ZARZADZENIE NR 120/2018
WOJTA GMINY CEWICE

Z dnia 29 listopada 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Zarzadzenia nr 19/11 Wéjta Gminy Cewice z dnia 31 marca 2011 roku
w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 10ust 2ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z2018r,
poz. 395 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W zarzadzeniu nr 19/11 Wéjta Gminy Cewice z dnia 31 marca 2011 roku w sprawie wprowadzenia zasad
rachunkowosci dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) Zalacznik nr 1 otrzymuje brzmienie okre§lone w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) Zalacznik nr 3 otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3) Czgéc VI zalacznika nr 5 otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
4) Zalacznik nr 13 otrzymuje brzmienie okreslone w zalgczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 listopada 2018 r. ima zastosowanie do zasad rachunkowosci od
| stycznia 2018 r.

W et

I1d: 6FBOESEF-57C2-45E5-969F-AC0524FC5035, Podpisany Strona 1



Id: 6FBOESEF-57C2-45E5-969F-AC0524FC5035. Podpisany Strona 2



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120/2018 Wajta Gminy Cewice z dnia 29 listopada 2018 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Gminy Cewice prowadzone s3 w siedzibie w Urzedzie Gminy Cewice, ul. W. Witosa
16, 84-312 Cewice

2. Okres$lenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

2. Sporzadza si¢ nastgpujace sprawozdania:
1) Sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z 9
stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2018 r., poz. 109)
sporzgdzane dla Urzedu Gminy Cewice funkcjonujgcego jako jednostka budzetowa i dla Gminy
Cewice:
a) za okresy miesieczne:

- sprawozdanie Rb-27S (dla Urzgdu Gminy Cewice i Gminy Cewice),

- sprawozdanie Rh-288S (dla Urzedu Gminy Cewice i Gminy Cewice).

b) za okresy kwartalne (I, II, 11T i TV kwartal):
- sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Cewice),
- sprawozdanie Rb-27Z7 (dla Urzedu Gminy Cewice i Gminy Cewice),
- sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Gminy Cewice i Gminy Cewice),
- sprawozdanie RB-34S (dla Gminy Cewice).

c¢) za okresy kwartalne (I i II kwartat):
- Sprawozdanie Rb-28NWS (dla Urzedu Gminy i Gminy Cewice).

d) sprawozdania roczne:
- sprawozdanie Rb-ST (dla Gminy Cewice),
- sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy Cewice),

2) Sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawic rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4
marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansdéw publicznych w zakresie operacji
finansowych ( Dz.U. z 2014 r,, poz. 1773):
a) sprawozdania kwartalne: ,

- sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzedu Gminy Cewice i Gminy Cewice),

- sprawozdanie Rb-ZN (dla Urz¢du Gminy Cewice i Gminy Cewice).
b) sprawozdania roczne:

- sprawozdania Rb-UZ, Rb-UN ( dla Gminy Cewice ).

3) Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie rozporzadzemia Ministra Rozwoju 1
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planu kont dla budzetow
panistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
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Zalgcznik Nr | do Zarzadzenia Nr 120/2018 W4jta Gminy Cewice z dnia 29 listopada 2018 r.

zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

dla:

a) Urzedu Gminy:

- bilans jednostki budzetowej (Urzedu Gminy Cewice) wedlug zafacznika nr 5 do
rozporzadzenia,

- rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawezy) wedtug zatgcznika nr 7 do rozporzadzenia,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalacznika nr 8 do rozporzadzenia,
informacji dodatkowej wg zatacznika nr 12 do rozporzadzenia.

b) budzetu Gminy (organ finansowy):

- bilans z wykonania budzetu jednosiki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ wedlug zatgcznika nr 7
do rozporzadzenia,

- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych wedhg
zalacznika nr 5 do rozporzadzenia,

~ lgezny rachunek zyskéw 1 strat obejmujacy dane wynikajagce z rachunkow zyskéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych wedlug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,

- 1laczne zastawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zalacznika nr 11 do rozporzadzenia,

- informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace z informacji dodatkowej samorzgdowych
jednostek budzetowych, zawierajace informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 12 do
rozporzadzenia,

{

skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zatacznika nr 9 do rozporzadzenia.

3. Technika .prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuya zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dziennik,
- ksigge gldwna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienta: obrotow 1 sald ksiggi gléwnej oraz sald kont kstag pomocniczych,
- wykaz skladnikéw aktywdéw i pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jost w sposob naslgpujgey:
- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,

~ zapisy sa kolejno numecrowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,
- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej.
Dzienniki czesciowe prowadzone s3 dla:

- Urzgdu Gminy jako jednostki budzetowej,
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120/2018 Wjta Gminy Cewice z dnia 29 listopada 2018 ¢,

- Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- Depozytu.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikéw

czgsciowych.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposab spelniajacy nastgpujace zasady:

— podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeni gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- ewidencja przychodéw urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych, ujmowana w momencie wplaty na
rachunek budzetu,

~ powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegblawiajgce dia wybranych kont ksiggi

gltéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe peinia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w sktadnikach aktywdéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnientu z dziennikiem ani innym urzadzenietn ewidencyjnym.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem
panistwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwne;j i ksiag pomocniczych sporzgdza sig¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:

~ symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” s3 zgodne z obrotami dziennika.
Wykaz skladnikéw aktywéw i pasywéw (inwentarz) — potwierdzony jest inwentaryzacja. Rolg

inwentarza spelnia zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldwnej oraz zestawienie sald kont ksigg
pomocniczych sporzadzone na dzien zamknigeia ksigg rachunkowych.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania roznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej instrukcji
inwentaryzacjt stanowiacej Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow majatku i
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,
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' . Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120/2018 Wéjta Gminy Cewice z dnia 29 listopada 2018 r.

2) uzgodnicnie z bankami i kontrahentami naleznosci droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksi¢gach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) porownanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych skladnikéw.

Spisowi z natury zgodme z zakladowg instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:
s gotoéwka w kasie, ta.kze czeki obce i weksle obce

e papiery wartosclowe np. gwarancje bankowe, akcje, obligacje, czeki obce, weksle 1 inne
 rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych, tj. te, ktore zgodnie z decyzja kierownika jednostki
obciazaja koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan tych

skiadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Warto$¢ tych skladnikow
wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,,Materiaty™

¢ rzeczowe skladniki aktywdow obrotowych objete ewidenciy iloéciows
e s$rodkéw trwalych oraz pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu

Uzgodnienie stamu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych oraz o stanie naleznosci..

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywé6w pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahent6éw,

- naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,

- papieréw warto$ciowych.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegblnymi Kontrahentami, wtym z tytulu

udzielonych pozyczek, uzgadniane sy przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgloszenie zastrzezen do jego wysokoscl.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

~ naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznoéci i zobowiqmﬁ wobec 0sdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- naleznosci od pracownikow,

- naleznosei z tytuléw publicznoprawnych,

- innych aktywéw i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajacego
z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdéw i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i
uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
- wartoéci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci,

- dingoterminowych aktywdw finansowych, np. akejt i udzialéw w spélkach,

- $rodkéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
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Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120/2018 Wéjta Gminy Cewice z dnia 29 listopada 2018 r.

- $rodkdw pienigznych w drodze,

- naleimosci  spornych, watpliwych, nalezmo$ei i zobowigzafh wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowiazan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- aktywow i pasywéw wymientonych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury
lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

- gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwalych,
— funduszy whasnych i fonduszy specjalnych,

- rezerw 1 przychodow przysziych okreséw,

~ innych rozliczefi migdzyokresowych,

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Ustala sig nastgptjgce terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych:
a) co 4 lata: Srodki trwale oraz pozostale srodki trwate w uzywaniu,

b) co rok: pozostate skiadniki aktywow i pasywow, tj.: gotdwka w kasie, takze czeki obce i weksle
obce, papiery wartosciowe, np. gwarancje bankowe, akcje, obligacje, czeki obce, weksle oraz
rzeczowe skladniki aktywow obrotowych.
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. Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 120/2018 Wéjta Gminy Cewice z dnia 29 listopada 2018 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Wykaz ksiag rachunkowych

€ W urzedzie gminy jako jednostce budzetowej

Konta bilansowe
Zespdt 0 — Majatek tfwaly '

*

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwale

020 Warto$ci niematerialne i prawne
030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozoétaiych srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbiordéw

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

Zespol 1~ Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

*

*

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespdl 2 — Rozrachunki i roszczenia

L3

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytuhu dochoddéw budzetowych

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

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytula wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zesp6t 3 — Materialy i towary
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Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 120/2018 Wéjta Gminy Cewice z dnia 29 listopada 2018 1.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

.

