011 jest prowadzona w ponizszych formach
dokumentacji ksiegowej:

- szczegbétowa ewidencja jest prowadzona przy uzyciu programu komputerowego do
ewidencji sSrodkow trwatych,

gtéwnej - ewidencja analityczna gruntéw i prawa wieczystego uzytkowania gruntéw prowadzona
jest takze przez pracownika ds. nieruchomosci przy uzyciu programu ,,Mienie”.
Ewidencja szczegdétowa musi spetniaé ponizsze warunki:
- pozwalac na ustalenie oséb lub komédrek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki
trwate,
- byé prowadzona zgodnie z obowigzujacg klasyfikacjg okreslong w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz.
U. poz. 1864)
Uwagi Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci

poczatkowej.

Symbol i nazwa
konta

013 - Pozostate srodki trwate

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych Srodkéw trwatych, a wiec srodkéw trwatych umarzanych jednorazowo w
miesigcu wydania do uzywania. Na koncie 013 nie podlegajg ujeciu $rodki trwate
ujmowane na kontach 011, 014.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczgtkowe] pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego w korespondencji z kontem Ma 072.

Na koncie 013 , Pozostate srodki trwate” ujmuje sie:

Whn Ma
- pozostate srodki trwate przyjete do |- wycofanie pozostatych $Srodkéw trwatych z
uzywania z zakupu lub inwestycji, uzywania na skutek:
- nadwyzki pozostatych srodkow a) likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

trwatych w uzywaniu, b) sprzedazy,
- nieodptatne otrzymanie . .
pozostatych Srodkéw trwatych. C) nieodptatnego przekazania,
d) zdjecia z ewidencji syntetycznej,

- ujawnione niedobory pozostatych srodkéw
trwatych w uzywaniu.
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Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencja szczegdétowa do konta 013 jest prowadzona przy uzyciu programu
komputerowego ,,Srodki trwate” i w ksiegach inwentarzowych pozostatych $rodkéw
trwatych (przez osoby materialnie odpowiedzialne) w ktérych ewidencjonuje sie
pozostate srodki trwate od wartosci 300 zt. Ewidencja szczegdétowa musi spetniad
ponizsze warunki:

- pozwala¢ na ustalenie oséb lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono
pozostate srodki trwate,

by¢ prowadzona zgodnie z obowigzujacga klasyfikacjg okreslong w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(Dz. U. poz. 1864).

Ksigzki inwentarzowe prowadza odpowiednio: referat organizacyjny; referat
gospodarki komunalnej i robdét publicznych; referat gminnego zespotu reagowania
kryzysowego, referat promocji, kultury i sportu, zespét ds. profilaktyki i rozwigzywania
problemdw alkoholowych, referat planowania, inwestycji i funduszy zewnetrznych oraz
pracownicy ds. gospodarki mieszkaniowej i funduszy unijnych (uzgodnienia z syntetyka
nie rzadziej niz na koniec roku).

Uwagi

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ pozostatych srodkdow
trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Symbol i nazwa
konta

020 - Wartosci niematerialne i prawne

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych (licencje, prawa autorskie, wideoprezentacje,

itp.)

Na koncie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” ujmuje sie:

Wn Ma

- zwiekszenie stanu wartosci -
poczatkowe] wartosci
niematerialnych i prawnych,
z tytutu:

rozchéd wartosci niematerialnych i
prawnych.

a) zakupu, umow leasingu,

b) nieodptatnego otrzymania.

Zasady prowadzenia
kont ksigg
pomocniczych iich
powigzanie z kontami
ksiegi gtownej

Ewidencja szczegdétowa do konta 020 jest prowadzona w ponizszych urzadzeniach
ksiegowych:

-wykaz wartosSci niematerialnych i prawnych od kwoty 10.000 zt przy uzyciu programu
komputerowego ,srodki trwate”.

-wykaz wartosci niematerialnych i prawnych ponizej 10.000 zt (prowadzi wykaz na
biezgco weryfikuje oraz co najmniej na koniec roku sporzadza wykaz aktualnych
licencji komputerowych informatyk urzedu).

Ewidencja szczegétowa musi pozwalac na ustalenie oséb lub komdérek organizacyjnych,
ktérym powierzono wartosci niematerialne i prawne.

Poniewaz na tym koncie ewidencjonuje sie wszystkie wartosci niematerialne i prawne
prowadzona ewidencja dzieli sie na wartosci niematerialne i prawne umarzane w czasie
oraz umarzane jednorazowo w korespondencji z kontem 072.

Uwagi

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowe;j.
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Symbol i nazwa
konta

030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci:

- akcji i innych dtugoterminowych aktywdw finansowych, traktowanych o terminie
wykupu dtuzszym niz rok,

- innych dtugotrwatych aktywdéw finansowych o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Na koncie 030 ,,Dtugoterminowe aktywa finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma

- nabycie dtugoterminowych -
aktywow finansowych,

zmniejszenie stanu dtugoterminowych
aktywow finansowych, a zwtaszcza:

- zwiekszenia wartosci a) wycofanie udziatéw ze spoétek,
dtugoterminowych aktywoéw
finansowych, w szczegélnosci

dotyczace:

b) sprzedaz udziatéw, akcji obcych, bondéw
obligacji itp. lub ich wykup przez
emitenta,

a) kapitalizacji odsetek od
dtugoterminowych papieréw
wartos$ciowych, jezeli wyptata
nastepuje w okresie dtuzszym
niz 12 miesiecy,

c) uzyskanie sktadnikéw masy likwidacji lub
upadtosci ($rodki pieniezne lub
rzeczowe) w wyniku likwidacji spotki, w
ktorej jednostka posiada udziaty (akcje),

d) przekwalifikowanie dtugoterminowych
aktywdw finansowych do
kréotkoterminowych.

b) podwyzszenia kapitatu
zaktadowego spotki, ktérej
jednostka jest wtascicielem, z
kapitatu zapasowego lub
rezerwowego spofki,

c) nabycia udziatéw i akcji lub
podwyzszenia ich wartosci w
zamian za wktady pieniezne
lub niepieniezne (aporty)

Zasady prowadzenia
kont ksigg
pomocniczych iich
powigzanie z kontami
ksiegi gtdwnej

Ewidencje szczegétowq do konta 030 prowadzi sie wedtug tytutow dtugoterminowych
aktywow finansowych.

Uwagi

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ dtugoterminowych
aktywow finansowych.

Symbol i nazwa
konta

071 - Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
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Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe] srodkdw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych
lub na podstawie Zarzadzenia Burmistrza.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych” ujmuje sie:

Wn Ma
- wyksiegowanie wartosci - zwiekszenia umorzenia wartosci
- umorzenia srodkéw trwatych oraz poczatkowej Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i wartosci niematerialnych i prawnych na
prawnych wycofanych z uzywania skutek naliczenia umorzenia,
wskutek ich: - umorzenie dotychczasowe $rodkow
a) likwidacji z powodu trwatych otrzymanych nieodptatnie na
zniszczenia lub zuzycia, podstawie, decyzji wtasciwego organu,
b) sprzedazy, - zwiekszenia umorzenia wartosci
c) nieodptatnego przekazania, poczatkowej $rodkéw trwatych wskutek
d) ujawnionych niedobordw, aktualizacji wartosci srodkéw trwatych.
- zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych
wskutek aktualizacji wartosci
srodkow trwatych.

Zasady prowadzenie

Ewidencja szczegdtowa do konta 071 jest prowadzona przy uzyciu programu

kont ksiag komputerowego “Srodki trwate” na podstawie tych danych nalicza sie umorzenie
pomocniczych i ich roczne od wszystkich ST i ewidencjonuje na koniec roku w korespondencji z kontem
powigzanie 400.
Uwagi Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Symbol i 072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartoséci niematerialnych i

nazwa konta

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszert wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do
uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 013,020.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych oraz
zbioréw bibliotecznych. Na koncie 072 umorzenie srodkdw trwatych, wartosci
niematerialnych oraz zbioréw bibliotecznych ujmuje sie:

Wn Ma
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- wyksiegowanie

dotychczasowego umorzenia
srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych oraz zbioréw
bibliotecznych umarzanych w
petnej wartosci w miesigcu
oddania do uzywania z tytutu:

a) likwidacji z powodu zuzycia
lub zniszczenia,

b) sprzedazy,
c) nieodptatnego przekazania,

d) wytgczenia z ewidencji
ksiegowej ilosciowo —
wartosciowej,

e) niedoboru lub szkody.

odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych oraz zbioréw
bibliotecznych (odpisy te obcigzaja
odpowiednie koszty).

odpisy umorzenia dotyczgce nadwyzek
srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych
oraz zbioréw bibliotecznych

odpisy umorzenia dotyczgce nowych
sSrodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych
oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych
nieodptatnie,

odpisy umorzenia od pozostatych srodkéw
trwatych otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie obiektu sfinansowanego ze
srodkéw na $rodki trwate w budowie.

Uwagi

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Symbol i nazwa
konta

073 - Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa

finansowe, na skutek trwatej utraty wartosci dtugoterminowych aktywoéw
finansowych.

Na koncie 073 ,,0dpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe” ujmuije sie:

Wn

Ma

- przywrdcenie utraconej
wczesniej wartosci
dtugoterminowych aktywdw
finansowych,

- korekty ceny nabycia (zakupu)
dtugoterminowych aktywow
finansowych o uprzednio
dokonany odpis z tytutu trwatej
utraty wartosci, w przypadku ich
sprzedazy lub innej formy
zmiany witasnosci,

- korekty ceny nabycia (zakupu)
dtugoterminowych aktywoéw
finansowych o dokonany
uprzednio odpis z tytutu trwatej
utraty wartosci, w przypadku ich
przekwalifikowania do
krétkoterminowych aktywow
finansowych.

zwiekszenia odpiséw aktualizujacych
dtugoterminowe aktywa finansowe.
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Zasady prowadzenia

Ewidencje szczegétowq do konta 073 prowadzi sie wedtug tytutdéw odpiséw

kont ksigg dtugoterminowych aktywéw finansowych.

pomocniczych iich

powigzanie

Uwagi Konto moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych

dtugoterminowe aktywa finansowe.

Symbol i nazwa
konta

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

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

Na koncie 080 “Srodki trwate w budowie (inwestycje)” ksieguje sie:
- koszty dotyczgce budowy Srodkdw trwatych, ulepszenia srodkéw trwatych,

- zakupy srodkéw trwatych wymagajgcych montazu jak i zakupy srodkéw trwatych
niewymagajgcych montazu w tym koszty nabycia gruntow.

Na koncie 080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” ujmuje sie:

Wn Ma
- poniesione koszty (roboty, - wartos$¢ uzyskanych efektéw ze srodkéw
dostawy, ustugi) dotyczace trwatych w budowie, a w szczegdlnosci:

Srodkow trwatych w budowie
realizowanych zaréwno przez
obcych wykonawcéow, jak i we b) wartosci niematerialnych i prawnych,

wtasnym zakresie,

a) Srodkéw trwatych,

- wartosci sprzedanych i nieodptfatnie
- poniesione koszty dotyczace przekazanych srodkéw trwatych w budowie,

przekazanych do montazu, lecz - warto$é zaniechanych inwestycji
jeszcze nieoddanych do

uzywania maszyn, urzadzen itp.,
zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach
wtasnej dziatalnosci
gospodarczej,

- rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych
nad zyskami inwestycyjnymi.

- poniesione koszty ulepszenia
$rodka trwatego (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukgcji,
adaptacji lub modernizacji),
ktore powodujg zwiekszenie
wartosci uzytkowej srodka
trwatego,

- rozliczenie nadwyzki zyskow
inwestycyjnych nad stratami
inwestycyjnymi,

- zakup gotowych srodkéw
trwatych

- nieodptatne otrzymanie
Srodkow trwatych w budowie.
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Zasady prowadzenia
kont ksigg
pomocniczych iich
powigzanie z kontami
ksiegi gtdwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 jest prowadzona dla poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych wedtug:

kosztow nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszczegélne rodzaje efektéw
inwestycyjnych oraz dotyczacych zakupu gotowych srodkéw trwatych w tym
gruntéw.

Uwagi

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza koszty niezakonczonych
srodkow trwatych w budowie (inwestycji).

Zespot 1 - Srodki pieni

ezne i rachunki bankowe

Symbol i nazwa
konta

101 — Kasa

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdwki znajdujgcej sie w kasie
jednostki.

Na koncie 101, Kasa” ujmuje sie:

Wn Ma

- wptywy gotéwki, - rozchody gotéwki,

- nadwyzki kasowe. - niedobory kasowe.

