BURMISTRZ
MIASTA i GMINY
DEBRZN O ZARZADZENIE NR 32.865.2018

BURMISTRZA MIASTA I GMINY DEBRZNO
z dnia 28 lutego 2018 roku

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2018 r. poz. 395) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2017 r. poz. 2077) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla Miasta i Gminy Debrzno oraz

podlegtych jednostek budzetowych takich jak:

1) Urzad Miasta i Gminy Debrzno,

2) Szkota Podstawowa w Debrznie,

3) Szkota Podstawowa w Starym Gronowie,

4) Szkota Podstawowa w Mysligoszczy,

5) Szkota Podstawowa w Uniechowie,

6) Przedszkole Miejskie w Debrznie

7) Ztobek Gminny w Debrznie

8) Inkubator Przedsiebiorczosci Cierznie
stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1 Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkéw, do =zapoznania sie z niniejszymi zasadami (polityka)
rachunkowosci i przestrzegania w peni zawartych w nich uregulowan.

2. Nieprzestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1, stanowi naruszenie

obowigzkéw stuzbowych.
§ 3. Zobowigzuj¢ osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji ksiggowej do biezacej
aktualizacji przyjetych zasad rachunkowosci, z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow

i potrzeb prowadzonej dziatalnosci oraz proponowania wprowadzenia zmian.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 73.677.2017 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 28 kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia i ma zastosowanie w rachunkowosci
od dnia 01 stycznia 2018 roku.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 32.865.2018
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 28 lutego 2018 r.

POLITYKA (ZASADY)
RACHUNKOWOSCI
DLA MIASTA I GMINY DEBRZNO
ORAZ
PODLEGLYCH JEDNOSTEK



Spis tresci:
I.  Ogdlne zasady prowadzenia rachunkowosci i ksiag rachunkowych.
II. Metody wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego.
III.  Wykaz kont ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna) dla Gminy Debrzno oraz zasady
klasyfikacji zdarzen i prowadzenia kont.
IV.  Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna) dla urzedu i innych jednostek
budzetowych oraz zasady klasyfikacji zdarzen i prowadzenia kont.
V.  Wykaz kont ksiegi gféwnej (ewidencja syntetyczna) oraz zasady klasyfikacji zdarzen
i prowadzenia kont dla organow podatkowych jednostki.
VI.  System ochrony danych w jednostce.
VII.  Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych.



I. Ogélne zasady prowadzenia rachunkowosci i ksiag
rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe dla:
® Miasta i Gminy Debrzno jako organu,
Urzg¢du Miasta i Gminy jako jednostki budzetowej,
Szkoly Podstawowej w Debrznie,
Szkoly Podstawowej w Starym Gronowie,
Szkoty Podstawowej w Mysligoszczy.,
Szkoty Podstawowej w Uniechowie,
Przedszkola Miejskiego w Debrznie,
Ztobka Gminnego w Debrznie,
® Inkubatora Przedsi¢cbiorczosci Cierznie
prowadzone s3 w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy Debrzno, ul. Traugutta 2 w Debrznie.

2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiggi rachunkowe dla Miasta i Gminy Debrzno oraz w/w Jednostek prowadzone sg przy
zastosowaniu technik komputerowych.
2) Ksiggi prowadzone sa za pomocg oprogramowania serwerowego stworzonego przez ZETO
Koszalin spétka z 0.0. — przez system POWIAT, stanowigcych pakiet zintegrowanych aplikacji:

*  BUDZET - ksiggowos¢ budzetowa z planowaniem i sprawozdawczoscia,

* FINANSE I KSIEGOWOSC - zapewnia prowadzenie oddzielnej ewidencji ksiggowej dla

Organu, jednostek organizacyjnych oraz zapewnia ewidencje podatku VAT,

* PODATKITOPLATY LOKALNE- system wymiaru podatkéw lokalnych

* PLACE - system placowy

* KADRY - system kadrowy

* MAJATEK TRWALY - ewidencja srodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwatych,

* FAKTUROWANIE
BeSTi@ w zakresie plandéw i sprawozdawczosci budzetowej i finansowej — program firmy
Suptnik

Instrukcja obstugi programéw wraz z dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy jest
integralng czgscia aplikacji i jest zmieniana po aktualizacjach i dostosowaniu oprogramowania do
Wymogow prawa.

3) Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
e dziennik,

* ksigge glowng

* ksiggi pomocnicze

* zestawienia: obrot6éw i sald kont ksiggi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

SYSTEM POWIAT umozliwia uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do Zapisow
dokonywanych w ksiegach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na
informatyczny nosnik danych. Wydruk lub zestawienie wyswietlone na ekranie monitora
komputera ksiegi rachunkowej zawiera trwale oznaczong nazweg jednostki, ktorej dotycza,
oznaczony rok obrotowy, okres sprawozdawczy i date sporzadzenia oraz nazwe programu,
Wydruki komputerowe ksiag posiadaja automatycznie nadane numery stron, z oznaczeniem



pierwszej i ostatniej, oraz sa sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w miesiacu. Tresci
ksiag rachunkowych przenoszone sa na informatyczny nosnik danych, zapewniajgcy trwatosé
zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

4) Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

o

L

zdarzenia ujmowane sg w nim chronologicznie,

zapisy sg kolejno numerowane

sumy zapisow liczone sa w sposob ciagty,

jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotoéw i sald kont ksiggi gtéwnej,

zapis ksiggowy posiada nadany numer pozycji, pod ktéra zostal wprowadzony do
dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ tego
zapisu.

5) Kazda jednostka organizacyjna jest ksiggowana oddzielnie za pomocg odrebnego kodu
jednostki.

6) Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujace zasady:

podwdjnego zapisu,

systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzefi gospodarczych zgodnie
z zasadg memoriatowa (w jednostce budzetowej),

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg kasowg dla dochodéw i wydatkow, ktére ujmowane sa w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

7) Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont
ksiegi gléwnej. Rozwinigcia kont syntetycznych stanowia konta analityczne. Konta analityczne
prowadzone sa dla:

srodkow trwalych,

wartosci niematerialnych i prawnych,
dtugoterminowych aktywdéw finansowych,
umorzenia srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
srodkow trwalych w budowie,

rachunkow biezacych jednostki budzetowej,
kredytow bankowych,

pozyczek,

rozrachunkow z odbiorcami 1 dostawcami,
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
rozliczen dochodow budzetowych,

rozliczen wydatkéw budzetowych,

rozliczen udzielonych dotacji budzetowych,
dlugoterminowych naleznoéci budzetowych,
rozrachunkéw z budzetami,

pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych,
rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen,

pozostatych rozrachunkéw z pracownikami,
pozostatych rozrachunkéw,

zobowiazan finansowych,

przychodow finansowych i kosztéw finansowych,
pozostatych przychoddw operacyjnych i pozostatych kosztéw operacyjnych,



* dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodkéw z budzetu
na inwestycje,
* funduszu jednostki.

Dla srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzona jest ewidencja ilosciowo-wartosciowa, W ewidencji tej dla kazdego skladnika ujmuje
si¢ obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienigznych. Ewidencja srodkéw trwatych
i pozostatych srodkéw trwalych prowadzona jest technika komputerowa. Dla wartodci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych oddanych w nieodplatne
uzytkowanie prowadzi sie ewidencje ilosciowa obrotéw i stanow, prowadzong recznie
i technikg komputerowa. Ewidencja prowadzona jest w jednostkach naturalnych, z podziatem na
uzytkownikow.

8) Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zamian w skladnikach aktywéw 1 pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny. Na kontach pozabilansowych w jednostkach
budzetowych ujmowany jest:

* plan finansowy wydatkéw budzetowych,

*  plan finansowy niewygasajacych wydatkéw,

* zaangazowanie Srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego,

* zaangazowanie $rodk6éw na wydatki budzetowe przysztych lat,

* wklady niepieni¢zne wniesione na rzecz realizowanego projektu,

* gwarancje ubezpieczeniowe,

* wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,

* nalezno$ci warunkowe dotyczace zezwolenia na usunigcie drzew i krzewow,

¢ rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow,

* zobowigzania warunkowe,

* plan dochodéw budzetowych,

* plan wydatkéow budzetowych,

* rozliczenia z innymi budzetami.

9) Na podstawie zapiséw na kontach ksiggi glownej sporzadza sie na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych zestawienie syntetyczne obrotow i sald, zawierajace:
* symbole i nazwy kont,
* salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres roczny
1 narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu,
* sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za dany okres i narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

10) Ksiggi rachunkowe na koniec roku obrotowego podlegaja przeniesieniu na inny no$nik
zewnetrzny , zapewniajgcy trwatosé zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla
przechowywania ksiagg rachunkowych.

11) Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do kt6rych jednostka zostata zobowiazana.

12) W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw
zrodiowych dopuszcza sie:
- udokumentowanie operacji gospodarczej dotyczacej:

° oplat abonamentu radiowo-telewizyjnego w urzgdzie pocztowo-telekomunikacyjnym,

® pokwitowania za parking,



e oraz innych oplat.
3. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, obejmujacy rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31grudnia.

2) Sprawozdania sporzadza si¢ za okresy:
* miesigczne
*  kwartalne
* potroczne
* rok

3) Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc, za ktory sporzadza sig:
e deklaracjg ZUS
* deklaracje VAT-7
* deklaracj¢ PFRON
» sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach o sprawozdawczosci.

4) Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci.

Sprawozdania sporzadzane sa w formie elektronicznej w programie Sjo Besti@ i eksportowane
do programu BESTI@ oraz w formie dokumentu, w terminach okreslonych w obowiazujacych
przepisach o sprawozdawczosci.

5) Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe.
Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panistwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Sprawozdanie finansowe jednostki budzetowej obejmuje:

* bilans jednostki budzetowej,

» rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy),

» zestawienie zmian w funduszu jednostki,

» informacji dodatkowej (pierwszy raz za 2018 r.)

Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego obejmuje:

« bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu ,

» laczny bilans obejmujacy bilans urzgdu jako jednostki budzetowej, bilanse jednostek
budzetowych oraz samodzielnego zakladu budzetowego,

» Iaczny rachunek zyskow i strat obejmujacy rachunek zyskéw i strat urzedu jako jednostki
budzetowej i rachunki zyskow i strat jednostek budzetowych oraz samodzielnego zaktadu
budzetowego zgodnie z zatagcznikiem do rozporzadzenia.

» laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace zestawienie zmian w funduszu urz¢du
jako jednostki budzetowej i zestawienia zmian w funduszu jednostek budzetowych oraz
samodzielnego zaktadu budzetowego

» skonsolidowany bilans.

Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksigg rachunkowych. Ostateczne zamkniecie ksiag rachunkowych jednostek
objetych sprawozdaniem tacznym powinno nastapi¢ w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego.



4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Techniki, formy i metody oraz terminarz i czestotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji oraz
zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych stosowane s3 w oparciu
0 zapisy ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej
W jednostce wystgpuja cztery formy przeprowadzania inwentaryzacji:
*  spis z natury,
* uzgodnienie z bankami i kontrahentami prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych stanu,
* poréwnania danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych skfadnikéw.
* poréwnania danych wynikajgcych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego,
powiatowego i wojewodzkiego zasobu nieruchomosci.
Corocznie wydawane jest zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w roku
obrotowym.

II. Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku
finansowego

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

1) Aktywa i pasywa wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegdlnych.

2) Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji
Jjednostki stanowig inacze;.

3) Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikéw majgtku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sg zasady
wyceny wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sg jednostki.

4) Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji
w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wiasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny
w wartosci rynkowej na dzieri nabycia z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub
wartosci nizszej, okreslonej w umowie darowizny lub w umowie o nieodptatnym przekazaniu.
Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami
tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia. Wartosci
niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej niz 3.500,00 zt (z wyjatkiem zwiazanych
z pomocami dydaktycznymi) umarza si¢ lub amortyzuje wedlug zasad okreslonych w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od
miesigca nastgpujacego po miesigeu przyjecia wartosci niematerialnej i prawnej do uzywania.
Umorzenie i amortyzacja naliczane sg kwartalnie ale nie rzadziej niz na dzien bilansowy za okres
calego roku. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze Srodkéw na wydatki biezace oraz



stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej niz 3.500,00
zl, a takze bgdgce pomocami dydaktycznymi albo ich nieodlacznymi czesciami traktuje si¢ jako
pozostate wartosci niematerialne 1 prawne, ktore umarzane sa w 100% w miesiacu przyjecia do
uzywania.

5) Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

+ w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, zwigkszong o
niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

« w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — koszt wytworzenia, ktory obejmuje
ogét kosztow rzeczywiscie poniesionych przez jednostke od rozpoczgcia budowy,
montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyj¢cia do uzywania
albo wymagajace poniesienia w okresie wytworzenia koszty planowane, normatywne,
standardowe,

* w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

+ w przypadku spadku lub darowizny - wedtug wartosci rynkowej z dnia nabycia, chyba ze
umowa darowizny lub umowa o nieodplatnym przekazaniu okresla t¢ wartos¢ w nizszej
wysokosci,

* w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu. Ta zasada
dotyczy w szczegolnosci nieruchomosci otrzymanych w trwaly zarzad otrzymanych od jst
przez jednostki organizacyjne,

« w przypadku utworzenia nowego podmiotu gospodarczego na bazie zlikwidowanego
podmiotu gospodarczego — dotychczasowa wartos¢ brutto, na ktéra sktadaja sie wartosé
poczatkowa (po aktualizacji) i dotychczas zaktualizowane umorzenie wynikajace
z ewidencji zlikwidowanego podmiotu.

Na dzien bilansowy srodki trwale ( z wyjatkiem gruntow, ktérych si¢ nie umarza) wycenia
w wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Podstawowe srodki trwate podlegaja stopniowemu umorzeniu lub amortyzacji metoda liniowa.
Podstawowe srodki trwale umarza si¢ lub amortyzuje zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci wedlug stawek okreslonych w zalgczniku nr 1 do ustawy o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca
nastepujacego po miesiacu przyjecia srodka trwatego do uzywania. Srodki trwale umarza sie
i amortyzuje kwartalnie ale nie rzadziej niz na dzien bilansowy za okres calego roku. Dla zadnych
srodkow trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczgtkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje si¢
na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki
w zakresie aktywow trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega
aktualizacji.

6) Pozostale srodki trwale s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania. Pozostale srodki trwate ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia lub
koszcie wytworzenia, a otrzymane od innej jednostki -w wartosci okreslonej w decyzji
whasciwego organu. Pozostale $rodki trwale otrzymane w formie darowizny wycenia sig¢
w wartosci ustalonej na poziomie aktualnych cen nabycia, chyba ze umowa darowizny okresla
te warto$¢ w nizszej wysokosci. Ewidencji ilosciowej podlegaja srodki trwale o wartosci
ponizej 500 zk.
Wyposazenie stanowigce drobny sprzgt nie podlega ani ewidencji ilosciowej, ani wartosciowej.
Sa to w szczegdlnosci:

« sprzet gospodarczy, do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny, np.

wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, kosze,



*  sprzgt typu kuchennego: szklanki, filizanki, talerze, sztuéce, obrusy, serwetki,

*  sprzgt biurowy: dziurkacze, zszywacze, noze do papieru, tablice, kalkulatory,

* firany, zastony, karnisze, wykladziny, wycieraczki i inne na ktorych nie jest mozliwe
umieszczenie numeru inwentarzowego,

* ksigzki i czasopisma branzowe dla pracownikéw do ich biezacej pracy.

7) Inwestycje (srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych Srodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw naliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym, rowniez:

* niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

* koszty obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nim

1 r6znice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

* oplaty notarialne, sadowe itp.,

* odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.
Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkéw trwalych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargdw, ogloszen i innych.
W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace
koszty:

* dokumentacji projektowej

* nabycia gruntéw i innych skfadnikéw majatku, zwiazanych z budowsa,

¢ badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

* przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych

na nim obiektéw,

* oplaty z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

* zalozenia stref ochronnych i zieleni,

* nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

* ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

*  sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

* inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

8) Dobra kultury przyjmowane sa do ewidencji:
*  w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,
*  w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w wartosci godziwej,
* W przypadku niedoboru stwierdzonego w trakcie inwentaryzacji - wedtug wartosci
w ksiggach rachunkowych.
* w przypadku nieodplatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslonej
w dokumencie o przekazaniu. Rozchody débr kultury wycenia si¢ w cenach
ewidencyjnych.
Dobra kultury nie podlegaja umorzeniu.

9) Naleznosci dlugoterminowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty z zachowaniem
zasady ostroznosci.

10) Diugoterminowe aktywa finansowe na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie
nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne. Cena nabycia
jest to wartos¢ godziwa poniesionych wydatkéw. Na dzien bilansowy udzialy w innych
Jednostkach oraz inne inwestycje diugoterminowe wyceniane sa w cenie nabycia pomniejszonej
0 odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci. Rozchody udziatéw i akcji ujmuje sie w cenie
zakupy/nabycia.



11) Mienie zlikwidowanych jednostek ujmuje si¢ w wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do bilansu. Materialy wycenia si¢ w cenach
ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia istotnej
wartosci. Rozchodowane sg wedlug wartosci okreslonej w:

* decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom

» decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki

» dokumencie sprzedazy

» dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

12) Naleznosci krétkoterminowe wycenia sie w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT,
a na dzien bilansowy w wysokosci wymagalnej do zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych
odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (ktérych termin platnosci minat).
Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad
obowigzujgcych na dzien bilansowy. Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sg na podstawie
ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem odpisowsaktualizujacych wartos¢ naleznosci funduszy
utworzonych na podstawie ustaw, ktore obcigzaja te fundusze. Odpisy aktualizujgce wartosé
naleznosci tworzy sig nie pozniej niz na dzien bilansowy.

Odsetki od naleznosci, w tym rowniez te, do ktorych stosuje sig¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty. lecz nie pdzniej niz pod
data ostatniego dnia kwartalu, w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu.
Krotkoterminowy charakter naleznosci wynika z przepiséw ustawy o rachunkowosci.

13) Srodki pieni¢zne wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej. Walutg obca na dzien bilansowy
wycenia si¢ wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.
W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci lub zobowigzan
wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka, lub wedlug
kursu waluty wynikajacego z obowiazujacego jednostke dokumentu.

14) Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie
rynkowej, zaleZnie od tego, ktdra z nich jest nizsza.

15) Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow wycenia si¢ w wartosci nominalnej. Zalicza si¢ do
nich koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszlych okresow sprawozdawczych. W jednostce
rozliczenia migdzyokresowe czynne majg nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz
od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.

16) Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lgcznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

17) Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu wedlug
zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

18) Odpisane, przedawnione i umorzone zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej do zaplaty
i odnosi w pozostale przychody operacyjne.

19) Zobowigzania finansowe wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie
szczegblowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu
publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowiazan z tytutu porgczen gwarancji.

20) Rezerwy wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

21) Rozliczenia miedzyokresowe bierne majg nieistotng wartos¢ i dlatego nie sa tworzone,



22) Fundusze wiasne i specjalne oraz pozostate, nie wymienione wyzej aktywa i pasywa wycenia sie
w wartosci nominalnej.

23) Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktérych zaptata uzalezniona jest
od spelnienia warunkéw okreslonych, np. w decyzji / umowie okreslajgcej wysokosé tego
zobowiazania. Zobowigzania warunkowe tworzy sie w zwigzku z:

* udzieleniem gwarancji, poreczenia

* udzieleniem rgkojmi.
Nie rzadziej niz na dzien bilansowy podlegaja ocenie zaewidencjonowane pozabilansowo
zobowigzania warunkowe, z uwagi na mozliwosé zmiany okolicznosci towarzyszacych ich
powstaniu.

24) Naleznosci warunkowe to naleznosci pozabilansowe, ktérych zaptata uzalezniona jest od
okolicznosci okreslonych, np. w decyzji / umowie okreslajacej wysokos$¢ tej naleznosci.
Naleznosci warunkowe tworzy si¢ w zwiazku z udzielong przez wykonawce gwarancja, rekojmia
nalezytego wykonania ustug / robét.

W' uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ podjecie indywidualnej decyzji Burmistrza
w sprawie dokonania odpiséw aktualizujqcych naleznosci.

2. Ustalenie wyniku finansowego

W _jednostce budzetowej

Ustalenie wyniku finansowego nast¢puje poprzez przeksiggowanie w koncu roku obrotowego
kosztéw i przychodéw. W roku nastgpnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego saldo
konta przenoszone jest na konto funduszu jednostki.
Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na
koncie 860 ,.Wynik Finansowy". Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest
w zespole 4 kont tj. wedlug rodzajow kosztéw, na kontach: 751 »Koszty finansowe",
761 .Pozostate koszty operacyjne” i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowe;j
wydatkéw. Na wynik finansowy netto sklada sie:

* wynik ze sprzedazy

* wynik z dzialalnosci operacyjnej

* wynik z dziatalnosci gospodarczej

*  wynik brutto

*  wynik netto
Jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego na ten rok
obrotowy jednostka stwierdzita popelnienie w poprzednich latach obrotowych btedu,
W nastepstwie ktérego nie mozna uznaé sprawozdania finansowego za rok lub lata poprzednie za
spetniajace wymagania okreslone w art. 4 ust.l, to kwote korekty spowodowanej usunigciem tego
biedu odnosi sig na kapitat (fundusz) wiasny i wykazuje jako -Zysk (strata) z lat ubiegtych".

W_JST- organie

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (deficyt lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 »Wynik wykonania
budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw
i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych nie wygasajacych z koncem roku.
Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwiekszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 »Wynik na



pozostatych operacjach™. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez
organ stanowigcy JST, salda kont 961 i 962 przeksiggowuje si¢ na konto 960 ,,.Skumulowane
wyniki budzetu”

3. Przyjete zasady i uproszczenia

1. Nie stosuje si¢ rozliczen migdzyokresowych kosztow dla kosztow nieistotnych dla wielkosci
wyniku oraz kosztéw wystepujacych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku na rok
w zblizonej wysokosci (np. prenumerata, ubezpieczenie mienia, abonamenty).

Koszty dotyczace przysztych okreséw sprawozdawczych ujmuje si¢ w cigzar kosztow okresu
sprawozdawczego i roku obrotowego, w ktoérym zostaty poniesione.

2. Konto 490 —,.Rozliczenie kosztow” wystapi, jezeli konieczne bedzie zastosowanie konta 640 —
.Rozliczenia mig¢dzyokresowe kosztow™ tj. w przypadku wystapienia kosztow istotnych dla
wielkosci wyniku.

3. Koszty nieistotne dla wielkosci wyniku i oceny sytuacji finansowej jednostki to 0,25% ogolne;j
kwoty kosztow Urzgdu z roku poprzedniego.

4. Srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw) oraz wartosci niematerialnych i prawnych (podlegajgce
stopniowej amortyzacji) amortyzuje si¢ wedlug stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

5. Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ raz na kwartal. Rozpoczecie
umorzenia lub amortyzacji nastepuje od pierwszego miesigca nastgpujacego po miesigcu,
w ktorym ten $rodek lub warto$¢ przyjeto do uzywania, do konca tego miesigca, w ktorym
nastepuje zrownanie sumy odpisOw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z ich wartoscig
poczatkowg lub w ktérym postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich niedobér.

6. Pozostale srodki trwale oraz wartos$ci niematerialne 1 prawne o wartosci nieprzekraczajacej
3.500,00 zi, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt w 100% ich wartosci,
w momencie oddania do uzywania umarza si¢ jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu
przyjecia do uzywania.

7. W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystgpienia, z zastrzeZzeniem postanowien okreslonych
ponizej, tj,:

e w celu utrzymania terminéw sporzadzania sprawozdan z wykonania wydatkow
budzetowych ujmuje sie w ewidencji ksiegowej — w kosztach i jako zobowiazania —
kwoty zobowigzan, wynikajace z faktur, rachunkéw oraz innych dokumentow ksiggowych
wystawionych przez kontrahentéw i z data wplywu do jst w miesigcu sprawozdawczym.
Zgodnie z zasada istotnosci powyzszy zapis nie ma znaczacego wplywu na wynik
finansowy,

e do ewidencji ksiegowej okresu sprawozdawczego konczacego dany rok obrotowy dla
sprawozdan budzetowych przyjmuje si¢ w koszty wszystkie dokumenty ksiggowe
wystawione w grudniu i dostarczone do jednostek organizacyjnych obejmujace niniejsze
zarzadzenie do 20 stycznia nastgpnego roku, po uptywie roku obrotowego ktérego okres
sprawozdawczy dotyczy, zas dla sprawozdan finansowych do 20 marca nastgpnego roku.

8. Dowody ksiggowe wystawione pod data nowego roku obrotowego, a dotyczace czgsciowo
zdarzen majacych miejsce w poprzednim roku obrotowym, ksiegowane sa w calosci w cigzar



kosztow nowego roku obrotowego, jezeli dane zdarzenie nie wywiera istotnie ujemnego wplywu
na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki.

9. Jezeli po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego jednostka otrzymata informacje
o zdarzeniach majacych istotny wplyw na to sprawozdanie, to ich skutki ujmuje w ksiegach
rachunkowych roku obrotowego, w ktérym informacje te otrzymata.

10. Jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten
rok obrotowy jednostka stwierdzila popetnienie w poprzednich latach obrotowych btedu,
W nastgpstwie ktérego nie mozna uznaé sprawozdania finansowego za rok lub lata poprzednie za
rzetelne, to kwotg korekty spowodowanej usunigciem tego bledu odnosi si¢ na kapitat (fundusz)
wiasny i wykazuje jako "zysk (strata) z lat ubiegtych".

