Podpisany przez:
Krzysztof Nowirski
dnia 31 grudnia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 100/2025
WOJTA GMINY DRZYCIM

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci(t.j. Dz. U.
7 2023 r. poz. 120 z pozn. zm.)V zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy Drzycim wedlug zatacznikoéw od nr
1 do nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 44/2018 W¢jta Gminy Drzycim z dnia 30 lipca 2018 r. z pdzniejszymi
Zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2026 roku.

Zastepca Wojta p.o. Wojta

mgr inz. Krzysztof Nowinski

) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w: Dz.U. z2023 r., poz. 1598; Dz.U. 22024 r., poz. 619; Dz.U.
72024 r., poz. 1685; Dz.U. 2 2024 r., poz. 1863.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 100/2025
Woéjta Gminy Drzycim
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Gmina posiada osobowo$¢ prawng. Siedziba Urzedu Gminy Drzycim jest miejscowo$é
Drzycim. Gmina prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami dla jednostek budzetowych,
zaktadow budzetowych 1 funduszy celowych. W roku budzetowym sporzadza
si¢ sprawozdania wedlug wytycznych zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych.

W oparciu 0 rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie zwane dalej ,,rozporzadzeniem”:
1) jednostka budzetowa sktada sprawozdanie finansowe obejmujace:

— bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

—rachunek zyskow 1 strat (wariant poréwnawczy) wedlug zatacznika nr 10
do ,,rozporzadzenia”,

— zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zatacznika nr 11 do ,,rozporzadzenia”,

— informacj¢ dodatkowa wedtug zalgcznika nr 12 do ,,rozporzadzenia”.

2) jednostka samorzadu terytorialnego sktada sprawozdanie finansowe obejmujace:

— bilans z wykonania budzetu wedlug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

— bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzgdowych zaktadéw budzetowych, zawierajgce informacje w zakresie ustalonym
w zataczniku nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

— rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajgce z rachunkow zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i1 samorzadowych zaktadow budzetowych,
zawierajgce informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 10 do ,,rozporzadzenia”,

— zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzagdowych jednostek budzetowych 1 samorzadowych zaktadéw
budzetowych, zawierajace informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 11
do ,,rozporzadzenia”,

— informacj¢ dodatkowa obejmujaca dane wynikajace z zestawien informacji
dodatkowych samorzadowych jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadow
budzetowych, zawierajace informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 12
do ,,rozporzadzenia”,

— skonsolidowany bilans wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”.

Kierownicy jednostek budzetowych, samorzadowego zakladu budzetowego sktadajg
bilans oraz rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu Wojtowi Gminy do dnia
31 marca roku nastgpnego. Wojt Gminy sporzadza bilans obejmujacy dane wynikajace
z bilansow  samorzadowych jednostek budzetowych 1 samorzadowych zakladow
budzetowych, rachunek zyskéw 1 strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow
I strat samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadoéw budzetowych,
zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych oraz bilans
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jednostki samorzadu terytorialnego i1 przekazuje do Regionalnej Izby Obrachunkowej
w terminie do 30 kwietnia roku nastepnego. Sporzadzajac sprawozdania finansowe nalezy
dokona¢ odpowiednich wylaczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami, jezeli takie
wystapity w dany roku. Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza
si¢ przy zalozeniu, ze jednostka dominujaca jest jednostka samorzadu terytorialnego
i przekazywany jest do Regionalnej lzby Obrachunkowej w terminie do 30 czerwca roku
nast¢pnego.

Sprawozdania finansowe i1 skonsolidowany bilans sporzadza si¢ w zlotych i w groszach
w formie dokumentu oraz w formie elektronicznej.
Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Drzycimiu. Ksiggi
rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, a zamyka si¢ na dzien
konczacy rok obrotowy. Rok obrotowy rachunkowosci obejmuje rok kalendarzowy
tj. od 1 stycznia do 31 grudnia. Okresem sprawozdawczym jest miesigc. Zamykanie miesigca
nastepuje do 25 dnia nastepnego miesigca.

Ksiegi prowadzone s w oparciu o zakladowy plan kont budzetu gminy zgodnie
Z Zatacznikiem Nr 5, z zaktadowym planem dla jednostki budzetowej zgodnie z Zatacznikiem
Nr 6 do Zarzadzenia Wéjta Gminy.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera z wykorzystaniem
oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie. Stosuje si¢ program komputerowy
., Ksiegowos¢ budzetowa” opracowany przez firme¢ U.l. INFO — SYSTEM, Roman i Tadeusz
Groszek s.j. 05-120 Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240. System jest dostosowany
do wymagan ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. Ksiegi rachunkowe
sg trwale oznaczone nazwg jednostki, roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, data
sporzadzenia, automatycznie numerowane strony wydruku. Program komputerowy zapewnia
automatyczng kontrole ciggtosci zapisow, przenoszenia obrotow lub sald.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotdéw 1 sald, ktore tworza:
- dziennik,

- ksiege glowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtdéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- warto$¢ aktywow 1 pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nast¢pujacy:

— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s w nim
chronologicznie,

— zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

— sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly.

Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:

— podwodjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
Z zasadg memoriatows, z wyjatkiem dochodoéw i1 wydatkow, ktére uyymowane sg w terminie
ich zaptaty (zasada kasowa), niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,
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— ewidencja przychodoéw urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktoére wplacone zostaly
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesiaca,

— powiazania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegélawiajace dla wybranych
kont ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta glownego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont
ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow majatkowych. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy
wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktére nastgpitlo w okresie sprawozdawczym.
Operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach zgodnie z ich treScig ekonomiczng. Podstawg
dokonania zapiséw w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiggowy, sporzadzony zgodnie
Zart. 21 wustawy o rachunkowosci. Dowodami ksiegowymi zwanymi ,,dowodami
zrédtowymi” sg:

- zewnetrzne obce faktury, rachunki otrzymane od kontrahentéw,

- zewngtrzne wlasne faktury przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewngtrzne noty, PK- dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

- wewnetrzne listy plac — LP.

Podstawa zapisow moga by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

- zbiorcze — do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrodlowych, ktore muszg byé
w dowodzie zbiorczym wymienione (np. zestawienie delegacji stuzbowych),

- korygujace poprzednie zapisy — PK,

- zastepcze — Wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zroédtowego,

- rozliczenie — ujmujace juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

Dowod zrodtowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

- okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numer identyfikacyjny,

- okreslenie stron (kontrahentow) - nazwa jednostki, adres,

- opis operacji, jej wartos¢,

- date dokonania operacji,

- stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach
rachunkowych, dekretacja, podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenia ich wartosci na
walute polska wedhug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej
z dziennika Rzeczpospolita. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.
Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zawierajace dane okreslone w art. 21 ustawy
0 rachunkowosci, wolne od btgdéw rachunkowych. Nie wolno dokonywa¢ w dowodach
ksiggowych wymazywan 1 przerobek. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢
poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, zachowujac czytelnos¢ skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie tre$ci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby
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do tego uprawnionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Jezeli jest wigcej niz
jeden dokument lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu to zawsze podstawg zapisu jest
oryginat. Zapiséw ksiegowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez pozostawienia miejsca na
dopiski lub zmiany, a przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ $rodki chronigce przed
zniszczeniem, modyfikacjag lub ukryciem zapisu. Zapis ksiggowy powinien zawierac,
CO najmniej:

- date dokonania operacji gospodarczej,

- okreslenie rodzaju dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu,

- okreslenie numer identyfikacyjnego dowodu ksiggowego i date dowodu ksiggowego,

- zrozumiaty tekst, skrot lub kod operacji (pisemne objasnienia skrotow i kodow

W zalaczeniu),

- kwote,

- Oznaczenie kont, ktorych dotyczy.
Dowody zrédlowe zewnetrzne (faktury, rachunki, noty itp.), ktore wplynety do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy w Drzycimiu do 3 dnia nastepnego miesigca po miesigcu,
za ktory jednostka jest zobowigzana sporzadzi¢ sprawozdanie budzetowe, ujmuje si¢
w ksiggach rachunkowych jednostki w miesigcu, ktérego dotycza. Natomiast dokumenty,
ktére wptynety po tym terminie, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w miesiagcu, w ktérym
wptynely do Referatu Finansowego Urzgedu Gminy w Drzycimiu. Ten zapis nie dotyczy
grudnia.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco
zgodnie z art. 24 i1 25 ustawy o rachunkowosci. Btedy w zapisach poprawia si¢ na podstawie
zawierajacego korekty blednych zapisow tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

Uzyskane zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym przyjmowane
sa na rachunki biezace wydatkdw 1 zmniejszajag wykonanie wydatkow w tym samym roku
budzetowym.

Wplywy tytutu zwrotu wydatkow, nastepujace po uptywie roku budzetowego, w ktérym
dokonano wydatku, przyjmuje si¢ na dochody budzetowe.

Zwrot podatku od towarow i ustug w nastepnym roku budzetowym traktowany jest jako
dochod budzetowy 1 przyjmowany jest na rachunek biezacy dochodow, natomiast zwrot VAT
w tym samym roku budzetowym, w ktorym poniesione zostaty wydatki, traktuje si¢ jako
zmniejszenie wydatkow 1 wptywa na rachunek biezacy wydatkow.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania

I rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz

z instrukcji inwentaryzacyjnej jednostki budzetowej — Urzad Gminy przyjetej Zarzadzeniem

Wojta Gminy Nr 44/2012 z dnia 7 sierpnia 2012r. W jednostce wystepuja trzy formy

przeprowadzania inwentaryzacji:

1. Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:

1) spisu z natury ilo$ci poszczeg6dlnych sktadnikow majatku,

2) uzyskania od bankoéw i kontrahentow potwierdzenia stanow Srodkow pieni¢znych
na dzien inwentaryzacji,

3) weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych - droga
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartos$ci tych sktadnikow.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

1) srodkow trwatych,
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2) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

3. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany

nastepujacych aktywow:

1) srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) nalezno$ci (za wyjatkiem tytuldow publiczno-prawnych, naleznosci watpliwych lub
spornych, naleznosci od pracownikow),

3) wiasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom,

4) za stan rzeczywisty nie wymagajgcy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentow mozna
przyja¢ stan nalezno$ci wynikajacy z ksigg rachunkowych jednostki:

- uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

- nie przekraczajacych 50,00 zt — w nastepnych latach waloryzowany wskaznikiem
wzrostu cen towarow i ustug za poprzedni rok,

- gdy dotycza 0s6b fizycznych.

4. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami

obejmuje si¢ w szczegolnosci:

1) grunty i trudno dostepne ogladowi $rodki trwale,

2) naleznoS$ci sporne i watpliwe,

3) rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,

4) warto$ci niematerialne i prawne,

5) rozliczenia migdzyokresowe,

6) nalezno$ci i zobowigzania wobec 0sOb nie prowadzacych ksigg rachunkowych (osob
fizycznych),

7) kapitaty i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okresow, a takze wszystkie pozostate
nie wymienione wyzej skfadniki aktywoéw 1 pasywow (w tym roéwniez wszystkich
zobowigzan).