Zasady prowadzenia
kont ksigg
pomocniczych iich
powigzanie z kontami
ksiegi gtdwnej

Ewidencja szczegdétowa do konta 101 jest prowadzona w formie raportow kasowych
(oddzielnie dla dochoddéw, wydatkéw, ZFSS, kaucji, odpady i innych rejestréow
ksiegowych) wg:

- poszczegdlnych walut,

- 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzong gotéwke.

Uwagi

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Symbol i nazwa
konta

130 - Rachunek biezacy jednostki

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na
rachunkach bankowych jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochoddow
(wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ksieguje sie dochody i zwroty z dochoddw, natomiast na
stronie Ma konta 130 ksieguje sie wydatki i zwroty wydatkow.

Na koncie 130 ,,Rachunek biezgcy jednostek budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma
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Wptywy srodkéw budzetowych: - zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z
planem finansowym jednostki budzetowej,
w tym réwniez srodki pobrane do kasy na
realizacje wydatkéw, w korespondencji z
wtasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub
8

- z tytutu zrealizowanych przez
jednostke budzetowa
dochoddw budzetowych, w
korespondencji z kontem 141,
221 lub innym wtasciwym

kontem, - okresowe przekazanie do budzetu panstwa

zrealizowanych dochodoéw z tytutu zadan

- wplywy z tytutu zrealizowanych
zleconych i podatku VAT,

przez Urzad na rzecz budzetu
panstwa dochodoéw z tytutu -
realizacji zadan zleconych oraz
podatku VAT,

przekazanie dotacji budzetowych w
korespondencji z kontem 224,

- uznania z tytutu omytek i btedow
bankowych oraz ich korekt, w
korespondencji z kontem 240,

- wptywy dochoddéw otrzymanych
na realizacje wydatkdéw
budzetowych jednostki zgodnie
z planem finansowym w
korespondencji z kontem 223,

- zwrot niewykorzystanych do korica roku
srodkéw na wydatki na rachunek budzetu w

korespondencji z kontem 223,
- zwroty od dysponentéw

nizszego stopnia Srodkdow na
wydatki budzetowanie
niewykorzystanych do konca
roku budzetowego, w
korespondencji z kontem 223,

- otrzymanych zwrotu wydatkéw roku
biezgcego

- obcigzenia z tytutu omytek i
btedéw bankowych oraz ich
korekt, w korespondencji z
kontem 240.

Zasady prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych iich
powigzanie z kontami
ksiegi gtownej

Ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw budzetowych jest prowadzona wedtug
podziatek klasyfikacji dochodéw i wydatkdw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodédw oraz srodkdw pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych (Dz. U. z 2014r. poz. 1053, ze zm.) za wyjgtkiem podatku VAT naleznego
i VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu.

Uwagi

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
btednych zapisdw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny
zapis ujemny.

Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa
konta

135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci zaktadowego funduszu $wiadczen specjalnych,

Na koncie 135, Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” ujmuje sie:

Wn Ma
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- wptywy srodkéw funduszy

specjalnego przeznaczenia, a w

szczegblnosci ZFSS, funduszy

celowych, ktérymi dysponuje

jednostka,

- oprocentowanie srodkéw na
tych rachunkach,

- obciazenia z tytutu omytekii
btedéw bankowych oraz ich
korekt,

rozchody srodkow z tytutu finansowania
dziatalnosci objetej poszczegdlnymi
funduszami,

optaty pobierane przez bank zwigzane z
prowadzeniem rachunku,

uznania z tytutu omytek i btedéw
bankowych oraz ich korekt.

Zasady prowadzenia
kont ksigg
pomocniczych iich
powigzanie z kontami
ksiegi gtdwnej

Ewidencja analityczna musi umozliwi¢ ustalenie stanu Srodkéw kazdego funduszu.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Symbol i nazwa
konta

139 - Inne rachunki bankowe

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i specjalnego przeznaczenia.

Na koncie tym ksieguje sie srodki pieniezne w ramach centralizacji VAT.

Na koncie 139 ,,Inne rachunki bankowe” ujmuje sie:

Wn

Ma

- wptywy wydzielonych srodkdéw

pienieznych z rachunkéw
biezgcych oraz sum

depozytowych, sum na zlecenie,
Srodkéw obcych na inwestycje,

- wptyw srodkdéw pienieznych od

jednostek budzetowych wg
deklaracji czagstkowych VAT,

- zaokraglenia z tytutu VAT z
wydatkoéw,

- oprocentowanie srodkéw na
tych rachunkach,

- obcigzenia z tytutu omytek i
btedéw bankowych oraz ich
korekt.

wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z
wydzielonych rachunkéw bankowych,

przekazanie podatku VAT na rachunek
Urzedu Skarbowego,

zaokraglenia z tytutu VAT przekazywane na
dochody,

optaty pobierane przez bank zwigzane z
prowadzeniem rachunku,

uznania z tytutu omytek i btedéw
bankowych oraz ich korekt.
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Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencja szczegdtowa do konta 139 jest prowadzona wedtug rodzajéw srodkow
wydzielonych, gtdwnie z tytutu:

- sum depozytowych,

gtéwnej - scentralizowanego rozliczenia VAT
- sum na zlecenie, czekéw potwierdzonych, Srodkéw obcych na inwestycje
Kontem przeciwstawnym do konta 139 sg konta 141, 240, 241, 225, na ktérych
ewidencjonuje sie srodki wedtug kontrahentéw, jednostek i Urzedu Skarbowego.
Uwagi Saldo konta 139 musi wykazywac petng zgodno$é zapiséw jednostki, a ksiegowoscig

banku.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Symbol i nazwa
konta

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywoéw finansowych, w
szczegoblnosci akcji, udziatéw i innych papierdw warto$ciowych wyrazonych zaréwno
w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma —zmniejszenia stanu
ewidencji krétkoterminowych aktywoéw finansowych.

Na koncie 140 , Krétkoterminowe aktywa finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma

- zwiekszenia stanu -
krétkoterminowych aktywow
finansowych, gtéwnie z tytutu:

zmniejszenia stanu krétkoterminowych

papieréw wartosciowych i innych srodkow

pienieznych, gtéwnie z tytutu:

a) zakupu obcych papieréw
wartosciowych
przeznaczonych do obrotu,

a) sprzedazy krétkoterminowych papieréow
wartosciowych,

b) realizacji czekdw obcych przez bank,

b) otrzymania czekdw obcych, c) wykupu weksli przez dtuznika lub bank,

c) przyjecia weksli obcych,

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 jest prowadzona wedtug:

-poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych
srodkdéw pienieznych;

-stanu poszczegolnych krétkoterminowych papieréow wartosciowych i innych srodkéw
pienieznych. wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne

townej
g ) waluty obce;
- wartosci krotkoterminowych papieréow wartosciowych i innych srodkéw
pienieznych. powierzonych poszczegélnym osobom za nie odpowiedzialnym
Uwagi Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych

papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych.

Symbol i nazwa
konta

141 - Srodki pieniezne w drodze
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Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Na koncie tym ujmuje sie réwniez srodki pieniezne w drodze, czyli sSrodki pieniezne
znajdujace sie miedzy kasg, terminalem ptatniczym i rachunkami bankowymi oraz
miedzy rachunkami bankowymi jednostek. Ponadto na koncie tym ewidencjonuje sie

dochody, ktére nie wptynety do dnia 31 grudnia na rachunek bankowy, a nalezy je ujgé
do dochodéw wykonanych w danym roku budzetowym zgodnie ze ztozonymi
sprawozdaniami, wptatami.

Na koncie 141 ujmuje sie:

Wn Ma

- zwiekszenia stanu srodkéw -
pienieznych w drodze, gtéwnie z
tytutu:

a) przekazanie Srodkéw

zmniejszenia stanu Srodkéw pienieznych w
drodze, gtdwnie z tytutu:

a) przyjecie srodkow pienieznych z banku

pienieznych z kasy do banku, do kasy,
b) pobranie srodkow b) wptyw srodkéw pienieznych z kasy do
pienieznych z banku do kasy, banku,

c) przelewy srodkéw miedzy
rachunkami bankowymi
jednostki oraz jednostek,

d) Whptata przy uzyciu terminala
ptatniczego,

e) $rodki pieniezne w drodze.

c) przelewy srodkéw miedzy rachunkami
bankowymi jednostki i jednostek,

d) wptyw srodkéw przekazanych przy
uzyciu terminala ptatniczego na
rachunek bankowy,

e) wptywy srodkdw pienieznych w drodze.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencja szczegétowa do konta 141 jest prowadzona wedtug:
- poszczegdlnych rachunkéw bankowych,

- 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im srodki pieniezne,

gtowne; - operacji bezgotéwkowych dokonywanych przy uzyciu terminala ptatniczego,
- podmiotéw zobowigzanych do przekazania wykonanych dochoddéw na przetomie
roku budzetowego
Uwagi Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w

drodze.

Zespot 2 — Rozrachunk

i i roszczenia

Symbol i nazwa
konta

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i
zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw,
robot i ustug, a takze naleznosci z tytutu przychoddw finansowych.

Na koncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” ujmuje sie:
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Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

- naleznosci tytutu sprzedazy - zobowigzania z tytutu dostaw towaréw,
ustug produktéw, materiatow, robot i ustug,

towardw i srodkow trwatych, zobowigzania wobec dostawcéw z tytutu

- zapfata zobowigzan za dostawy i wymagalnych odsetek i kar umownych,

ustugi P L
gl - wptyw naleznosci i zaliczek od odbiorcéw,

- odpisanie zobowigzan

| . - odpisanie naleznosci umorzonych i
przedawnionych i umorzonych,

przedawnionych,

- naliczone roznice kursowe walut |
obcych zwiekszajgce wartosé
naleznosci od odbiorcéw

uznane reklamacje odbiorcéw i korekty
zmniejszajace naleznosci z tytutu sprzedazy

wyrazonych w walutach obcych produktow,

i zmniejszajace wartos¢ - naliczone rdznice kursowe walut obcych

zobowiazan wobec dostawcow. zmniejszajace naleznosci od odbiorcéw i
zwiekszajgce zobowigzania wobec
dostawcow.

Ewidencje szczegdétowa do konta 201 prowadzi sie wedtug kontrahentéw.

Naleznosci i zobowigzania muszg by¢ ponadto prowadzone w uktadzie pozwalajagcym
na sporzgdzenie sprawozdan bilansowych i budzetowych.

Uwagi

Nie ujmuje sie na koncie 201 naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw
budzetowych, ktére ewidencjonowane sg na koncie 221.

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

Symbol i nazwa
konta

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
pobieranych przez urzad bez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wtasciwe urzedy skarbowe, dochoddw z tytutu subwencji, dotacji (ujmuje sie w
ewidencji ,, Budzetu”).

Na koncie 221, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” ujmuje sie:

Whn Ma
- przypisane na dany rok - wptaty naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowy naleznosci z budzetowych,
tytutu dochodow

- odpisy (zmniejszenia) naleznosci,
budzetowych, pisy ( J )

- przeniesienia naleznosci
kréotkoterminowych do

- przeniesienia naleznosci dtugoterminowych
dtugoterminowych do
krétkoterminowych

- zwroty nadptat,

- odpisanie naleznosci niesciggalnych,
umorzonych i przedawnionych.
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Zasady prowadz. kont

ksigg pomocniczych
i ich powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencje szczegétowq do konta 221 prowadzi sie wedtug:

- podziatek klasyfikacji dochodéw (za wyjatkiem VAT naleznego) zgodnie z
rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz

giowne; Srodkdéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014r. poz. 1053, ze
zm.).
- dtuznikéw w ewidencji ksiegowosci podatkéw i optat,
- z wyodrebnieniem naleznosci dtugoterminowych z podziatem na lata.
Przypisy i odpisy naleznosci dokonywane sg na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie ewidencji podatkowej i optat.
Uwagi Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu

dochodoéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

Symbol i nazwa
konta

222- Rozliczenie dochodéw budietowych

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
dochodéw budzetowych.