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetn

Zespdt 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budietowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw
851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 Wynik finansowy

Opis kont

Konta Zespolu 0 ,,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 , Majatek trwaly” stuza do ewidencji:

Id: FBOﬁSEF-—S?CZ—Ci5E5-969F-AC{)524FC5035. Podpisany
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a) rzeczowego majatku trwalego,

b) wartodei niematerialnych i prawnych,
¢) finansowego majatku trwalego,

d) umorzenia majatku,

e) inwestycji.

Konto 011 - "Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeni i Zmnigjszen wartosci poczatkowej Srodkow
trwalych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktdre nie podlegaja ujeciu na koncie
013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktdre ujmuje sig¢ na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:
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Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 120/2018 Wajta Gminy Cewice z dnia 29 listopada 2018 r.

1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochedzacych z zakupu gotowych $rodkéw
trwalych fub mwestycjl oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wattoS¢ poczatkowa srodkow
trwatych;

2) przychody srodkow trwaiych nowo uJawmonych

3) nieodplatne przyjecie §rodkéw trwalych;

4y zwigkszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny. '

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwalych z uZzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuZycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych;

3) zmniejszenia wartosm poczatkowej Srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny. ‘

Ewidencja szczwgolowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych;

2) ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenic wartosci gruntéw stanowigcych wilasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze Wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan drodkéw trwalych w wartosci
poczatkowej.

Konto 013 - "Pozostalé srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidenc)i stanu oraz zwigkszefi 1 zmniejszenn wartodci poczatkowej srodkéw
trwalych, niepodlegajacych ujgciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci
jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w peinej wartoéci w miesigcu wydania do
uZzywania. :
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczgtkowej pozostalych srodkow trwalych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
Na stronic Wn konta 013 ujmuje sie w szczegélnosci:

1} $rodki trwale przyjgte do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkéw trwalych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie Srodkéw trwalych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) wycolanie srodkdw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta (13 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osdb, u ktdrych znajduja si¢ srodki
trwale, lub komoérek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ srodki trwate.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartoséé¢ §rodkéw trwatych znajdujacych sie w
uZzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszent wartosdcei poczatkowej wartosel
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartoéci poczatkowe] wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 1 072.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych.
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Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan wartoéci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczatkowej.

Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji diugotrwatych aktywdéw finansowych, a w szczegolnosei akeji i
innych dhugoterminowych aktywow finansowych, nad ktorymi jednostka sprawuje kontrolg, o
terminie wykupu dluzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikaé w szczegodlnosci z
przepiséw prawa lub z okreslonego tytulu prawnego.

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytulow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto§¢ dlugoterminowych aktywéw
finansowych.

Konto 071 - "Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzenin wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Qdpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400,

Na stronic Ma konta 071 ujmuje si¢ zwi¢kszenia, 2 na stronic Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtows do konta 071 prowadzi sig¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do
kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspding ewidencjg szczegolows.

Konto 071 moze wykarzywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci Srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych sSrodkéw trwalych, wartosci mematenalnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu
przyjecia ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej Srodkow trwalych, wartodcei niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenic $rodkow trwaiych warto$ci niematerialnych |
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, Sprzedanych przekazanych
nieodptatnie, a takze stanow;qcych niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta (72 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek $rodkdéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych, dotyczace Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nicodplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych wmorzonych w pelnej wartosci w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Konto 073 - "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 073 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére omacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

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

-
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Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkdéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkéw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace Srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcdw, jak t we wlasnym imieniu;

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

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$é uzyskanych efektéw, a w szczegdlnosci:

1) s$rodkow trwalych; - -

2) warto$¢ sprzedanych i nicodplatnie przekazanych srodkéw trwalych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé rdwniez rozliczenie kosztdéw dotyczacych zakupoéw gotowych
srodkéw trwalych. .

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie
kosztéw Srodkéw trwalych w budowie wedlug poszezegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw $rodkow
trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosziéw s$rodkdw trwalych w
budowie i ulepszen. .

Zespél 1 _,,érodki pieni¢Zne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigezne rachunki bankowe” shiza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych 1 zagranicznych S$rodkdéw pienigznych, Iokowanych na rachunkach
w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany $rodkéw pienigznych
oraz krétkoterminowych papieréw warto$ciowych,

Konto 101 - "Kasa"”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdwki znajdujacej sie w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotdwki w walucie obceej.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwic ustalenie:

1) stanu gotdwki w walucte polskiej;

2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obeej, z podziatem na
poszczegodlne waluty obcee;

3) wartosci gotdwki powierzonej poszezegdinym osobom za nig odpowiedzialnym.

Wplaty dochoddow do kasy podlegaja odprowadzeniu na rachunek budzetu Gminy, a wyplaty z kasy
dotyczace wydatkdw urzedu sg dokonywanc za Srodkéw pobranyceh z rachunku budzetu.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki''- konto rozliczeniowe

Konto 130 sluzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z
tytuhn wydatkoéw i dochodow (wplywéw) budzetowych objetych planem finansowym.
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Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy érodkéw pienigznych z tytuhu zrealizowanych przez
jednostke dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 720 i 750 lub innym wiasciwym
kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki, jak réwniez srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych.
Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystoéci obrotéw, co oznacza, ze stosowana
technika ksiggowosci ma zapewnié¢ mozliwosé prawidiowego ustalenia wysokosei tych obrotow
oraz niezb¢dne dane do sporzadzania sprawozdafi finansowych, budzetowych lub innych
okreslonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie imnych niz dokumenty
bankowe dowodow, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystoséci obrotéw.

Konto 130 moze shuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych bezposrednio z
rachunku biezgcego budzetu.

Ewidencja szczegélowa do konta 130 prowadzona jest w szezegdlowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujgtych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie w koficu roku na konto 800.

Konto 135 - "Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia'

Konto 135 shuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyplaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw pienigznych dla
kazdego rachunku bankowego, a takZe powinna zapewnié sprostanic obowigzkom
sprawozdawczym.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw plemg,inych na innych
rachunkach bankowych.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 shizy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych 1 rachunkach
specjainego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w ewidencje obrotow na wyodrquonym rachunku bankowym sum
depozytowych.

Na koncie 139 dokonuje sn; ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy sum depozytowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty sum depozytowych.

Konto 139 moze wykazywad¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieimych.

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 shizy do ewidencji krétkoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegblnosct akcji,
udzialéw 1 innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak i w
walucie obcej.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na strome Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywoéw finansowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:

1) poszczegbinych sktadnikéw krdtkoterminowych aktywéw finansowych,

2) stanu poszczegoOlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskie) 1
obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

3) wartoéei krotkoterminowych aklywow finansowych powierzonych poszezegélnym osobom za nie
odpowiedzialnym.
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Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, kiére oznacza stan krotkoterminowych papieréw
wartosciowych 1 innych srodkéw pienigznych.

Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu Srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze.
Stosownie do - przyjstej techniki ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze moga byc
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, kibre oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych 1 zagranicznych
rozrachunkéw 1 roszczen.

Konta tego zespolu shiza takze do ecwidencji rozliczet srodkéw budzetowych,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami 1 roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont zespohi 2 powinna umozliwié wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, roszczen spornych 1 zobowigzan z
podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedlug
poszczegdlnych walut.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 shizy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robét i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytulu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci
jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére sa ujmowane na koncie 221.