5. W jednostce moga by¢ stosowane nastepujace metody inwentaryzacji:

1) pelna inwentaryzacja okresowa polegajgca na ustaleniu na dzien inwentaryzacji
rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikow majatku objetego inwentaryzacja,

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikow aktywow objetych inwentaryzacja,

3) uproszczona inwentaryzacja sktadnikoéw majgtkowych.

6. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikéw majatku:

1) $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie
znajdujace si¢ na terenie strzezonym raz w ciggu 4 lat,

2) sktadniki majagtkowe bedace wiasnoscig obcych jednostek, powierzone do sprzedazy,
uzywania, przechowania — na ostatni dzief roku,

3) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (tj. zapasy materialdw, towardéw, produktow
gotowych) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym — na ostatni dzien roku,

4) innych nie wymienionych wyzej aktywow — co najmniej raz w roku, z tym, ze:

- inwentaryzacj¢ naleznosci, srodkdw zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- inwentaryzacj¢ Srodkow trwatych do ktérych dostep jest utrudniony, gruntow, drog,
naleznos$ci 1 zobowigzan spornych , watpliwych, wobec osoéb fizycznych, z tytutow
publiczno — prawnych, pozostatych $§rodkow trwatych ujetych w ewidencji iloSciowej —
poprzez weryfikacje corocznie — przed datg zamknigcia ksigg rachunkowych,

5) oprocz okresowych inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje
sktadnikéw majatkowych:

- nadzien zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialnej,

- nadzien dokonania zmian organizacyjnych,

- na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych
wystapito naruszenie stanu sktadnikoéw majatku ( pozar, wlamanie itp.).
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Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie nastepuje na okres krotszy niz 35 dni (urlop,
choroba itp.), a osoby przekazujace 1 przejmujace wyrazg zgode na wspolng
odpowiedzialno$¢ za powierzone im sktadniki majatku, przeprowadzenie inwentaryzacji nie
jest konieczne.

6) inwentaryzacj¢ przeprowadzi¢ nalezy wg stanu na dzien konczacy miesigc. Dozwolone
jest rowniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajgcym ustalenie stanu
aktywow na inny dzien, niz konczacy okres sprawozdawczy, jezeli ewidencja danych
aktywow umozliwia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

7) terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby takie same skladniki majatku
powierzone jednej osobie  materialnie  odpowiedzialnej  (zespotowi  0séb
wspotodpowiedzialnych) objete zostaly spisem z natury w jednym terminie. W jednym
terminie majg by¢ inwentaryzowane réwniez takie same sktadniki majatku powierzone
réznym osobom (zespolom osdb) materialnie odpowiedzialnym, lecz znajdujace si¢
W potozonych w poblizu siebie komorkach organizacyjnych jednostki, chyba ze
stworzone zostang warunki wykluczajace samowolne przesuwanie sktadnikéw majatku,

8) w czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pamigtaé o likwidacji
sktadnikow majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce. Dotyczy to gléwnie
zuzytych pozostatych srodkoéw trwatych spisywanych na arkuszach spisowych a nastepnie
rozliczanych.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku 1 porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
W ksiegach jednostki oraz wyjasnienie 1 rozliczenie ewentualnych réznic,

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

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ dla:

- aktywow pieni¢znych w kasie — na ostatni dziefn kazdego roku obrotowego,

- w przypadku szkod losowych, wlaman, kradziezy,

- zmian kasjera lub niezbednego zapewnienia skutecznego zabezpieczenia gotowki,

- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych na podstawie
otrzymania od bankoéw 1 uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanych w ksiggach jednostki wedlug stanu tych aktywow,

- $rodkow trwalych co 4 lata,

- przedmiotoéw nietrwatych w uzywaniu co 2 lata,

Wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac¢ i powigzaé z zapisami ksiag
rachunkowych. Ujawnione roznice migdzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym
W ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych.
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 100/2025
Woéjta Gminy Drzycim
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego

Stosowane przez jednostk¢ zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowos$ci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
0 rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad. Przy wycenie majatku likwidowanych
jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie
0 rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalno$é, chyba, ze przepisy dotyczace
likwidacji stanowig inaczej.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu
w wartosci okreslonej] w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okre§lana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju 1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia. Warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowe] wyzszej
od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych tj. 10.000,00
zt (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja 30% umorzeniu w skali
roku.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkoéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej
wustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi czg¢éciami:

- traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne 1 prawne, ktére umarzane s3 w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”.

- ymuje si¢ tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.
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Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- Srodki trwate,
- pozostate srodki trwale,
- §rodki trwate w budowie (inwestycje).

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy
0 rachunkowosci oraz $rodki trwate stanowigce wlasnos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego
- Urzgdu Gminy Drzycim - w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia
whascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania. Srodki trwate obejmuja
W szczegdlnosci:

— grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

— lokale bgdace odrebng wtasnoscia,

— budynki,

— budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— $rodki transportu 1 inne rzeczy,

Do s$rodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace si¢ w jej

uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako

,korzystajacy” (w zakresie leasingu finansowego). Srodki trwate w dniu przyjecia

do uzytkowania wycenia sig¢:

— w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — Wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow
Z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
W nizsze] wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania w sposoéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — W wysokos$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka,

— w przypadku otrzymania przez zaklad budzetowy powstaly ze zlikwidowanego

przedsigbiorstwa (majacego osobowos¢ prawng) — W tzw. szyku rozwartym,
tj. w wysokos$ci warto$ci poczatkowej brutto i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego
miejsca.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktérych sie nie umarza) wycenia si¢
w warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

— podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate”,

— grunty 012 ,,Grunty”,

— pozostale srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Ksigge srodkoéw trwalych prowadzi si¢ dla $rodkéw zgodnie z art. 16e ustawy z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowych od 0s6b prawnych. Aktywa i pasywa wyceniane sg
nie rzadziej niz na dzien bilansowy. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne
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przyjmuje si¢ wedlug cen nabycia lub wytworzenia albo przeszacowania po aktualizacji
wyceny srodkow trwatych. Cen¢ nabycia ustala si¢ na podstawie zakupu sktadnika aktywow
wedlug faktury oraz powigcksza si¢ o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem
I przystosowaniem przedmiotu do stanu uzywania (zgodnie z rozdziatem 4 art. 28-44 ustawy
o rachunkowos$ci. Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych z wyjatkiem gruntow zmniejszaja
odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia utraconych ich
wartosci, na skutek uzywania lub uplywu czasu. Umorzen dokonuje si¢ zgodnie
z zalgcznikiem okreslonym w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym
od os6b prawnych. Dla s$rodkow trwatych ponizej 10.000,00 zi dokonuje si¢ odpiséw
umorzeniowych jednorazowo.

Ewidencje szczegdtowa srodkow trwatych prowadzi si¢ w programie komputerowym ,,Srodki
Trwate”.

Podstawowe srodki trwale finansuje si¢ ze $srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow
zdnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw 1 rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych, a takze
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu
i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa Umarzane sg (z wyjatkiem gruntow)
stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych - w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwalego do uzywania. Jednostka umarza i amortyzuje $rodki trwale oraz
warto$ci niematerialne i prawne jednorazowo za okres catego roku. Umorzenie ujmowane jest
na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.
Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku. W jednostce przyjeto metode
liniowg dla wszystkich §rodkow trwatych. Dla Zadnych $rodkow trwatych nie dokonuje si¢
odpisow z tytulu trwale; utraty wartosci. Aktualizacji wartosci  poczatkowej
i dotychczasowego umorzenia $rodkoéw trwatych dokonuje si¢ wylacznie na podstawie
odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie
aktywow trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.
Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury.

Pozostate srodki trwale to Srodki, ktore finansuje si¢ ze srodkow na biezace wydatki
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane
sg ze srodkOw na inwestycje). Obejmuja:

e ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

e Srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szkotach i placowkach o§wiatowych;
odziez 1 umundurowanie;
meble i dywany;
inwentarz zywy;
pozostate S$rodki trwale oraz wartoSci niematerialne 1 prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0séb
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100 % ich warto$ci, w momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwale o warto$ci powyzej 500,00 zt uyjmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-
wartosciowe]j na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale” 1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu
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przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

Natomiast przedmioty, ktérych okres uzywania jest dtuzszy jak 1 rok i maja warto$¢ nizsza
jak 500,00 zt ewidencjonuje si¢ tylko ilosciowo i wprowadza do ksiegi pomocnicze;j.
Przedmioty nietrwate odpisywane sa w koszty na dzien zakupu.

Ewidencj¢ szczegotowa pozostalych srodkow trwatych ujetych w ewidencji iloSciowo —
warto§ciowej prowadzi sic w programie komputerowym ,Srodki Trwale”, natomiast
ewidencja ilosciowa prowadzona jest w programie Excel.

Srodki trwale w budowie (Inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia

pozostatych $rodkéw trwatych stanowiagcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow

zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
roéznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— oplaty notarialne, sadowe itp.,

— odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztoéw ogdlnego

zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang

inwestycja, tj. kosztow przetargbw, ogloszen i innych. W jednostkach budzetowych

do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosSci nastepujace koszty:

— dokumentacji projektowej,

— nabycia gruntdéw 1 innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

— badan geodezyjnych i1 innych dotyczacych okreslenia wtasciwos$ci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow,

— optat z tytulu uzytkowania gruntéw i tereno6w w okresie budowy,

— zalozenia stref ochronnych 1 zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

— sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Koszty s$rodkow trwatych w budowie jak 1 zakupy gotowych $rodkéw trwatych

ewidencjonowane sa na koncie 080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”. Dokumenty

ksiggowe dotyczace inwestycji sg przechowywane w oddzielnych segregatorach z podziatem

na poszczego6lne tytuly inwestycji.

Naleinosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dhluzszym niz rok od dnia bilansowego.

Odsetki od nalezno$ci ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz
nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartalu, natomiast nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie po6zniej niz
na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug
obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.
Kwote naleznos$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej
warto$¢ zgodnie z zasada ostroznos$ci. Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztow finansowych (w zalezno$ci od charakteru nalezno$ci), a ich
wysokos$¢ ustala si¢ wedtug art. 35b ust. 1 ustawy 0 rachunkowosci, przy czym zgodnie z § 10
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ust 2 1 3 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci
z tytutu rozchodoéw budzetu zalicza si¢ do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,
odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg te fundusze.

Wyceniane s3 w kwocie wymagajacej zaptaty, a wig¢c tacznie z naleznymi odsetkami,
pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢ (zasada ostroznosci) zgodnie
Z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Jezeli splata nalezno$ci ma nastapi¢ ratami, to raty
ptatne w roku obrotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢
we whasciwej pozycji B.II aktywow, za$ resztg naleznosci — ptatng w okresie powyzej roku —
w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.

Dtugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
0 rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

— akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

— akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty

dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dhugoterminowe
wyceniane sg w:
— cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,
Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci bilansowej (netto)
poszczegbdlnych rodzajéw dtugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze jednostce
budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dziatalnos¢. Sktadniki
takiego mienia ujmowane s3 na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug
warto$ci netto wynikajgcej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikow
do bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:

— decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

— decyzji o przyjeciu do $§rodkow trwatych jednostki,

— dokumencie sprzedazy,

— dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.