Na koncie 222 ,Rozliczenie wydatkdw budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma

- ujmuje sie dochody -
budzetowe przelane do
budzetu, w korespondencji z
kontem 130.

ujmuje sie roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na
konto 800, na podstawie

budzetowych.

sprawozdan

Uwagi

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

W celu rozliczenia z rachunkiem budzetu dochoddw z tytutu srodkéw zewnetrznych
ewidencjonowanych na wydzielonych rachunkach, pomiedzy rejestrami stosuje sie
techniczny zapis 222/223

Symbol i nazwa
konta

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programoéw
i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na koncie 223, Rozliczenie wydatkdw budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma
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- roczne przeniesienia, na - okresowe wptywy srodkdéw pienieznych

podstawie sprawozdan otrzymanych na pokrycie wydatkéw
finansowych, budzetowych  jednostki, w tym
zrealizowanych wydatkow wydatkéw w ramach
budzetowych na konto wspotfinansowania programow i
800, projektéw realizowanych ze sSrodkow

europejskich, oraz przeznaczonych dla
dysponentéw nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 130,

- okresowe przelewy
srodkéw pienieznych na
pokrycie wydatkow

budzetowych, w tym - otrzymane zwroty od dysponentéw
wydatkédw w ramach nizszego stopnia $rodkéw budzetowych
wspotfinansowania niewykorzystanych na wydatki.

programow i projektéw
realizowanych ze $rodkéw
europejskich, w
korespondencji z kontem
130,

- zwrot na rachunek budzetu
(konto 133)
niewykorzystanych do
konca roku srodkéw na
wydatki budzetowe.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkdw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica
roku. W celu rozliczenia z rachunkiem budzetu srodkéw na pokrycie wydatkow
realizowanych ze Srodkow zewnetrznych z wydzielonego rachunku, pomiedzy
rejestrami stosuje sie techniczny zapis 223/222.

Symbol i nazwa
konta

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.

Na koncie 224 ,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma
- wartos¢ dotacji - wartosc¢ dotacji uznanych za
przekazanych przez organ wykorzystane i rozliczone, w
dotujacy, w korespondencji korespondencji z kontem 810,

z kontem 130,

- otrzymane zwroty w
danym roku
niewykorzystanych dotacji
(zapis ujemny)

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencja analityczna powinna pozwalac¢ na ustalenie stanu rozliczen z podmiotami,
ktorym powierzono zadanie do wykonania i przekazano dotacje.
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Uwagi

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do
dochoddw sg ujmowane na koncie 221 i 720. Konto 224 moze wykazywac saldo Wn,
ktore oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartosc
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Symbol i nazwa
konta

225 - Rozrachunki z budzetami

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu
podatkéw, nadptat w rozliczeniach z budzetami. W jednostkach bedacych
podatnikami podatku od towardw i ustug, na koncie 225 ewidencjonuje sie réwniez
rozrachunki z tytutu VAT.

Na koncie 225, Rozrachunki z budzetami” ujmuje sie:

Wn Ma

- wptaty do budzetu w z -
tytutu podatkéw, cet i
optat, Swiadczen
nienaleznie pobranych,

zobowigzania wobec budzetéw z tytutu
podatkéw, cet i optat i Swiadczen
nienaleznie pobranych

- wptaty od budzetéw.

- nalezne prowizje za
terminowe odprowadzanie
podatkéw od wynagrodzen
(zapis ujemny)

- VAT naliczony, do
odliczenia od zakupéw

- naleznosci od budzetu z tytutu
nadptat w rozliczeniach z
budzetem.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 jest prowadzona wedtug:
- tytutdw naleznosci i zobowigzan dla poszczegdlnych budzetow,

- budzetow (urzedéw skarbowych, urzedéw celnych, urzedéw samorzadu
terytorialnego).

Uwagi

Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —stan
zobowigzan wobec budzetéw.

Symbol i nazwa
konta

226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 226 stuzy do ewidencji:
- dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem,

Na koncie 226 ,,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe” ujmuje sie:

Wn Ma

Id: 75546636-DOB1-44CF-A992-63008B36C0D5. Przyjety

Strona 26

26



- dtugoterminowe - przeniesienie naleznosci

naleznosci, w dtugoterminowych do
korespondencji z kontem krotkoterminowych w wysokosci raty
840, naleznej na dany rok, w korespondenciji

L . z kontem 221.
- przeniesienie naleznosci

krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w
korespondencji z kontem
221.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 226 prowadzi sie wedtug podatnikéw w
ksiegowosci zobowigzan.

Uwagi

Symbol i nazwa
konta

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych
naleznosci.

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

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

Na koncie 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” ujmuje sie:

Wn Ma

- naleznosci z tytutu nadptat - zobowigzania z tytutu sktadek,
z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych (np. z
tytutu dokonanych korekt
uprzednich naliczen), - odpisanie naleznosci umorzonych i

przedawnionych.

- sptata i zmniejszenie naleznosci z tytutu
rozrachunkow publicznoprawnych,

- naleznosci z wyptaconych
zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego,

- sptata i zmniejszenie
zobowigzan
publicznoprawnych,

- nalezne prowizje za
terminowe odprowadzanie
sktadek od wynagrodzen
(zapis ujemny)

- naliczone naleznosci tytutu
inkasa sktadek,

- odpisanie zobowigzan
przedawnionych.
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Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegétowq do konta 229 prowadzi sie wedtug:
- poszczegdlnych tytutdw,

- podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Uwagi

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

Symbol i nazwa
konta

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i
innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i swiadczer rzeczowych
zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci
naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjne;.

Na koncie 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” ujmuije sie:

Whn Ma
- wyptaty pieniezne lub - zobowiazania jednostki z tytutu
przelewy wynagrodzen, wynagrodzen,
- wyptaty zaliczek na poczet - przedawnione lub umorzone
wynagrodzen, naleznosci z tytutu wynagrodzen.

- wydanie $wiadczen
rzeczowych zaliczanych do
wynagrodzen, lub
wyptacenie za nie
ekwiwalentow,

- potracenia z wynagrodzen
obcigzajgce pracownika,
dokonywane w liscie ptac
na mocy ustawowych
upowaznien, np. podatek
dochodowy od oséb
fizycznych lub na
podstawie pisemnej zgody
pracownika,

- obcigzenia z tytutu
nadptaty wynagrodzen,

- odpisanie zobowigzan
przedawnionych.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegdétowg do konta 231 prowadzona jest w programie Ptace Firmy U.I
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. J z Legionowa.

Uwagi

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
— stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
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Symbol i nazwa
konta

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw
z innych tytutdw niz wynagrodzenia w szczegélnosci z tytutu pobranych do rozliczenia
zaliczek, odptatnosci za swiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw, udzielonych
pozyczek z zaktadowego funduszu S$wiadczen socjalnych oraz naleznosci od
pracownikéw z tytutu niedoboréow i szkdd.

Na koncie 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” ujmuje sie:

Wn Ma

rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow
pienieznych,

- wyptacone pracownikom -
zaliczki i sumy do
rozliczenia na wydatki . S

. . - wptywy naleznosci od pracownikdw,
obcigzajgce jednostke,

- zobowigzania z tytutu ekwiwalentéw za
uzywanie przez pracownikow witasnej

odziezy, materiatéw, sprzetu,

- naleznosci od pracownikow
z tytutu dokonanych przez
jednostke swiadczen
odptatnych, - odpisanie naleznosci umorzonych i

. przedawnionych.
- naleznosci z tytutu

pozyczek z zaktadowego
funduszu swiadczen
socjalnych,

- naleznosci i roszczenia od
pracownikéw z tytutu
niedoboréw i szkdd,

- zapfacone zobowigzania
wobec pracownikéw (np.
ryczatty za uzywanie
narzedzi do celéw
stuzbowych),

- odpisanie zobowigzan
przedawnionych.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

- Ewidencje szczegétowq do konta 234 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych
pracownikéw.

Uwagi

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

Symbol i nazwa
konta

240 - Pozostate rozrachunki
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Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢
uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i
dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych. Na koncie tym ewidencjonuje sie
w szczegdblnosci:

- rozrachunki z tytutu sum depozytowych,
- diety wyptacane Radnym,

- ryczatty sotfeckie,

- rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

- rozliczenia niedoboréw szkéd i nadwyzek,

- rozrachunki z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw
niz podatki i sktadki ZUS,

- rozrachunki wewnatrzzaktadowe,

- rozrachunki z tytutu zaliczek przekazanych na inwestycje wspdine,
- roszczenia sporne,

-przeniesienia m-dzy rejestrami

- zwrot podatku akcyzowego rolnikom,

- kapitalizacje odsetek bankowych,

- mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.

Na koncie 240 ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje sie:

Wn Ma

- powstate naleznosci i - powstate zobowigzania,

roszczenia . .. . ..
’ - sptata i zmniejszenie naleznosci i

- sptataizmniejszenie roszczen,

zobowiazar, - naliczone odsetki od zaciggnietych

- sptata zobowigzan wobec kredytow,

banku z tytutu naliczonych - ujawnione nadwyzki,
odsetek,
- niestuszne uznania i korekty mylnych

- ujawnione niedobory i obciazer bankowych.

szkody,

- kompensata nadwyzek z
niedoborami,

- niestuszne obcigzenia i
korekty pomytkowego
uznania rachunku
bankowego.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 240 prowadzi sie wedtug
- poszczegdlnych tytutdw,

- poszczegdlnych kontrahentéw.

Uwagi

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

241 - Pozostate rozrachunki -rozliczenia z tytutu VAT

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 241 stuzy do rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu centralizacji VAT.

Na koncie tym ewidencjonuje sie rozrachunki z poszczegélnymi jednostkami
budzetowymi w tym i urzedu z tytutu VAT.

- Na koncie 241 ujmuje sie:

Wn Ma

- Vat nalezny wg deklaracji -
czastkowych w
korespondencji z kontem
225,

Whptata VAT od jednostek budzetowych
w korespondencji z kontem 139,

- Vat naliczony wg deklaracji
czastkowych w korespondencji z
- Zwrécony na Wydatki VAT kontem 225.
podlegajgcy odliczeniu w
korespondencji z k.130 ze
znakiem ujemnym.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 241 prowadzi sie wedtug jednostek budzetowych

Uwagi

Konto 241 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od jednostki
budzetowej, a saldo Ma stan zobowigzan.

Symbol i nazwa
konta

245 — Wptywy do wyjasnienia

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

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

Na koncie 245 , Wptywy do wyjasnienia” ujmuje sie:

Wn Ma

- kwoty wyjasnionych wpfat i

. - kwoty niewyjasnionych wptat
ich zwroty.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencja analityczna powinna pozwala¢ na ustalenie stanu rozliczen z podmiotami,
od ktérych wptynety niewyjasnione wptaty

Uwagi

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

Symbol i nazwa
konta

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisdw aktualizujgcych naleznosci watpliwych.
Odpisow aktualizujgcych dokonuje sie w odniesieniu do naleznosci watpliwych do
Sciggniecia.

Na koncie 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” ujmuje sie:
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Wn Ma

odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe nie
bedace finansowymi,

- rozwigzanie odpisow -
aktualizacyjnych z
powodu umorzenia,
przedawnienia
naleznosci w -
korespondencji z
kontami zespotu ,,2,”

- odpisy aktualizujgce naleznosci finansowe,

odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz
funduszy obcigzajg fundusze.

- rozwigzanie odpiséw
aktualizacyjnych z
powodu uregulowania
naleznosci w
korespondencji z
kontami zespotu ,7”,
a w zakresie funduszy
z kontami zespotu ,,8”.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 290 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych
podatnikéw w ksiegowosci zobowigzan.

Uwagi

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci oraz wartosé
odsetek naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

Zespot 3 — Materiaty i towary

Symbol i nazwa
konta

300 - Rozliczenie zakupu

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towardéw, artykutow
spozywczych, robot i ustug, a w szczegdlnosci do ustalenia wartosci materiatow,
towardw w drodze, wartosci dostaw niefakturowanych. Na koncie tym
ewidencjonuje sie dostawy towarow i ustug niefakturowanych na koniec roku.

Konto 300 moze stuzy¢ do:

- wytacznie do wykazania stanu dostaw w drodze i dostaw niefakturowanych na
koniec okresu sprawozdawczego,

- rozliczania kosztéw zakupu zawartych w fakturach dostawcow,

- rozliczania optat manipulacyjnych pobieranych przez urzad celny przy imporcie,
- rozliczania niedoboréw szkdd i nadwyzek w transporcie,

- ujmowania reklamacji (sprostowan) dotyczacych faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze

(materiaty i towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Na koncie 300 ,,Rozliczenie zakupu” ujmuje sie:

Wn Ma
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- faktury dostawcow -
tacznie z naliczonym
podatkiem VAT oraz
rachunki (w
przypadku dostawcow
zagranicznych
dodatkowo cto i inne
obcigzenia wg
dowodu SAD),

wartosé przyjetych dostaw i ustug,

- spisanie przedawnionych dostaw w drodze.

- przedawnione
zobowigzania za
dostawy
niefakturowane.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencja analityczna powinna zapewnic:
- ustalenie dostaw i ustug niefakturowanych (oddzielnie materiatéw i towardéw),

- ustalenie dostaw w drodze.

Uwagi

Na koncie tym ujmuje sie:

- wytacznie stan dostaw w drodze i dostaw niefakturowanych na koniec roku
majacych istotny wptyw na wynik finansowy jednostki .