Na kocie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowiazania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

W celu ustalenia nalezmosci i zobowiazan ewidencja szczegélowa do konta 20! prowadzona jest
wedhig poszeczegdlnych kontrahentow.

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

Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 wyymuje sig ustalone naleznoscet z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych oraz odpisy
{zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ roéwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe) (zalegtosci i nadplaty).

Ewidencja szczegélowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych
dochodach.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich™

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgey udzielonych dotacji budzetowych.
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Na stronie Wn konta 224 ujmuje sig¢ w szczegolnosci wartos¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegodlnosei:

1) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) warto$¢ dotacji zwréconych w fym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
wartoéci przekazanych dotacji.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, s3 ujmowane na koncie 720.

Korto 225 - "Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shizy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegblnosci z tytulu dotacji,
podatkéw, nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronic Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetéw.

Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznoscei i
zobowigzai wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie,

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

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 shizy do ewidencji dlugoterminowych naleznoséci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei dhugoterminowe naleznosci, w korespondencji
z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w
korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza wartosé dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegélnych
naleznosci budzetowuch.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleinosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazas, a na stronie
Ma - zobowiazania, splat¢ i Zmniejszenie naleznodci z tytubu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedtug tytulow rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi s3 dokonywane
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalemosci, a saido Ma -

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzei"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych i $wiadeczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzeti, a w szczegdlnoscei naleznosci za pracg wykonywana na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen; _

3) warto$é wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzefi;

4} potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.
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Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzefi.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia standw
naleznodci i zobowiazan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzanh jednostki z tytulu wynagrodzed.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 shizy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

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

2) naleinosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostkg swiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu swiadcezen socjalnych;

4) naleznoéci i roszezenia od pracownikéw z tytutu niedobordw i szkod;

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosei:

1) wydatki wyloZzone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych;

3) wplywy naleinos$ci od pracownikow.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowad, do czasu ich rozliczenia, w
rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegéltowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwoséé ustalenia stanu
naleznosci, roszezen i zobowiazan wedhg tytutéw rozrachunkdw.
Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowiazan wobec pracownikéw.

Konto 240 - "Po:zostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosei i roszezen oraz zobowiazan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
rOZnego rodeaju rozliceen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmnlejszenie
zobowiazafi, a na stronie Ma - powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosei i
roszczen.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszeren, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujyce naleznosci”

Konto 290 shizy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
uimuje si¢ zmniejszenie wartoSci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma -
zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznoscei.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 3 - "Materialy i towary”

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuza do ewidencji zapaséw materialow (konta 310).

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencje zapasdw materialow i towaréw znajdujacych si¢ w
magazynach wlasnych i obeych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z
zakupem s3 odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialéow koncie 310 wycenia sie wedlug cen
ewidencyjnych albo wedlug cen zakupu Iub nabycia. Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta
310 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapaséw wedhug miejsc ich

Konto 310 - "Materiaky"
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Konto 310 stuzy do ewidencji zapasé6w materialéw wynikajacy z rozliczenia inwentaryzacji wg
stanu na 31 grudnia kazdego roku.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartodci stanu zapasu materiatow, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, kt6re wyraza stan zapaséw materiatéw w cenach zakupu.

Zespdl 4 - "Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w ukiadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentdw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, z
funduszy celowych i imych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych i kosztow
operacji finansowych.

Ewidencjg szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach
obowiagzujacych jednostke.

Konto 400 - " Amortyzacja"

Konto 400 shizy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkdéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 shizy do ewidencji kosztéw zuZycia materialéw i energii na cele dzialalnodci
podstawowej, pomocnicze;j i ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujrnlue sig pomesmne koszty z tytulu zuZycna materialéw i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje sic zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materialow i energii na konto 860.

Konto 402 - "Ustugi obce”

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

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

Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztoéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat
o charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz do
organizacji miedzynarodowych.

Na stronic Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dziei bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego tytulu
na konto 860.
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Konto 404 - "Wynagrodzenia™

Konto 404 shizy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzeh z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

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

Na stronie 'Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczénia spoleczne i inne $wiadczenia"

Konto 405 shizy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczeni na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych umdéw, kiére nie sa zaliczane do wynagrodze.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczer spolecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych uméw, kidre nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spofecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dziefo i innych nméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym wjmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodoéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z
tytulu wypadkow przy pracy oraz innych Kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosct
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

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

Konto 410 - "Inne swiadczenia finansowane z budizetu"

Konto 409 stluzy do ewidencji kosztéw dzialalnodci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400-409. Na koncie tym uymuje si¢ w szczegolnosci: diety dla radnych Gminy
oraz soltyséw, diety oraz zwrot kosziow podrozy dla czlonkéw komisji powolanych z realizacja
zadan jst, stypendia dla uczniéw oraz inne formy pomocy.

Zespél 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespolu 7 "Przychody, dochody 1 koszty" stuzg do ewidencji:

1) przychoddw i kosztéw ich osiagniecia z tytulu sprzedazy produktow, towardw, przychodéw i
kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztow operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, kiére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Konto 720 - "Przychody z tytuln dochodéw budzetowych”

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodéw z tytwlu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, a w szczegolnosci dochodéw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty inne dochody Gminy, nalezne na podstawie odr¢bnych ustaw lub
uméw migdzynarodowych..

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 ujmuje sie przychody z tytuhu dechodow budzetowych.

Do konta 720 nie prowadzi sig ewidencji szczegdtowej. Natomiast w zakresie podatkowych i
niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest prowadzona wedlug zasad
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rachunkowosci podatkowej, a w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje
szczegOlowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koficu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860,

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

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 szczegélnosei
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatéw i akeji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i1 papieréw
wartosciowych, odsetki za zwloke w zaplacie naleinoéci, dodatnie rézmice kursowe oraz odsetki od
Srodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié wyodrgbnienie przychodéow
finansowych z tytuhu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, naleine jednostce odsetki..

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 {Wn konto
750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronte Wn konta 751 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci wartosé sprzedanych udzialéw, akeji i
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke
w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych Srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace
wartos¢ nalezmosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych
i papieréw wartosciowych, ujemne roimice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych Srodki trwate w
budowie.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwlokg od zobowigzan.
W koricu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 shizy do ewidencii przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.

W szczegdlnodei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialdw;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatlych w budowie;

3) odpisanc przedawnione zobowigzania, otrzymane vdszkodowantia, kary, nicodplatme otrzymane, w
tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o
nadzwyczajnej wartosct lub ktére wystapity incydentalnie.

W koricu roku obrotowego przenosi sig puzostale preychody operacyjne na strong Ma konta 860, w
korespondencii ze strona Wn konta 760,
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposredmo z podstawows dzialalnodcia
jednostki.
W szezegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuyje sig:

Iy - koszty osiagnigeia pozostalych przychodéw w wartoéci cen zakupu lub nabycia

materiatow, (\
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2) kary, “odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujace naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily
incydentalnie.

W koricu roku obrotowego przenosi sig  na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w
korespondencii ze stronag Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespdl 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw 1
rozliczen migdzyokresowych przychodéow.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 shuzy do ewidencji réwnowarto$ci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwi¢kszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1} przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, w koncu roku - obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

3) réinice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych;

4) wartoé¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie whkiadu
niepienigznego (aportu) $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwalych w budowie,

5) warto$¢ pasywow przejgtych od zlikwidowanych jednostek;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

3) rdznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

4) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwalych w budowie;

5} wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

6) warto$é objetych akcji i udziatow,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié¢ mozliwoéé ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Deotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje"”

Konto 810 shuzy do ewidencjt dotacji budzetowych, platnoéci z budzetu $rodkéw europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czeéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondenciji z kontem 224;

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

3) rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na
finansowanie: srodkéw trwalych w budowie oraz wartodci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"
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Konto 840 shizy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczeti migdzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:

1)} rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszefi i zmniejszerl,

2) rozliczed migdzyokresowych przychodow z poszezegolnych tytuldw oraz przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczett migdzyokresowych
przychodow.