Zapasy obejmuja materiaty. Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom
nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia
si¢ je w cenach zakupu. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Nie
obejmuje si¢ gospodarka magazynowa kupowanych na biezaco, w ilo§ciach dostosowanych
do potrzeb 1 wydanych bezposrednio do zuzycia (materiatow biurowych, srodkéw czystosci,
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drobnych materiatéw remontowych, paliwa). Materialy te sa odnoszone w koszty
bezposrednio po zakupie.

Naleinosci krotkoterminowe to naleznoSci o terminie splaty krétszym od jednego roku
oddnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysokos$ci wymaganej zaplaty, czyli tgcznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu
0 warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujagcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art.
35b ust. 1 wustawy o rachunkowosci). W jednostkach budzetowych naleznosci
kréotkoterminowe z tytutu dochodoéw budzetowych, ktorych termin platnosci przypada na
biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych”, za§ podobne naleznosci, ale o terminie zaptaty w nastepnym roku (kolejnych
latach) uymowane sg na koncie 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Nie dokonuje si¢ odpisoOw aktualizujacych naleznosci z tytutlu dochodow 1 wydatkow
budzetowych. Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obciazajg te fundusze. Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub
W wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien
kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub w czesci,

aich sptata odraczana lub rozktadana na raty wedlug zapisow zawartych w art. 59 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych.

Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie nieprzekraczajaca kosztow wystania upomnienia moga

podlegac¢ odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Naleznos$ci budzetu z tytutu:

— optlaty skarbowej oraz optat lokalnych: targowej — nie podlegaja zaokraglaniu,

— podatkow lokalnych — sg zaokraglane do petnych zlotych,

— odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych — zaokragla si¢ do pelnych ztotych,

— odsetki za zwtoke od zaleglosci pozostatych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy -
Ordynacja podatkowa — nie podlegajg zaokraglaniu.

Odsetek za zwloke nie nalicza sig¢, jezeli wysokos$¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotnosci
warto$ci optaty pobieranej przez operatora wyznaczonego W rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe za traktowanie przesytki listowej jako przesytki
poleconej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej).

Srodki pienieine w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej. Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej
waluty ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy
I kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna
lub sprzedazy banku, z ktorego ustlug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty
wynikajacego z obowigzujacego jednostke dokumentu.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub,
ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery warto$ciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery warto$ciowe
wyceniane sg w wartosci nominalnej z naliczanymi wymagalnymi odsetkami.
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Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
warto$ci nominalnej. W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotng
wartos¢ 1 dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.
To oznacza, iz ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegolnosci kosztow zakupu
prenumeraty, optat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i1 rzeczowych oraz inne
ptatno$ci ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegaja rozliczeniom
W czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny
wplyw na sytuacj¢ finansowa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowe;j
i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w calosci w kosztach
miesigca, w ktorym zostat dokonany wydatek.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia si¢ W kwocie wymagajacej zaplaty, czyli facznie
Z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy
0 rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow
Z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdélowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan
z tytulu poreczen i gwarancji.

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.
Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug
wymagane] kwoty zapftaty.

Zobowiqzania wyraZone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec
tego kwartahu.

Zobowigzania zaliczane do panstwowego dtugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz
wartos¢ zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb,
wyceniane s3 wedlug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszle zobowigzania zgodnie z art. 35d wust. 1 ustawy
0 rachunkowos$ci. Rezerwy tworzy si¢ rowniez w momencie przeznaczenia Srodkow
dochodéw wiasnych jednostki budzetowej na dofinansowanie lub sfinansowanie inwestycji
(srodkoéw trwatych w budowie). Nie tworzy si¢ rezerw na niewykorzystane urlopy, nagrody
jubileuszowe, odprawy emerytalne itp., poniewaz nie wywiera to istotnego wpltywu
na rzetelnos$¢ oraz sytuacje majatkowa i finansowg jednostki.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow. W jednostce
rozliczenia migdzyokresowe bierne majg nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg tworzone.
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Zobowiqgzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktore powstajg na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spetnienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu srodkow
pieni¢znych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwiazku z udzielonymi
gwarancjami 1 por¢czeniami majatkowymi w wysokos$ci udzielonej gwarancji i porgczenia.

Przychody przyszlych okresow to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytutu:
- dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
- naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych nalezno$ci i roszczenia objgte
odpisem aktualizujagcym

ZaangaZowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych

postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych
do realizacji w danym roku,

b) wydatkoéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nast¢pnych lat,

¢) wydatkoéw srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.
Warto$¢ zaangazowania ewidencjonowana jest na kontach pozabilansowych oraz
szczegotowo wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego, z wyodrebnieniem
niewygasajacych wydatkow.

Przyjmuje si¢ zasade, ze warto$¢ prawnego zaangazowania wydatkow z tytutu:

- wynagrodzenia osobowego pracownikoéw oraz pochodnych od wynagrodzen,

- zakupu energii elektrycznej,

- odpiséw na ZFSS,

- optat za ustugi pocztowe i telefoniczne,

- dodatkowego wynagrodzenia rocznego

- stanowi kwota planu budzetowego na wymienione tytuty.

Warto$¢ umé6w ujmuje sie pod data podpisania umowy. Podstawg ustalenia kwoty
zaangazowania pozostatych wydatkow jest biezace wykonanie wydatkow.

Ustalanie wyniku finansowego

W jednostce budzetowej

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym
rachunku zyskéw 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest na kontach zespolu ,,4”
jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej dokonywanych kosztow. Na wynik
finansowy netto zgodnie z obowigzujgcym rachunkiem zyskow i strat sktadajg sig:

- zysk (strata) z dziatalno$ci podstawowe;,

- zysk (strata) z dziatalnos$ci operacyjnej,

- zysk (strata) z dziatalno$ci gospodarcze;,

- wynik brutto.

W organie finansowym jednostki samorzqdu terytorialnego
Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
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wykonania budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poroéwnanie zrealizowanych w danym
roku dochodow i1 wydatkow budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych
z koncem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,Dochody budzetowe”, 902
»Wydatki budzetowe” oraz 903 , Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczeg6lnych,
okreslonych w odrebnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw 1 kosztow operacyjnych, ujmowane s3 na koncie 962 ,Wynik
na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego
organ stanowigCy jednostki samorzadu terytorialnego, saldo kont 961 oraz 962
przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 100/2025
Woéjta Gminy Drzycim
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

Zakladowy plan kont

¢ W jednostce budzetowe]

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont (Zalacznik nr 6
do zarzadzenia) opracowany na podstawie zalgcznika nr 3 rozporzadzenia Ministra Finansow
Z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego prowadzone sg ksiegi rachunkowe:

- dotyczace wykonania budzetu, nalezno$ci finansowych, zobowigzan finansowych oraz
operacji niekasowych (Zatacznik nr 5 do zarzadzenia) wedlug planu kont stanowigcego
zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej - dla organéw podatkowych jst (Zatacznik
nr 7 do zarzadzenia) na podstawie planu kont wedtug rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej 1 wykaz ksiagg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi gtowne;.
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Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 100/2025
Woéjta Gminy Drzycim
z dnia 31 grudnia 2025 r.

System ochrony danych w jednostce

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych
Pomieszczenia, w ktorych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajacy Ksiegowos¢ oraz
pomieszczenia, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe sg zamykane na klucz. Budynek,
w ktorym znajduje si¢ siedziba Urzedu Gminy w Drzycimiu, jest obiektem chronionym przez
zewnetrzng firme ochroniarska. W pomieszczeniach zostal zainstalowany alarm. Szczegdlnej
ochronie poddane s3:

e sprze¢t komputerowy uzytkowany w Referacie Finanséw 1 Rachunkowosci,
ksiggowy system informatyczny,
kopie zapisow ksiggowych,
dowody ksiegowe,
dokumentacja inwentaryzacyjna,
sprawozdania budzetowe i finansowe,
dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢ regularne wykonywanie Kopii
bezpieczenstwa. Zasoby kopiowane sg na zewnetrzng stacje dyskow kazdego dnia.
Podstawowym sposobem zabezpieczenia danych i dostgpu do nich jest system definiowania
uzytkownikdéw, grup uzytkownikow oraz hasel. Sa to zabezpieczenia programowe
wmontowane w eksploatowane systemy uniemozliwiajace dostep do systemu osobom
nieupowaznionym. Dostep do systemdéw informatycznych posiadaja osoby pracujace na
danych programach. Kazdy program chroniony jest hastem. Zalogowanie si¢ do systemu
wymaga podania nazwy uzytkownika i hasta. Kazdy uzytkownik ma przypisane uprawnienia
do wykonywania operacji. Akta osobowe znajdujg si¢ w pancernych metalowych szafach.
Ochrong przed awariami zasilania i zaktoceniami w sieci energetycznej serwera i stacji
roboczych, na ktorych przetwarzane sg dane ksiggowe, zapewniajg zasilacze UPS. Stosuje si¢
aktywng ochrong antywirusowa w czasie rzeczywistym na kazdym komputerze, na ktérym
przetwarzane sg dane osobowe 1 ksiggowe.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Zaréwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treSci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajgcy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpnego, ktérego dotycza dane zbiory.

Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaty przechowywane sg:

- sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonani budzetu (kategoria archiwalna A),

- polityka rachunkowosci i plany kont (kategoria archiwalna A),

- dokumentacja ptacowa — listy ptac, kartoteki wynagrodzen, rozliczenia sktadek
na ubezpieczenie spoleczne, dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego fundusz plac
(kategoria archiwalna B-50).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
dowody ksiggowe dotyczace Srodkow trwalych w budowie, pozyczek, kredytow i innych
umow, roszezen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez
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5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktéorym operacje, transakcje
I postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat, dokumenty ksiegowe dotyczgce projektow unijnych —
zgodnie z zapisami umow.
Okresy przechowywania muszg by¢ zgodne z obowigzujacymi ,,rzeczowymi wykazami akt”.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksigegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Wykaz stosowanych programow komputerowych w Referacie Finansowym Urzedu
Gminy w Drzycimiu
Zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b i ¢ ustawy z dnia 29 wrze$nia
0 rachunkowosci ustala si¢ wykaz programéw wykorzystywanych do ewidencji zdarzen
gospodarczych w Urz¢dzie Gminy.
Autorem n/w programow jest U.I. INFO — SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j. 05-120
Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

1. ,Kadryi Ptace” - System kadrowo — ptacowy

2. ,Ksiggowos$¢ Budzetowa (KBiP)” - System ksiggowosci budzetowej z planowaniem

3. ,.Ksiegowos¢ Zobowigzan (KSGZOB)” - System ksiegowosci podatkoéw i optat

4. ,Rejestr VAT” - System ewidencji zakupu i sprzedazy, fakturowania i rozliczania

faktur VAT

5. ,,Auta” - System wymiaru podatku od srodkoéw transportowych

6. ,,Podatki” - System wymiaru podatkow lokalnych dla osob fizycznych

7. ,,Podatki” — System wymiaru podatkow lokalnych od oséb prawnych

8. ,,EPODATKI”

9. ,,OPLOK” — System wymiaru oraz ksiggowosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

10. ,UPK” — Uniwersalny program ksiegujacy, umozliwiajacy automatyczne

wczytywanie 1 ksiggowanie wyciggéw bankowych
11.,,Srodki Trwate” — System ewidencji gruntow, $rodkow trwatych oraz pozostatych
srodkow trwatych oraz ich umorzen.
Wersje programu sg dostosowane do wymaganych przepisow i sg aktualizowane przez firme¢
nadzorujacg zgodnie z wersjami dostarczonymi przez autoréOw programow. Aktualny numer
wersji umieszczany jest na wydrukach dokumentow.