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w sporzadzonych sprawozdaniach budzetowych
korekty sprawozdan nalezy sporzadzi¢ w ciggu 5 dni od dnia wykrycia bledu.

12. Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowg kupowanych na biezaco, w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia materiatéw biurowych, $rodkéw
czystosci i drobnych materialéw przeznaczonych do napraw sprzetu — materialy te sa odnoszone
w koszty bezposrednio po zakupie.

13. Dekretacja dokumentéw ksiggowych jest prowadzona w formie elektronicznej, przy
korzystaniu z systemu komputerowego do prowadzenia ewidencji ksiggowej a w niektorych
przypadkach jest rowniez naniesiona recznie.

III. Wykaz kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) dla JST
Miasta i Gminy Debrzno oraz zasady Kklasyfikacji zdarzen
i prowadzenia kont.

1. Wykaz kont ksiegi gléwnej
Konta bilansowe

133 -Rachunek budzetu

134 -Kredyty bankowe

135 -Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki

140 -Srodki pieniezne w drodze

222 -Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 -Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 -Rozrachunki budzetu

225 -Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 -Pozostale rozrachunki

250 -Naleznosci finansowe

260 -Zobowigzania finansowe

271 VAT -Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
272 VAT -Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
901-Dochody budzetu

902-Wydatki budzetu

903 -Niewykonane wydatki



904 -Niewygasajace wydatki

909 -Rozliczenia migdzyokresowe

960 -Skumulowane wyniki budzetu
961 -Wynik wykonania budzetu

962 -Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe

991 -Planowane dochody budzetu
992 -Planowane wydatki budzetu
994 -Zobowigzania warunkowe

2. Zasady funkcjonowania kont

Zasady klasyfikacji zdarzen przyjete zgodnie z Zalacznikiem Nr 2 Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz komentarza do planu kont
opracowanego przez Marie Augustowska i Wojciecha Rupa - ,,Komentarz do planu kont dla
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz dla budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego™.

Konto 133 - Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Na tym rachunku gromadzi si¢ dochody budzetowe realizowane przez jednostki
budzetowe oraz urzad jst i bezposrednio wptywajace na ten rachunek dochody, m.in. z tytulu
subwencji, udzialu w podatkach i dotacji otrzymywanych przez jst. Rachunki lokat okresowych
na innych rachunkach niz rachunek podstawowy jst oraz lokaty over/night takze
ewidencjonowane sg na koncie 133. Na koncie tym ksigguje si¢ réwniez $rodki ujmowane na
wydzielonych rachunkach bankowych prowadzonych dla $rodkéw otrzymywanych z budzetu
Unii Europejskiej oraz s$rodkéw pomocy zagranicznej niepodlegajacych zwrotowi. Zapisy
dokonywane sg wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapisdw miedzy jednostka a bankiem. Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢
wplywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty
z rachunku budzetu.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty ze $rodkéw rachunku budzetu. Lokaty wyodrebnia si¢
na kontach analitycznych wedlug poszczegdlnych umoéw lokat.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub Ma.

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

Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu

bankowego.
Odsetki od kredytu na koncie 134 ewidencjonowane sg kwartalnie.



Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadhuzenie z tytutu kredytow zaciagnigtych na
finansowanie budzetu. Ewidencja szczegbtowa do konta 134 umozliwia ustalenie zadluzenia
wedtug poszczegdlnych umow kredytowych.

Konto 135 - Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 stluzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Srodki finansowe na wydatki niewygasajace sa gromadzone na
wyodrgbnionym subkoncie podstawowego rachunku bankowego JST. Zapisy na koncie 135 sa
dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych i musi zachodzié zgodnosé
zapisow z ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunek srodkéw na nie
wygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki w korespondencji z kontem 225. Wydatki niewygasajace
realizowane sg za posrednictwem jednostek budzetowych w tym urzad , ktérym srodki na wydatki
niewygasajace sg przekazywane.

Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa obj¢te wyciggiem bankowym z datg nast¢pnego
okresu sprawozdawczego;

2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutu dochodow budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym;

3) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
W nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane
W razie potrzeby na biezgco oraz na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 - Rozliczenie dochod6w budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
1 urzad obstugujgcy organ podatkowy jst, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdar
tych jednostek z kontem 901.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez
Jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegélowa umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami
budzetowymi i urzedami obstugujacymi organy podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.



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

Saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzedy
obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 133.

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

Ewidencja szczegdélowa umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki srodkow pienigznych przeznaczonych na
pokrycie zrealizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

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

Konto 224 - Rozrachunki budzetu

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

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz

budzetu Miasta i Gminy Debrzno;

2) rozrachunkéw z tytutu udzialow w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji 1 subwencji;

4) rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Konto 224 koresponduje przede wszystkim z kontem 133 i kontem 901.
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ rozliczenie dochodow budzetu panstwa pobranych prze
jednostki budzetowe i urzad jst na czes$¢ przeznaczong do przekazania do budzetu panstwa i
na czg$¢ przynalezng budzetowi jst.
Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytuléw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostalych rozrachunkow.

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w  korespondencji z kontem 904 oraz przelewy Srodkow niewykorzystanych
w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkéw na realizacjg¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.



Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjgtkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Szczegolna funkcja tego konta jest ewidencja wyciagéw bankowych zawierajacych bledy do
czasu ich poprawienia przez wyciagi korygujace bledy.

Ewidencja szczegdétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedlug poszczegdlnych tytulow oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 - Naleznosci finansowe

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

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

Ewidencja szczegélowa umozliwia ustalenie stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami
wedfug tytulow naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 250 oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma konta 250 stan nadpfat
z tytulu naleznosci finansowych.

Konto 260 - Zobowigzania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych. Ewidencja na koncie 260 obejmuje takze naliczone odsetki od
zaciggnigtych pozyczek wyliczonych w korespondencji z kontem 909.

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

Ewidencja szczegotowa umozliwia ustalenie stanu zobowiazali z poszczeg6Inymi kontrahentami
wedltug tytuléw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 260 oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma konta 260
stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 271 VAT - Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

Konto 271 VAT stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi, urzedem
i samorzagdowymi zakladam i budzetowymi. Konto prowadzi si¢ analitycznie odrebnie dla kazdej
jednostki organizacyjnej. Deklaracje VAT-7 jednostek budzetowych (czastkowe) petnig funkcje
wewnetrznego dokumentu rozliczeniowego.

Na stronie Wn konta 271 VAT ujmuje si¢ nalezno$¢ od jednostki organizacyjnej z tytulu VAT
naleznego wystgpujacego w tej jednostce organizacyjnej.

Na stronie Ma konta 271 VAT ksigguje si¢ wplaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez
Jednostki organizacyjne oraz kompensat¢ podatku naleznego z podatkiem naliczonym
zaksiggowang na podstawie deklaracji czastkowej jednostki.



Konto 272 VAT — Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi

Konto 272 VAT shuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi, urzedem
i samorzadowymi zaktadami budzetowymi. Konto prowadzi si¢ analitycznie odrgbnie dla kazdej
jednostki organizacyjnej. Deklaracje VAT-7 jednostek budzetowych (czastkowe) peinig funkcje
wewnetrznego dokumentu rozliczeniowego. Deklaracje VAT-7 jednostek budzetowych
(czastkowe) pelnig funkcje wewnetrznego dokumentu rozliczeniowego.

Na stronie Wn konta 272 VAT ujmuje si¢ przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT
naliczonego, kompensate

Konto 901 - Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw Miasta i Gminy Debrzno

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesione, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu
Miasta i Gminy Debrzno na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych (np. Rb-27S) jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 222;

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,

4) z innych tytuléw, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze zrédel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Srodki z Unii Europejskiej, ktére wptywaja na wydzielony rachunek bankowy ksiggowane sg
w Urzedzie Miasta i Gminy, po czym wplywajg na rachunek budzetu w podziatce klasyfikacji
budzetowej i ponownie zasilajg wyodrgbniony rachunek bankowy danego projektu.

Pamigta¢ nalezy, ze na koncie 901 ksi¢guje si¢ ,,dochody wykonane” obejmujace
m.in. dochody z tytulu dotacji i subwencji otrzymane w grudniu roku poprzedniego,
a dotyczace roku sprawozdawczego.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych dochodéw budzetu wedhug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 (przed przeksiggowaniem) oznacza sum¢ dochodéw budzetu Miasta
i Gminy Debrzno za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 — Wydatki budzetu

Konto 902 shuzy do ewidencji wydatkéw budzetowych Miasta i Gminy Debrzno.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem223,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych,
w korespondencji z kontem 134, jednak w tym przypadku wydatki te powinny by¢
ujete w ewidencji i sprawozdaniu Rb-28 S urzedu jst lub jednostki budzetowej
rozliczajacej wydatki finansowane w ten sposdb.
Saldo Wn konta 902 (przed przeksiggowaniem) oznacza sum¢ wydatkéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.



Konto 903 - Niewykonane wydatki

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

Na strome Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.

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

Konto 904 - Niewygasajgce wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji nie wygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych Rb-28NWS w korespondencji z kontem 225,
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuije si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - Rozliczenia mi¢dzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnoéci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okresow (np. odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek w korespondencii
z kontami 134 lub 260).

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okresow (np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego)
Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wedtug ich
tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

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

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

W szczegblnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢. pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 961 - Wynik wyKkonania budzetu

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

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



W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrodla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta

961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach

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

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

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad

przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.
Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na

konto 960.
Konto 991 - Planowane dochody budzetu

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie
Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajgce
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetowych.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Ma konta 992.

Konto 994 - Zobowigzania warunkowe

Konto stuzy do ewidencji zobowigzan z odroczonym terminem platnosci i warunkiem
(np. porgczenia i gwarancje udzielone przez gming).



IV. Wykaz kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej) dla
jednostki budzetowej Urzad Miasta i Gminy Debrzno, podleglych
jednostkach budzetowych niniejszego zarzadzenia oraz zasady
klasyfikacji zdarzen i prowadzenia kont.

1. Wykaz kont ksiegi gléwnej

Konta bilansowe

Zespol

Zespol

Zespol

Zespol

0 - Majatek trwaly
011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

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

1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezgcy jednostek

135 Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pienigzne w drodze

2 - Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

280 Rozrachunki z Gmina z tytutu podatku VAT

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne swiadczenia finansowe z budzetu

411 Pozostale obcigzenia



Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

* 750 Przychody finansowe

¢ 751 Koszty finansowe

» 760 Pozostate przychody operacyjne

« 761 Pozostale koszty operacyjne

» 762 Odwrotne obcigzenie przy dostawie towarow

+ 763 Odwrotne obcigzenie swiadczenia ustug (zakup towarow)
Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

* 800 Fundusz jednostki

+ 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz srodki budzetu na
inwestycje
851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

* 009 Obce srodki trwale

« 900 Wktad niepienigzny wniesiony na rzecz realizacji programow

» 910 Gwarancje ubezpieczeniowe

e 975 Wydatki strukturalne

« 976 Wzajemne rozliczenie migdzy jednostkami

s 977 Naleznosci warunkowe dotyczace zezwolenia na usunigcie drzew
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobranych podatkow i oplat
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Konta techniczne

+ 362 Korekta VAT naliczonego ST ($rodki trwale)

» 363 Korekta VAT naliczonego PN (pozostate nabycia)
Konta techniczne stuzg do ewidencji korekty podatku naliczonego lub naleznego za rok poprzedni
(po ponownym przeliczeniu prewskaznikow i wspoélczynnikéw) w korespondencji z kontem
pozostatych przychodéw operacyjnych lub pozostatych kosztow operacyjnych.

2. Zasady klasyfikacji operacji gospodarczych

Zasady klasyfikacji zdarzen przyjete zgodnie z Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz komentarza do planu kont ,.Komentarz do planow
kont” opracowanego przez Mari¢ Augustowska i Wojciecha Rupa.