Koute 851 - "Zakiadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale srodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnodci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i
przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegélowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych;

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

Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 sluzy do ustalania wyniku finansowego jednostki
W koficu roku obrotowego na stronic Wn konta 860 ujmuje si¢ sume: .

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 1410

2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sume uzyskanych przychodow, w
korespondenciji z poszczegdInymi kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratg
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

4 W jednostce samorzadu terytorialnego

W zakresie ksiggi glownej organu finansowego prowadzone sg nast¢pujace konta:

Konta bilansowe:

133 - Rachunck budzetu

134 - Kredyty bankowe

135- Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 -  Srodki picnigine w drodze

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
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240 - Pozostate rozrachunki

250 - . Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace nalenosci
901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - " Niewygasajace wydatki

909 - . Rozliczenia migdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu

Opis kont

1. Konta bilansowe -
Konto 133 - "Rachunek budzetu”

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

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentdw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzié zgodnos¢ zapisdw miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu
w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z
btedu odnosi sie na konto 240, jako "sumy do wylasnienla”. Réznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy Srodkdw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy
kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondenciji z kontem 134.

Na sfronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyplaty dokonane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wyplaty z tytulu splaty
kredytu przeianego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje sig réwniez [okaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu. Konto 133
moze wykazywa¢ saldo Wn Jub saldo Ma.

Saido Wn konta 133 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 ewidenciji kredytdw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate fub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywacé saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutbw kredytéw zaciggnietych na
finansowanie budzetu (1j. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona de konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu zadiuzenia
wediug umow kredytowych.

Konto 135 - "Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Kontoe 135 stluzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkdw na
niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi€ zgodnos¢ zapisdéw miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy Srodkdw pienieznych na rachunek $rodkow na
niewygasajace wydatki, w korespondenc]i z kontem 133.
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Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajgcych, w korespondenciji z kontem 225 i 904.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $Srodkéw pienieznych na rachunku
Srodkdw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - "Srodki pienigezne w drodze"

Konto 140 shuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

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

2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytulu
dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym,

3) przelewow dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w  okresie
sprawozdawczym | objetych wyciagami bankowymi z rachunku bie2zacego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pienie2zne w drodze mogg byé ewidencjonowane
na biezgco lub tylko na przefomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienie2znych w dredze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu $rodkdw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, kiére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 - "Rozliczenie dochoddéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidengji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodow bud?.etowych

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zreahzowane przez jednostki budzetowe,
w wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdarn tych jednostek, w korespondencji z kontem
901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondenciji z kontem 133,

Ewidencje szczegolowa do konta 222 prowadzi sie w sposéb umotzliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami hudzetowymi oraz urzedami obshugujacymi organy
podatkowe 2z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budZetowych

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

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

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

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budZetowych”

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostiki wydatkow budZetowych

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkdéw
jednostek budzetowych, w korespondencu Z kontem 133,

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki bud:etowe w wysokaosci
wynikajacej z okresowych sprawozdar: tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegdlowg do konta 223 prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczef z poszczegbinymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych,

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych Srodkdw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéow budzetowych,

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu™

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

1) rozliczern dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkdw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
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3} rozrachunkéw 2z tytulu dotacji i subwengji;

4) rozrachunkdw z tytulu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegblowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan
wedlug poszczegodinych tytuldw oraz wedlug poszezegdinych budzetdw,
Konto 224 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Whn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z
tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
Jjednostki niewygasajacych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkdw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $Srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
rozliczenn z poszczegSinymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im &rodkéw na
realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan nieroziiczonych $rodkdw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegGlowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedlug
poszczegbinych tytuldbw oraz wediug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywad dwa salda.

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

Konto 250 - "Nalezno$ci finansowe™

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznoéci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegéinosci
2 tytulu udzielonych pozyczek.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnic mozliwose ustalenia stanu
naleznosci z poszezegoinymi kontrahentami wedlug tytuldw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn aznacza stan naleznoéci finansowych, a saldo
Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"

Konto 260 siuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytdw bankowych, a w szczegélnosci z tytulu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ splaconych zobowigzarn finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sie wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
zobowiazan z poszczegolnymi kontrahentami wedlug tytulow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpistw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmnigjszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a
na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci,

Saldo konta 280 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgeych naleznosci.

Konto 901 - "Dochody budzetu”
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Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961,
Na stronie Ma konta 801 ujmuje sie dochedy budzetu:
1)  na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondenciji z kontem 224;
3) z tytuls rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencii z kontem 224;
4) zinnych tytuldw, w szczegélnosci subwencije i dotacje, w korespondencji z kontem 133;
5) pochodzace ze 2rédet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z kontem 133,
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontern 133.
Ewidencia szczegbdlowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdinych dochoddw budzetu wedlug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 - "Wydatki budzetu™

Kento 902 shuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostii samorzgdu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 802 ujmuje sie w szczegoinosci wydatki:

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

2) z innych tytutéw, a w szczegdinosci wydatki realizowane w ramach planu finansowego urzedu w
korespondencji z kontem 133.
Na sfronie Ma konta 202 ujmuje sie przeniesienie, w koricu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.
Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszezegbinych wydatkéw bud2etu wedhug podziatek klasyfikacii.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego za dany
rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sig warto$é niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w fatach nastepnych w korespondencji Z kontem 904.

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

Konto 904 - "Nlewygasajgce wydatki”

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

1) wydatki dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkow w korespondenciji z kontem 225 |
135, '

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkosé zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konte 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkow
lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczeri miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegodlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przyszlych okresow (np. odsetii od zaciggnietych kredytdw i pozyczek w korespondencji z kontami
134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przyszlych okreséw (np.:
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego). .
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wediug ich tytulow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
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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 .
zwiekszenia skumulowanych wynikéw bud2etu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegdinosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod daty zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budZetu, odpowiednic przeniesienie sald kont 961 i 962, Konto 960 moze wykazywac
saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu”

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondenciji z kontem 902, craz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903,

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

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrédla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budZetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konte 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Salde Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

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

Konto 962 - “Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronie Wn konta 862 ujmuje sie w szczegoinosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operaciami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe craz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto
960,

2. Konta pozabilansowe
Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami:

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu,
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego. Konto sluzy do ujmowania rozliczen miedzy
samorzadowymi jednostkami budzetowymi bedacymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Cewice,
Paodstawg ewidencji na koncie 976 sg dane z ksiag rachunkowych Urzedu Gminy oraz dane
zawarte w informacjach uzupelniajgcych sprawozdan finansowych w przypadku pozastalych
jednostek organizacyjnych Gminy.

Na stronie WN konta 976 w zakresie danych Urzedu ujmuje sie wedlug stanu na koniec roku
budzetowego naleznoéci od innych jednostek, a na stronie MA — wedlug stanu na koniec roku
budzetowego obowigzania wobec tych jednostek.

Na stronie WN konta 976 ujmuje sie réwniez zmniejszenie funduszu Urzedu, spowodowane
nieodptatnym przekazaniem $rodkéw trwatych, Srodkéw trwalych w budowie oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych do innych jednostek organizacyjnych, a na stronie MA ujmuje sig
zwiekszenia funduszu Urzedu wynikajacego ze zwigkszenia funduszu z tytulu otrzymania srodkow
trwalych, Srodkow trwalych w budowie oraz wartodci niematerialnych i prawnych od innych
jednostek objetych tacznym zestawieniem zmian w funduszu. Zapisy na koncie 976 w zakresie
podlegajacym wylaczeniu w tacznym bilansie naleznosci i zobowigzan powinny byé zgadne z
saldami na koniec roku wynikajacymi z ewidencji analityczne) prowadzonej do kont zespolu 2, a w
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zakresie zmian w funduszu spowodowanym nieodplatnym przekazaniem $rodkéw trwatych i
$rodkéw trwalych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych do innych jednostek
organizacyjnych objetych tacznym zestawieniem zmian w funduszu lub nieodptatnym otrzymaniem
wymienionych skiadnikdw majatkowych od tych jednostek, powinny byé zgodne z saldami kont
analitycznych do konta 800.