Stosuje si¢ rowniez program ,,Bestia”, ktory przeznaczony jest do zarzadzania budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego.

Zastosowanie rowniez ma program Platnik shuzacy do rozliczen z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych.
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Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 100/2025
Woéjta Gminy Drzycim
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Plan Kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Woydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

1. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Konta bilansowe - opis kont

1) Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

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

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
Z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia
btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast rdéznice
wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Roéznice
te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie biedu.
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Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkdw pieni¢znych na rachunek budzetu,
W tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz
wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

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

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkdéw rachunku budzetu. Konto
133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 - kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

2) Konto 134 - ""Kredyty bankowe™

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulow kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadluzenia wedtug umoéw kredytowych.

3) Konto 135 - "Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki"

Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym S$rodkow
na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
W zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkow pieni¢znych na rachunek $rodkow
na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pieni¢znych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

4) Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze"

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

1) $srodkdéw otrzymanych z innych budzetoéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 obj¢te wyciagiem bankowym z datg nastgpnego
okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym;

3) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu Srodkow pienieznych w drodze,
a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze.
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Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienigznych w drodze.

5) Konto 222 - ""Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i1 urzgdy obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe 1 urzedy obstugujace organy podatkowe,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdami obstugujacymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzedy obshugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

6) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

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

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkéw pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

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

7) Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczego6lnosci:

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

2) rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji;

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci
I zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.
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8) Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

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

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

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych
im $rodkoéw na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

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

9) Konto 240 - "Pozostale rozrachunki'’

Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu,
Z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkoéw.

10) Konto 250 - "Naleznosci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczego6lnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie 1 zwigkszenie naleznosci finansowych,
a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznos$ci finansowych.

11) Konto 260 - "Zobowiazania finansowe"

Konto 260 sluzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
Z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek
I wyemitowanych instrumentow finansowych.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggni¢tych zobowigzan finansowych.

12) Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartos$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.
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13) Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

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

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

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

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

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

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczeg6lnych dochodéw budzetu wedlug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
za dany rok.

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

14) Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki:

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

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptlatniczych,
w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
zadany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢
na konto 961.

15) Konto 903 - ""Niewykonane wydatki**

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

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

16) Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajagcych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
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Konto 904 moze wykazywaé¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

17) Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

18) Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

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

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

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

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

19) Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"

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

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

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

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrodla zwigkszen 1 rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

20) Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"

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

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

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodoéw nad kosztami.
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Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢
na konto 960.

21) Konto 968 - ""Prywatyzacja""

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytulu prywatyzacji.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji 1 tytutow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe — opis kont

1) Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

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

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu.

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

2)Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"

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

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

3) Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami"

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

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

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

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetdéw, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.
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PLAN KONT DLA GMINY DRZYCIM — ORGAN

SHilZg Konto
konta |ANALITYKA Nazwa konta .
syntet. pozabilansowe

133 X Rachunek budzetu
134 X Kredyty bankowe
135 Rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki
140 X Srodki pienigzne w drodze
297 Rozliczenie dochodow
budzetowych
Rozliczenie wydatkow
223 X budzetowych g
224 X Rozrachunki budzetu
995 X \l)ivc})]fll;flfg\l:e niewygasajacych
240 X Pozostate rozrachunki
250 X Naleznosci finansowe
260 X Zobowigzania finansowe
290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci
901 X Dochody budzetu
902 X Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki
909 Rozliczenia migdzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja
991 Planowane dochody budzetu X
992 Planowane wydatki budzetu X
993 Rozliczenia z innymi budzetami X
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Zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr 100/2025
Woéjta Gminy Drzycim
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Plan kont dla jednostki budzetowej — Urzad Gminy

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale

011 — Srodki trwate

012 — Grunty

013 — Pozostate srodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

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

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostki

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

140- Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu §rodkow europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki
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245 — Wplywy do wyjasnienia
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
310 — Materiaty

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

401 — Zuzycie materiatow 1 energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki 1 oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
406 — Swiadczenia spoteczne i stypendia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — Produkty

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych
740 — Dotacje 1 srodki na inwestycje

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

820 — Rozliczenie wyniku finansowego

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

853 — Fundusze celowe

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
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860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

291 — Naleznosci warunkowe dlugoterminowe

291 — Zobowiazania warunkowe dlugoterminowe

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Objasnienia kont
Zespol 0 — ,,Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidenc;ji:
- Rzeczowych aktywow trwatych,
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- dhugoterminowych aktywow finansowych,
- umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.

1) Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalno$cig jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach: 012, 013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

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

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
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4) ustalenia warto$ci gruntow stanowigcych wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwatych w warto$ci
poczatkowe;.

2) Konto 012 - ""Grunty"™*

Konto 012 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
gruntow.

Na stronie Wn konta 012 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
I warto$ci poczatkowej gruntow.

Na stronie Wn konta 012 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych gruntow;

2) przychody gruntéw nowo ujawnionych;

3) nicodptatne przyjecie gruntow;

4) zwickszenia warto$ci poczatkowej gruntow dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 012 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie gruntéw, z powodu sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) zmniejszenia wartosci poczatkowej gruntow dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Konto 012 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gruntow.

3) Konto 013 - "Pozostale srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe;j
srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 012, 014, wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji
W pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
I wartosci poczatkowej pozostatych Srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu,
Z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkoéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 musi umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktérych znajduja sie
srodki trwate, lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajdujg sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych
si¢ W uzywaniu w wartosci poczatkowej.

4) Konto 014- ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbiorow
bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek
publicznych.
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Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
I warto$ci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktoére ujmuje si¢ na
koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychod zbiordow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

2) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,;

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbiorow bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

Przychody z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie
Z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegolnych zbiorow bibliotecznych, z dalszym podzialem okre§lonym w odrgbnych
przepisach.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych
znajdujacych si¢ w jednostce.

5) Konto 015 - ""Mienie zlikwidowanych jednostek*

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejgtego
przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

1) warto$§¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
jednostki;

2) korekte wartosci mienia, stanowigcg roznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca
Z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki a warto$cig mienia przekazanego
spotce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) wartos¢ mienia zwroconego przez spoOlke lub pozostajgcego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu
zalozycielskiego lub organu nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub organ nadzorujacy ujmuja w szczegdlnosci:
1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spolce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spdtka, lub
przekazanego jako udzial do spoéiki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom;

2) korekte wartosci mienia stanowigca roznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajacg
zZ bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a warto$cia
mienia przekazanego spoétce lub innym jednostkom.

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zalgcznikami.

Ewidencja szczegbétowa moze zawiera¢ rOwniez dane z ewidencji pozabilansowe;.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartos$ci wynikajacej z bilansu
tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.
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6) Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartos$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytutow 1 oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych
I prawnych w warto$ci poczatkowej.

7) Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci
akcji 1 innych dlugoterminowych aktywow finansowych nad ktorymi jednostka sprawuje
kontrole, o terminie wykupu dluzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikaé
W szczegblnosci z przepisow prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

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

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczeg6lnych sktadnikéw dlugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza warto§¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

8) Konto 071 - "Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartos$ci niematerialnych
I prawnych"

Konto 071 shuizy do ewidencji zmniejszenr wartosci poczatkowej §rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkg.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.
Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 1 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje
szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

9) Konto 072 - '"Umorzenie pozostalych Srodkéow trwalych, wartoSci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w petnej warto$ci, w miesigcu wydania 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
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.
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Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
I prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobodr lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, dotyczace s$rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowe;j
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
umorzonych w pelnej warto§ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

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

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu;

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

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcija,
lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

1) srodkow trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych §rodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych §rodkow trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrgbnienie kosztow inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwatych w
budowie i ulepszen.

Zespot 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"
Konta zespohu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;
2) krotkoterminowych aktywow finansowych;
3) krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych;
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany $rodkow
pienig¢znych oraz krétkoterminowych papierow wartosciowych.

1) Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stluzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw 1 dochodow (wpltywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy srodkow pieni¢znych:
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1) z tytutu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych (ewidencja szczegétowa
wedhlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub
innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami
zespotow 1, 2, 3,4, 7 lub §;

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do biednych
zapisoOw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodoéw ksiegowych jezeli
jest to konieczne dla zachowania czysto$ci obrotow.

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodow 1 wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130
w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu (nie pozniej niz do 31 grudnia)
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800,
a w zakresie dochodéw — na stron¢ Wn konta 800. Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest
prowadzona w szczegotowosci planu finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych.
W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢
wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

2) Konto 135 - "Rachunek $srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia*

Konto 135 shizy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,
a W szczegolnosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 uymuje si¢ wpltywy srodkow pienig¢znych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyptaty $srodkéw z rachunkow bankowych.

Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan S$rodkow pienigznych na
rachunkach bankowych funduszy.

3) Konto 139 - ""Inne rachunki bankowe™

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
I rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegélnosci ewidencj¢ obrotdow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkow pienigznych
z rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.
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Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan $rodkéw pienieznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

4) Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnosci
akcji, udzialow i innych papierow warto$ciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych.

Na stroniec Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegblnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej 1 obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce;

3) wartosci krotkoterminowych aktywoéw finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

5) Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkoéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pienigzne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 - ""Rozrachunki i rozliczenia™

Konta zespolu 2 "Rozrachunki 1 rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych 1 zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 shuza takze do ewidencji 1 rozliczen Srodkow budzetowych, srodkow
europejskich i1 innych $rodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdlowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej 1 umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznos$ci, rozliczen, roszczen
spornych i1 zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen
w walutach obcych - wedlug poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu srodkow europejskich
réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

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

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych 1 zagranicznych z tytutu
dostaw, robot 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ushug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére sa ujmowane
na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznoSci i roszczenia oraz splatg
I zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma -  powstale zobowigzania oraz splate
I zmniejszenie naleznosci i roszczen.
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Ewidencja szczegdtowa do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczegolnych kontrahentow.

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

2) Konto 221 - "NaleznoS$ci z tytulu dochodéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych
I zwroty nadpfat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkdw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegdélowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dhuznikéw
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetoéw, ktorych naleznosci dotycza.

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

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

Konto 224 shizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) wartos$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
warto$ci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu ptatnosci z budzetu $rodkow
europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodoéw
budzetowych, sa uymowane na koncie 221.

4) Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetow i1 wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

5) Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.
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Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolno$ci przeniesienie nalezno$ci
dhugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegbdlnych naleznosci budzetowych.

6) Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczego6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci oraz sptat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie nalezno$ci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedtug tytutdéw rozrachunkéw oraz podmiotdéw, z ktorymi sg
dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

7) Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
Z tytutu wyptat pienieznych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegOlnosci nalezno$ci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odregbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanOw naleznoSci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen 1 $wiadczen zaliczanych
do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

8) Konto 234 - ""Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i1 zobowigzan wobec pracownikow
Z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;
3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkdd,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
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2) rozliczone zaliczki 1 zwroty §rodkow pieni¢znych;

3) wptywy nalezno$ci od pracownikow.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkow.

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

9) Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 shluzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek 1 rdéznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-
i dlugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i1 roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronic Ma - powstate zobowigzania oraz splate
I zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

10)  Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych
kwot naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i innych tytutéw.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

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

11) Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznos$ci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych nalezno$ci, a na stronie Ma -
zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 - "Materialy i towary"

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuza do ewidencji zapaséw materialow.

Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasow materiatow znajdujacych sie w magazynach
wilasnych i1 obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio
Z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialow na koncie 310 wycenia si¢ wedlug cen
ewidencyjnych albo wedlug cen zakupu lub nabycia. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do
konta 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich
znajdowania si¢ 1 0sob, ktorym powierzono piecz¢ nad nimi, a w odniesieniu do zapasow
materiatdw 1 towaréw objetych ewidencja iloSciowo-warto$ciowa - takze wedlug ich
poszczegbdlnych rodzajow 1 grup.

1) Konto 310 - "Materialy"
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Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych i1 obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenie ilo$ci 1 warto$ci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

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

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

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

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i1 innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztow operacji finansowych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do kont zespotlu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

1) Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkoéw trwatych
I warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

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

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

2) Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow 1 energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej 1 0ogolnego zarzadu.

Konto 401 dotyczy kosztéw finansowanych m.in. z nastgpujacych paragrafow wydatkow:

- 421 — Zakup materiatdéw 1 wyposazenia,

- 422 — Zakup $rodkoéw zywnosci,

- 423 — Zakup lekoéw, wyrobow medycznych i produktow biobojczych,

- 424 — Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek,

- 426 — Zakup energii.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materialow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materiatdéw i energii na konto 860.

3) Konto 402 - "Uslugi obce"
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Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Konto 402 dotyczy kosztow finansowanych m.in. z nastgpujacych paragraféw wydatkow:

- 427 — Zakup ustug remontowych,

- 428 — Zakup ustug zdrowotnych,

- 430 — Zakup ustug pozostatych,

- 433 — Zakup ushlug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego,

- 435 — Zakup ustug dostepu do sieci Internet,

- 436 — Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej
publicznej sieci telefonicznej,

- 437 — Optata z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej
publicznej sieci telefonicznej,

- 439 — Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i1 opinii,

- 440 — Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe,

- 470 — Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;.

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

4) Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomos$ci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowe;j
1 administracyjnej oraz sktadek 1 wptat do organizacji migdzynarodowych.

Konto 403 dotyczy kosztow finansowanych m.in. z nast¢pujacych paragrafow wydatkow:

- 285 — Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow
z podatku rolnego,

- 409 — Honoraria,

- 414 — Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

- 443 — Rozne optaty i sktadki,

- 448 — Podatek od nieruchomosci,

- 450 — Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

- 452 — Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

- 453 — Podatek od towar6éw i ustug (VAT).

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

5) Konto 404 - ""Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
Z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1 innych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Konto 404 dotyczy kosztéw finansowanych m.in. z nastg¢pujacych paragrafow wydatkow:

- 401 — Wynagrodzenia osobowe pracownikow,

- 404 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

- 417 — Wynagrodzenia bezosobowe.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutow dokonywanych na listach ptac).
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Na stronie Ma ksigeguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

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

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Konto 405 dotyczy kosztéw finansowanych m.in. z nast¢pujacych paragrafow wydatkow:

- 302 — Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen,

- 411 — Sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

- 412 — Sktadki na Fundusz Pracy,

- 478 — Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
I Swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego
i Swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

7) Konto 406 - "'Swiadczenia spoleczne i stypendia"

Konto 406 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen spotecznych i stypendidow. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci $wiadczenia
spoteczne na rzecz oséb fizycznych, stypendia dla ucznidow i1 studentow oraz inne formy
pomocy dla ucznioéw.

Konto 406 dotyczy kosztow finansowanych m.in. z nastgpujacych paragrafow wydatkow:

- 311 — Swiadczenia spoteczne,

- 324 — Stypendia dla uczniéw,

- 326 — Inne formy pomocy dla uczniow.

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

8) Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400-406. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczego6lnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan shuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrozy stuzbowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych
kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i1 pozostalych kosztow
operacyjnych.

Konto 409 dotyczy kosztow finansowanych m.in. z nastepujacych paragraféw wydatkow:

- 303 — r6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych,

- 410 — Wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne,

- 413 — Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne,

- 419 — Nagrody konkursowe,

- 441 — Podroze stuzbowe, krajowe,

- 444 — Odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

- 458 — Pozostate odsetki,

- 481 — Rezerwy.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

9) Konto 490 - "Rozliczenie kosztow"

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5 "Koszty wedlug typow
dziatalnosci i ich rozliczenie" stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow" kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach pdzniejszych), ktére byly ujete na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 406, 409 w warto$ci poniesionej;

2) zmniejszen rozliczeh mig¢dzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow";

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢:

1) zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 406, 409 i niepodlegajace rozliczeniu w czasie oraz
przypadajace na przyszte okresy, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ rowniez, w korespondencji z kontem 760, przychody ze
sprzedazy wewnetrznej produktow oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktéw
spowodowane w szczegdlnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.
Ksiggowania te moga by¢ dokonywane na biezgco, jednocze$nie z zapisami na kontach
zespolow 61 7, albo okresowo, w tacznej sumie rownej réznicy miedzy kwota odpowiadajaca
zmianie stanu produktéw a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapasow produktéw gotowych, produkcji
niezakonczonej i rozliczen migdzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku do stanu
na poczatek roku.

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

Zespol 6 - ""Produkty*’

Konta zespotu 6 "Produkty" stuzg do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke
oraz kosztow rozliczonych w czasie.

1) Konto 640 - "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow"

Konto 640 stluzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia miedzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowiazan przypadajacych na biezacy okres
sprawozdawczy (rozliczenia miedzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, w zwiazku z ktorymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia
miedzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace na biezacy
okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztéw zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedhug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresoéw, a saldo Ma — stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.
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Rezygnuje si¢ z rozliczen migdzyokresowych kosztow, nieistotnych co do wielkosci wyniku
lub kosztéw wystepujacych z tego samego tytutlu i przechodzacych z roku na rok w zblizonej
wysokosci.

Zespol 7 - "'Przychody, dochody i koszty""

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidenc;ji:

1) przychodow 1 kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towardw,
przychodow 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw 1 kosztow
operacyjnych;

2) podatkow nicujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wpltywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

1) Konto 700 - " Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia "

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktéw (wyrobow gotowych 1 potfabrykatow
oraz robot i ustug) wilasnej dzialalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktéw, obejmujacy
rzeczywisty koszt wytworzenia.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami
przede wszystkim zespotu 11 2.

Ewidencja szczegotowa do konta 700 powinna zapewni¢ podziat sprzedazy dostosowany do
zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedlug przedmiotow i1 kierunkow
sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1) przychody ze sprzedazy na stron¢ Ma konta 860;

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

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

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow
mi¢dzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

3) Konto 740 — ,,Dotacje i Srodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz innych $rodkow na finansowanie dzialalno$ci podstawowej
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samorzadowych zaktadow budzetowych oraz $rodkow pienig¢znych przeznaczonych na
inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym panstwowych
I samorzagdowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ oswiatows.

Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

W koncu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka si¢ dwoma saldami, ktore przenosi sig:
1) saldo Wn oznacza warto$¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowe;j
samodzielnie bilansujacych si¢ oddziatow Srodkéw wykorzystanych lub przeznaczonych na
inwestycje w samorzagdowych zaktadach budzetowych, na strong¢ Wn konta 860;

2) saldo Ma oznacza warto$¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowe;j,
na stron¢ Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

4) Konto 750 - ""Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
W szczegblnosci przychody ze sprzedazy papieréw warto$ciowych, przychody z udziatow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych 1 papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwlok¢ w zaptacie naleznosci,
dodatnie r6znice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytulu udziatdow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne 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.

5) Konto 751 - ""Koszty finansowe™

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 uymuje si¢ w szczego6lnosci warto$¢ sprzedanych udzialow, akcji
i innych papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych s$rodki trwate
w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci z tytutu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekow obcych 1 papieréw wartoSciowych, ujemne réznice kursowe,
Z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

6) Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg
dziatalnos$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 750.

W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;
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3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie;

4) roéwnowartos¢ odpisow amortyzacyjnych od S$rodkow trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy,
a takze od srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie
ktérych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat $rodki pienigzne, w korespondencji ze
strong Wn konta 800;

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

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stron¢ Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

7) Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne’”

Konto 761 stluzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowsa
dziatalnoscia jednostki.

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodow w wartoSci cen zakupu lub nabycia
materialow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity
incydentalnie.

Na stronie Wn konta 761 (w korespondencji ze strong Ma konta 490) ujmuje si¢ zwigkszenie
stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

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

2) na stron¢ Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta
761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - ""Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"*

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

1) Konto 800 - ""Fundusz jednostki**

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
Zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegltego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych;

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

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;
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5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienieznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkoéw
budzetowych;

3) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie;

6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ objetych akcji 1 udziatow.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

2) Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje"

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

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

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

3) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu
na finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

3) Konto 820 - ""Rozliczenie wyniku finansowego**
Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorzadowych zakladoéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje si¢ dokonane lub nalezne wplaty do budzetu z tytulu
nadwyzki srodkow obrotowych samorzadowych zaktadéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 820 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta w roku nastgpnym na konto
800.

4) Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okresow 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.
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Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodoéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos$¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegolnych tytutdéw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktéore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

5) Konto 851 - "Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokos$ci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziatalno$ci socjalne;.

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

6) Konto 853 - ""Fundusze celowe""

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na
stronie Ma - przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegotowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i zmniejszen
oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia.

7) Konto 855 - ""Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek**

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zatozycielskie 1 nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia
zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong
na podstawie bilansow tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,

a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

8) Konto 860 - ""Wynik finansowy"*
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
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1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 406,
409;

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

3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacych si¢ oddziatlow oraz na inwestycje samorzadowych zakladow budzetowych,
w korespondencji w kontem 740;

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

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

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

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

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

Konta pozabilansowe
1) Konto 291 — ,,Naleznos$ci dlugoterminowe warunkowe”
Stuzy do ewidencji naleznos$ci z tytutu odroczonych termindéw optat.
Na stronie Wn konta 291 ewidencjonuje si¢ warto$¢ zmniejszenia naleznosci z tytutu
umorzenia, sptaty naleznosci.
Na stronie Ma konta 291 ewidencjonuje si¢ wartos¢ naleznosci.
Konto 291 wykazuje na koniec roku obrotowego Saldo Ma, ktére oznacza stan naleznosci
dhugoterminowych warunkowych.