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze
(materiaty i towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Symbol i
nazwa konta

310 - Materiaty

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Uwagi

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym takze opakowan i
odpadkow, znajdujgcych sie w magazynach wiasnych i obcych oraz we wtasnym i
obcym przerobie.

Na koncie 310 ,,Materiaty” ujmuje sie ustalong w wyniku inwentaryzacji na koniec
roku wartos¢ materiatow, ktére byty rozchodowane w momencie ich zakupu, a nie
zostaty do konica roku zuzyte.

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

Symbol i nazwa konta

330 - Towary

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Uwagi

Konto 330 stuzy do ewidencji zapaséw towardw w magazynach wtasnych i obcych, w
punktach sprzedazy oraz w punktach przerobu wtasnego i obcego.

Na stronie Wn konta 330 ksieguje sie przychody i zwiekszenia wartosci stanu zapasow
towardw i artykutdw spozywczych, a na stronie Ma rozchody i zmniejszenie ich
wartosci. Do konta prowadzi sie ewidencje szczegétowa umozliwiajgcg wyodrebnienie
wartosci towardw znajdujacych sie w punktach sprzedazy oraz w magazynach
wtasnych i obcych z podziatem wedtug oséb lub jednostek materialnie
odpowiedzialnych. Przyjmuje sie ceny ewidencyjne zapaséw i obrotu wegla jako ceny
zakupu.

Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan zapasu towardw, w cenach
nabycia.
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Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym.

Symbol i nazwa
konta

400 - Amortyzacja

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 400 stuzy do ewidencji odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo lub na koniec roku wg stawek amortyzacyjnych naliczonych w programie
“Srodki trwate”.

Na koncie 400 ,,Amortyzacja” ujmuje sie:

Wn Ma

- naliczone odpisy -
amortyzacyjne,

przeniesienie rocznej sumy kosztéw na
konto 860.

- ze znakiem ujemnym
zmniejszenie odpiséw
amortyzacyjnych,

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Naliczenie amortyzacji dokonuje sie jednorazowo na koniec roku. Tabele

amortyzacyjne sporzadza sie za pomocg programu komputerowego.

Uwagi

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie  w koricu
roku obrotowego na konto 860.

Symbol i nazwa
konta

401 - Zuzycie materiatow i energii

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow, wyposazenia i energii.

Na koncie 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii” ujmuje sie:

Wn Ma

- poniesiony koszty z tytutu -
zuzycia materiatéw i energii,

przeniesienie kosztéw zuzycia materiatéw i
energii na wynik finansowy.

- ze znakiem ujemnym
zmniejszenie poniesionych
kosztow z tytutu zuzycia
materiatéow i energii,

Uwagi

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatéw i energii. Saldo konta 401
przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 401 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw
oraz Srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych (Dz. U. z 2022r., poz.513, ze
zm.).

Nie prowadzi sie kosztow wg typow dziatalnosci (zespét 5).
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Uwagi

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatdw i energii. Saldo konta 401
przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Symbol i nazwa
konta

402 - Ustugi obce

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonanych na rzecz
dziatalnosci operacyjnej jednostki.

Na koncie 402 , Ustugi obce” ujmuije sie:

Wn Ma

przeniesienie rocznej sumy kosztéw na
konto 860.

- poniesione koszty ustug obcych -

- ze znakiem ujemnym
zmniejszenie kosztéw ustug
obcych.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencje szczegétowq do konta 402 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
wydatkdow zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansdw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw
oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2022r., poz. 513, ze

gtéwnej zm.).
Nie prowadzi sie kosztow wg typow dziatalnosci (zespét 5).
Uwagi Konto 402 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza

wysokos¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 402 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Symbol i nazwa
konta

403 - Podatki i optaty

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlno$ci kosztéw z tytutu podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych, gospodarowanie odpadami oraz optat o charakterze
podatkowym, wptat na PFRON, a takze optat z tytutu uzytkowania gruntéw, za
wylaczenie gruntow z produkcji rolnej.

Na koncie 403 , Podatki i optaty” ujmuje sie:

Wn Ma

przeniesienie rocznej sumy kosztéw na
konto 860.

- poniesione koszty podatkow -
i optat,

-ze znakiem ujemnym
zmniejszenie poniesionych
kosztéw.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencje szczegétowq do konta 403 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
wydatkéw zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw
oraz srodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych (Dz. U. z 2022r., poz. 513, ze

gtéwnej zm.).
Nie prowadzi sie kosztow wg typow dziatalnosci (zespét 5).
Uwagi Konto 403 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdore wyraza

wysokos¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 403 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Id: 75546636-DOB1-44CF-A992-63008B36C0D5. Przyjety

Strona 35

35



Symbol i nazwa
konta

404 - Wynagrodzenia

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i
innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami

Na koncie 404 ,,Wynagrodzenia” ujmuje sie:

Whn Ma
- kwote naleznego - przeniesienie rocznej sumy kosztow na
pracownikom i innym konto 860.

osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj.
bez potracen z réznych
tytutéw dokonywanych na
listach ptfac),

-ze znakiem ujemnym korekty
list ptac, zmniejszenie
poniesionych kosztow ptac
(w tym refundacja PUP)

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencje szczegétowq do konta 404 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
wydatkéw zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchoddéw
oraz Srodkéw pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych ((Dz. U. z 2022r., poz. 513, ze

gtéwnej zm.).
Nie prowadzi sie kosztow wg typow dziatalnosci (zespét 5).
Uwagi Konto 404 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza

wysokos$¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 404 przenosi sie w koricu roku
obrotowego na konto 860.

Symbol i nazwa
konta

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju swiadczen na rzecz pracownikdéw i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktdre nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na koncie 405 ,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia” ujmuje sie:

Wn Ma
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- ujmuje sie poniesione koszty
z tytutu ubezpieczen
spotecznych i $wiadczen na
rzecz pracownikéw i o0séb
fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych
umoéw, ktdre nie sg zaliczane
do wynagrodzen.

- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na
konto 860.

- ze znakiem ujemnym korekty
sktadek od list ptac oraz
zmniejszenie kosztéw w
tym refundacja z PUP

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencje szczegétowa do konta 405 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
wydatkdw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw
oraz srodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych (Dz. U. z 2022r., poz. 513, ze

gtéwnej zm.).
Nie prowadzi sie kosztow wg typow dziatalnosci (zespét 5).
Uwagi Konto 405 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza

wysokos¢ poniesionych kosztdw. Saldo konta 405 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Symbol i nazwa
konta

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéow dziatalnosci podstawowej, ktdre nie
kwalifikujq sie do ujecia na kontach 400-405, 410 i 411. Na koncie tym ujmuje sie w
szczegllnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podréiy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, pozostatych kosztéw
operacyjnych.

Na koncie 409 , Pozostate koszty rodzajowe” ujmuje sie:

Wn Ma

przeniesienie rocznej sumy kosztéw na
konto 860.

- ujmuje sie poniesione koszty -
z ww.tytutéw,

-ze znakiem ujemnym
zmniejszenie poniesionych
kosztow.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencje szczegétowq do konta 409 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchoddéw
oraz $rodkéw pochodzgcych ze zréodet zagranicznych (Dz. U. z 2022r., poz. 513, ze

gtéwnej zm.).
Nie prowadzi sie kosztow wg typow dziatalnosci (zespét 5).
Uwagi Konto 409 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdére wyraza

wysokos$¢ poniesionych kosztédw. Saldo konta 409 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.
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Symbol i nazwa
konta

410 - Inne Swiadczenia finansowane z budzetu

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow swiadczen wyptacanych na rzecz oséb
fizycznych innych niz pracownicy urzedu

Na koncie 410 ,,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma

-$wiadczenia spoteczne wyptacane w
formie pienieznej,

przeniesienie rocznej sumy kosztéw na
konto 860.

-diety i koszty przejazdu radnych,

-nagrody, stypendia i inne $wiadczenia
przyznane dla oséb niebedacych
pracownikami urzedu,

-ze znakiem ujemnym zmniejszenie
poniesionych kosztow.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 410 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
wydatkéw zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw
oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych (Dz. U. z 2022r., poz. 513, ze
zm.).

Nie prowadzi sie kosztow wg typow dziatalnosci (zespét 5).

Symbol i nazwa
konta

411 - Pozostate obcigzenia

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw ponoszonych w stosunku do
innych instytucji i organizacji.

Na koncie 411 ,Pozostate obcigzenia” ujmuje sie:

Wn Ma

-wptaty na rzecz izb rolniczych przeniesienie rocznej sumy kosztéw na

-zwrot dotacji i subwencji otrzymanych konto 860.

w latach ubiegtych,
-przelewy redystrybucyjne,

-ze znakiem ujemnym zmniejszenie
poniesionych kosztéw.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 411 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchoddéw
oraz $rodkéw pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2022r., poz. 513, ze
zm.).

Nie prowadzi sie kosztow wg typow dziatalnosci (zespét 5).

Symbol i nazwa
konta

490 - Rozliczenie kosztow

Id: 75546636-DOB1-44CF-A992-63008B36C0D5. Przyjety

Strona 38

38



Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 490 w jednostkach nie prowadzacych kont zespotu 5 , Koszty wedtug typow
dziatalno$ci i ich rozliczenie” stuzy do ujecia:

- kosztéw rozliczanych w czasie, ktére w okresie ich poniesienia ujete byty na koncie
400 — 409 w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”,

- zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw,

- rezerw tworzonych na koszty, w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia
miedzyokresowe kosztéow”.

Na koncie 490 ,,Rozliczenie kosztéw” ujmuje sie:

Whn Ma
a) zmniejszenie rozliczen a) koszty do rozliczenia w czasie, w
miedzyokresowych o korespondencji z kontem 640,

przypadajace na dany
okres koszty rozliczane
W czasie, ktére
poniesiono w
poprzednich okresach,
w korespondenciji z
kontem 640,

b) przeniesienie salda debetowego
wystepujacego na koniec roku.

b) przeniesienie salda
kredytowego na dzien
bilansowy.

Zasady prowadzenia
kont ksigg
pomocniczych iich
powigzanie z kontami
ksiegi gtdwnej

Wprowadzenie ewidencji analitycznej moze by¢ uzasadnione w celu kontroli
prawidtowosci ustalenia zmian stanu produktéw i zmian rozliczert miedzyokresowych.

Uwagi

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane rozliczen miedzyokresowych kosztéw na
koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.

Symbol i nazwa
konta

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz
rezerw na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).

Na koncie 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztdw” ujmuje sie:

Whn Ma
- kosz.ty' proste 1 z’fozon_e - utworzenie rezerwy na wydatki przysztych
poniesione  w  okresie X
okresow,
sprawozdawczym, a
dotyczace przysztych - zaliczenie do kosztow okresu
okreséw, oraz  wydatki sprawozdawczego kosztéw poniesionych w
poniesione  w  okresie okresach poprzednich w czesci
sprawozdawczym, na ktore przypadajacej na dany okres.

utworzono w  okresach
poprzednich rezerwe.

Id: 75546636-DOB1-44CF-A992-63008B36C0D5. Przyjety

Strona 39

39



Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegétowy do konta 640 prowadzi sie wedtug tytutéw rozliczen
miedzyokresowych z podziatem na rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne.

Uwagi

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — rezerwy na
wydatki przysztych okresow.

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

Symbol i nazwa
konta

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci
dochododw, do ktdrych zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu
panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na
podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na koncie 720 ,,Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma

- odpisy przychoddéw z tytutu -
dochoddéw budzetowych,

przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

- zwroty nadptat, - odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci

- przeniesienie na koniec podatkowych,

roku przychodéw z tytut
dochoddéw budzetowych.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegdtowg do konta 720 prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegdtowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkow pobieranych przez inne organy (ewidencje szczegdétowa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy ujmowane w
ewidencji ,budzetu” ) ujmuje sie na podstawie polecen ksiegowych sporzadzanych z
rejestru ,,Budzet” zbiorczo na koniec miesigca w korespondencji z kontem 800.

Przypisy i odpisy naleznosci dokonywane sg na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie ewidencji podatkowej. Dochody nieprzypisane ujmowane sg na koncie 720
wg wpltywow do kasy lub na rachunek bankowy.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strone
Ma konta 860 (Wn konto 720),

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa
konta

730 - Sprzedaz towardow i wartosc ich zakupu
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Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Uwagi

Symbol i
nazwa konta

Konto 730 stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy towardw oraz ich wartos¢ w
cenach zakupu (nabycia). Za cene zakupu (nabycia) uwaza sie rowniez cene
ewidencyjng skorygowang o odchylenia od tej ceny.