Fonadto na stronie WN konta 976 ujmuje sie kwoty naleznoéci podlegajace wylaczeniu wynikajace
z danych uzupemniajgcych do jednostkowych bilanséw innych jednostek oraz kwoty nieodplatnie
przekazanych przez inne jednostki skladnikéw majatkowych z danych uzupehiajgcych do
zestawien zmian w funduszu rzutujace na zmnigjszenie funduszu, a na stronie MA -kwoty
zobowigzari podiegajgce wylgczeniu oraz kwoty nieodptatnie otrzymanych przez inne jednostki
skiadnikdw majatkowych wplywajace na zwiekszenie funduszu.

Ewidencje w Urzedzie prowadzi sie wedlug jednostek organizacyjnych Gminy na kontach
wydzielonych wedhug typéw rozliczer::

976-1 Wzajemne rozliczenie naleznosci miedzy jednostkami

976-2 Wzajemne rozliczenie zobowigzan miedzy jednostkami

976-3 Zwiekszenie funduszu z tytutu otrzymania skladnikéw majatikkowych od innych jednostek
976-4 Zmniejszenie funduszu z tytulu nieodplatnego przekazania skladnikéw majatkowych do
innych jednostek

976-5 Wzajemne rozliczenie kosztow miedzy jednostikami

976-6 Wzajemne rozliczenie przychoddw miedzy jednostkami

Pa sporzadzeniu lgcznego sprawozdania finansowego na stronie MA konta 976-1 ksieguje sie pod
datg 31 grudnia kwote nalezno$ci, a na stronie WN konta 976-2 warto$é zobowigzan,
podiegajacych wytaczeniu w odpowiednich pozycjach aktywéw i pasywow lacznego bilansu
sporzgdzanego przez Gmine. ‘

Na stronie WN konta 976-3 ksieguje sie pod datg 31 grudnia wartos$¢ otrzymanych skladnikow
majatikowych podlegajgcych wytaczeniu w tgcznym zestawieniu zmian w funduszu, a po stranie MA
konta 9764 warto§¢ przekazanych sktadnikdw majatkowych podlegajgeych wylgezeniu w tacznym
zestawieniu zmian w funduszu.

Po tych ksiggowaniach konta 976-... nie wykazujg salda, przy czym stan naleznosci, podiegajacy
wylaczeniu w tgcznym bilansie oraz zmniejszen w tgcznym zestawieniu zmian w funduszu musi by¢
taki sam jak stan zobowigzanh i zwiekszen funduszu podiegajgcych wytaczeniu w tgcznym bilansie i
tacznym zestawieniu zmian w funduszu.

Na kontach 976-5 i 976-6 ujmuje sie wzajemne roziiczenia dotyczgce wyniku finansowego na
operacjach dokonywanych pomiedzy jednostkami objetymi tgcznymi sprawozdaniami finansowymi
sporzgdzanymi przez Gmine."

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych™

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) rownowartosé zrealizowanych wydatkdw budzetu;
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkdw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) warto$¢ planu niezrealizowanego | wygastego.
Ewidencja szczegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkdw budzetowych.
Konto 880 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
dysponenta $rodkow budzetowych,

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
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1) réwnowartoé¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajgcych plan  finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej.
Ewidencje szczegblowa do konta 981 prowadzi sie w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 994 - "Udiielone péiqczenia i gwarancje™

Konto 994 stuzy do pozabilansowej ewidencji poreczen i gwarancji udzielanych z budzetu gminy.
Na stronie Wn ujmuje sie zmiany zmniejszajgce udzielone poreczenia i gwarancje.

Na stronie Ma ujmuje sie udzielone poreczenia i gwarancje oraz zmiany zwiekszajace .

Ewidencja szczegdlowa powinna umozliwi¢ ckredlenie nazwy podmiotu, ktéremu organ gminy
udzieli poreczenia czy gwarancji

Saldo Ma okresla wysoko$¢ udzielonych poreczen i gwarancii.

Konto 995 — ,,Decyzje warunkowe”

Konto 995 stuzy do ewidencji rozliczen dotyczacych naleznosci warunkowych z tytulu wydanych
decyzji za wycinke drzew i krzewéw z odroczonym terminem platnosci.

Na stronie Wn konta 995 ujmuje sie naleznosci warunkowe z tytulu wydanych decyzji za wycinkeg
drzew i krzewodw z odroczonym terminem platnosci.

Na stronie Ma konta 995 ujmuje sie zmniejszenie nalezno$ci warunkowych z tytulu zmian decyzji za
wycinke drzew i krzewow z odroczonym terminem ptatnosci.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 995 powinna umozliwié ustalenie stanu przychoddéw
z tytulu wydanych decyzji.

Konto 995 wykazuje saldo Whn, ktére cznacza stan przychoddw z tytulu decyzji za wycinke drzew i
krzewdw z odroczonym terminem platnosci”.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkdéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1} réwnowartosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réownowartosé zaangazowanych wydatkéw, ktdre beda obciazaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sig zaangazowanie wydatkow, czyli wartod¢ umdw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkdw budzetowych w roku
biezacym,
Ewidencja szczegélowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegdInosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkéw. .
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajgcych wydatkdw, kidre majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rdwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie wysoko§¢ zaangazowanych wydatkdw lat przysziych.
Ewidencja szczegblowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty hiewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajagce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysziych.

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu”.

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéow budzetowych,
oparta jest na zasadzie kasowej.
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Pozostale zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budizetu przebiegaja wedlug zasady
memorialowej.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami
ksiegi glownej

Konta pomocnicze zwane tez analitycznymi nie moga funkcjonowaé bez kont podstawowych. Stuzg one
szerszej ilustracji zapiséw dokonywanych na kontach podstawowych. Aby uzyskaé przejrzysty obraz
ksztaltowania si¢ zjawiska objetego kontem podlegajacym podziatowi z koata ksiegi glownej wyodrgbnia
sig okreslone zagadnienie.

Celem wyodregbnienia konta pomocniczego jest uzyskanie pelniejszej oceny konta, szybszej analizy
naleznosci i zadtuzen kontrahentéw i pracownikéw, stanu i zuzycia poszczegélnych materiatow.

Otwarcie konta nastgpuje przez dokonanie pierwszego zapisu ksiggowego. Kontynuacja zapisu polega na
wpisaniu salda poczatkowego z bilansu otwarcia.

Ewidencja na tych kontach to systematyczne zapisy operacji gospodarczych w ciggu calego okresu
sprawozdawczego. Prowadzi si¢ jg na zasadzie tzw. zapisOw powtarzalnych, co omacza, ze kazdy zapis w
ksiggach pomocniczych posiada swdj odpowiednik w ksigdze gtéwnej. Zapis dokumentu w ksigdze
pomocniczej musi mie¢ taki sam numer jak w ksiedze gléwnej oraz zapisany by¢ pod taka sama data.
Zmniejszenia i zwigkszenia zapiséw kont pomocniczych dokonuje si¢ po tych samych stronach jak w
ksigdze gloéwnej. Obroty i stany koficowe kont pomocniczych musza odzwierciedlaé obroty konta ksiggi
giowne;j.

Konta pomocnicze prowadzi si¢ technika komputerows /zasady zapisu jak dla kont ksiggi gtéwnej/ oraz:

- Ewidencjg analityczna $rodkow trwalych prowadzi si¢ w ksiedze srodkdw trwatych oraz w ksiggach
wedlug grup rodzajowych klasyfikacji srodkéw trwatych.