Konto 291 — ,,Zobowiazania dlugoterminowe warunkowe”

Stuzy do ewidencji zobowigzan z tytutu odroczonych termindéw optat.
Na stronie Ma konta 291 ewidencjonuje si¢ warto$¢ zmniejszenia zobowigzah z tytutu
umorzenia, splaty zobowigzania.

Na stronie Wn konta 291 ewidencjonuje si¢ warto$¢ zobowigzan .

Konto 291 wykazuje na koniec roku obrotowego Saldo Wn, ktére oznacza stan zobowigzan
dhugoterminowych warunkowych.

2) Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

3) Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"

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

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastgpnym;

3) wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdétowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
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Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

4) Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw"

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta $§rodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajagcych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkoéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czeSci niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzi sie¢ w szczegdétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

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

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow danego roku budzetowego
oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku budzetowym,;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji
I innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezagcym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
i powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie  kwoty niewygasajacych wydatkow.
Zaangazowanie dotyczace wydatkdw niewygasajacych nie jest ujmowane w sprawozdaniu
Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

6) Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
I powinna zapewni¢ w szczegolnos$ci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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PLAN KONT DLA URZEDU GMINY DRZYCIM

Symbol
Konto
konta |ANALITYKA Nazwa konta pozabilansowe
syntet.
011 X Srodki trwate
012 Grunty
013 X Pozostale §rodki trwate
014 X Zbiory biblioteczne
Mienie zlikwidowanych
015 .
jednostek
020 X Warto$ci niematerialne i prawne
Dhugoterminowe aktywa
030 .
finansowe
Umorzenie §rodkow trwatych
071 X oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych
Umorzenie pozostatych srodkow
trwatych, wartosci
072 X . g .
niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
080 % S_rodkl trvyale w budowie
(inwestycje)
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunek $rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 X Krotkotermmowe aktywa
finansowe
141 Srodki pieniezne w drodze
Rozrachunki z odbiorcami i
201 .
dostawcami
Naleznosci z tytutu dochodow
221 X .
budzetowych
Rozliczenie dotacji budzetowych
224 X oraz ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich
225 X Rozrachunki z budzetami
996 X Dlu.gotermmowe nalezno$ci
budzetowe
999 X Pozo_stale rozrachunki X
publicznoprawne
231 X Rozrachunk} z tytulu X
wynagrodzen
934 X Pozostai_e roz_rachunk1 z X
pracownikami
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240 Pozostale rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci
Naleznosci 1 zobowigzania
291 .
dlugoterminowe warunkowe
310 Materiaty
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatdw i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki 1 optaty
404 Wynagrodzenia
Ubezpieczenia spoleczne i inne
405 o .
$wiadczenia
Swiadczenia spoteczne i
406 .
stypendia
409 Pozostate koszty rodzajowe
490 Rozliczenie kosztow
Rozliczenia migdzyokresowe
640 .
kosztow
Sprzedaz produktow i koszt ich
700 .
wytworzenia
Przychody z tytutu dochodow
720 .
budzetowych
740 Dotacje 1 $rodki na inwestycje
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostale przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
800 Fundusz jednostki
Dotacje budzetowe, ptatnosci z
810 budzetu srodkdéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
Rozliczenie wyniku
820 .
finansowego
Rezerwy i rozliczenia
840 . .
migdzyokresowe przychodow
Zaktadowy Fundusz Swiadczen
851 .
Socjalnych
853 Fundusze celowe
Fundusz mienia zlikwidowanych
855 .
jednostek
860 Wynik finansowy
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Wzajemne rozliczenia mi¢dzy
976 . .
jednostkami
980 Plan finansowy wydatkow
budzetowych
Plan finansowy niewygasajacych
981 .
wydatkow
998 Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat
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Zatacznik nr 7 do zarzadzenia nr 100/2025
Woéjta Gminy Drzycim
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Instrukcja

w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organu podatkowego jednostki
samorzadu terytorialnego na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25
pazdziernika 2010r.

§1

Czes¢ ogdlna

Ilekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:

1. urzad — urzad jednostki samorzadu terytorialnego,

2. komorka rachunkowos$ci — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng w urzedzie
prowadzaca rachunkowos¢ podatkow,

3. ksiegowy — rozumie si¢ przez to pracownika prowadzacego rachunkowosé
podatkéw 1 optat oraz osobg upowazniong do jej zastepowania,

4. Kasjer — rozumie si¢ przez to pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie kasy
urzedu,

5. inkasent — rozumie si¢ przez to osobe obowigzang do pobrania podatkow i opftat
I wptacenia ich na wiasciwy rachunek,

6. nalezno$¢ gldéwna — rozumie si¢ przez to okreslong naleznos$¢ podatkowa decyzjg lub
deklaracja, optate, albo niepodatkowg naleznos¢ budzetows, podlegajaca
zaptaceniu,
naleznos$ci uboczne — rozumie si¢ przez to odsetki za zwloke 1 koszty upomnienia,
przypis — rozumie si¢ przez to obcigzenie rachunku podatnika,
odpis rozumie si¢ przez to sume zmniejszajacg pierwotnie ustalony przypis,

0. podatki — rozumie si¢ przez to podatki okreslone w art. 3 pkt. 3 Ordynacji
podatkowej, do ktorych ustalania lub okre$lania uprawniony jest organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

11. niepodatkowe nalezno$ci budzetowe — naleznosci okreslone w art. 3 pkt. 8
Ordynacji podatkowej, do ktorych ustalania lub okreS$lania uprawniony jest organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

12. rachunek biezacy — rozumie si¢ przez to rachunek biezacy jednostki budzetowe;.

Ordynacja podatkowa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.

13. druk S$cistego zarachowania — rozumie si¢ przez to formularz, ktéry z chwilg
ponumerowania ma by¢ objety ilosciowg kontrolg zuzycia.

B2 oo~

§2

Zadania komorki rachunkowosci

Zadaniem komorki rachunkowosci jest w szczegdlnosci:
1. prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,
wptat, zwrotéw 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkow,
2. kontrola terminowych wptat naleznosci od podatnikow,
3. terminowe rozpoczynanie postgpowania zmierzajacego do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych (upomnienia, tytuly wykonawcze),
4. rozliczanie kont podatnikow,
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przeprowadzenie kontroli rachunkowej inkasentow,

sporzadzanie zestawien osoOb uprawnionych za inkaso podatkdw,

ustalanie danych do sporzadzenia sprawozdan,

wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zalegtosci podatkowych,

9. prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania dla kontokwitariuszy.

N o

§3

Podstawy zapiséw w ksiegach rachunkowych

1. Do przyjmowania wptat przez sottysa stuza kontokwitariusze sporzadzane komputerowo
na kazda rat¢ danego roku podatkowego. Kontokwitariusze ewidencjonowane sa
W ksiedze drukoéw $cistego zarachowania.
2. Do udokumentowania wptat na rachunek biezacy stluza dowody wptat zataczone
do wyciggu bankowego.
3. Do udokumentowania zaliczenia wptlaty, nadplaty lub zaliczeniu nadptaty na biezace
zobowigzania pieni¢zne lub zaleglosci podatkowe stuzg postanowienia.
4. Do udokumentowania zaliczenia nadptaty na przyszte zobowigzania podatkowe stuzy
whniosek podatnika.
5. Do udokumentowania przerachowan stuza dowody wewnetrzne — polecenie ksiggowe.
6. Przypisy dokonuje si¢ na podstawie decyzji, deklaracji i dowodow wptat dla naleznosci
nieprzypisanych.
7. Odpisy dokonuje si¢ na podstawie:
o decyzji
e deklaracji
e postanowienia o dokonaniu potrgcenia na podstawie art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej
e dokumentow dotyczacych przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz gminy art. 66 § 1 pkt. 2
e dokumentéw dotyczacych przedawnienia na podstawie art. 70-71 Ordynacji
podatkowej
e dokumentow dotyczacych umorzenia art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1 Ordynacji
podatkowej
8. Zwroty dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw sporzadzonych na podstawie art. 72 § 1
Ordynacji podatkowej.

§4

Czes¢ szczegolowa

1. Ksiegi rachunkowe organu podatkowego gminy obejmuja:

e ewidencje syntetyczng

e ewidencje analityczng — konta ksiag pomocniczych,
Ewidencje analityczng do k-ta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” —
prowadzi si¢ systemem komputerowym,

e dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrgbne konto,

e dla kazdego rodzaju podatku prowadzi si¢ dziennik obrotow ktory stuzy
do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow przypisow, odpiséw, wplat,
zwrotow 1 przerachowan ksiegowanych na kontach podatnikow. W rubrykach
dotyczacych kwot ustala si¢ na koniec kazdego miesigca — sumy miesi¢czne
I narastajace od poczatku roku — dane do sporzadzenia sprawozdan,

e dla przypisow i odpiséw prowadzi si¢ ,,rejestry przypiséw i odpisow”,
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e przypisy i odpisy W dzienniku obrotow uzgadnia si¢ z ,rejestrem przypisow
i odpiséw”,

e w ciggu miesigca sporzadza si¢ ,kontrolki dziennych wptat” w celu sprawdzenia
zgodnosci z programem ksiegowosci budzetowej. Konto 221 shuzy do ewidencji
naleznos$ci z tytutu dochodow budzetowych, ktorych termin platnosci przypada
na dany rok budzetowy. Na stronie Wn ksigguje si¢ przypisy podatkéw. Po stronie Ma
ksi¢guje si¢ odpisy i wplaty podatkow. Konto 221 wykazuje dwa salda. Saldo Wn
wykazuje zaleglosci, a saldo Ma — nadptaty,

e po uplywie ptatnosci raty podatku przeprowadza si¢ kontrole terminowych wptlat
przez podatnikow,

e po uplywie kazdego kwartalu oraz roku sumuje si¢ zaleglo$ci i nadptaty wynikajace
z kont podatnikow. Sporzadza si¢ bilans obrotow: suma sald poprzednich, przypisy
I zwroty rowna si¢ sumie odpisow, wplat i sald koncowych,

e W celu zlikwidowania =zaleglosci, podejmuje si¢ czynnoSci zmierzajace
do zastosowania $rodkow egzekucyjnych poprzez wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych,

e po zakonczeniu roku konto kazdego podatnika jest rozliczane,

e na wniosek podatnika ksiegowy wydaje zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach
lub stwierdzajace stan zalegtosci.