Zespol 0 - Majatek trwaly

Na kontach zespotu ewidencjonuje sig:
1) rzeczowe aktywa trwate

2) wartosci niematerialne i prawne

3) dlugoterminowe aktywa finansowe



4) umorzenie skfadnikow aktywow trwatych
Konto 011 - Srodki trwale

Na koncie 011 ksigguje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki, ktore sa umarzane stopniowo, oraz
gruntow.
Do s$rodkéw trwalych ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ réwniez ulepszenia w obcych
srodkach trwatych.
Na stronie Wn konta ksigguje si¢ wszystkie zwigkszenia z tytutu przychodéw i podwyzszenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ rozchod srodkow trwalych, zmniejszenie wartosci poczgtkowej
w wyniku zarzadzonej aktualizacji, zwroty i ujawnione niedobory.
Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwalych w wartosci
poczatkowej. ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub naktadow
na ulepszenie.
Do konta 011 prowadzona jest szczegdtowa ewidencja, ktora umozliwia:

» ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow,

= ustalenie wartosci poszczegolnych grup srodkow trwatych,

» ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale,

* nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

« ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wiasnos¢ jst, przekazanych w uzytkowanie

wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 013 - Pozostale srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu.
Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci tych srodkow,
ktore podlegaja ewidencji ilociowo-warto$ciowej. Na stronie Ma konta ksieguje sie rozchod
pozostatych srodkéw trwatych. Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢
poczatkowa objetych ewidencja ksiggowsa pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie
w uzywaniu. Do konta 013 prowadzona jest szczegdlowa ewidencja ilosciowo-wartosciowa, ktora
umozliwia:

+ ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych pozostatych srodkéw trwatych,

+ ustalenie komdrek organizacyjnych (m.in. solectw), w ktorych znajduja si¢ poszczegdlne

pozostate srodki trwate,
» obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegolnych pozostatych srodkow trwatych.

Konto 014 Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej zbiorow
bibliotecznych w bibliotekach szkolnych.

Nie ujmuje si¢ na koncie 014 tych wydawnictw, ktore sa przeznaczone wylacznie jako materiaty
pomocnicze do uzytku pracownikéw jednostki, np. katalogi, instrukcje, ksigzek specjalistycznych
- branzowych itp.

Biblioteki szkolne zobowiazane sa do ustalenia raz w roku warto$ci zbioréw wykazywanej w
ewidencji sumarycznej i uzgadniania jej z wartoscig wykazywang na koncie ewidencji
majatkowej zbiorow bibliotecznych.

Materialy, ktére wplywaja do biblioteki, lecz nie odpowiadaja jej potrzebom, tworzg oddzielna
grupe materiatéw zbednych, nieobjetych ewidencja finansowo — ksiggowa.



Konto 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen mienia przyjetego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej jednostce. Na stronie Wn konta ujmuje sie
wartos¢ mienia przyjetego, korekte zwigkszajaca wartos¢ mienia a na stronie Ma wartosé mienia
przekazanego, zmniejszenie wartosci mienia. Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére
oznacza stan mienia zlikwidowanych jednostek.

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci niematerialnych
i prawnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwi¢kszenia a na stronie Ma zmniejszenia wartosci
niematerialnych i prawnych. Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé
poczatkowa bedacych na stanie wartosci niematerialnych i prawnych. Do konta 020 prowadzona
jest szczegotowa ewidencja poszczegdlnych sktadnikéw wartosci niematerialnych i prawnych na
umorzenia stopniowe i catkowite.

Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosei akeji i
innych dlugoterminowych aktywéw finansowych nad ktérymi jednostka sprawuje kontrolg, o
terminie wykupu dhuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegolnosci z
przepisow prawa lub okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywow finansowych. Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza
wartos¢ dlugoterminowych aktywdéw finansowych posiadanych przez jednostke. Do konta 030
prowadzona jest szczegétowa analityka, ktéra powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegolnych sktadnikow dhugoterminowych aktywow finansowych wedhug tytutow .

Konto 071 - Umorzenie sSrodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia $rodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wyksiggowanie
dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartoéci poczatkowej
srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych a na stronie Ma ujmuje sie wszelkie
zwigkszenia. Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza umorzenie $rodkow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 071 prowadzona jest ewidencja szczegétowa dla poszezegolnych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia pozostatych
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych do 3500 zt. Na stronie Wn konta ujmuje
si¢ wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia
wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych a na
stronie Ma ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia. Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza
umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 073 - Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe



Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow z tytulu trwalej utraty wartosci diugoterminowych
aktywow finansowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przywrécenie uprzednio utraconej
wartosci, korekte ceny nabycia, przeniesienie odpisu z tytulu przekwalifikowania
dlugoterminowych aktywéw finansowych do krétkoterminowych. Na stronie Ma odpisy
aktualizujagce wartos¢ dhugoterminowych aktywoéw finansowych. Kont 073 moze wykazywaé
saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji (srodkéw trwalych w budowie) oraz rozliczenia
kosztéw inwestycji na uzyskane efekty. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080
zapewnia wyodrgbnienie kosztow inwestycji wedtug:

* zadan

* podziatek klasyfikacji budzetowe;j
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

* poniesione koszty dotyczace inwestycji realizowanych zaréwno przez obcych

wykonawcow, jak i wykonywanych we wlasnym zakresie;

* nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych w budowie.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych,
w szczegolnosci:

1) Srodkéw trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,

3) zaniechanie uprzednio podjetej realizacji srodkéw trwatych w budowie (inwestyc;ji),

4) rozliczenie naktadéw bez efektow.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty niezakoriczonych inwestycji.

Zespol 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe

Zadaniem kont zespotu 1 jest odzwierciedlenie operacji pienieznych oraz obrotéw i stanéw
srodkéw pienigznych oraz srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
Jednostki z tytutu wydatkéw oraz dochodéw budzetowych objetych planem finansowym.
Dochodem budzetowym sa wptywy z tytulu wplat podlegajacych zarachowaniu na dochody.
Do dochodéow budzetowych nie zalicza si¢ kwot naleznego podatku VAT wplaconego na
rachunek biezacy jednostki budzetowej.

Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezacego jednostki z tytutu
finansowania zadan ujetych w jej planie wydatkéw. Wyjgtkiem sa réwniez kwoty naliczonego
podatku VAT podlegajacego zwrotowi w tym samym roku.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych. Na stronie Ma konta 130
ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienieznych.

Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
dochoddéw i wydatkéw budzetowych wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunku
bankowym.

Na koncie 130 obowiazuje zasada czystosci obrotéw, co oznacza, ze technika ksiegowania
zapewnia mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do
sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych
przepisach. Do zachowania czystosci obrotow stosuje sig inne dokumenty ksiegowe np. PK.



Saldo konta 130 wulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu s$rodkoéw pienigznych
niewykorzystanych do konca roku w korespondencji z kontem 223 lub z kontem 222.

Nie ulega watpliwosci, ze poprzez rachunek jednostki budzetowej na koncie 130 nie mozna
wimowac takich dochodow, jak:

e udzialy w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

e dochody realizowane na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego przez urzedy
skarbowe,

e odsetki od lokat terminowych ujmowanych na koncie 133 1 odsetki od rachunkéw
bankowych prowadzonych w ramach konta 133 (rachunek podstawowy, rachunek
srodkoéw na wydatki niewygasajace, rachunki srodkéw pomocowych),

e wplaty zakladéw budzetowych z tytutu nadwyzek srodkéw obrotowych,
dofinansowanie zadan wlasnych jednostki samorzadu terytorialnego w innej formie
niz w postaci dotacji 1 subwencji,

e Srodki pomocowe stanowiace dochody jednostki samorzadu terytorialnego,

e dotacje i subwencje.

Dochody nieujete w planie finansowym ewidencjonuje si¢ réwniez wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Konto 135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkow pienigznych funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegblnosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych. Na stronie Wn konta ksigguje si¢
wplywy srodkéw na rachunek bankowy, na stronie Ma rozchody tych srodkéw. Konto 135 moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych funduszy specjalnego
przeznaczenia zgromadzonych na rachunku bankowym.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegolowosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

e czekow potwierdzonych;

e sum depozytowych;

e sum na zlecenie;

e srodkow obcych na realizacj¢ zleconych ustug lub realizacjg¢ S$rodkéw trwalych w

budowie.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkow pienigznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie .
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkow pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych..
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 umozliwi ustalenie stanu srodkéw pienieznych
dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych si¢
na innych rachunkach bankowych.
Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Konto 141- Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkoéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn ujmuje si¢
zwigkszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenie ich stanu.



Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.
Srodki pieni¢zne w drodze mogg wystapi¢ m.in. w przypadku: przekazywania srodkéw pomiedzy
rachunkami bankowymi, wplacania srodkéw przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub
banku.

Zespo6t 2 - Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 stuza do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw, a takze
do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i innych $rodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi. Ewidencja szczegotowa
prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia:

* wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw i rozliczen;

* ustalenie przebiegu rozliczen oraz stanu naleznosci;

* rozliczenie roszczen spornych i zobowiazan z podzialem wedtug kontrahentéw.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, roboét i ustug.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 201 umozliwia ustalenie naleznosci i zobowiazan
krajowych i zagranicznych wedlug poszczegélnych kontrahentow.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszezenia oraz splate i zmniejszenia, a
na stronie Ma — powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenia naleznosci i roszczen.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej
prowadzonej dla poszczegdlnych kontrahentéw. Ewidencja szczegélowa prowadzona jest rowniez
wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan.

Konto 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 sluzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw
budzetowych, z wyjatkiem nalezno$ci wymagalnych w przysztych latach.
Na stronie Wn konta ksigguje si¢ ustalone naleznosci z tytulu wymagalnych w danym roku
dochodéw budzetowych. Na stronie Ma wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci oraz przeniesienie naleznosci
krétkoterminowych do diugoterminowych na konto 226 oraz zwrot nadplat nienaleznie
wplaconych lub orzeczonych do zwrotu zapisem ujemnym.
Ewidencja szczegbtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dtuznikéw
1 podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazafi jednostki budzetowej z tytutu nadptlat
w tych dochodach.
W urzedzie wskazane jest prowadzenie do konta 221 nastepujacych kont analitycznych:
e 221naleznos¢ gléwna, rodzaj podatku, podatnik, rozdzial, paragraf . np.:
2211 011 xxxxx 75616 037
e 221 2 odsetki od naleznos¢, rodzaj podatku, podatnik, rozdzial, paragraf , np.:
221 2 011 xxxxx 75616 091
e 221 koszty upomnienia , rodzaj podatku, podatnik, rozdziat, paragraf , np.:
221 3 011 xxxxx 75023 069
Prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci z tytulu dochodéw realizowanych w zwiazku
z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowe i innych zadan zleconych ustawami



jest podyktowane koniecznoscia wykazywania danych w odrebnym sprawozdaniu
budzetowym (Rb-27ZZ7).

Warto rownoczesnie zwrdcié¢ uwage na fakt, ze naleznosci podatkowe zabezpieczone hipoteka
lub zastawem skarbowym, ktdére staja si¢ wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia
bilansowego, ewidencjonuje si¢ na koncie 221. Natomiast naleznosci podatkowe
zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym wymagalne w okresie diuzszym niz 12
miesi¢ey od dnia bilansowego ujmuje sie na koncie 226.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, zas saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych, w tym réwniez dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami.

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

Jako operacje rownowazng z przekazaniem dochodéw urzedu traktuje si¢ laczng kwote
dochodow urzgdu wplacanych bezposrednio na rachunek biezacy budzetu w wysokosci
wynikajacej z wyciagu bankowego do rachunku budzetu. Zapis tej operacji w ewidencji
urzedu jest dokonywany takim samym zapisem jak okresowy przelew dochodow
zrealizowanych kasowo w urzegdzie na rachunek budzetu, czyli zapisem Wn 222, Ma 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych Rb-27S. Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan
dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzekazanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksigegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowsg wydatkdéw
w tym wydatkébw w ramach wspolfinansowania programoéw i projektoéw realizowanych ze
srodkow europejskich .

Na stronie Wn konta okresowe lub roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych
Rb-28S zrealizowanych wydatkéw budzetowych jednostek w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ zwrot dysponentowi niewykorzystanych $rodkéw na wydatki
budzetowe (ze znakiem minus), okresowe przelewy srodkow budzetowych na pokrycie wydatkow
budzetowych.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje
zwiazane z przeplywem srodkow europejskich w zakresie, w ktorym srodki te stanowig dochody
jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow budzetowych przeznaczonych na
pokrycie wydatkow jednostki, lecz niewykorzystanych i niezwroéconych do konca roku. Saldo
konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia srodkdw pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji. Na stronie Wn ujmuje si¢ wartosé
przekazanych dotacji a na stronie Ma warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone.