Na stronie Wn konta 730 ujmuje sie wartos¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu
(nabycia), zmniejszenie przychoddw ze sprzedazy towaréw w wyniku uznania
reklamacji odbiorcéow i korekt i btedow w dowodach sprzedazy oraz udzielenia
rabatéw i upustow, zmniejszenie ze sprzedazy z tyt.wliczonego w cene sprzedazy
detalicznej pod. VAT w jednostkach niezobowigzanych do stosowania kas
rejestrujgcych z pamiecia fiskalna.

Na stronie Ma ksieguje sie przychody ze sprzedazy towardw, korekte wartosci
sprzedanych towardw w zwigzku z przyjeciem zwrdconych towardw w wyniku uznanej
reklamacji

Konto 730 na koniec roku obrotowego nie wykazuje salda.

750 - Przychody finansowe

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw finansowych niestanowigcych dochodéw
budzetowych.

Na koncie 750 ,,Przychody finansowe” ujmuje sie:

Whn Ma
- przeniesienie na koniec - kwoty nalezne z tytutu operacji
roku osiggnietych finansowych, jak np. przychody ze
przychoddw finansowych. sprzedazy papieréw wartosciowych,

- przychody z udziatéw i akcji,
- dywidendy,
- odsetki od udzielanych pozyczek,

- dyskonto przy zakupie weksli, czekéw
obcych i papieréw wartosciowych,

- odsetki bankowe,

- odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci
(poza podatkowymi)

- dodatnie réznice kursowe (z wyjatkiem
zaliczanych do srodkéw trwatych w
budowie),

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych

i ich powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie
przychoddéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych,
nalezne jednostce odsetki. Ewidencje prowadzi sie wg:

- potrzeb sprawozdawczosci i potrzeb deklaracji podatkowych.

gtownej Przypisy i odpisy naleznosci dokonywane sg na koniec okreséow sprawozdawczych .
Dochody nieprzypisane ujmowane sg na koncie 750 wg wptywdéw do kasy lub na
rachunek bankowy.

Uwagi W koricu roku obrotowego przenosi sie:

- przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750),

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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Symbol i nazwa konta | 751- Koszty finansowe

Przyjete zasady Konto 751 stuzy do ewidencji finansowych

klasyfikacji zdarzen Na koncie 751 ,,Koszty finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma
- wartosc sprzedanych - przeniesienie na koniec roku kosztéw
udziatéw, akcji i papierow finansowych.

wartos$ciowych,

- odsetki od obligacji,
kredytéw i pozyczek,

- odsetki za zwtoke w
zaptacie zobowigzan, z
wyjatkiem obcigzajgcych
srodki trwate w budowie,

- odpisy aktualizujgce
wartos¢ naleznosci z
tytutu operacji
finansowych,

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

- ujemne rdznice kursowe,
z wyjatkiem
obciazajgcych srodki
trwate w budowie.

Zasady prowadz. kont | Ewidencje szczegétowq do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
ksigg pomocniczych i | kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke
ich powigzanie z od zobowigzan , ewidencje prowadzi sie wedtug:

kontami ksiegi giowne potrzeb sprawozdawczosci i potrzeb deklaracji podatkowych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta .

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa konta | 760 - Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychoddéw niz
podlegajgce ewidencji na kontach: 720, 750.

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Na koncie 760 ,,Pozostate przychody operacyjne” ujmuje sie:

Wn Ma
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- przeniesienie na koniec
roku wartosci
pozostatych przychodéw

przychody ze sprzedazy materiatow w
wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatéw

operacyjnych. - przychody ze sprzedazy srodkéw

trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz srodkow trwatych w
budowie,

- pozostate przychody operacyjne np.
otrzymane odszkodowania, kary,
nieodptatnie otrzymane, w tym w
drodze darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe,

- odpisanie rGwnowartosci catosci lub
czesci uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujgcego wartos¢ naleznosci
wobec ustania przyczyn ich dokonania.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegétowq do konta 760 prowadzi sie wedtug:

- rejestréw sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2024 r. poz. 361, ze zm.) - dotyczy
podatnikdw podatku od towardw i ustug,

- potrzeb sprawozdawczosci i potrzeb deklaracji podatkowych.

W konicu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone
Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa | 761 — Pozostate koszty operacyjne
konta

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

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Wn Ma
- koszty osiggniecia pozostatych|- w koncu roku obrotowego przenosi sie na
przychodéw w wartosci cen|strone Wn konta 860 — pozostate koszty

zakupu lub nabycia materiatéw; | operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
- kary, odszkodowania za brak | konta 761.
lokali socjalnych,

- odpisane przedawnione,
umorzone i niesciggalne
naleznosci,

- odpisy aktualizujgce od

naleznosci, - koszty postepowania
spornego i egzekucyjnego,

- nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.
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Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje

szczegdétowa do konta

761 prowadzi

sprawozdawczosci i potrzeb deklaracji podatkowych.

sie wedtug: potrzeb

Uwagi

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda, jest przenoszone na konto 860.

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Symbol i nazwa konta

800 - Fundusz jednostki

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i

obrotowego jednostki i ich zmian.

Na koncie 800 ,,Fundusz jednostki” ujmuje sie:

Wn

Ma

- przeksiegowanie na koniec m
ca zrealizowanych dochoddéw

- przeksiegowanie na koniec roku,
zrealizowanych dochodéw

z rejestru organu w

korespondencji z kontem 720,

750.

budzetowych, w

korespondencji z kontem 222,

przeksiegowanie, w koricu roku
obrotowego, dotacji z budzetu

i Srodkéw budzetowych

wykorzystanych na inwestycje

z konta 810,

roznice z aktualizacji srodkow

trwatych,

wartos¢ sprzedanych i

nieodptatnie przekazanych

podstawowych Srodkéw
trwatych i inwestycji,

przeksiegowanie, w roku

nastepnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego,

straty bilansowej roku
ubiegtego z konta 860.

- przeksiegowanie na koniec roku na podstawie
sprawozdania finansowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych z konta 223,

- wptyw dotacji i Srodkédw przeznaczonych na
finansowanie inwestycji,

- roéznice z aktualizacji sSrodkéw trwatych,

- nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych i

inwestycji,

- przeksiegowania srodkéw trwatych
pomiedzy rejestrami ( ze znakiem —i +)

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod
data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta

860.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi gtdwnej

Ewidencje szczegdétowq do konta 800 prowadzi sie wedtug:

- tytutdw zwiekszen i zmniejszen funduszu,

- aktywow trwatych i obrotowych.

Uwagi

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

konta

810 - Dotacje budzetowe , ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

Przyjete zasady

klasyfikacji zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:

- rownowartosci dokonanych wydatkéw na inwestycje w jednostkach
budzetowych,

- dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentéw srodkéw budzetu w czesci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone.

Na koncie 810 ujmuije sie:

Wn Ma

- wykorzystanie srodkéw
budzetowych na finansowanie
inwestycji,

- przeksiegowanie w korcu roku obrotowego
na konto 800 , Fundusz jednostki” stanu
dotacji przekazanych.

- réwnowartosc wykorzystanych
lub rozliczonych dotacji
udzielonych z budzetu.

Zasady prowadz. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 810 prowadzi sie wedtug:

rodzaju dotacji.

Uwagi

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa
konta

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na koncie tym ujmuje sie dochody z tytutu optaty przeksztatceniowej, renty planistycznej
podlegajgce wptacie w latach przysztych.

Na koncie 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw” ujmuje sie:

Wn Ma

- zmniejszenie lub rozwigzanie -
rezerwy,

utworzenie i zwiekszenie rezerwy,

- zwiekszenie przychoddw zaliczanych do
- zmniejszenie przychodow przysztych okreséw.
zaliczanych do przysztych

okresow.

Zasady prowadz.
kont ksiag
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencje szczegétowq do konta 840 prowadzi sie wedtug:
- rezerw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen,

- rozliczen miedzyokresowych przychoddw z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

gtéwnej
Uwagi Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodoéw.
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Symbol i
nazwa konta

851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

Na koncie 851 ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych” ujmuje sie:

Wn Ma

- wykorzystanie ZFSS na - naliczenie ZFSS,
dziatalno$¢ zgodng z ustawg z
4 marcal1994r. o
zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych (Dz. U. z

2015, poz.111 ze zm.).

- zwiekszenia funduszu z tytutu odsetek
od $rodkéw pienieznych na rachunku
bankowym i udzielonych z ZFSS
pozyczek,

- dobrowolne wptaty, darowizny na
ZFSS,

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 851 prowadzi sie wedtug:
- zrédet zwiekszen i kierunkéw zmniejszen,

- wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegblne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Uwagi

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych.

Symbol i nazwa
konta

860 - Wynik finansowy

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki .

Na koncie 860 ujmuje sie:

Wn Ma

w koncu roku obrotowego sume: w koncu roku obrotowego sume:

- poniesionych kosztéw w
korespondencji z kontami 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409, 410, 411;

- uzyskanych przychoddéw, w korespondenc;ji z
kontami zespotu 7,

- zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen
miedzy-okresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

- zmniejszen stanu produktow oraz
rozliczer miedzy-okresowych w
stosunku do stanu na poczatek roku,

- dotacji otrzymanych na finansowanie
w korespondencji z kontem 490, ) Y Y

dziatalnosci podstawowej w korespondencji z
- wartosci sprzedanych materiatéw w | kontem 740,

korespondencji z kontem 760, - w roku nastepnym pod data przyjecia

sprawozdania finansowego przeniesienie
straty netto na konto 800.

- pozostate koszty finansowe w
korespondencji z kontem 751,

- pozostatych kosztow operacyjnych w
korespondencji z kontem 761,

- w roku nastepnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego
przeniesienie zysku netto na konto
800.
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Uwagi

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
— strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

Symbol i nazwa
konta

092- Grunty w uzytkowaniu wieczystym

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 092 stuzy do ewidencji gruntdw otrzymanych w uzytkowanie od innych jednostek
wg wartosci okreslonych w decyzjach, aktach notarialnych jednostki przekazujgcej
powiekszone o koszty nabycia, lub wg wartosci godziwej.

Na koncie 092 ujmuje sie

Wn Ma

- réwnowartos¢ otrzymanych gruntow
do uzytkowania.

- réwnowartos¢ zbycia gruntéow

-rownowartos¢ zwréconych gruntéw

-rownowartos$¢ podziatu gruntow otrzymanych do uzytkowania.

-rownowartos$¢ podziatu gruntéw otrzymanych
do uzytkowania

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 092 jest prowadzona w ksiegach inwentarzowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa musi spetniaé ponizsze warunki:

- pozwalac na ustalenie 0sdb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki
trwate,

- by¢ prowadzona zgodnie z obowigzujacg klasyfikacjg okreslong w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(Dz. U. poz. 1864).

Symbol i nazwa
konta

093- Srodki trwate przekazane i przyjete do uzywania

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 093 stuzy do ewidencji srodkéw trwatych przekazanych do uzytkowania lub
otrzymanych w uzytkowanie od innych jednostek.

Na koncie 093 ujmuje sie

Whn Ma

- réwnowartos¢ otrzymanych srodkow
trwatych do uzytkowania.

- réwnowartos¢ srodkéw trwatych
przekazanych do uzytkowania

--réwnowartos¢ zwrdconych srodkéw
trwatych przekazanych do uzytkowania.

-rownowartos$¢ zwréconych srodkow trwatych
otrzymanych do uzytkowania.
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Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 093 jest prowadzona w ksiegach inwentarzowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa musi spetniaé ponizsze warunki:

- pozwalac na ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki
trwate,

- by¢ prowadzona zgodnie z obowigzujacg klasyfikacjg okreslong w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(Dz. U. poz. 1864).

Symbol i nazwa
konta

094- Srodki trwate obce

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 094 stuzy do ewidencji Srodkéw trwatych obcych

Na koncie 094 ujmuje sie

Whn Ma

- réwnowartosc¢ otrzymanych srodkow
trwatych.

- réwnowartos¢ zwrdconych srodkéw trwatych

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencja szczegdtowa do konta 094 jest prowadzona w ksiegach inwentarzowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa musi spetniaé ponizsze warunki:

- pozwalac na ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki

gtéwnej trwate,
- byé prowadzona zgodnie z obowigzujacg klasyfikacjg okreslong w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(Dz. U. poz. 1864)
Uwagi Konto 094 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdéw trwatych

przekazanych do uzytkowania w wartosci poczatkowe;.

Symbol i nazwa
konta

095- Grunty otrzymane umowg3 uzyczenia

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 095 stuzy do ewidencji gruntédw otrzymanych do uzytkowania na podstawie
umow uzyczenia

Na koncie 095 ujmuje sie

Wn Ma

- réwnowartos¢ otrzymanych srodkow
trwatych.