§5

Inkaso zobowiazania pieni¢znego

1. Na podstawie kontokwitariuszy sottys dokonuje inkasa z tytutu podatku rolnego, lesnego
I od nieruchomosci na rok biezacy,

2. Po zakonczeniu inkasa soltys sporzadza zestawienie wptat podatku w dwodch
egzemplarzach 1 wplaca zainkasowang kwotg nastgpnego dnia po ostatnim dniu, w ktorym
przypadat ostatni dzien zaptaty podatku. Wplata powinna nastagpi¢ do Banku
Spotdzielczego w Osiu O/Drzycim na konto urzedu. Po wptaceniu przez sottysa
zainkasowanych wptat ksiggowy dokonuje kontroli czynnosci sottysa, ktdra polega na:

e sprawdzeniu czy wszystkie kontokwitariusze sottys przedstawit do kontroli,

e zgodno$¢ wykazu wplat z zapisami w kontokwitariuszu,

e prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz zgodnos¢
ogolnej sumy wykazu z gotdowka wptacong przez soltysa,

e czy w kontokwitariuszu pozostaja wszystkie nie wypetnione blankiety pokwitowan,

e nie wykorzystane pokwitowania sg uniewazniane,

e po kontroli i usunigciu uchybien ksiggowy oblicza wynagrodzenie sottysow.

§6

Przechowywanie dowodow i ksigg rachunkowych

Dowody i ksiegi rachunkowe przechowuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych
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§7

Zasady funkcjonowania kont syntetycznych

A. Wykaz kont

1.Konta bilansowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy urzedu

141 - Srodki pieniezne w drodze

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226 — Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

2.Konta pozabilansowe

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutlu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow.

B. Zasady funkcjonowania kont

Przyjmuje si¢ wzorcowe zasady funkcjonowania kont syntetycznych okreslone w okreslone
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego, z nast¢pujagcymi ustaleniami dodatkowymi:

I. Konta bilansowe

Konto 101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji wptywow i zwrotdéw podatkow, dokonywanych
za posrednictwem kasy:

1) na stronie Wn konta 101 ksig¢guje si¢:

a) wptyw gotowki z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - NaleznoS$ci
z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Dilugoterminowe nalezno$ci
budzetowe,

b) wptyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Ma konta 141 - Srodki pienigzne
w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksieguje si¢ rozchod gotowki:

a) przekazanie srodkoéw pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Whn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

C) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Whn konta 221 - Naleznos$ci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.
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Konto 130 - Rachunek biezacy urzedu

Na koncie 130 ewidencjonuje si¢ wplywy i1 zwroty z tytutlu podatkdéw, dokonywane
za posrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksigguje sie:

a) wptywy z tytutu podatkow, wptacone na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta
226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe,

b) wplywy érodkéw pienigznych w drodze, w korespondenciji ze strona Ma konta 141 - Srodki
pienig¢zne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody $rodkéw pienigznych zgromadzonych na
tym koncie:

a) pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy srodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta 141 - Srodki
pienigzne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Whn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze

Na koncie 141 ewidencjonuje si¢ srodki pieni¢zne znajdujgce si¢ miedzy kasa urzedu a jego
rachunkiem biezacym:

1) na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie sSrodkow pieni¢znych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 101 - Kasa,

b) z rachunku biezacego urzgdu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze stronag Ma
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ przekazanie srodkow pieni¢znych w drodze:

a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu,

b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkow z podatnikami, inkasentami, z jednostkami
budzetowymi, z bankami I innymi podmiotami.

1) Na stronie Wn konta 221 ksieguje sig:

a) przypisy naleznoSci w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

b) odsetki za zwtok¢ i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720,

C) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 lub 101,

d) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 lub
101,

e) przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow
W wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

2) Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720,
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b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nicterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 720,

c) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem banku w korespondencji ze strong Wn
konta 130,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101,

e) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jst, w korespondencji ze strong Wn odpowiedniego konta planu kont
urzedu,

f) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221,

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyl rachunek biezacy podatnika
z tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkow na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221,

h) przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkow,
W korespondencji ze strong Wn konta 226.

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji naleznosci budzetowych:

1) na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych
do dlugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221,

2) na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 lub ze strong Wn konta 101,
oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychody z tytulu podatkow:

1) na stronie Wn konta 720 ksig¢guje si¢:

a) odpisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221;

2) na stronie Ma konta 720 ksig¢guje si¢:

a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221.

II. Konta pozabilansowe

Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika

Uruchomienie konta nastgpuje na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby
trzeciej. Na stronie Wn konta 990 ewidencjonuje si¢:

1) kwote przypisu wynikajaca z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej,

2) kwote zwrotu ewentualnej nadplaty.

Na stronie Ma konta 990 nalezy zaewidencjonowac:

1) kwote dokonanych wptat,

2) kwote dokonanego odpisu - jezeli zobowigzanie podatnika wygasto, a na koncie
szczegbtowym osoby trzeciej pozostata kwota przepisu niezrOwnowazona wplatami tej osoby
trzeciej (odpisu nalezy dokona¢ dowodem wewngtrznym PK).
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Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow

Uruchomienie konta inkasenta nastgpuje na podstawie dokumentu, z ktéorego wynika
powierzenie funkcji inkasenta, czyli uchwatly organu stanowiacego.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie:

1) kwote przypisanych podatnikom naleznosci do pobrania przez inkasenta,

2) odsetki za zwlok¢ i inne nalezno$ci uboczne (koszty upomnienia, koszty egzekucji)
W kwocie wplaconej do inkasenta.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢:

1) wplaty kwot pobranych przez inkasenta, dokonane na rachunek bankowy lub do kasy
urzedu,

2) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych,
dokona¢ tego nalezy pod data 31 grudnia.
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Zalacznik nr 8 do zarzadzenia nr 100/2025
Wojta Gminy Drzycim
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Rachunkowos$¢ zwigzana z realizacjq projektow finansowanych z udzialem Srodkow z
funduszy strukturalnych i funduszu spojnosci

1. Polityka rachunkowos$ci dla projektow ustalona zostaje z nadrzednymi zasadami

rachunkowosci.

2. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku

budzetowego.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4. Rachunkowo$¢ projektow prowadzona jest w ksiggach Urzedu Gminy w Drzycimiu

z zastosowaniem technik komputerowych z wykorzystaniem programu komputerowego

,Ksiggowos¢ budzetowa” opracowanego przez firm¢ U.I. INFO — SYSTEM, Roman

i Tadeusz Groszek s.j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240. System jest dostosowany

do wymagan ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. Ksiggi rachunkowe

sg trwale oznaczone nazwg jednostki, roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, datg
sporzadzenia, automatycznie numerowane strony wydruku. Program komputerowy zapewnia
automatyczng kontrole ciagglosci zapisoOw, przenoszenia obrotdw lub sald.

5. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych s3a dowody ksiegowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej:

- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (m.in. faktury VAT, faktury korygujace,
rachunki, wyciagi bankowe, noty odsetkowe, noty ksiggowe, protokdt przekazania-
przesuniecia srodka trwatego, potwierdzenia dokonania optat, decyzje administracyjne).

- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (m.in. faktury VAT,
faktury korygujace, noty odsetkowe, dowdd wptaty, protokoty przekazania srodka
trwalego PT),

- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiegowania PK,
polecenie wyjazdu stuzbowego — delegacje, dowody kasowe, listy ptac, protokoty zmiany
miejsca uzytkowania srodka trwatego — MT, protokoty likwidacji srodka trwatego — LT,
protokot przyjecia srodka trwatego - OT).

Podstawa zapisow rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody

ksiggowe:

a) zbiorcze — ,,zestawienia dowodéw ksiggowych” stuzace do dokonania tgcznych zapisow

zbioru dowodoéw zrodtowych, ktéore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo

wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy — stuzace do sprostowan lub stornowan,

¢) zastepcze Wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego (np.

dowody ,,pro forma”),

d) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych

kryteriow klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw
zroédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych
dowodoéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji.

Przy prowadzeniu ksiag przy pomocy komputera za rdwnowazne z dowodami zrodtowymi
Uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone automatycznie
za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych no$nikow danych lub tworzonych
wg programu (automatyczna dekretacja) — przy zapewnieniu, ze:
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- uzyskaja one trwale czytelng postac,
- mozliwe jest stwierdzenie zrodia ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odpowiedzialne;j
za ich wprowadzenie,
- dane sg odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres
wymagany do przechowania danego rodzaju dowodow ksiegowych.
6. Dowody ksiggowe winny zosta¢ poddane kontroli merytorycznej przez referat
merytoryczny, formalno — rachunkowej przez pracownika referatu finansowego oraz
opatrzone pieczeciami oraz podpisami o0sOb zatwierdzajacych dokument do wyplaty:
Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej i Wojta Gminy lub osoby upowaznione;j.
7. Odpowiedzialno§¢ za legalne, celowe 1 gospodarne ponoszenie wydatkow
wspotfinansowanych z funduszy pomocowych ponosi pracownik referatu, ktory
merytorycznie prowadzi realizacj¢ danego zadania.
8. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu czy dane zawarte
w dowodach ksiegowych sa zgodne z umowa, harmonogramem, ustawg Prawo zamowien
publicznych. Weryfikuje si¢ kompletno$¢ i poprawno$¢ dowodow ksiegowych, poprawnosé
kwot zawartych na fakturze czy na rachunku ze stanem faktycznym. Weryfikuje si¢ pod
wzgledem gospodarnosci, legalnosci i celowosci. Dowodem prawidtowosci w tym zakresie
jest opisanie faktury lub innego dokumentu ksiggowego zgodnie z wymogami oraz
potwierdzenie dokumentoéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym. Kontrolujacy
w dowod wykonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule
zatwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci date przeprowadzenia kontroli,
opatrujac wlasnym podpisem.
9. Dowody nie zawierajace btgdow, prawidtowo opisane, przekazywane sg niezwlocznie
do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Drzycimiu.
10. Aby wzmocni¢ moc dowodowa dokumentéw dotyczacych wydatkéw kwalifikowalnych
faktury i1 inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej s3 opisane
na odwrocie lub na zalaczniku do dokumentu, w taki sposob aby widoczny byt jednoznaczny
i bezposredni zwigzek wydatku z realizacjg danego projektu.
Szczegotowy opis niezbedny dla prawidlowej realizacji projektow okreslaja wytyczne
instytucji zarzadzajace;j.
11. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze by¢
sporzadzony na zataczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu Zroédlowego.
Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmniej:
1) Nr umowy/decyzji o dofinansowanie;
2) Nazwg zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu;
3) Kwotg kwalifikowana lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan
— kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania;
4) Informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno — rachunkoweyj;
5) Adnotacje, iz wydatki zamieszczone na fakturze sg realizowane zgodnie z Ustawag
Prawo zamowien publicznych;
6) Pozostate elementy opisu dokumentu ksiegowego nalezy stosowac zgodnie z
zasadami przyjetymi w jednostce.
12. Dekretacji dowodow ksiggowych dokonujg pracownicy Referatu Finansowego. Witasciwa
dekretacja polega na:
- nadaniu dokumentom ksiggowym numerow, w celu ich zaewidencjonowania,
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢
dokument zaksiggowany,
- wpisaniu, do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczyc¢,
- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
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- okreslenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, pod inng data niz data jego
wystawienia (dot. dowodow wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodoéw obcych).

Zapis ksiggowy moze by¢ dokonywany na odwrocie dokumentu, jak rowniez dopuszcza
si¢ mozliwo$¢ podpiecia wydruku z programu komputerowego, na ktorym zawarte sg w/wym
dane.

Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig.