Dotacje przypisane do zwrotu na podstawie rozliczen przedstawionych w trakcie roku
budzetowego. ale niewptacone na rachunek organu dotujacego do korica roku budzetowego.
nalezy na koniec roku wyksiggowaé z konta 224 (Wn 810, Ma 224) i ujac jako naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych (Wn 221, Ma 720).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Konto 224 w ciagu roku wykazuje saldo Wn oznaczajace wartos¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktéorym zostaty
przekazane. Na koniec roku, po zaksiggowaniu pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
ztozonych przez podmioty dotowane w styczniu nastgpnego roku rozliczen dotacji, saldo strony
Wn oznacza wartos¢ naleznych do zwrotu dotacji, ktére nalezy zaliczy¢ do naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych. Po przeniesieniu rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji na
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, konto 224 nie wykazuje salda.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzadow
terytorialnych z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych, podatku od towaréw i ustug
(VAT) oraz oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi a takze z tytulu innych optat.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
» przekazane zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz korekty powodujace
zmniejszenie tych zaliczek;
»> przekazane zobowiazania z tytutu oplat:
» naliczony podatek VAT podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego lub zwrotowi przez
urzad skarbowy od zakupionych towaréw i ushug;
» zlozenie do gminy deklaracji czgstkowej VAT-7, w ktorej wykazano nadwyzke podatku
naleznego nad naliczonym w korespondencji z kontem 280,
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
» zarachowany podatek dochodowy od oséb fizycznych od wynagrodzen z umodw
o pracg, umow zlecenia, uméw o dzieto i innych $wiadczen,
> nalezny podatek VAT w wysokosci wynikajacej z wystawionych faktur VAT i faktur
korygujacych,
» naliczone zobowigzania podatkowe i optaty obciazajace koszty.
W urzgdzie i w innych jednostkach budzetowych VAT przekazany do urzedu skarbowego
zmniejsza dochody wlasne jednostek budzetowych i dochody budzetowe w tych paragrafach
klasyfikacji budzetowej, w ktdrych wystepuje naleznosé gtowna.
Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna umozliwiaé ustalenie stanu naleznodci
i zobowigzan odrgbnie wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od budzetéw i saldo Ma
oznacza stan zobowigzan.

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem. Na stronie Wn konta ksigguje si¢ dtugoterminowe naleznosci ewidencjonowane
w korespondencji z kontem 840 i przeniesienie naleznosci krotkoterminowych z konta 221 na
diugoterminowe. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przeniesienie naleznosci
diugoterminowych do krétkoterminowych w korespondencji z kontem 221. Konto 226 moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére wykazuje wartosé dhugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci
budzetowych.



Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z ZUS z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz skladek na Fundusz Pracy. Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ przelewy
skladek do ZUS i wyplaty zasitkéw pokrywanych ze srodkéw ZUS. Na stronie Ma konta 229
ujmuje si¢ zobowigzania z tytutu sktadek oraz otrzymane wplaty i inne zmniejszenia naleznosci.
Ewidencja analityczna do konta pozwala na ustalenie stanu naleznosci i zobowiazali z tytutu
rozrachunkow z jednoczesnym wskazaniem tytulow tych rozrachunkow.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami oraz osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pieni¢znych, a w szczegdlno$ci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami, jak rowniez zasitki finansowane przez ZUS. Na stronie Wn ujmuje sie
w szczegolnosci: wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen, potracenia wynagrodzen
obcigzajace pracownika. Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania z tytulu wynagrodzen. Konto
moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan
z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdélowa umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowiagzali z tytulu wynagrodzen
1 $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzali wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia. Na stronie Wn konta ksieguje sie naleznosci od pracownikow
i wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki. Na
stronie Ma wplaty naleznosci, uznania z tytulu wydatkéw pokrytych przez pracownikow
w imieniu jednostki.

Ewidencja szczegdlowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa sald. Saldo Wn stanowi sume¢ sald naleznosci, a saldo Ma
wykazuje sume¢ zobowigzan wynikajacych z kont imiennych poszczegdlnych pracownikow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow nieobjetych ewidencja na kontach 201-231.
Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:
e rozrachunki dotyczace sum depozytowych, m.in. takich jak: kaucje, wadia przetargowe,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw,
e rozrachunki z tytulu sum potraconych pracownikom z list plac, takich jak: skiadki
i pozyczki z pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej, pozyczki z zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych odsetki od tych pozyczek, skladki zwigzkowe,
ubezpieczenia osobowe, zajgcia na mocy prawomocnych wyrokéw sadowych i innych
tytutéw egzekucyjnych,
e rozliczenia niedoborow, szkod i nadwyzek,
® roszczenia spome,
e rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,



Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenia
zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegétowa pozwala ustali¢ rozrachunki, roszczenia i rozliczenia z poszczegdlnych
tytulow. Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 245 - Wplywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegblnosci kwoty wyjasnionych wptat na konto
ujmujgce naleznos¢, ktorych dotycza wplaty, ich zwroty uznanych w toku wyjasnienia za
nienalezne.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto 245
moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 280 - Rozrachunki z Gming z tytulu podatku VAT

Konto stuzy do ewidencji podatku VAT na podstawie deklaracji czastkowych VAT-7
w korespondencji z kontem 225 jako podatku VAT naliczony. Na stronie Ma konta ujmujemy
przekazany na rachunek bankowy do Miasta i Gminy Debrzno podatek VAT podlegajacy
odprowadzenie do Urzgdu Skarbowego. .

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuizy do ewidencji odpisow aktualizujgcych warto$é naleznosci watpliwych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci a na
stronie Ma naliczone odpisy i ich zwigkszenie.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartodé odpiséw aktualizujgcych
naleznosci. Ewidencja szczegélowa umozliwia ustalenie odpiséw  aktualizujgcych od
poszczegdlnych naleznosci.

Zesp6l 3 — Materialy i towary

Konta zespotu 3 w urzedzie i innych jednostkach stuza do ewidencji zapaséw materiatéw (konta
310 ) oraz rozliczenia zakupu materialéw, W urzedzie i innych jednostkach ewidencja na
kontach zespotu 3 ogranicza si¢ do operacji zwigzanych ze zmiang stanu zapaséw materialow.
Z uwagi na charakter wykonywanych zadan zakupy materialéw sa dokonywane gléwnie na
potrzeby administracji (materialy opalowe, paliwo do $rodkéw transportu). Z reguty materialy
w dacie ich zakupu sg przekazywane do zuzycia. W rzeczywistosci w urzedzie i jednostkach
budzetowych podlegajacych Gminie Debrzno ewidencja na kontach zespotu 3 sprowadza si¢ do
prowadzenia zapiséw ksiegowych wytacznie na koncie 310.

Konto 310 - Materialy

Konto 310 w urzedzie i w innych jednostkach budzetowych stuzy do ewidencji zapasow
materialow oraz do ustalania na dzieti bilansowy stanu materiatow odpisanych w koszty na dzier
ich zakupu.

W placéwkach o$wiatowych, gdzie prowadzone sg stotowki szkolne ujmuje si¢ zakupione
artykuly spozywcze, ktére z magazynu sa wydawane do kuchni. Na kartotekach prowadzi sie



ewidencj¢ ilosciowo — wartosciowa dla poszczegolnych artykutéw, umozliwiajac jednoczesnie
rozliczenie osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej zapasy. Na koniec kazdego
miesigca w koszty ujmuje si¢ wartos¢ wydanych i przerobionych artykutdéw.

Materiaty (artykuly spozywcze) ujmowane na koncie 310 moga by¢ wyceniane w statych cenach
ewidencyjnych, w cenach zakupu i w cenach nabycia. Warto$¢ wydatkéw na zakup materiatéw i
odnoszone w koszty zuzycie materialow obejmuje niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT.

Na stronie Wn konta 310 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci stanu zapasu materialéw, a na
stronie Ma jego zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywa¢ saldo strony Wn oznaczajgce stan
zapaséw materiatow.

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji zwigzanych z dzialalnoscig operacyjna kosztow prostych
w ukladzie rodzajowym, kosztow amortyzacji.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Nie ksieguje sie na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z przepisami,
z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto zespotu 4 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw. Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych
1 wartos$ci niematerialnych i prawnych podlegajacych stopniowej amortyzacji.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne a na stronie Ma ewentualne
korekty zmniejszajgce odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na
wynik finansowy. W ciggu roku konto 400 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
kosztéw amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku. W koncu roku saldo konta 400 przenosi
si¢ na konto 860.

Na koncie 400 nie ujmuje si¢ wigec amortyzacji umarzanych jednorazowo srodkéw trwatych
o niskiej wartosci (ponizej 3500 zt) oraz umarzanych jednorazowo, bez wzgledu na wartosc,
srodkéw dydaktycznych, w tym takze srodkow transportu o wartosci wigkszej niz 3500 zi, jezeli
w zakladowym planie kont przyjeto, ze srodki te podlegaja jednorazowemu umorzeniu w pelnej
wysokosci, w miesiacu oddania ich do uzytkowania.

Konto 401 - Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdw i wyposazenia oraz energii.

Nie ujmuje si¢ na nim materialdw i energii zuzytych w dzialalnosci socjalnej i inwestycyjne;j.
Na stronie Wn konta wujmuje si¢ koszty zuzycia a po stronie Ma konta
w szczeg6lnosei zmniejszenie poniesionych kosztéow. W koncu roku saldo konta 401 przenosi sig
na konto 860.

Konto 402 - Ustugi obce
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci

operacyjnej jednostki, w szczegdlnosci:
» ushugi remontéw, napraw, konserwacji srodkow trwatych,



* ustugi transportowe, sktadowania,

* inne ustugi (np. pocztowe, facznosei, bankowe, komunalne, dozér mienia, doradeze,
utrzymanie czystosci, telekomunikacyjne, wywozu $mieci, ogloszen itp.)

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ustug natomiast na stronie Ma

ich zmniejszenia wynikajace z faktur korygujacych. W koricu roku saldo konta 402 przenosi

si¢ na konto 860.

Konto 403 - Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze kosztowym w szczegdlnosci
kosztéw z tytutu podatkéw akcyzowego, od nieruchomosci i od srodkéw transportu, podatku od
czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty skarbowe,
administracyjne, notarialne oraz skladki i wptaty do organizacji.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zaptacone lub naliczone podatki i optaty a na stronie Ma konta
ich zmniejszenie oraz przeniesienie na koniec roku rocznej sumy kosztow z tytutu podatkéw
1 opfat. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Na koncie
tym nie ujmuje si¢ oplat ponoszonych w dzialalnosci podstawowej majacych charakter sankcji,
ktére ujmuje si¢ na koncie 761.

Konto 404 ~-Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytubu wynagrodzen za pracg
(pienigznych i w naturze) dla pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy zlecenie, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odrgbnymi przepisami. Ujmujemy zaréwno wynagrodzenia zaliczane do osobowych,
bezosobowych, jak i do honorariéw. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote wynagrodzen
z wartoscig przystugujacych $wiadczen w naturze a na stronie Ma ksieguje sie korekty
zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenia brutto. Na koniec roku obrotowego saldo
konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci operacyjnej z tytutu ubezpieczen spolecznych
oraz roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb zatrudnionych na podstawie
réoznych umow.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ naliczone koszty a na stronie Ma zmniejszenia uprzednio ujetych
kosztéw. Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sie na konto 860.

Konto 409 - Pozostale koszty

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie sa
ujmowane na kontach 401-405.

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

Konto 410 - Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy ewidencji kosztow, ktére nie kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400-405, 409.
Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
* S$wiadczenia spoteczne wyplacane w formie pienieznej i rzeczowej,
* diety i koszt przejazdu radnych oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organéw
Jst,



« nagrody, stypendia i inne §wiadczenia przyznawane dla os6b niebgdacych pracownikami

jst ponoszonej koszty.
Saldo konta 410 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 411 — Pozostale obcigzenia

Konto 411 shuzy do ewidencji wszystkich operacji zwigzanych z wydatkami budzetowymi
dotyczacymi jednostki jako calosci, ktore sa obcigzeniami obligatoryjnymi niepodatkowymi.
W szczegodlnosci dotycza one m.in.. wplat gmin na rzecz izb rolniczych, zwrotéow dotacji,
wypltacone kary i odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych.

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 stuzg do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych, przychodéw
1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych.

Ewidencje¢ analityczna do przychodéw ujetych na kontach zespotu 7 prowadzi sie wedtug pozycji
planu finansowego, oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz
obliczenia podatkdw.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty i inne dochody jednostki.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy (zmniejszenia uprzednio ujgtych) dochodéw budzetowych,
odpisy aktualizujgce naleznosci podatkowe a na stronie Ma konta ujmuje si¢ przychody z tytutu
dochoddéw budzetowych.

Ewidencja analityczna do konta zapewnia wyodrebnienie przychodéow wedlug pozycji planu
finansowego.

W koncu roku obrotowego osiagnigte przychody przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto
720 nie wykazuje salda.

W urzedzie i w innych jednostkach budzetowych na koncie 720 ujmuje si¢ na tym koncie réwniez
dochody budzetowe zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej i innych zadan
zleconych ustawami. Ponadto w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego sa ksiggowane
przychody z tytutu dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nieujetych w planach
innych samorzadowych jednostek budzetowych, w korespondencji ze strong Wn konta 800.

Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow
wartosciowych oraz odsetki za zwlok¢ w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe jak
rowniez oprocentowania lokat terminowych i $rodkéw na rachunkach bankowych z wyjgtkiem
oprocentowania $rodkéw ZFSS.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrg¢bnienie przychodow
finansowych z tytutu udzialow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od
pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto

750).



Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢. W szczegdlnosci wartosé sprzedanych udziatow, akcji
i papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegéfowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych — zarachowanych odsetek od pozyczek i odsetek za zwtoke od
zobowigzan.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong¢ Wn konta 860
(Ma konto 751).

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych ze zwykla dziatalnoscia Jjednostki.
W szczegolnosei na koncie 760 ujmuje sie:
® na stronie Ma przychody ze sprzedazy materiatéw, $rodkéw trwalych, inwestycji oraz

wartosci niematerialnych i prawnych, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny,
darowizny, przychody zwiazane ze zdarzeniami losowymi o nadzwyczajnej wartosci lub
ktore wystapily incydentalnie.

W koficu roku obrotowego osiagnicte przychody operacyjne przenosi sie na konto 860. Na koniec

roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw operacyjnych niezwigzanych ze zwyklg
dziatalnoscia jednostki. Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢: zaplacone odszkodowania, kary
1 grzywny, umorzone i niesciagalne naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego.
W koncu roku obrotowego koszty operacyjne przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto
761 nie wykazuje salda.

Konto 762 — Odwrotne obcigzenie przy dostawie towaréw

Konto stuzy do zapiséw ksiggowych w celu wygenerowania deklaracji VAT-27 i jest to konto
techniczne.

Zapisy ksiggowe odwrotnego obciazenia rejestrowane sa na kontach syntetycznych przypisanych
do rodzaju operacji — odwrotne obciazenie dostawy towardw.

Konto 763 — Odwrotne obcigzenie $wiadczenia ustug (zakup towaréw)

Konto stuzy do zapiséw ksiegowych w celu wygenerowania deklaracji VAT-27 i jest to konto
techniczne.

Zapisy ksiggowe odwrotnego obcigzenia rejestrowane sg na kontach syntetycznych przypisanych
do rodzaju operacji — odwrotne obciazenie $wiadczenia ustug.



Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszu zasadniczego jednostki, dotacji, rezerwy na przyszie
zobowiazania, rozliczenia miedzyokresowe przychodow, ustalania wyniku finansowego.

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego oraz wystepujacych
w tym zakresie zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma zwigkszenia.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
e przeksiggowanie z konta 860 straty bilansowej roku ubiegltego — pod datg przyjgcia
sprawozdania finansowego jednostki budzetowej
e przeksiegowanie w jednostkach budzetowych, pod data sprawozdania budzetowego,
zrealizowanych dochodow budzetowych z konta 222,
e przeksiegowanie w urzedzie pod datg ostatniego dnia roku obrotowego salda konta 810,
bedacego suma rozliczonych dotacji przekazanych z rachunku biezacego urzedu lub
z rachunku budzetu,
e przeksiggowanie w urzedzie i innych jednostkach budzetowych, w koncu roku
obrotowego, srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
e wartos¢ nieumorzong sprzedanych, zlikwidowanych i nieodptatnie przekazanych srodkow
trwalych,
e rdznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,
e warto$¢ ewidencyjna sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji (srodkéw
trwalych w budowie, a takze inwestycji bez efektow gospodarczych),
e zmniejszenie dotychczasowej wartosci bilansowej podstawowych $rodkéw  trwatych
w wyniku aktualizacji ich wartosci.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
o przeksiggowanie w urzedzie, w roku nastgpnym pod data przyjgcia sprawozdania
finansowego, zysk bilansowego roku ubieglego z konta 860,
e przeksiegowanie w urzedzie i innych samorzadowych jednostkach, pod data sprawozdania
budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 223,
e rownowartos¢ s$rodkow budzetowych wurzedu lub innej jednostki budzetowej
wydatkowanych na optacenie kosztéw zadan inwestycyjnych, w korespondencji z kontem
810,
e wartos¢ nieodpfatnie otrzymanych podstawowych srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz inwestycji,
e zwigkszenie dotychczasowej wartosci bilansowej podstawowych srodkow trwatych
w wyniku aktualizacji ich wartosci,
Wprowadza si¢ koniecznos¢ stosowania zapiséw rownolegltych w przypadku dokonania operacji
budzetowych polegajacych na wyptatach srodkéw zwiazanych z wydatkami inwestycyjnymi.
Kazdej operacji dokonanej z rachunku biezacego urzedu lub innej jednostki musi towarzyszy¢
zapis rownolegly Wn 810, Ma 800.
Na koniec roku rownowartos¢ srodkow wykorzystanych na wydatki inwestycyjne jednostek
budzetowych jest przeksiggowywana z konta 810 na zmniejszenie funduszu jednostki.
Przychody i koszty zwigzane ze zbyciem $rodkow trwatych, $rodkéw trwatych w budowie oraz
wartosci niematerialnych i prawnych sa zaliczane do pozostalych przychodéw i kosztow
operacyjnych.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
Ewidencja analityczna pozwala wyodrgbni¢ fundusz jednostki, fundusz srodkdéw trwatych,
fundusz inwestycyjny.



Konto 810 - Dotacje budietowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji uznanych za wykorzystane
i rozliczone dotacji przekazanych z budzetu i rownowartosci dokonanych wydatkéw na
finansowanie wiasnych inwestycji. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ dotacje przekazane oraz
rownowartos¢ wydatkéw dokonanych na finansowanie inwestycji a na stronie Ma
przeksiggowanie w koricu roku obrotowego salda konta .

Konto 810 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw na przyszle zobowiazania.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenia przychodéw przysztych okreséw a na stronie
Ma konta przypis przychodéw wymagalnych w przysztych latach.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:

® rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

e rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutéw oraz przyczyn ich

zwigkszen i zmniejszen.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan przychodéw zaliczanych do przysztych
okreséw.

Konto 851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Konto 851 shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych. Na stronie Wn konta ujmuje sie koszty a na stronie Ma przychody.

Konto 851 moze wykazywa¢ saldo kredytowe, ktére oznacza stan zaktadowego funduszu
Swiadczefi socjalnych. Ewidencja szczegétowa do konta jest dostosowana do wewnetrznych
potrzeb w zakresie planowania i gospodarowania $rodkami.

Konto 855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci przyjetego przez organ mienia zlikwidowanych
Jednostek. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenie funduszu a na stronie Ma réwnowartosé
mienia przyjetego przez organ zalozycielski. Konto moze wykazywaé saldo Ma , ktére wyraza
stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek przyjetego przez organ zatozycielski.

Konto 860 - Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksieguje si¢ na stronie Wn konta 860 sume
poniesionych kosztow, a na stronie Ma konta 860 sume uzyskanych przychodéw.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn - stratg, saldo Ma - zysk. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia
sprawozdania na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe prowadzone sa na zasadzie jednostronnego zapisu.



Konto 009 — Obce srodki trwale

Konto 009 shuzy do ujecia obcych srodkéw trwalych wykorzystywanych przez jednostke
(dzierzawionych, wynajmowanych, uzyczonych itp.). Obce $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji
pozabilansowej w wartosci brutto, ktora nie jest prezentowana w bilansie, a odpisow
amortyzacyjnych i umorzeniowych dokonuje ich wilasciciel.

Po stronie Wn ksieguje si¢ wartos¢ poczatkowa skladnikow majatku obcych jednostek
(dzierzawionych, wynajmowanych itp.) w momencie ich przyjecia na podstawie zawartej umowy
i protokotu odbioru.

Po stronie Ma ksigguje si¢ wartos¢ poczatkowa tych srodkéw po uptywie okresu dzierzawy,
najmu itp.. Saldo koricowe okres$la wartos¢ brutto obcych srodkow trwatych.

Konto 900 — Wklad niepieniezny wniesiony na rzecz realizowanego projektu

Konto 900 stuzy do ewidencji wktadu rzeczowego wniesionego do projektu wycenionego wedlug
wartosci rynkowe;j.

Po stronie Wn ksigguje si¢ wniesiony wkiad rzeczowy do danego projektu a po stronie Ma
wyksiggowuje si¢ wkiad rzeczowy po zakonczonym okresie trwatosci projektu.

Ewidencja analityczna pozwoli na ustalenie poszczegdlnych projektow.

Po zakonczonym okresie trwatosci projektu konto nie wykazuje salda.

Konto 910 — Gwarancje ubezpieczeniowe

Konto 910 stuzy do ewidencji ztozonych gwarancji ubezpieczeniowych. Prowadzona ewidencja
winna pozwoli¢ na ustalenie poszczegolnych kontrahentow i poszczegolne tytuty.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego (dokonanie wylaczen). Na stronie Wn
ujmuje si¢ wylgczenia dotyczace aktywow bilansu jednostek zaleznych. Na stronie Ma ujmuje si¢
wylfaczenia dotyczace pasywow bilansu jednostek zaleznych. Ewidencja na koncie 976
prowadzona powinna by¢ z podziatem na jednostki, ktérych dotycza wylaczenia.

Konto 976 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 977 — Nalezno$ci warunkowe dotyczace zezwolenia na usuniecie drzew i krzewow

Konto to stuzy do ewidencji decyzji administracyjnych dotyczacych zezwolenia na usunigcie
drzew i krzewow w przypadku naleznosci warunkowych z tego tytutu. Naleznosci warunkowe sg
ujmowane na tym koncie na podstawie kwartalnych imiennych zestawien sporzgdzonych przez
pracownika d.s ochrony $rodowiska. W przypadku wypetnienie warunku o ktérym mowa
w decyzji czyli posadzenia nowych drzew i krzewow pracownik d.s ochrony srodowiska sklada
w ksiegowosci notatke stuzbowa na podstawie ktorej naleznodci te s3 wyksiggowane
z ewidencji pozabilansowe;.

Ewidencja szczegblowa do tego konta prowadzona jest imiennie wg zestawienia j.w.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 980 prowadzona jest wedtug szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.



Na stronie Wn ksigguje si¢ zatwierdzony plan wydatkéw budzetowych i jego korekty
(zmniejszenia zapisem ujemnym a zwigkszenia zapisem dodatnim) na stronie Ma réwnowartosé
zrealizowanych wydatkéw budzetu, wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do
realizacji w roku nastgpnym, wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Ewidencja szczegétowa do konta 981 prowadzona jest wedlug szczegétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn ksigguje si¢ zatwierdzony plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych na stronie Ma réwnowartogé zrealizowanych
niewygasajgcych wydatkow budzetowych i wartoéé planu niewygasajacych wydatkéw w czesci
niezrealizowanej lub wygastej.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

Na koncie 991 ewidencjonuje sig, bez stosowania zasady dwustronnego zapisu, kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentow.

Na stronie Wn konta 991 ksigguje si¢ przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania oraz odsetki
za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej, a na stronie Ma ksieguje sig: wplaty
kwot pobranych, dokonane na rachunck biezacy urzedu, oraz odpisy kwot naleznosci
przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Dochody podatkowe Gminy Debrzno s3 ewidencjonowane na kontach syntetycznych na takich
samych zasadach, jak pozostate dochody budzetowe objete planem finansowym dochodéw urzedu
Jjako jednostki budzetowe;.