Zapisow w ksigdze dokonuje sie w porzadku chronologicznym z podaniem co najmniej nastgpujacych
danych:

1) w odniesieniu do przychodu

. numeru inwentarzowego

. nazwy przedmiotu oraz charakterystyka
. data przyjecia do uzytkowania

. numer dowodu wprowadzenia

. wartosci poczatkowe)

*

wartosci po aktualizacji
2} w odniesieniu do rozchodu

. symbol i numer dowodu
. daty rozchodu
. sposobu likwidacji

- Pozostale $rodki trwale podlegaja ewidencji wartoéciowej wedlug miejsc uzytkowania na koncie i
ewidencji ilo§ciowo- wartoSciowej prowadzonej w ksigdze inwentarzowej z podziatem wedlug miejsc
uzytkowania i 0s6b odpowiedzialnych.

Kazdy przedmiot ujmowany jest oddzielnie. Numer pozycji przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym
przedmiotu, ktérym kazdy przedmiot powinien byé omakowany. Przy ewidencji rozchodu podaje sig
numer pozycji przychodu.

- Ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi sie w ksi¢dze srodkéw trwatych,

.
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Konta analityczne prowadzi sie do nastepujacych kont ksiegi gléwnej:

KONTA BILANSOWE

do konta 011 ,Srodki trwale”

umozliwiajaca ustalenie warto$ci poczatkowej obiektow $rodkéw trwalych i ewentualnego jej zwiekszenia
i zmniejszenia oraz ustalenie wartosci poszczegdlnych grup sSrodkow trwalych okre$lonych w
rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 roku w sprawie klasyfikacji $rodkéw trwatych a
wiec: _

gruntéw (grupa 0)

budynkéw i lokali (grupa 1)

obiektéw inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2)

kottéw i maszyn energetycznych (grupa 3)

maszyn , urzadzen i aparatéw ogdlnego zastosowania (grupa 4)

specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatow (grupa 5)

urzadzen technicznych {grupa 6)

srodkéw transportu (grupa 7)

narze¢dzi, przyrzadéw, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8)

W ewidencji uymuje si¢ oddzielnie wartos¢ poczatkowa i umorzenie kazdego obiektu inwentarzowego z
uwzglednieniem zmian z tytulu aktualizacji oraz zwigkszen wartosci poczatkowej o poniesione koszty
ulepszenia lub zmniejszen z tytuln czgsciowe) likwidacji.

e AR

do konta 013 ,,Pozostale $rodki trwale”

stuzaca do ewidencji stanu $rodkéw trwalych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Ewidencja
szezegGlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwic ustalenic wartodel poczgthowej Srodka
trwalego oddanego do uzytkowania oraz oséb, u kiérych znajduja sie te srodki trwate.

do konta 020 ,Warto$ci niematerialue i prawne”

umozliwiajacego ustalenie wartosci poczatkowej licencji na programy komputerowe lub oprogramowania
uzytkowego oraz autorskich praw majatkowych lub praw pokrewnych oraz umozliwiajacego rozliczenie
osob odpowiedzialnych za stan wartoici niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ prowadzi si¢ z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do ustalenia umorzenia
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych

do konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa {inansowe”
umozliwiajacg ustalenie wartosci poszezegolnych rodzajow dlugoterminowych aktywéw finansowych

do konta 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
korygujacego wartos¢ poczatkowa podstawowych $rodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 i
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020,

Dla poszczeg6lnych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi sie tabele
amortyzacyjne. Jest ona polaczona ze szczegOlowa ewidencjg podstawowych srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych w ten sposéb, ze prowadzi si¢ oddzielnie rubryki dla wartosci
poczatkowej i zmian oraz oddzielnie dla umorzenia i jego zmian.

do konta 080 ,,érodki trwale w budowie (inwestycje)
shizacego do ewidencji kosztéw inwestycji, a dotyczacych:
- poniesionych kosztow inwestycyjnych
- poniesionych kosztéw zakupu $rodkéw trwatych
- poniesionych kosztéw ulepszenia srodka trwalego (przebudowe, rozbudowg, adaptacjg Iub
modernizacjg), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowe;j.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona jest dla kazdego zadania inwestycyjnego umozliwiajgc ustalenie
wartosct danej inwestycji.

do konta 130 ,Rachunek biezacy jednostki”

stuzacego do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw i dochodow objetych planem finansowym. Zapisy na koncie 130 dokonywane s3 na podstawie
wyciaggéw bankowych oddzielnie dla dochodéw i wydatkéw budzetowych.

do konta 133 ,,Rachunek budzetu”

shuzacego do ewidencji operacji pienigimych dokonanych na bankowym rachunku budzetu wylacznie na
podstawie wyciggéw bankowych. Ewidencja analityczna prowadzona jest wg poszczegdlnych rachunkéw
bankowych.

do konta 134 , Kredyty bankowe”
shizacego do ewidencji pobranych kredytow bankowych wedlug bankéw udzielajgcych kredytu.

do konta 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
umozliwiajgcego wydzielenie naleznosci i zobowigzan wg poszczegdluych kontrahentow.

do konta 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

umozliwiajgcego ustalenie stanu nadwyzek lub zobowigzan podatnikéw w poszczegdlnych podatkach.
Zapisy z tytulu podatkow i oplat musza by¢ prowadzone zgodnie z ustaleniami zawartymi w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci i
planu kont dla organé- podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz.1375).
Ewidencja prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

do konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budietowych”
umozliwiajgcego rozliczenie jednostek budzetowych gminy z pobranych przez nig dochodow

do konta 223 ,Rozliczenie wydatkéw budietowych”
umozliwiajacego rozliczenie srodkéw budzetowych otrzymanych przez jednostki budzetowe gminy na
pokrycie wydatkow budzetowych.

do konta 224 , Rozrachunki budzetu” — dla jst
umozliwiajgcego ewidencj¢ rozrachunkdw z innymi budzetami wedlug poszczegdlnych budzetow.

do konta 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich” —
dia jednostki budzetowej

umozliwiajacg zapewnienie mozliwosci ustalenia wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytuhu
platnosci z budzetu Srudkow curopejskich wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

do konta 225 , Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
umozliwiajgcego ewidencje rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi w gminie z tytolu
przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

do konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”
umozliwiajacego ewidencjg pozostatych rozrachunkoéw wedhug poszczegéinych kontrahentow.

do konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

umozliwiajacego ewidencje dlugoterminowych naliczen sprzedanych nieruchomosci, ktérych termin
zaplaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastepujace po roku, w ktorym dokonywane
sa ksiggowania. :
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do konta 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
umozliwiajacego ustalenie standéw naleznoéci lub zobowigzan pracownikéw Urzedu Gminy.

do konta 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznoS$ci”
umozliwiajacg ewidencje odpiséw aktualizujgcych naleznosci wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

do konta 310 ,Materialy”
umozliwiajaca rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im materialy oraz ustalenie
standw materialéw w podziale na:

. ' paliwa

. opat
Zuzycie materialéw dokonywane jest na podstawie zbiorczych zestawien przychodoéw i rozchoddw.
Dla opalu ewidencj¢ prowadzi si¢ w taki sposob, aby mozna bylo ustali¢ obroty oraz stan zapasu na
koniec kazdego okresu sprawozdawczego i na kazdy termin inwentaryzacji.

do kont zespolu 4 , Koszty wedlug rodzajoéw i ich rezliczenie”
umozliwiajaca ewidencje kosztéw dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosct.

do konta 750 ,,Przychody finansowe”
umozliwiajaca ewidencje przychodow finansowych w rozbiciu na poszczegélne rodzaje przychodow .

do konta 751 , Koszty finansowe”
umozliwiajgeg ewidencije kosztoéw finansowych w rozbiciu na poszczegdlne rodzaje kosztow .

do konta 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”
umozliwiajaca ewidencje w rozbiciu na poszczegolne rodzaje przychodow.

do konta 761 ,,Porostale koszty operacyjne”
umozliwiajacg ewidencje w rozbiciu na poszczegoélne rodzaje kosztow.

do konta 860 ,,Fundusz jednostki”
umozliwiajaca ewidencie réwnowartoscl majatku trwalego 1 obrotowego jednostki i1 ich zmian oraz
powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu.

do konta 810 ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”

umozliwiajaca ewidencj¢ analityczna réwnowartosci dokonanych wydatkéw na inwestycje oraz innych
dotacji przekazywanych z budzetn. Ewidencja na koncie 810 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej.

do konta 901 ,,Dochody budietu”
umozliwiajacego ewidencie osiggnietych dochodéw budzetu wedlug podzialek klasylikacji budzetowey.

do kenta 902 ,Wydatki budzetu”
umozliwiajgcego ewidencje dokonanych wydatkow budzetowych wedlig podziatek klasyfikacji
budzetowej.

do konta 903 , Niewykonane wydatki”
umozliwiajacego ewidencje niewykonanych wydatkéw budzetowych wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowey.

do konta 904 ,,Niewygasajace wydatki”

umozliwiajacego ewidencje niewygasajacych wydatkéw budzetowych wedhig podzialek klasyfikacji
budzetowe;).
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Zalgeznik nr 2 do Zarzagdzenia Nr 120/2018 Wéjta Gminy Cewice z dnia 29 listopada 2018 r.