W przypadku dekretacji na podstawie wystawionych PK — poleceniach ksiggowania i WB
— zestawienie dekretacji wyciggu bankowego podpis sktada pracownik referatu finansowego
wg zakresu czynnosci.

Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiegowych. Ksiegowanie
odbywa si¢ w systemie komputerowym.

13. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowa realizacja Projektu przechowywane
sg W siedzibie Urzgdu Gminy w Drzycimiu.

14. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sg takie same jak dla Urzgdu Gminy
W Drzycimiu okreslone w niniejszym zarzadzeniu.

Konta syntetyczne wynikaja z przepisow Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

15. Dla realizacji przedsigwzig¢ finansowanych ze S$rodkéw unijnych wprowadza
si¢ odpowiedni wyroznik ksiegowy dla wszystkich transakcji oraz kont ksiegowych
zwigzanych z dang operacja. Wyrdznik ksiegowy umozliwia sporzadzanie zestawien, w tym
komputerowych, w okreslonym przedziale czasowym, ujmujacych wszystkie zdarzenia
zwigzane tylko z dang operacja.

16. Srodki z funduszy beda gromadzone i wydatkowane na rachunkach, zgodnie
Z wytycznymi instytucji wdrazajace;.

17. Zasady ewidencji zdarzenia na poszczegdlnych kontach ksiggowych oraz zasady
sporzadzania sprawozdan sa identyczne jak dla catosci jednostki.

18. Srodki z rachunku gtéwnego budzetu Gminy w terminach platnosci beda przekazywane
na rachunek pomocniczy (jezeli wymagany jest wyodrebniony rachunek $rodkow
pomocowych). Potwierdzeniem dokonania transakcji i podstawa ewidencji ksiegowej jest
przelew bankowy.

19. Dokumenty finansowe zwigzane z projektem s3a tworzone na podstawie wymogow
wynikajacych z przepisOw ogolnych, wymogoéw instytucji wdrazajacych lub zarzadzajacych
projektem.

20. Kontrola dokumentacji finansowej jest przeprowadzana na biezaco.

Platnosci faktur — w terminach i na zasadach wynikajacych z zawartych umoéw, i zgodnie
Z harmonogramem przedstawionym w instytucjach zarzadzajacych lub wdrazajacych.

21. Dokumenty finansowe - zrodlowe sa przechowywane w Referacie finansowym -
nastepnie zgodnie z zasadami archiwizowania dokumentéw finansowych — w archiwum,
przez okres wynikajacy z umow i wymogow z instytucja zarzadzajaca lub wdrazajaca.

22. Pracownik w wydziale merytorycznym prowadzacy nadzor nad realizowanym zadaniem,
ma obowigzek:

1) przygotowania dokumentacji dotyczacej udzielenia zamowienia publicznego zgodnie
Z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

2) sktadania wnioskdéw o platnos$¢ zgodnie z zapisami wynikajgcymi z zawartej umowy,

3) analizowania prawidtowosci poniesionych wydatkéw okreslonych we wniosku o platnos¢
0 dofinansowanie oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét,
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4) monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodnosci z umowa w przypadku zadania
realizowanego z udziatlem funduszy europejskich co do zgodnos$ci ze ztozonym wnioskiem,

5) dokonywania opisu na fakturach w szczegdétowosci co do zrédet ich platnosei,
ze wskazaniem klasyfikacji budzetowe;j 1 strukturalnej, wielkosci procentowej dokonywanych
ptatnosci (w razie koniecznos$ci uwzgledni¢ kwote netto i brutto),

6) terminowego skladania okresowych sprawozdan z realizacji inwestycji w zaleznoSci
od wymogow okreslonych w umowie o dofinansowanie,

7) udostepniania dokumentacji dotyczacej nadzorowanej inwestycji organom kontroli,

8) skompletowania i1 przekazania pelnej dokumentacji dotyczacej danej inwestycji
lub projektow do archiwum.
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Zatacznik nr 9 do zarzadzenia nr 100/2025
Woéjta Gminy Drzycim
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT w jednostce
budzetowej — Urzedzie Gminy w Drzycimiu i Organie — budzecie Gminy
Drzycim

1. Na podstawie Zarzadzenia Nr 76/2016 Woéjta Gminy Drzycim z dnia 30 grudnia 2016 r.
w sprawie zasad rozliczen podatku od towarow i uslug w Gminie Drzycim (zmienionego
zarzadzeniem Nr 78/2017 Wdjta Gminy Drzycim z dnia 1 wrzes$nia 2017 r.) zostaly ustalone
procedury obowigzujace w zakresie zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku
VAT w Gminie Drzycim i jej jednostkach budzetowych.

2. Podatnikiem podatku od towardow i ustug (VAT) zarejestrowanym w Urzedzie Skarbowym
jest Gmina Drzycim zwana dalej "gming". Gmina rozlicza si¢ z Urzedem Skarbowym
Z czynno$ci  opodatkowanych Urzgdu Gminy w Drzycimiu, zaktadu budzetowego oraz
pozostatych jednostek organizacyjnych.

3. Gmina rozliczajac podatek VAT wypelnia za poszczegdlne miesigce zbiorczg deklaracje
podatkowa VAT-7 na podstawie miesi¢gcznych deklaracji czastkowych sktadanych przez
poszczegoblne jednostki.

4. Kasowe rozliczenia z tytulu podatku VAT z Urzedem Skarbowym sa dokonywane za
pomoca rachunku budzetu gminy i ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych jednostki
i budzetu gminy.

5. Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona zarowno na podstawie wystawionych
przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentoéw finansowych, w tym
dokumentow finansowych sprzedazy na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej.

6. Do ewidencji ksiggowej podatku VAT stuza konta:

- w organie — konto 224 (Rozrachunki budzetu),

- w jednostce budzetowej — konto 225 (Rozrachunki z budzetami), 1 240 (Pozostate
rozrachunki)

7. W zakresie ewidencji przychodow 1 dochodow budzetowych zwigzanych ze sprzedaza
opodatkowang, objetych planem finansowym Urzgdu Gminy i realizowanych w formie
bezposrednich wplat na rachunek budzetu gminy przyjmuje si¢ nastepujace rozwigzania:

- przychody z tytutu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje si¢ w odpowiednich podziatkach
klasyfikacji budzetowej w kwocie netto,

- kasowo zrealizowane na rachunku budzetu gminy dochody budzetowe ujmuje
si¢ W odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej w kwocie netto.

W rejestrach sprzedazy, przychody z tytulu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje
sig W kwocie netto, wykazuje si¢ tez kwote podatku VAT (podatek nalezny).

8. Ewidencja ksiggowa faktur dotyczacych sprzedazy:

a) w urzedzie gminy:

- wartos$¢ brutto faktury — Wn konta 221 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej), Ma konta
zespotu 7 (warto$¢ netto wg podziatek klasyfikacji budzetowej) oraz 225 (warto$¢ naleznego
podatku VAT),

- zaptata faktury brutto — Wn konta 130 (rachunek biezacy jednostki), Ma konta 221(warto$¢
netto wg podzialek klasyfikacji budzetowej), Ma konta 221 (wptata naleznosci VAT
od kontrahentow)
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(b) w budzecie gminy:

- przypis podatku VAT naleznego Wn konta 240 (nalezno$¢ VAT od kontrahentow) Ma konta
224 (warto$¢ naleznego podatku VAT),

- zaptata faktury brutto - Wn konta 133 (rachunek budzetu), Ma konta 222 (otrzymane
dochody) i Ma konta 240 (wptata naleznosci VAT od kontrahentow)

9. Do ewidencji ksiegowej miesigcznej deklaracji czastkowej] VAT-7 urzedu gminy

I pozostatych jednostek stuza konta 240 oraz 225, w organie konto 224.

Samorzadowe jednostki budzetowe i1 samorzadowe zaktady budzetowe nie posiadajg
odrebnosci podatkowej na gruncie przepisow o VAT, zatem wszelkie czynnosci przez nie
dokonywane powinny by¢ rozliczne przez jednostke samorzadu terytorialnego, ktora
je utworzyla.

10. Na dzien bilansowy konto 225 (Rozrachunki z budzetami) z tytulu VAT, moze
wykazywac saldo dwustronne:

- saldo Ma oznacza nadwyzke podatku VAT naleznego nad naliczonym, stanowi
zobowigzanie jednostki,

- saldo Wn oznacza nadwyzk¢ podatku naliczonego nad naleznym i stanowi naleznos$¢
jednostki.

Przelew podatku VAT do Urzedu Skarbowego na podstawie deklaracji zbiorczej VAT-7:

- w urzedzie gminy Wn konta 225, Ma konto 130,

- w budzecie gminy Wn konta 224, Ma konto 133.

11. W sprawozdaniach budzetowych przez Urzad i jednostki budzetowe:

- w sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych wykazane dochody
budzetowe jednostki sg kwotami netto,

- w sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych kwoty sa wykazywane
w kwotach brutto, pomniejszonych o podatek VAT zwigzany ze sprzedazg opodatkowang.

12. Ewidencja ksiggowa faktur dotyczacych zakupu zwigzanego ze sprzedaza opodatkowana
odliczonego VAT:

- warto$¢ brutto faktury — Wn konta zespotu 4 Wn konta 020 1 080 (wg podzialek klasyfikacji
budzetowej), oraz Wn 225 (warto$¢ naliczonego podatku VAT ), Ma konta 201 (Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami),

- zaptata faktury brutto — Wn konta 201 (wartos¢ netto wg podziatek klasyfikacji budzetowe;))
Wn konta 201 (warto$¢ podatku VAT =zwiagzanego ze sprzedaza opodatkowang
dla kontrahenta), Ma konta 130 (Rachunek biezacy jednostki - Wydatki),

- przelew odliczonego w deklaracji czastkowej VAT-7 urzedu gminy podatku VAT
zwigzanego ze sprzedaza opodatkowang na rachunek bankowy wydatkow moze by¢
otrzymany w nastgpnych miesigcach rozliczeniowych:

- konto Wn 130 (Rachunek biezacy jednostki — Wydatki), Konto Ma 225 (Rozrachunki
Z budzetami — Wydatki),

- przelew naliczonego w deklaracji czastkowej VAT-7 urzedu gminy podatku VAT
zwigzanego z odwrotnym obcigzeniem z rachunku bankowego wydatkow moze by¢
przekazany w nastepnych miesigcach rozliczeniowych,

- konto Ma 130 (Rachunek biezacy jednostki — Wydatki), Konto Wn 225 (Rozrachunki
Z budzetami — Wydatki).

- wyksiggowanie obrotéw konta 130/130 (-/+).

13. Ewidencja przychodow i kosztow z tytutu zaokraglen podatku (m-cznie/rocznie):

- w urzedzie gminy: Wn konta 225 1 761, Ma konta 225 i 760
- w budzecie gminy: Wn konta 224 i 222, Ma konta 222 i 224.
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Uzasadnienie

Korzystajac z zapisOw ustawy o rachunkowo$ci — art. 10 ust. 2 Wojt ustala w formie pisemne;j
i aktualizuje dokumentacje zwigzang z polityka rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Drzycim.

Zastepca Wojta p.o. Wojta

mgr inz. Krzysztof Nowinski
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