- réwnowartos¢ zwrdconych srodkéw trwatych

Zasady prowadz.
kont ksiag
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 095 jest prowadzona w ksiegach inwentarzowych
Srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa musi spetniaé ponizsze warunki:

- pozwala¢ na ustalenie oséb lub komdrek organizacyjnych, ktéorym powierzono srodki
trwate,

- by¢ prowadzona zgodnie z obowigzujacg klasyfikacjg okreslong w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(Dz. U. poz. 1864)
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Uwagi

Konto 095 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkéw trwatych
przekazanych do uzytkowania w wartosci poczgtkowe;j.

Symbol i nazwa
konta

096- Trwaty Zarzad

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 096 stuzy do ewidencji przekazanych w trwaty zarzad srodkéw trwatych

Na koncie 096 ujmuje sie wartos¢ przekazanych srodkéw trwatych pomniejszong o odpisy
amortyzacyjne i umorzeniowe.

Whn Ma

- rébwnowartos¢ zwroconych srodkow
trwatych.

- rownowartos¢ przekazanych do uzytkowania
srodkow trwatych

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencja szczegdtowa do konta 096 jest prowadzona w ksiegach inwentarzowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdtowa musi spetniaé ponizsze warunki:

- pozwala¢ na ustalenie 0séb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki

gtéwnej trwate w trwaty zarzad,
- by¢ prowadzona zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg okreslong w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (Dz. U. poz. 1864)
Uwagi Konto 096 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan przekazanych srodkow

trwatych.

Symbol i nazwa
konta

940- Wydatki soteckie

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 940 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw przez sotectwa i
komitety osiedlowe

Na koncie 940 ujmuje sie

Whn Ma

- przeksiegowanie zrealizowanych
wydatkéw na koniec roku

- wartos¢ zrealizowanych wydatkow

Zasady prowadz.
kont ksiag
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 940 jest prowadzona wg sotectw i Komitetéw
Osiedlowych

Uwagi

Konto 940 nie wykazuje salda na koniec roku

Symbol i nazwa
konta

976- Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.
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Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 976 jest prowadzona wg pozycji sprawozdania
finansowego i jednostki.

Uwagi

Konto 976 nie wykazuje salda na koniec roku

Symbol i nazwa
konta

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na koncie 980 ujmuije sie:

Wn Ma

- plan finansowy wydatkéw
budzetowych i jego zmiany,

- réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych,

- wartos$¢ planu niewygasajgcych wydatkow
budzetowych do realizacji w nastepnym roku,

- warto$é planu niezrealizowanego i wygastego.

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.

Uwagi

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Symbol i nazwa ko

nta- 981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéow budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.

Na koncie 981ujmuje sie:

Whn Ma

rownowartos¢ zrealizowanych wydatkdw
budzetowych obcigzajgcych plan finansowy

niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

- plan finansowy niewygasajgcych
wydatkéw budzetowych,

- wartos$¢ planu niewygasajgcych wydatkow
budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej.

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi

- Ewidencja szczegdtowa do konta 981 jest prowadzona w szczegdétowosci planu
finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

gtéwnej
Uwagi Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
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Symbol i nazwa konta- 991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentéw
z tytut podatkdw podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikow.

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Wn Ma

- przypis w wysokosci naleznosci do - wpfaty kwot pobranych,

pobrania, A .. .
- odpisanie naleznosci przypisanych

inkasentom do pobrania, ale niepobranych.

- Ewidencja szczegétowa do konta 991 jest prowadzona wg inkasentéw w
szczegdtowosci pozwalajgcej na ustalenie kwot naleznych od kazdego inkasenta w
ksiegowosci zobowigzan.

Symbol i nazwa
konta

994 - Zabezpieczenia, poreczenia, weksle

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Konto 994 stuzy do ewidencji prawnego zabezpieczenia realizacji przez Gmine zadan
inwestycyjnych realizowanych przy udziale srodkéw funduszy pomocowych oraz
udzielonych poreczen.

Ewidencje szczegétowq do konta 994 prowadzi sie wedtug:
a) rodzaju zabezpieczen i zadan do ktdérych ich udzielono,

b) wedtug rodzaju poreczen

Symbol i nazwa
konta

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

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 ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na koncie 998 ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego” ujmuje sie:

Wn Ma

- réwnowartosc sfinansowanych -
wydatkéw budzetowych w danym
roku budzetowym,

wartosé umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie
spowoduje koniecznos$¢ dokonania

- réwnowartoé¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.

wydatkéw, ktdore bedg obcigzaty
wydatki roku nastepnego.
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Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegétowq do konta 998 prowadezi sie z podziatem na wydatki ujete w:
- planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego,

- planie finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w
danym roku budzetowym.

- zuwzglednieniem podziatek klasyfikacji wydatkdéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkdw, przychodoéw i rozchoddéw oraz srodkédw pochodzgcych ze zrédet
zagranicznych (Dz. U. z 2022r., poz. 513, ze zm.).

Zapisow na koncie 998 dokonuje sie na koniec kazdego miesigca.

Uwagi

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa
konta

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajgcych wydatkéw, ktére majg byé zrealizowane w latach
nastepnych.

Na koncie 999, Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat” ujmuje sie:

Wn Ma

- réwnowartos¢ zaangazowanych -
wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan
finansowy roku biezgcego jednostki
budzetowej,

wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat
przysztych.

- plan finansowy niewygasajgcych
wydatkéw przeznaczony do
realizacji w roku biezgcym.

Zasady prowadz.
kont ksigg
pomocniczych
ich powigzanie z
kontami ksiegi

Ewidencje szczegétowa do konta 999 prowadezi sie z podziatem na:
- zaangazowanie zwigzane z planem finansowym niewygasajacych

- wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w latach nastepnych,

- zaangazowanie dotyczgce pozostatych wydatkéw budzetowych przysztych lat,

gtownej - z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji wydatkow zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Finansdw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochododw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddéw oraz sSrodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz. U. z 2022r., poz. 513, ze zm.).

Uwagi Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie

wydatkéw budzetowych lat przysztych.

Zatwierdzit:
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Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 190/24 Burmistrza Kruszwicy z dnia 31 grudnia 2024 r.

ZASADY EWIDENCIJI i POBORU PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH

W URZEDZIE MIEJSKIM W KRUSZWICY

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne
§ 1. 1.Niniejszg instrukcje opracowano w oparciu o ponizej wymienione akty prawne:

1) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych , pafstwowych
funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2013 r. poz.289 z pdzn. zm.)

2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375),

3) Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 roku, poz. 330 ze
zmianami),

4) Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2023 r. poz. 2383 pdzn.zm.);

2.Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkow i
optat w tym optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Gminie Kruszwica.

3.Ustala zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéow i opftat
realizowanych przez Urzad Miejski oraz kontrole terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje
nadptat.

§ 2. Okreslenia zawarte w niniejszej instrukcji oznaczajg:

1) ,urzad” — Urzad Miejski w Kruszwicy,

2) , ksiegowy” — pracownik prowadzgcy ewidencje podatkéw i optat w urzedzie,

3) ,kierownik urzedu” — Burmistrz Kruszwicy

4) ,przypis” — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika na podstawie
deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli albo
dowoddéw wpfat, np. odsetki za zwtoke,

5) ,odpis” — kwote zmniejszajgcg zobowigzanie podatkowe, zobowigzanie z tytutu optat albo
kwote nalezng podatnikowi, ustalong w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia konta
podatnika .

§ 3. Zadaniem Referatu budzetu i finanséw w zakresie przyjmowania podatkéw i optat lokalnych jest:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wptat,
zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkdw i optat,

2) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow i inkasenta, terminowe
podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych, takich
jak: upomnienia, tytuty wykonawcze oraz zabezpieczenie zalegtosci wymagalnych hipoteks,

3) zwracanie i zaliczanie nadptat,

4) przeprowadzanie rozliczen inkasentow,

5) sporzgdzanie sprawozdan,

6) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wptat w formie bezgotéwkowej iz dokonywaniem zwrotéw podatnikom

Id: 75546636-DOB1-44CF-A992-63008B36C0D5. Przyjety Strona 1



7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych, powierzchni gospodarstwa, o osobistym
prowadzeniu gospodarstwa, udzielonej pomocy de minimis.

§ 4. Wptaty na poczet podatkow i optat lokalnych mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
1) bezposrednio w urzedzie w formie bezgotéwkowej,
2) za posrednictwem poczty, banku lub spétdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej,
3) za posrednictwem inkasenta .

§ 5. Dla udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

1) rejestry przypiséw i odpisow , do ktérych sg dotgczone dokumenty zrédtowe ,

2) decyzje,

3) dowaody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym odsetek
za zwtoke,

4) polecenia ksiegowania, noty ksiegowe ujmujgce przypisy naleznosci zakwalifikowanych
jako zobowigzania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia, ktorym mowa w art.65 Ordynacji podatkowej,

6) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty poleceniem przelewu do banku, ktéry
obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek bankowy
urzedu, przypisujgce bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez
podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

§ 6. Do udokumentowania wptat stuza:

1) kwitariusze przychodowe, jezeli wptata jest dokonana u inkasenta lub , pokwitowanie jezeli
wpftata jest dokonana w w formie bezgotoéwkowej w Urzedzie,

2) wycigg bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace
identyfikacje wptaty, albo dokumenty wptaty jezeli wptaty dokonane sg za posrednictwem
banku lub poczty,

3) elektroniczne wyciaggi bankowe przypisane do rachunku ,optata za gospodarowanie
odpadami”,

4) inne dowody wpfat, jezeli zostaty zatwierdzone przez Burmistrza Kruszwicy.

5) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczaniu wptaty na poczet zalegtosci podatkowych)
w przypadku gdy wpfata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym
wystepuje zobowigzanie podatkowe,

§ 7. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej stuzg :
1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego potracenia,
2) umowy lub inne dokumenty okreslajgce dzien przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,
3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku
w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych srodkéw na rachunek urzedu.

§ 8. Do udokumentowania zwrotu stuzy wniosek podatnika o zwrot nadptaty przelewem na konto
podatnika.

§9. 1.Do udokumentowania umorzenia zalegtosci podatkowych i odsetek stosuje sie art. 67ai 67b
Ordynacji podatkowe;.
2. W sprawie odroczenia terminu ptatnosci podatku, zalegtosci podatkowej lub roztozenia zaptaty
podatku, zalegtosci podatkowej na raty stosuje sie art. 67a i 67b Ordynacji podatkowej.
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§ 10. Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawieraé dane umozliwiajace identyfikacje
dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wptaty i jej przeznaczenia takie jak:
niepowtarzalny identyfikator dokumentu tj. rodzaj dokumentu, numer i seria,

okreslenie podatnika: nazwisko i imie (nazwa), adres (siedziba),

3) rodzaj naleznosci gtéwnej,

4) okres, ktérego dotyczy wptata z tytutu: naleznosci biezgcej (zalegtej),

5) kwota wptaty ogdtem cyframi i stownie,

6) kwota wptaty cyframi i stownie,

7) data wpftaty (jest jednoczesnie datg dokumentu),

8) odcisk pieczeci urzedu postawiony na oryginale dokumentu wptaty,

9) wtasnoreczny podpis osoby wystawiajgcej dokument K-103.

1
2

—_— — — ~—

Ustalenia szczegétowe

§ 11. 1. Kwitariusze przychodowe zobowigzania pienieznego sg drukami $cistego zarachowania.

2. Ewidencje drukdéw Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania. W ksiedze tej ujmuje sie rdwniez przychdd i rozchdd drukéw wydanych osobie
upowaznionej do poboru inkasa.

3. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia sie oddzielny dokument wpfaty, tj.
pokwitowanie w trzech egzemplarzach. Oryginat pokwitowania otrzymuje wptacajacy, jedna
kopia stuzy jako dokument ksiegowy, druga natomiast pozostaje u pracownika przyjmujacego
wpfate.

4. Pokwitowania wptaty stanowigce dowody wptaty podatkdow i optat lokalnych powinny by¢
przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty, w
szczegblnosci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwtoke. W przypadku
niemozliwosci zaliczenia dokonanej wptaty na wtasciwg naleznos¢ ksieguje wptate jako
wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wptaty.

Rozdziat 2
Pobor optat przez inkasentéw

§ 12. Rada Miejska na podstawie upowazniern wynikajgcych z ustawy z dnia 15 stycznia 1991 r.
o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2023 r., poz. 70 z pdzn. zm.) ustawy z dnia 15 listopada
1984 r. o podatku rolnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1176 z p6zn. zm.)oraz ustawy z dnia 13 wrzesnia
1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U z 2024 r. poz. 399 z pdin.zm.) moze
zarzadzi¢ pobdér w drodze inkasa naleznosci pienieznych pobieranych z tytutu podatkéw i opfat
lokalnych, okreslac inkasentéw oraz wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.