KONTA POZABILANSOWE

do konta 975 ,,Wydatki strukturalne »

umozliwiaja ewidencj¢ wydatkéw strukturalnych poniesionych na cele strukturalne.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedlug kodow Klasyfikacji wydatkdw strukturalnych
wystepuigcych w jednostce, a nazwy kont odpowiadajg nazwom koddw.

do konta 976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”

umozliwiajg ewidencje kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen pomiedzy gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz samorzadowymi instytucjami kultury..

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest dia poszczegélnych jednostek organizacyjnych gminy i
samorzadowych instytucji kultury,

do konta 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budietowych ”

umozliwiajaca ewidencje planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego korekt w danym roku
budzetowym.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego
wydatkow budzetowych.

do konta 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

umozliwiajacg ewidencje planu finansowego wydatkéw niewygasajacych dysponenta Srodkow
budzetowych.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona jest w szezegdlowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkéw budzetowych.

do konta 994 ,,Udzielone poreczenia i gwarancje”

umozliwiajaca ewidencje porgczen i gwarancji udzielanych z budzetu gminy.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest z okresleniem nazwy podmiotu, ktoremu organ gminy udzielit
por¢ezenia czy gwaranci.

do konta 995 ,,Decyzje warunkowe”

umozliwiajaca ewidencje naleznosci warunkowych z tytuln wydanych decyzji za wycinkg drzew 1
krzewdw z odroczonym terminem platnosci.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest z okre$leniem numeru decyzji oraz nazwy podmiotu, dla ktérego
zostata wydana decyzja warunkowa.

do konta 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

umozliwiajaca ewidencje prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych
do realizacji w danym roku budzetowym.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych, z wyodrgbnieniem planu
niewygasajacych wydatkow.,

do konta 999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”

umozliwiajgea ewidencje prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz
niewygasajacych wydatkdw, ktore maja byé zrealizowane w latach nastgpnych..

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedhig podziatek klasyfikacyjoych, z wyodr¢bnieniem planu
niewygasajgcych wydatkow,

Strona 26

e b

1d: 6FB%E8E(IUS7C2—45ES~969F-AC0524FC5035. Podpisany
¢

A



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 120/2018 Wéijta Gminy Cewice z dnia 29 listopada 2018 r.

Zasady rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem Srodkow
pomocowych.

1. Rachunkowos¢ w zakresie zadan finansowanych z udzialem $rodkow pomocowych prowadzona jest na
podstawie szczegdtowych zasad okreslonych dla kazdego projektu.

2. Realizacja zadania moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po uzyskaniu
pozytywnej informacji — zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostk¢ wdrazajaca programy .

3. 1.Beneficjentem docelowym $rodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej oraz innych
srodkow pomocowych sa jednostki organizacyjne gminy.

2.W planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacje
zadania.

4, Jesli umowy badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu rachunku bankowego,
to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujacej zadanie / w migjscu powstania kosztow/,

5. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje zadania /
klasyfikacja budzetowa /.

6. W paragrafach klasyfikac)i budzetowe) wydatkow stosuje sig:

- do czasu podpisania umowy z instytucja posredniczaca — czwarta cyfre ,, 07,

- zmiana zakresu czwartej cyfry, zgodnie z ustawa o klasyfikacji budzetowej, nastepuje po podpisaniu
umowy z instytucja posredniczaca.

7. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie ze zlozonymi projektami, podpisanymi umowami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych 1 zatwierdzonych dokumentéw
ksiggowych.

8. Procedury dokonywania platnoéci za wykonane w ramach uméw zadania obejmuja nastgpujace
CZYNNosci:

1) rejestracja wplywu faktur, rachunkdéw wraz z obowiazujaca dokumentacjs;

2) kontrola merytoryczna dowoddw finansowych przez kierownika projektu, polegajaca na sprawdzeniu ,
czy dane zawarte w dowodach finansowych sa zgodne =z umowami z instytucja podredniczacy ,
wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym, dowodem prawidlowosci w tym zakresie
jest potwierdzente dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie
Z wymaganiami instytucji posredniczacej;

3) kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu , polegajaca na sprawdzeniu, czy dokument zawiera
wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy nie zawiera bledéw rachunkowych -
dokonywana przez zastgpeg glownego ksiggowego;

4) zatwierdzenic dowoddw ksiggowych do wyplaty przez skarbnika lub zastgpeg gidwnego ksiegowego
oraz wdjta.

5) prawidlowo opisane dowody ksiggowe oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretacyi, zgodnie z
przyjetymi zasadami ksiegowania projektéw z udzialem finansowym funduszy pomocowych.

9. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczgce projektéw przechowywane sa przez okres wskazany w
umowie o dofinansowanie projektu.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 120/2018
Wojta Gminy Cewice
z dnia 29 listopada 2018 r.

CZESC VL
Wykaz oséb upowaznionych
do sprawdzania i zatwierdzania dokumentow
Lp Nazwisko i imig¢ Stanowisko Wzdr podpisu - pelny Wzor podpisu -
parafa
Pod wzgledem merytorycznym, legalnosci , celowosci , gospodarnosci i zgodnesci
z ustawy Prawo zaméwien publicznych (w zakresie powierzonych zadai do realizacji)
Inspektor ds. dowoddw
1 Bazylewicz Katarzyna osobistych i ewidencji
ludnoscei
. - | Kierownik USC i Zespohu ds.
2 Blauciak Emilia Obywatelskich
Podinspektor ds.
3 Broda Malgorzata administracyjnych
4 Bujak-Krzyzanowska Podinspektor ds. wymiaru
Bozena naleznosci podatkowych
Podinspektor ds. obshugi
5 Cierocka Marzena !ca_asowq Urzedu C_immy
i jednostek organizacyjnych
gminy
6 Cybulska Marta Inspektor ds. kadr
. . Podinspektor ds. gospodarki
7 Czaja Stawomir komunalncj, BHD i p.poz.
8 Drzewiecka Edyta Podinspektor ds. ksiggowania
9 Etmariski Adam Fnspektoz:_ds. realizacji
: Inwestycj
10 | Franciszczak Maria Skarbnik
1 Gaffke Ewa P(?dmspel_(tor ds gospodarki
mieszkaniowej
12 | Kaszkowiak Maria Za‘stq,pca glownego
ksiegowego
13 Klebba Tomasz Inspektor ds. informatycznych
| 14 Krakowiak Marzena Sekretarz Gminy
15 Kurasz Damian Ir}spektor ds: g_;osp_o.darkl .
nieruchomosciami 1 geologii
S
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16 Lewandowska Anna Ir’odlnsp.ekto.r ds. ocIT{*ony
srodowiska i geologii
17 | Lica Justyna Referent
Kierownik Zespotu ds.
18 Marzecki Grzegorz Planowania Przestrzennego
i Inwestycji
: Kierownik Zespohu ds.
19 Madra-Nowak Mariola | samorzadowych,
oéwiatowych, kultury i sportu
20 | Schultz Lidia Inspektor ds. obstugi organow
samorzadowych
. Kierownik Zespotu ds.
21 Stolarczyk Halina Obslugi Finansowo-Kadrowej
29 | Stukan Marta Inspektor.ds. gospodarki
odpadami
23 Szulta Malgorzata Inspektor ds. plac
) Inspektor ds. dziatalnosci
24 Smialkowska Renata gospodarczej, rynku pracy,
zdrowia i komisji AA
25 Smigielska Marlena POdep,e lftm ds. £OSP odarki
wodno-$ciekowej
26 | Wenta Angelika Podinspektor ds. windykacji
, . Inspektor ds. pozyskiwania
27 Wozniak Justyna funduszy zewnetrznych
Kierownik zespolu ds.
28 | Wydrzynska Matgorzata | zamowieni publicznych
i funduszy zewngtrznych
29 | Zakrzewska Wioletta Inspektor ds. ksiggowania
_ Kierownik Referatu ds.
30 Zarlok Zbigniew Komunalnych
i Mieszkaniowych
Pod wzgledem formalno-rachunkowym
1 Franciszczak Maria Skarbnik
2 Kaszkowiak Maria Za.step ca gléwnego
ksiggowego
3 Zakrzewska Wioletta Inspektor ds. ksiegowania