Dochody podatkowe organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego sg realizowane
w drodze wplat na rachunek biezacy urzedu jako jednostki budzetowe;j.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych s3 to czynnosci, na podstawie ktoérych burmistrz lub
dyrektor jednostki budzetowej tworzy swoje zobowiazania, z ktorych wynika obcigzenie planu
finansowego w biezagcym roku budzetowym oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych
ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Zaangazowanie moze powsta¢ rownolegle z zaangazowaniem rachunkowym w wyniku uchwaty
organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego, np. przyznajacej dotacje podmiotowe
i przedmiotowe dla whasnych jednostek organizacyjnych lub dla instytucji kultury.
O nadzwyczajnym zaangazowaniu wydatkéw mozna moéwié w przypadku aktéw sadowych,
takich jak orzeczenia przyznajace $wiadczenia pracownikom bezpodstawnie zwolnionym z pracy
lub zasadzajace odszkodowania za szkody wyrzadzone przez jednostk¢ lub orzeczenia
zobowiazujgce do zaptacenia kar umownych z tytutu niedotrzymania warunkdéw umoéw.
W aktualnie obowigzujacym rozporzadzeniu w sprawie sprawozdawczosci  budzetowej
w  sprawozdaniach Rb-28S w kolumnie ,.Zaangazowanie” wykazuje si¢ dane dotyczace
zaangazowania planu wydatkéw, czyli warto$é uméw, decyzji i innych postanowien, ktorych
wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.
Aktualnie w kolumnie zaangazowanie nie wykazuje si¢ wydatkéw wykonanych tym celu okresla
si¢ globalne zaangazowanie rachunkowe juz na poczatku roku do takich wydatkéw jak:

» wynagrodzenia osobowe pracownikéw (§ 401),

» skladki na ubezpieczenia spoleczne (§ 411),



sktadki na fundusz pracy (§ 412),
zakup energii elektrycznej, cieplnej oraz wody (§ 426),
odpisy na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych (§ 444),
czynsze lokalowe, oplaty radiofoniczne i telewizyjne (§ 430),
dodatkowe roczne wynagrodzenie za rok poprzedni obcigzajace wydatki roku biezacego
(§ 404),
diety dla radnych jednostek samorzadu terytorialnego i cztonkéow komisji organow
stanowigcych jednostki samorzadu terytorialnego (§ 303),
» dotacje z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego: podmiotowe dla instytucji kultury
(§248) i zaktadow budzetowych (§ 621) i przedmiotowe dla zaktadéw budzetowych
(§ 265).
Katalog zaangazowania wydatkéw budzetowych, ktorych globalng warto$¢ mozna ustali¢ na
poczatku roku, moze by¢ znacznie poszerzony zgodnie z potrzebami.
Korekty dokonuje si¢ na koniec roku.
Warto$¢ umow zawartych w wyniku przeprowadzenia postgpowania w trybie okreslonym
w ustawie o zamoOwieniach publicznych ujmuje si¢ pod datg podpisania umowy. Jezeli
zamowienie ma by¢ wykonane w roku biezacym, ujmuje si¢ je w catosci na stronie Ma konta 998.
Jezeli zamowienie jest wieloletnie i nie sa okreslone kwoty przerobu lub dostaw
w poszczegolnych latach, na koncie 998 ujmuje si¢ zaangazowanie w wysokosci $rodkow
przewidzianych w planie finansowym wydatkéw na dany cel, zas pozostalg czgs¢ kwoty
udzielonego zamowienia ujmuje si¢ na koncie 999.
Dotacje z budzetu dla podmiotéw niezwigzanych z budzetem nalezy ujmowaé jako
zaangazowanie w dacie zawarcia umow o udzielenie dotacji.
Przede wszystkim nalezy stwierdzi¢, iz na stronie Ma nalezy ujmowa¢ zaangazowanie wydatkow
budzetowych, na ktdre sktadaja si¢:
» zaangazowanie bedace efektem umodw, decyzji i innych postanowien z lat poprzednich,
ktore bgdg realizowane i spowodujg koniecznos¢ dokonania wydatkow w roku biezacym,
» nieoptacone zobowigzania z roku poprzedniego wymagajace dokonania wydatkéw w roku
biezgcym,
» warto$¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosc
dokonania wydatkéw w roku biezgcym,
» zwigkszenie wartosci umow, ale tylko do wysokosci kwot przewidzianych na dany cel
»
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w planie finansowym wydatkow,
drobne zakupy powodujace réwnoczesne wystgpowanie zaangazowania i wykonania
wydatkow.
W wykazie wydatkéw niewygasajacych z uptywem roku budzetowego ujmuje si¢ wydatki
zwiazane z realizacjg umow:

» w sprawie zamdwienia publicznego, ktore zostang zawarte w wyniku zakonczonego
postegpowania o udzielenie zamodwienia publicznego, w ktérym dokonano wyboru
wykonawcy.

Z punktu widzenia ewidencji ksiggowej wykaz wydatkéw niewygasajgcych z uptywem roku
budzetowego obejmuje:

» warto$¢ zaangazowania wynikajacego z zawartych uméw juz ujetych na stronie Ma konta
998;

» wartos¢ wydatkéw objetych planem wydatkow budzetowych danego roku budzetowego
nieobjetych dotychczas ewidencja zaangazowania, poniewaz w danym roku nie zostaty
zawarte umowy z wykonawcami. Okreslenie wykazu wydatkéw niewygasajacych
z uplywem roku budzetowego w odniesieniu do wydatkéw, na ktore zostaly zawarte
umowy, oznacza konieczno$¢ przeniesienia ujgtego na stronie Wn konta 998
zaangazowania roku biezacego objetego tym wykazem do zaangazowania wydatkow lat
przysztych ujmowanego na stronie Ma konta 999.



Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

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

Na strome Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ réownowartosé zaangazowania wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto 999
moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych lat
przysztych.

V. Wykaz kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej) oraz zasady
klasyfikacji zdarzen i prowadzenia kont dla organéw podatkowych
jednostki.

1. Wykaz kont ksiggi glownej

Ewidencja podatkéw jest integralng czeécia ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;j. Ewidencj¢
rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sig na:

1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi glowne;j,
b) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksiag pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi
w art.107-117a Ordynacji podatkowe;j:

a) syntetycznych,

b) analitycznych.

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta siec w szczeg6lnodci z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych:

130 - Rachunek biezacy urzedu

141 - Srodki pieniezne w drodze

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konta pozabilansowe
991 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnoéci za zobowiazania

podatkowe podatnika.

Do ewidencji ksiggowej w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
jest utworzone subkonto rachunku bankowego tytutem ,,Odpady komunalne”. Przekazywanie
zrealizowanych oplat z w/w tytutu odbywa sig co najmniej raz w miesiacu.



2. Zasady funkcjonowania kont
Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencjonowania wplywow i zwrotow z tytutu podatkéw dokonywanych za
posrednictwem banku. Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw
bankowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy z tytulu podatkéw i wptywy srodkéw pienigznych
w drodze. Zwroty nadptat wprowadza si¢ technicznym zapisem ujemnym.

Konto 141 - Srodki pieni¢zne w drodze
Konto 141 stuzy do ewidencjonowania srodkéw pienigznych w drodze.
Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkdéw:

1) z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkow, ktore podlegaja

przypisaniu na ich kontach;

3) zjednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat;

5) zinnymi podmiotami- niebg¢dacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych organ

podatkowy nie jest wiasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku
z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ przypisy naleznosci, odsetki za zwloke i inne naleznosci
uboczne w  kwocie  wplaconej, przeniesienie  naleznosci  diugoterminowych  do
krotkoterminowych. Na stronie Ma ujmuje si¢ odpisy naleznosci, odpisy z tytulu naleznego
podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptat, wptaty dokonane przelewem albo za
posrednictwem poczty, wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, wygasniecie
zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, zapfatg dokonang za posrednictwem banku, ktory
obciagzyt rachunek biezgcy podatnika z tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na
rachunek biezacy urzgdu, przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych
z tytuhu podatkéw. Zwroty nadplat wprowadza si¢ technicznym zapisem ujemnym.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw z poszczegdélnymi
podatnikami wedhug poszczegdlnych rodzajow podatkow. Konto 221 moze wykazywac¢ dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu podatkéw a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu
podatkéw (nadplaty).

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkow z tytulu podatkow. Na stronie Wn ujmuje
sie przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej wplaty oraz przeniesienie
naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegolnosci w wysokosci raty naleznej
za dany rok. Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych
naleznosci. Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych naleznosci
budzetowych.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych



Konto 720 stuzy do ewidencjonowania przychodéw z tytutu podatkéw. Na stronie Wn ujmuje si¢
odpisy (zmniejszenia uprzednio ujgtych) dochodéw budzetowych, odpisy aktualizujace naleznosci
podatkowe . Na stronie Ma ujmuje si¢ przypisy z tytulu podatkéw oraz odsetki za zwloke i inne
naleznosci uboczne w kwocie wplaconej.

Ewidencja szczegétowa do konta 720 umozliwia wyodrebnienie przychodow z. tytutu podatkéow
wedlug pozycji planu finansowego.

Konto 991 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika

Na koncie 991 ewidencjonuje si¢, bez stosowania zasady dwustronnego zapisu, kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentow.

Na stronie Wn konta 991 ksieguje si¢ przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania oraz odsetki
za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej, a na stronie Ma ksigguje si¢: wplaty
kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu, oraz odpisy kwot naleznosci
przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Dochody podatkowe Gminy Debrzno sg ewidencjonowane na kontach syntetycznych na takich
samych zasadach, jak pozostale dochody budzetowe objete planem finansowym dochodow urzedu
jako jednostki budzetowe;.

Dochody podatkowe organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego sg realizowane
w drodze wpfat na rachunek biezacy urzedu jako jednostki budzetowej.

VI. System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

Ochrong przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to zamki zamontowane w drzwiach.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.
Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie dokumentacji,
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych,
ochronie sg poddane:

» sprzgt komputerowy fizycznie

* dostgp do komputerdw na ktorych sa przetwarzane dane osobowe moga mieé tylko
upowaznieni pracownicy.

* stacje komputerowe na ktérych przetwarzane sa dane osobowe powinny mieé tak
ustawione monitory, aby nie mialy wgladu w dane osoby nieupowaznione.

* komputeréw tych nie nalezy wynosié poza budynek.

*  nie nalezy udostepnia¢ tych komputeréw osobom nieupowaznionym.

* niezabezpieczonych danych osobowych nie nalezy przesyta¢ drogg elektroniczna,

» oprogramowanie komputerowe

* okreslenia sposobu przydziatu i zarzadzania hastami uzytkownikéw,

* okreslenia uprawnien uzytkownikéw oraz sposobu ich rejestrowania i wyrejestrowania
w systemie informatycznym,

« ochrony antywirusowej,

*  przegladéw i konserwacji systemu,

*  postgpowania w zakresie komunikacji w sieci komputerowej,

*  sposob przeptywu danych osobowych pomiedzy poszezegélnymi systemami,



dostep do zasobow oprogramowania poprzez unikalne ID pracownika i hasto
automatyczna zmiana hasta systemowego co 30 dni, z zachowaniem reguty min. 6 znakéw
w tym znaki specjalne, cyfry itd.

komunikacja w sieci

przy przydzielaniu uprawnien obowiazuje zasada ,,wszystko co nie jest dozwolone, jest
zabronione",

administrator bezpieczenstwa informacji z administratorem danych okresli zasoby
dostepne dla kazdego uzytkownika,

w pomieszczeniu, gdzie ustawiony jest serwer powinien pracowac tylko ASI lub osoby
przez niego upowaznione,

nie wolno instalowaé¢ w sieci wlasnego oprogramowania bez zgody administratora
bezpieczenstwa informacji,

LZwykli" uzytkownicy nie powinni mie¢ dostgpu do zasobow systemowych serwera.
katalogdw roboczych, danych i wolumendw z poziomu systemu operacyjnego,

potaczenie do sieci zewngtrznej Internet
styk do sieci zewngtrznej zapewnia urzadzenie sprzetowe

kopia zbiorow danych

petna kopia zapasowa bazy danych wykonywana jest codziennie w dni robocze, po
zakonczeniu czasu pracy i zapisywane na nosniku danych

kopia zapasowa bazy jest kompresowana i jednoczesnie otrzymuje nazwe umozliwiajaca
jej identyfikacje.

Szczegodlnej ochronie poddany jest:

sprzgt komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

ksiggowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiggowych,

dowody ksiggowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyj¢te przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢:

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw - na dyski twarde na koniec
kazdego dnia pracy.

odpowiedni poziom =zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na roznych
stanowiskach imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ roznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkdéw danego pracownika),

profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury' oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

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

Ksigegi rachunkowe przenoszone sa na koniec roku obrachunkowego na inny informatyczny
nosénik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac
od poczgtku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.



2. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia,
w ktérym pracownik przestat pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

* dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia
rozliczenia os6b, ktérym powierzono sktadniki objete sprzedaza detaliczng.

* dowody ksiggowe dotyczace $rodkéw trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszezen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postgpowanie karnym
albo podatkowym - przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone
lub ulegly przedawnieniu,

* dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

* dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

* ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty - przez okres 5 lat,

* dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej
I innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony
W wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach
dotyczacych zrédet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie,
chyba ze przepisy krajowe zakladajg dhizszy okres przechowywania niektorych z nich, to
dla tych dokumentéw stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotyczg.
W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:
* polaczenia z inna jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej - zbiory beda
przechowywane przez
Jjednostke kontynuujgcg dziatalnosé.
* jej likwidacji - zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub Jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci Jjednostki ma miejsce:
* w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika Jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,
* poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemne; zgody kierownika jednostki
1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.



VII. Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
ksiggowych

1. Ustalenia ogolne

Niniejsza instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw jest wewnetrznym przepisem
o charakterze finansowo - ksiggowym regulujacym zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
wszelkich dokumentow finansowo-ksiggowych bedacych podstawa do dokumentowania operacji
gospodarczych w Miescie i Gminie Debrzno.

2. Ogolne zasady dokumentowania zdarzen gospodarczych w jednostce

Podstawa wszelkich zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe odzwierciedlajace
dokonanie operacji lub zdarzen, zwane dowodami zrédtowymi. Dowody ksiggowe wystawia si¢
w celu udokumentowania:

- wewngtrznych operacji i zdarzen, w ktérych uczestnicza wylacznie komorki organizacyjne
jednostki,

- wysokosci kosztow, jakie wynikajg ze swiadczen zewngtrznych (kontrahenta) i wewngtrznych
(amortyzacja, narzut na place itp.),

- zewnetrznych operacji gospodarczych, w ktérych uczestnicza inne podmioty (np. banki,
kontrahenci itp.).

Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ nastgpujace funkcje :

a) funkcja , dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowodd ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

b) funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub ilosciowym jest to dowdd
w sensie prawa materialnego,

c) funkcja ksiggowa - jest podstawa do ksiggowania,

d) funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrédlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

3. Rodzaje dowodow ksiggowych wystepujagcych w jednostce (wg powszechnie
obowiazujacych wzordéw)

a) Dokumenty zewngtrzne obce:
« faktura Vat (dotyczaca zakupu)
» rachunek (zakup, w tym wynagrodzenie z tytutlu umowy o dzieto i umowy zlecenie)
+ decyzja
* postanowienie
» protokot zdawczo-odbiorczy
*  umowa
» zarzadzenie
* wycigg bankowy
* potwierdzenie wplaty
* inne (spelniajgce wymagania z art 21 ustawy o rachunkowosci)

b) Dokumenty zewnetrzne wlasne:
» faktura Vat (dotyczaca sprzedazy)
* nota ksiggowa
* nota odsetkowa
« kasowy dowod wplaty



* kasowy dowod wyplaty

* czeki gotowkowe

* sprawozdania

* wniosek o zaangazowanie

» deklaracje podatkowe

* deklaracje ZUS

*  inne (spetniajace wymagania z ark 21 ustawy o rachunkowosci)

¢) Dokumenty wewnetrzne:
* raport kasowy
* dokument przyjecia srodka trwatego
* dokument likwidacji srodka trwalego/pozostatego $rodka trwalego
* dokument przesunigcia srodka trwalego/pozostatego $rodka trwatego
* dyspozycja przekazania srodkow
* karta drogowa - karta pojazdu
* wniosek o zaliczke
* polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego
* polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego
+ lista plac
* polecenie ksiggowania
* inne (speiniajace wymagania z art. 21 ustawy o rachunkowosci)

4. Wymogi formalne dowod6w ksiggowych

Minimalne wymagania jakie musza spelnia dokumenty ksiegowe okreglone zostaly w art. 21-
22 ustawy o rachunkowosci.
1.Dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

¢) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych:

d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu;

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
aktywow;

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

W przypadku prowadzenia komputerowej ewidencji ksiggowej mozna zaniechaé zamieszczania
na dowodzie podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow oraz dekretacji.

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli wtoku przetwarzania w rachunkowosci
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.

3. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walutg polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

4. Jezeli dowod nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika aktywéw, przeniesienia
prawa wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastgpczym, podpisy
wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow, mogag
by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych os6b.



5. Na zadanie organéw kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne
przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodow, sporzadzonych w jezyku
obcym.

6. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w art. 21,
oraz wolne od bledéow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiggowych wymazywania i przerobek.

7. Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

8. Blgdy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyft.

9. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wigeej niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki ustata sposob postgpowania z kazdym z nich 1 wskazuje, ktory
dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu.

5. Opis i kontrola dokumentoéw ksiggowych

Opis dokumentow ksiggowych powinien zawierac:

» niebudzacy watpliwosci opis zwigzku wydatku z realizowanym zadaniem,
» informacj¢ o poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowe;j,
*  zapis o zastosowaniu ustawy - Prawo Zamoéwien Publicznych
» wskazanie wlasciwej klasyfikacji budzetowej,
» wskazanie kategorii interwencji - klasyfikacji wydatkow strukturalnych,
» opisy dokumentow, ktorych format nie pozwala na zamieszczenie petnej tresci, moga by¢
dokonywane na odregbnej kartce papieru, stanowigcej zalacznik do dokumentu, trwale
z nim potaczonej. Na dokumencie zrodtowym nalezy zamiesci¢ informacje, iz dokument
posiada zafgcznik w formie opisu. Zatacznik powinien oprécz w/w danych zawieraé
stwierdzenie, Ze ,,opis dotyczy faktury VAT/rachunku/listy plac itp. Nr z dnia ..."
W przypadku zakupu s$rodka trwalego niewymagajacego montazu lub pozostalego srodka trwalego
opis powinien zawiera¢ rowniez numer inwentarzowy.
Dekretacja dowodu ksiggowego powinna by¢ zgodna z ustawa o rachunkowosci ze wskazaniem
dzialu, rozdziatu i paragrafu klasyfikacji budzetowe;.
Faktury/rachunki za zakupione nagrody rzeczowe i inne dowody ksiggowe dotyczace przyznawanych
i wyplacanych nagrod i nieodpfatnych swiadczen, winny zawiera¢ szczegdélowy opis informujacy
o rodzaju konkursu, imprezy kulturalnej i artystyczne;j.

Kontrola dokumentow ksiegowych

Przed ujeciem dokumentu ksiggowego w ksiggach rachunkowych nalezy podda¢ go kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Maja one shizy¢ ustaleniu, czy wystawiony dokument
potwierdza rzeczywiscie wykonang ustuge lub zakup oraz sprawdzeniu prawidlowosci danych
kontrahenta i wystawionej kwoty do zaplaty.

Kontrola merytoryczna

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:
+ dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
» operacji dokonaly osoby do tego upowaznione,
» dokonana transakcja byla celowa,



* na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa, wzglednie czy zlozono
zamoOwienie/zlecenie,
* Zzastosowane stawki i ceny s3 zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujagcymi w danym zakresie,
* zastosowano prawidiowe nazewnictwo dokonanych operacji,
* zdarzenia gospodarcze przebiegaly zgodnie z obowigzujacym prawem.
Dokonanie kontroli merytorycznej poprzedzone zostaje opisem zdarzenia gospodarczego na odwrocie
dokumentu ksiegowego. Jezeli osoba prowadzaca kontrolg merytoryczng stwierdzi nieprawidiowosci,
powinna je opisa¢ opatrujac zapis data i podpisem. Fakt dokonania kontroli merytorycznej powinien
by¢ potwierdzony podpisem przez uprawniong osobg dokonujaca kontroli oraz opatrzony data. Osoba
upowazniong do dokonania kontroli merytorycznej jest pracownik majacy odpowiedzialnosé
z danego zakresu czynnosci tj., ktéry dokonal zakupu lub ustugi
Osoba odpowiedzialna materialnie, dokonuje réwniez klasyfikacji wydatkéw strukturalnych. Fakt
dokonania klasyfikacji wydatku do wydatkéw strukturalnych w odpowiedniej kategorii zostaje
potwierdzony podpisem oraz opatrzony data.

Kontrola formalno-rachunkowa

Kontrola formalno-rachunkowa ma na celu stwierdzenie, czy dokument:
* jest dowodem ksiggowym w rozumieniu przepisow prawa (art. 21 ustawy o rachunkowosci),
* jest wolny od bledéw rachunkowych i formalnych,
*  jest wystawiony na wlasciwym formularzu,
*  zostal opatrzony wiasciwymi pieczgciami stron biorgcych udziat zdarzeniu gospodarczym.

Fakt dokonania kontroli formalno-rachunkowej powinien by potwierdzony podpisem przez
uprawniong osobg¢ dokonujaca kontroli oraz opatrzony datg. Osobg upowazniong do dokonania
kontroli formalno-rachunkowe;j jest pracownik ksiegowosci majacy w zakresie swoich obowigzkow).

Zapis o zastosowaniu ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych

Zapis o zastosowaniu ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych ma na celu stwierdzenie czy wydatek
zostat dokonany zgodnie z zasadami zamdwien realizowanych ze $rodkéw publicznych okreslonych
w ustawie. Fakt dokonania kontroli w tym zakresie powinien by¢ potwierdzony podpisem i opatrzony
data.

Osoba upowazniong do dokonania kontroli w zakresie stosowania ustawy Prawo Zamowien
Publicznych jest osoba merytoryczna posiadajaca w swoim zakresie czynnosci sprawy dotyczace
zamowien publicznych oraz osoba posiadajaca szkolenie z zakresu Prawa Zaméwieri Publicznych
odpowiadajgca na swoim stanowisku za dokonanie zakupu lub ustugi.

Kontrola wstgpna (art. 54 ust. I pkt 3 ustawy o finansach publicznych)

Dowody ksiegowe, ktére na etapie kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zaméwien
publicznych uznane zostaly za prawidlowe sa przedmiotem kontroli wstepnej dokonywanej przez
skarbnika lub zastgpce skarbnika lub osobe upowazniong na podstawie art. 54 ust 1
pkt 3 ustawy o finansach publicznych czyli:
*  kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
* kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
Dowodem przeprowadzenia przez skarbnika lub zastepce skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis
zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ziozenie takiego podpisu , obok podpiséw
pracownikow odpowiedzialnych za kontrole merytoryczna, formalno-rachunkowa oraz kontrole
zamowiefi publicznych, oznacza, ze:
* nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownikéw oceny prawidlowosci danej
operacji i jej zgodnosci z prawem,



* nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

* zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.
Skarbnik lub zastgpca skarbnika w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie okreslonym powyzej
zwraca dokument wilasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigcia nieprawidlowosci
odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach skarbnik lub zastepca
skarbnika powiadamia pisemnie kierownika jednostki, ktéry podejmuje ostateczna decyzj¢ co do
realizacji wydatku.

Zatwierdzanie dowodu ksiggowego do zaplaty

Dowody ksiggowe, ktére na etapie kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej, zamowien
publicznych oraz kontroli wstgpnej uznane zostaly za prawidlowe, zatwierdzane sg do zaptaty
przez kierownika jednostki lub upowaznionego przez kierownika jednostki pracownika. Fakt
dokonania akceptacji powinien by¢ potwierdzony podpisem.

Dekretacja dowodu ksiggowego

Sprawdzony dowdd ksiggowy w zakresie wyze] wymienionym dekretowany jest wedhug
obowigzujacego w jednostce zaktadowego planu kont i zgodnie z nim ksiggowany. Dekretacji
dowodow ksiegowych dokonuje zastgpca skarbnika lub osoba przez niego wyznaczona
w zakresie klasyfikacji budzetowej i w zakresie planu kont.

6. Zasady obiegu dokumentow ksiggowych.

Obieg dokumentéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia lub wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania 1 ujgcia

w ksiegach rachunkowych.
Obieg dokumentow ksiggowych zewnetrznych:

1. Ewidencja dokumentu ksiggowego w rejestrze prowadzonym przez sekretariat
potwierdzona pieczatka wptywu z okresleniem daty i osoby odpowiedzialnej za jej opis
merytoryczny.

2. Przekazanie dokumentéw do kierownika Referatu lub do pracownika merytorycznego
w celu dokonania kontroli merytorycznej, kontroli zamowien publicznych oraz dekretacji
w zakresie klasyfikacji budzetowe;j.

3. Przekazanie dokumentu do ksiggowosci (zastgpcy skarbnika) celem dokonania kontroli
formalno-rachunkowej, dekretacji dowodu ksiggowego i ksiggowania oraz dokonania
kontroli wstgpne;j.

4. Zatwierdzenie dowodu ksiggowego do zaplaty przez kierownika jednostki lub osobg
upowazniona.

5. Zaplata i ksiggowanie wydatku.

Obieg dokumentow ksiggowych wewnetrznych:

Wystawienie dokumentu przez osobg upowazniong w zakresie obowigzkow.

Dokonanie kontroli merytoryczne;.

Przekazanie dokumentu do ksiggowosci celem dokonania kontroli formalno-rachunkowe;.
Zatwierdzenie dowodu ksiggowego do zaplaty przez kierownika jednostki lub osobe
upowazniong.

5. Ksiegowanie dowodu ksiggowego.

R



Obieg dokumentéw ksiggowych powinien by dokonywany niezwlocznie. Za terminowe
przekazywanie faktur do ksiggowosci odpowiedzialni sa poszczegolni pracownicy merytoryczni.
Przediozone dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniata
sytuacje. W zwiazku z tym, ze nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) oraz naliczenie
karmnych odsetek za zwloke stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych, skarbnik jest
zobowigzany powiadomi¢ o tym kierownika jednostki.

7.Przechowywanie dokumentéw i dowodow ksi¢ggowych

Dokumenty nalezy przechowywa¢:

a) w sposdb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia,
w ktorym pracownik przestat pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

b) okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe i ksiggi rachunkowe od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,

w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostalo zakoriczone, sptacone, rozliczone lub

przedawnione,

- dokumentacja opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci projektu.

Archiwizacja dokument6éw przeprowadzana jest zgodnie z instrukcjg kancelaryjng. Do archiwum
oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane. Przekazanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego akt.

7. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnianie sprawozdan finansowych i budzetowych jednostki oraz dowodéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci ma miejsce:
a) w siedzibie jednostki, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,
b) poza siedziba jednostki, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki, po
zostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydawanych dokumentéw,
¢) w zwigzku z kontrola, kontrolujacy moga zazada¢ wydania akt, ksiag i dokumentéw na
czas trwania kontroli.
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