§ 13. 1. Inkasent pobiera za pokwitowaniem ostemplowane pieczecig Urzedu Miejskiego w Kruszwicy

i podpisane przez kierownika jednostki, kwitariusze przychodowe dla kazdego sotectwa odrebnie od

pracownika prowadzgcego ewidencje drukdw Scistego zarachowania, w zaleznosci od wystepujgcych

potrzeb.

2. Zainkasowang gotowke inkasent wptaca na rachunek bankowy urzedu w dniu nastepujgcym po
zainkasowaniu gotéwki, nie pdzniej jednak niz w ostatnim dniu miesigca.

3. Woptaty pobrane przez inkasenta ksieguje sie na kontach podatnikéw wg klasyfikacji budzetowej

odpowiedniej dla wnoszonej opfaty.

4. Inkasent zobowigzany jest do rozliczenia sie z pobranych przez siebie dowoddw optat po kazdej

racie podatku, ale najpdzniej w ostatnim dniu roku budzetowego.

5. Za prawidtowe rozliczenia inkasenta z pobranych kwitariuszy przychodowych odpowiada

pracownik prowadzgcego ewidencje drukdéw Scistego zarachowania.
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6. Jezeli w wyniku rozliczenia stwierdzi sie niedobér dokonanych wptat w stosunku do pobranych
dowoddéw opfat, inkasent obowigzany jest pokry¢ bezzwtocznie réznice wynikajaca z rozliczenia. W
razie niemoznosci bezzwtocznego pokrycia niedoboru przez inkasenta obcigza sie go za niedobdér.

Rozdziat 3
Ksiegi rachunkowe i plan kont

§ 14. 1. Plan kont do ewidencja podatkéw i optat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej Urzedu i
jest prowadzona z wykorzystaniem kont wymienionych w Zaktadowym Planie Kont Urzedu
Miejskiego w Kruszwicy. Do ewidencji stosuje sie zasadny okreslone w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w spawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, p0z.1375).
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik,

2) konta ksiegi gtdwnej ewidencji syntetycznej jednostki,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznych).
3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o operacjach
gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) —
liczone w sposdb ciggty w skali roku. Stosuje sie podziat na dzienniki cze$ciowe, grupujgce operacje
wedtug rodzajow podatkéw.
4. W ewidencji syntetycznej prowadzi sie ewidencje podatkéw w sposéb umozliwiajgcy uzgodnienie
danych analitycznych z ksiegowoscig syntetyczng, tzn. kazdy rodzaj podatkdw ksiegowany jest na
koncie 221 wg klasyfikacji budzetowe;j.
5. Szczegdtowa analityka z podziatem na kazdego podatnika i rodzaj podatku prowadzona jest na
stanowisku ksiegowosci podatkow i optat.
6. Dla kazdego sotectwa prowadzi sie odrebne konto zbiorcze zobowigzania pienieznego sotectwa,
stuzgce do ewidencji rozrachunkéw z inkasentami zobowigzania pienieznego danego sotectwa.

§ 15.1. Konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) obejmuja:
— konto 011 Srodki trwate
— konto 020 wartosci niematerialne i prawne
—  konto 101 Kasa
— konto 130 Rachunek biezacy urzedu
— konto 141 Srodki pieniezne w drodze
— konto 221 Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
— konto 226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
— konto 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
2. Konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej) obejmuja:
1) prowadzone w urzedzie konta stuzgce do rozrachunkdw:
a) z podatnikami — z tytutu podatkéw i optat,
b) z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z tytutu podatkow i
optat,
2) konta podatnikdw zobowigzania pienieznego prowadzone sg jako ewidencja szczegétowa.
3. Konta, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. a i pkt 2 prowadzi sie w nastepujgcy sposdb:
1) dla kazdego podatnika prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku, ptaconym przez niego
bezgotéwkowo w Urzedzie lub na rachunek bankowy,
2) ksiegowania dokonanych przez podatnikdw wpfat dokonuje sie wg formy zaptaty
zobowigzania.
4. Pozabilansowo prowadzi sie rozrachunki na kontach:
1) konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe. Po stronie Wn dokonuje sie przypisu kwot naleznych od oséb trzecich
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zobowigzanych do zaptfaty podatku. Ksiegowan dokonuje sie nie stosujac zasady dwustronnego
zapisu. Po stronie Ma dokonuje sie ksiegowan wptat dokonanych przez osobe lub osoby
trzecie. Jezeli na koncie bilansowym podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie
przez te osoby zostanie zréwnowazona sumg wptat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa.
Skutkuje to rowniez wygasnieciem zobowigzan oséb trzecich. Jezeli po wygasnieciu
zobowigzania podatkowego na pozabilansowym koncie 990 pozostaje saldo to nalezy je
odpisac na podstawie dokumentu wewnetrznego,
2) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw w wysokos$ci przypadajgcej raty.
Po stronie Wn ewidencjonuje sie przypisy naleznosci do pobrania oraz odsetki za zwtoke i
inne nalezno$ci uboczne, a po stronie Ma odpisy wymiarowe.
Whptaty pobrane przez inkasentéw, ktére wptynety na rachunek bankowy lub dokonane
wpfaty do kasy urzedu ksieguje sie na stronie Ma. Nie pobrane przez inkasenta naleznosci
odpisuje sie po stronie Ma . Ksiegowan dokonuje sie nie stosujac zasady dwustronnego
zapisu.
5. Szczegdtowe zasady ewidencji operacji gospodarczych regulujg przepisy Rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organdow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

§ 16. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego w tym za pomocg ustugi ,ptatnosci masowych” s3
sprawdzane przez ksiegowego podatkowego i optat, ktdry rozpisuje na zestawieniu wptaty wg
rodzaju podatku i kwoty. Po dokonaniu tych czynnosci wycigg bankowy wraz z zatgczonymi
zestawieniami przekazywany jest do ksiegowosci syntetyczne;j.

Ksiegowy budzetowy sporzgdza dokument wewnetrzny zbiorczy (Wb, RK, Nota, PK) do ksiegowosci
syntetycznej przedstawiajgcy sposdb zaksiegowania dokonanych wptat.

§ 17. 1.Ewidencja podatkow prowadzona jest technikg komputerowg i reczna.
2. Ksiegi podatkowe prowadzone za pomocg komputera, to:

1) dowody zrédtowe mogg mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapisow elektronicznych;
w tym drugim przypadku muszg by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem lub usunieciem
pierwotnej tresci operacji gospodarczych, ktdrej dotycza i byé opatrzone identyfikatorem
zrédta pochodzenia,

2) zapisy w ksiegach rachunkowych mogg nastgpi¢ za pomoca klawiatury komputerowej,
urzadzen czytajacych dokumenty papierowe, urzgdzen transmisji danych lub elektronicznych
nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczych uzyskaja one
trwale czytelna postaé, odpowiadajgca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie
zrédta pochodzenia kazdego zapisu,

3) zapisy mogg by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajacymi sie na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest
stwierdzenie zrddta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie, a
odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci,

4) ksiegi powinny by¢ tak prowadzone aby zapewnity wydruk okreslonych w nim dokumentow,
formularzy i zestawien.

3. Ksiegi prowadzone technika reczng powinny sktadac sie z kont analitycznych. Na ich podstawie
sporzadza sie zestawienie obrotow i sald w okresach miesiecznych oraz narastajgco od poczatku
roku budzetowego.

Rozdziat 4
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadptat

§ 18. 1. Pracownik prowadzacy ewidencje podatkdw i optat w urzedzie dokonuje analizy kont
podatnikéw w ksiegowosci podatkowej, sprawdzajgc, czy naleznos¢ zostata zaptacona.
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2. W przypadku braku wptaty upomnienie sporzgdza sie nie pdzniej niz po uptywie 31 dni od terminu
ptatnosci podatku. Zasady doreczen upomnienia regulujg przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego. Kopie upomnienia pozostawia sie w aktach sprawy.

3. Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci koszty

przesytek pocztowych, nie sporzadza sie upomnien po racie podatku, jezeli wysokos¢ zalegtosci nie

przekracza wysokosci kosztéw upomnienia. W takim przypadku upomnienie sporzgdza sie za okres
potroczny i dorecza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

4. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, sporzadza sie na zalegte

kwoty administracyjne tytuty wykonawcze.

5. Wystawione tytuty wykonawcze wysyta sie elektronicznie do wtasciwego urzedu skarbowego i

sporzadza sie zestawienie wystanych tytutéw wykonawczych i.

6. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej

zalegtos$ci zawiadamia sie niezwtocznie wtasciwy organ egzekucyjny.

7. Zalegtosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu z uptywem pieciu lat, liczagc od korica roku

kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku, po udokumentowaniu podjetych przez

pracownika dziatan i ztlozonym uzasadnieniu odpisania zalegtosci, za wyjatkiem zalegtosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym
zobowigzanego.

8. Podstawg odpisu jest ,nota ksiegowa”, podpisana przez pracownika sporzgdzajgcego note oraz

sprawdzona przez Skarbnika gminy i zatwierdzona przez kierownika jednostki.

9. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg moze nastgpié¢ jej

wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Whniosek o jego wydanie sktada dtuznik

kierownikowi urzedu. Wniosek i pozwolenie podlega optacie skarbowej.

§ 19. 1. O odroczeniu terminu ptatnosci podatku (zalegtosci podatkowej) lub roztozeniu na raty
pracownik prowadzacy ewidencje podatkdw i optat w urzedzie czyni stosowng adnotacje na koncie
podatkowym, a decyzje o uldze odktada do akt sprawy.

2. Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w
wyznaczonym terminie lub wptacit cze$¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit zobowigzania pomimo
uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnos¢, wystawia sie:

- upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i powoduje doreczenie — jezeli istnieje obowigzek lub

nie doreczono go wczesniej,

- tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego,

Zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej

egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano postanowienie

organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego).

§ 20. Powstate na kontach nadptaty likwiduje sie w sposdb podany nizej:

1. Nadptaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z naleznymi
odsetkami za zwtoke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg
zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek (moze by¢ ustny) o zaliczenie nadptaty w catosci
lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem pkt.2.

2. Nadptaty, ktdrych wysokos¢ nie przekracza wysokosSci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwtoke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysztych
zobowigzan.

3. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zalegtosci podatkowe] kwote nadptaty rozlicza sie
zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej.

4. Zwrotéw nadptat powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach ubiegtych dokonuje sie z
podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktéra zalicza sie biezace wptywy tego samego
rodzaju.
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§ 21. 1. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie
wydaje sie jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sie jednak zaswiadczenie na podstawie art.
306a Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imie i adres podatnika, date
dokonanej wptaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktdry je wptacono oraz sume opfaty cyframi i stownie.
2. Whniosek i zaswiadczenie podlegajg optacie skarbowe;j.

§ 22. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotéw oraz
przerachowan stanowigce podstawe do ksiegowania i udokumentowania zapisdw ksiegowych
przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

§ 23. Wglad do kont podatnikéw moga miec kierownik urzedu, skarbnik, pracownicy merytoryczni,
ktdrzy przyjmuja wptaty bezgotdwkowe, pracownicy rozliczajgcy cze$ciowy zwrot akcyzy zawartej w
paliwach wykorzystywanych do produkcji rolnej, podatnik, przedstawiciel organdéw kontroli i
organow Scigania, w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkéw i optat.

Zatwierdzit:
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ZALACZNIK Nr 5
do Zarzadzenia Nr 190/24 Burmistrza Kruszwicy z dnia 31 grudnia 2024 r.

Wykaz
programoéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksigg rachunkowych i ochrona

danych.

81. 1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kruszwicy przy uzyciu
komputera. System jest wiaczany i wytgczany przez upowaznionego operatora. Zabezpieczeniem jest
indywidualne hasto do programéw. Archiwizowanie odbywa sie codziennie poprzez tworzenie kopii
danych.
2. Wykaz modutéw tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych:
1)Finansowo- Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej — modut finansowo ksiegowy — obejmuje
nastepujgce zadania w zakresie rachunkowosci:

a) definiowanie planu kont- zawiera numer konta nazwe konta, charakterystyke konta jest
zgodny z opracowanym zaktadowym planem kont i obejmuje konta syntetyczne i konta
analityczne — wg potrzeb szczegdtowe] ewidencji zapewniajgcej bezposredni dostep do
informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci, konta wg klasyfikacji budzetowej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) ewidencje dokumentéw ksiegowych,

c) ewidencje obrotéw na kontach analitycznych,

d) automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,

e) analize dziennych zapiséw ksiegowych,

f) analize stanu kont w uktadzie syntetycznym i analitycznym,

g) analize zalegtosci i nadpfat,

h) analize wykonania planu finansowego,

i) analize wydatkdéw i kosztow,

j) sprawozdawczos$¢ finansowo- ksiegowa.