!' ,f,\‘l\J\ S\S P
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Zatwierdzenie do wyplaty

1 Franciszczak Maria Skarbnik
2 Banka Jerzy Wajt
. . Zastegpea glownego
3 Kaszkowtiak Maria .
ksiggowego
4 Marzena Krakowiak Sekretarz
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 120/2018 Wéjta Gminy Cewice z dnia 29 listopada 2018 1.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Cewice.

CZESC 1.
Podstawy prawne
§1
Podstawsg, regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:

1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. u. z 2018 r., poz.
395 z pbézn. zm.).

2) Ustawa z dnia 15 hutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1036 z pdzn. zm.).

3) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z
poz. zm.}.

4) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r w sprawie
stosowania Klasyfikacji Srodkéw Trwalych KST (Dz. U. z 2016, poz. 1864).

5) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 2077 z pézn. zm.).

CZESC I1

Zasady ogbdlne

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :
- jednostce - oznacza to Urzad Gminy w Cewicach,
- kierowniku jednostki - oznacza to Wojta Gminy Cewice.

| §3
1.Majatek jednostki stanowia:
1) srodki trwale,
2) pozostale srodki trwale (wyposazenie),
3} wartoéci niematerialne i prawne.

2. Wyceny S$rodkéw trwalych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci, z tym, ze Srodki trwale stanowiace wilasnosé jednostki, otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci
okreslonej w decyzji.

3. Za §rodki trwale uwaza sie skladniki majatku okreslone w ustawie z dnia 15
lutego 1992 roku o podatku dochodowym od oséb prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie §rodkow trwalych ewidencjonuje sie grunty,
budynki i1 budowle. Warto§é srodkdéw trwalych moze byé zwiekszona lub

-
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zmniejszona w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci
poczatkowej srodkéw trwalych moze nastapi¢ o rownowarto$é kosztéw inwestycjl
zwigzanych z ich ulepszeniem.

5.Zwickszenie stanu $rodkéw trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania
inwestycji, data zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie¢ pod
datg ich zinwentaryzowania.

6.Umorzenie §rodkéw trwalych nastepuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi,
okreslonymi w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb
prawnych, zapisywane jest w ksiedze gléwnej na koniec roku budzetowego.

7.Grunty nie podlegaja umorzeniu.

8.Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest z wykorzystaniem programu
komputerowego.

9Pozostale $rodki trwale umarza sie w pelnej warto$ci poprzez spisanie w koszty
miesigca przyjecia do uzywania.

10.Ustala sie dolna granice pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych ewidencii
ilosciowo-wartosciowej kwocie 500,00 zi.

11.Ewidencjonuje si¢ iloSciowo aktywa o wartoéci od 50,00 zt do 499,99 zt i ckresie
uzywania dhuzszym niz rok (narzedzia pracy, odziez robocza).

CZESC I
Zasady odpowiedzialno$é za powierzone skladniki mienia

§4

- 1. Odpowiedzialnoé¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosza pracownicy
wyznaczeni przez kierownika jednostki, na ktorym ciazy réwniez obowiazek nadzoru
nad wlasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i
zniszczeniem,

2. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrone skladnikoéw majatkowych w
czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w
zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno§¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki
organizacyjne ponoszg Kierownicy poszczegolnych jednostek.

§5

1. Pozostale srodki trwale objete ewidencjg iloSciowo-wartosciowa, stanowiace
wyposazenie biur, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna 1 ujete
W spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okreslac rodzaj, ilos¢
skladnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego
ewidencji ilosciowo-wartosciowej) oraz nazwisko 1 imiona pracownikéow, ktorych
pieczy skladniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami

oMl
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Wi,

os6b odpowiedzialnych umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym
pomieszczeniu.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub
innego moga nastapi¢ za wiedza kierownika lub wyznaczonego pracownika 1
pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacje 1 ochronge. Zmiany te
kazdorazowo powinny by¢ ocdnotowane w spisie inwentarzowym.

W przypadku zmian w Srodkach trwalych lub $Srodkach trwalych pozostalych w
uzywaniu podlegajacych ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej- zmiany winny byé
zgloszone do referatu budzetowego. Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian ciazy
na pracowniku, ktéremu powierzono piecze.

4. Pracownik referatu budzetowego zobowiazany jest dopilnowacé aktualizacii
podpiséw pracownikéw w spisie inwentarzowym w razie zmian personalnych na
stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§6
1. Pracownicy wyznaczeni przez kierownika jednostki zobowiazani sa do
zorganizowania takich form nadzoru, ktoére skutecznie shiza naleZyte) ochronie
skladnikéw majatkowych przed zniszczeniem 1 kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia
sktadnikéw majatkowych, osoby wymienione w ust.1 wystepuja z wnioskiem do
kierownika jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu
usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia
skladnikéw majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,
zainteresowany pracownik obowiazany jest zglosi¢ ten f{akt bezposredniemu
przelozonemu. '

§7
1. Obowiazek nalezytc) troski o ochrone skladnikéw mienia przeznaczonego do
uzytku indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku,
ktéremu sprzet taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego,
bedacege na wyposazeniu jednostki, pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzié
postepowanic wyjasdniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub
zniszczenia mienia i przedstawié kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w my$l przepiséw kodeksu pracy.

§8
1. Odpowiedzialno§¢ =za nalezyte 1 terminowe wystawienie obowiazujacych
dokumentow dolyczacych zmian w stanie posiadania ponosi pracownik releratu
budzetowego - zastepcea gidwnego ksiegowego.

2. Dokonywanie przeniesiech majatkowych skladnikéw. wyposazenia migdzy

S

Id: 6FBOESEF-57C2-45E5-969F-ACO524FC5035. Podpisany \\ Strona 3



pomieszczeniami z  pominigciem  wymaganej procedury formalnej jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku
przesunieé obciazajg pracownika, ktory przeniesienl takich dokonat.

3. Wszelkie zmiany dotyczace ruchu skladnikéw majatkowych (utrata, zniszczenie,
zbycie, nabycie, przeniesienie itp.) nalezy zglasza¢ w formie pisemnej do referatu
budzetowego.

§9
1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

2. Odpowiedzialno§¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowiazkiem wyréwnania

powstatej szkody, przy czym regres jednostki ogranicza sie do trzykrotnych poborow
— zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza
ona wartos¢ trzykrotnosci poboréw w sytuacji gdy pracownik:

1. dopuscil si¢ zagarni¢cia mienia albo w inny sposdb umyslnie wyrzadzit szkode
jednostce

2. nie dopelil obowiazku zwrotu albo rozliczenia sie¢ z powierzonych mu
pieniedzy, papieréw wartosciowych, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony
osobiste;j

I
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