2) PLACE - program umozliwia skomputeryzowanie wiekszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych
zwigzanych z wyliczeniem i wyptata wynagrodzen, ewidencje wynagrodzen i potracen dla
poszczegdlnych pracownikéw, tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list ptac
w uktadzie analitycznym i syntetycznym, w sposdb zblizony do uktadu informacji na tradycyjnym
dokumencie ptacowym, automatyczne rozliczenie z urzedem skarbowym i ZUS, na poziomie
poszczegdlnych list ptac i zbiorowo dla catej jednostki, roczne rozliczenie podatku dochodowego
dla poszczegdlnych pracownikéw.

W ramach modutu mozina wykona¢ w postaci wydrukéow (lub w postaci informacji do

przegladania na ekranie) szereg zestawien ptacowych, o ukfadzie danych, szczegdtowosci i

zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od petnej analityki np. na

poziomie pracownika i poszczegdlnych sktadnikow jego wynagrodzenia, a skonczywszy na
skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie catej jednostki organizacyjne;j.

3) SYSTEM ZUS — Ptatnik - program umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy na umowe o prace, umowe zlecenie, podlegajgcych
ubezpieczeniu spotecznemu, tj. naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikdw;
oraz sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

4) BESTIA — program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz
sprawozdawczosci budzetowej), modut komunikacyjny z RIO i Ministerstwem Finansow..

5) SYSTEM LEX —system umozliwia korzystanie z aktéw prawne;j

1
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§ 3. Wykaz programoéw komputerowych:

1) Auta — system wymiaru podatku od $rodkéw transportowych, wersja Windows/SQL opracowany
przez: Ustugi Informatyczne INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j., ul. Pitsudskiego
31/240, 05 - 120 Legionowo, wersja 2023.0.2.104.314 od 2.10.2023r.

2) Podatki — system wymiaru podatkéw od oséb fizycznych, wersja Windows / SQL opracowany
przez: Ustugi Informatyczne INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j., ul. Pitsudskiego
31/240, 05— 120 Legionowo, wersja 2024.0.0.527.812 od 21.08.2024 .

3) JGU - system wymiaru podatkéw lokalnych od oséb prawnych, wersja Windows/SQL opracowany
przez: Ustugi Informatyczne INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j., ul. Pitsudskiego
31/240, 05— 120 Legionowo, wersja 2024.0.0.527.812 od 21.08.2024 r.

4) KASA - system obstugi Kasy Urzedu, wersja Windows/SQL opracowany przez: Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j., ul. Pitsudskiego 31/240, 05-120
Legionowo, wersja 2024.1.1.101.103 od 12.04.2024r.

5) Budzet — ksiegowos¢ budzetowa z planowaniem, wersja Windows / SQL opracowany przez: Ustugi
Informatyczne INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j., ul. Pitsudskiego 31/240, 05 — 120
Legionowo, wersja oznaczona numerem 2022.0.5.125.128 od 28.01.2022r.

6) System KSGZOB — system ksiegowosci podatkdéw i optat ,wersja Windows / SQL, opracowany
przez: Ustugi Informatyczne INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j., ul. Pitsudskiego
31/240, 05-120 Legionowo, wersja 2024.4.11.724.1008 od 30.10.2024r.

7) Rejestr - system ewidencji zakupu i sprzedazy, fakturowanie i rozliczanie faktur VAT, wersja
Windows/SQL, opracowany przez: Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
sp.j., ul. Pitsudskiego 31/240, 05-120 Legionowo, wersja 2024.1.1.202.325 od 25.03.2024r.

8) Ptace - program kadrowo-ptacowy, wersja Windows/SQL, opracowany przez: Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j., ul. Pitsudskiego 31/240, 05-120
Legionowo, wersja 2024.2.0.14.112 od 12.01.2024r.

9) Dzierzawy — system ewidencji i wymiaru dzierzaw czasowych, wersja Windows/SQL, opracowany
przez: Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j.,
ul. Pitsudskiego 31/240, 05-120 Legionowo, wersja 2023.0.2.0.523 od 2.10.2023r.

10) Srodki Trwate — prowadzenie ewidencji wyposazenia, $rodkéw trwatych oraz ich umorzen,
wersja Windows / SQL, opracowany przez: Ustugi Informatyczne INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp. j., ul. Pitsudskiego 31/240, 05 — 120 Legionowo, wersja oznaczona numerem
2019.1.0.327.506.

11) OPLOK — system wymiaru optat lokalnych- optata za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, wersja Windows / SQL, opracowany przez: Ustugi Informatyczne INFO — SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek sp. j., ul. Pitsudskiego 31/240, 05 — 120 Legionowo, wersja
2024.0.2.201.304 od 12.04.2024r.

12) UPK — Uniwersalny Program Ksiegujgcy, umozliwiajgcy automatyczne wczytywanie
i ksiegowanie wyciggdw bankowych, opracowany przez: Ustugi Informatyczne INFO — SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek sp. j., ul. Pitsudskiego 31/240, 05 — 120 Legionowo, wersja
2024.0.0.47.102 od 12.04.2024 .

13) jProbit Finanse Ksiegowos¢ z facznikiem do systemu bankowosci elektronicznej oraz
Jednolitym Plikiem Kontrolnym firmy Zaktad Ustug Komputerowych i Biurowych PROBIT z siedzibg
we Wroctawiu ul. Ostrowskiego 7, wersja oznaczona numerem 15.31.70376 (20222);

14) WinProbit Czynsze do obstugi 1000 lokali z tgcznikiem do systemu bankowosci elektronicznej
firmy Zaktad Ustug Komputerowych i Biurowych PROBIT z siedzibg we Wroctawiu ul. Ostrowskiego
7, wersja oznaczona numerem (20225)17.11.24839 SQL.

15) System ZUS , PtATNIK” opracowany przez ZUS, wersja oznaczona numerem 10.02.002.

16) BeSTi@ System Zarzgdzania Budzetami Jednostek Samorzgdu Terytorialnego — obejmujacy
program sprawozdawczosci finansowej, wersja 8.019.00.10 od 17 grudnia 2024r.

17) System egzekucji podatkdéw i optat, opracowany przez: Ustugi Informatyczne INFO — SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek sp. j ul. Pitsudskiego 31/24005 — 120 Legionowo, wersja 2024.2.0.1.906
od 30.10.2024 r.
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§ 4. Ksiegi rachunkowe prowadzone technikg komputerowga. Opisy ww. systeméw stanowig odrebny

materiat opracowany przez autoréw programow.

Gtéwna sktadowg catego systemu jest ksiega gtéwna okreslana jako system finansowo — ksiegowy

(FK). Stopien rozbudowy kont zalezy od potrzeb naszej jednostki.

1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkéw prowadzonych za pomocg komputera s3:

a) sprawdzone dowody ksiegowe — Zrddtowe i zastepcze stwierdzajgce dokonanie operac;ji
gospodarczych,

b) dane do komputera wprowadza sie automatycznie za posrednictwem urzgdzen tacznosci lub
komputerowych nosnikéw danych,

c) danetworzone wewnatrz komputera na podstawie programu, przy wykorzystaniu informacji
zawartych juz w ksiegach.

2. Dane po wprowadzeniu do ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy odpowiednio

chronié stosujgc wtasciwe procedury i $Srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem

zapisu.

3. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) date operacji,

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego,
c) zrozumiaty tekst, skrét lub kod operacji,

d) rokidate zapisu,

e) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

4. Na ksiegi rachunkowe — prowadzone za pomocg komputera i technika reczng sktadajg sie:

a) dziennik zawierajgcy chronologiczny ujecie operacji wraz z nadanym automatycznie kolejnych
numerem pozycji dziennika,

b) konta zawierajgce zapisy operacji w ujeciu systematycznym, najpierw na kontach analitycznych,
dopiero sumy tych obrotéw wprowadzajg zapisy na kontach syntetycznych (ksiegi gtéwnej),

c) zestawien obrotéw i sald kont zawierajgce symbole i nazwy kont oraz salda poszczegdlnych
kont na dzien otwarcia konta, obroty za miesigc i narastajgce od poczatku roku, salda na koniec
miesigca.

5. Zestawienia obrotéw i sald wymagajg comiesiecznego uzgodnienia z kontem i dziennikiem, a
obroty i salda z obrotami i saldami kont. W praktyce komputer zapewnia automatyczne
uzgodnienia.

6. Kazdy wydruk dziennika, konta lub zestawien obrotdéw i sald jest trwale opatrzony:

a) nazwa jednostki,

b) rodzajem ksiegi i programu przetwarzania,

c) powinien zawierac¢ okreslenie roku obrotowego okresu sprawozdawczego,

d) datg sporzadzenia wydruku,

e) numeracjg stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej sumowanych narastajgco.

7. Kontrola ciggtosci zapiséw oraz przenoszenia obrotéw i sald nastepuje automatycznie.

8. W mysl art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera za rdwnowaine z dowodami zZrédtowymi uwaza sie réwniez zapisy w
ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzgdzen tgcznosci,
informatycznych nosnikdw danych lub wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji
zawartych juz w ksiegach pod warunkiem spetnienia nastepujgcych wymogdw:

a) mogg one dowolnym momencie uzyskac trwale czytelng tresc,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia,

c) stosowane procedury zapewniajg sprawdzenie poprawnosci i kompletnosci danych,
d) dane zrédtowe sg w miejscu ich powstawania odpowiednio chronione.

9. Realnos¢ danych zrédtowych pozyskiwanych w formie elektronicznej musi by¢ potwierdzona
podpisem elektronicznym.
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10. Stawia sie wymodg dekretowania zapiséw Zrédtowych (art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy o
rachunkowosci) poprzez zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych i podpis
osoby odpowiedzialnej za to wskazanie.

§ 5.1. Spetniajagc wymogi art. 36 ustawy o ochronie danych osobowych stosowane sg nastepujgce
metody zabezpieczenia dostepu do danych i ich przetwarzania poprzez :
a) stosowanie odpornych na zagrozenie nosnikéw danych,
b) wiasciwe zabezpieczenie zewnetrznej dostepnosci do programow,
c) systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych,
d) archiwizowanie bazy danych poprzez zapewnienie trwatosci zapisu informatycznego systemu
rachunkowosci przez czas nie krotszy niz 5 lat,
e) zabezpieczajgc rezerwowg kopie ksiegi rachunkowej na serwerze, oraz okresowy wydruk
kartotek.

2. Zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy o rachunkowosci nalezy stosowaé wtasciwe procedury i srodki
chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu. Zapis art. 23 tejze ustawy uznaje
ksiegi rachunkowe za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie wszystkie
dowody ksiegowe, zapewniono ciggtosci zapiséw i procedur obliczeniowych (art. 23 ust. 4
ustawy).

3. Zapewnié nalezy réwniez wymodg identyfikacji dowoddw i sposobu ich zapisania w ksiegach
rachunkowych, na wszystkich etapach przetwarzania danych tak, aby istniat tzw. $lad rewizyjny.

4. Wprowadzono system hastowych zabezpieczen chronigcy przed nieupowaznionym dostepem do
bazy danych lub przed zniszczeniem. Szczegdétowo zasady te zostaty okreslone w ,Polityce
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy”.

§ 6. 1.Przy prowadzeniu ksigg przy uzyciu komputera ochrona danych polega na stosowaniu

odpornych na zagrozenia nosnikéw danych, na systematycznym tworzeniu kopii zbioréw danych

zapisywanych na nosnikach komputerowych, zapewniajgcych trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie
krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony
programéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci. Stosuje sie:

1) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne
konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, réznicowanie dostepu do baz
danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

2) programy antywirusowe,

3) system podtrzymywania napiecia UPS,

4) klaster dwdch serwerdw o wysokiej dostepnosci w trybie Aktywny/Aktywny oparty o Vmware
HA, zabezpieczony RAIDS i synchroniczng replikacjg (kopig lustrzang) w dwéch lokalizacjach.
Kopia zapasowa maszyn wirtualnych (w tym serwerdéw i baz danych) wykonywana jest
automatycznie w cyklu codziennym do lokalnego repozytorium,

5) wydruk kompletnych ksigg rachunkowych na koniec roku obrotowego, przy czym za réwnowazne
z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajgcy trwatosc zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

2. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg odpowiednio zabezpieczone

przed otwarciem szafy.

Zatwierdzit:
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 190/24 Burmistrza Kruszwicy z dnia 31 grudnia 2024 r.

Zgodnie z art.10 kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje przyjetych zasad
rachunkowosci do wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla rejestrow, o ktorych mowa w § 1 niniejszego
zarzadzenia.

Burmistrz Kruszwicy

Mikolaj Bogdanowicz
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