Zarzgdzenie Nr ..7. 7. .....
istrza L
z dnia ‘g?% ..... w //(’(?

w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci obowigzujacych w Urzedzie Miejskim
w Lobzie.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2013
r., poz. 330 ze zmianami)’

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ jako obowigzujgce w Urzedzie Miejskim w Lobzie zasady rachunkowosci zgodnie
z zalacznikami:
1. Ogo6lne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych - zatacznik nr 1.
2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego - zalacznik nr 2.
3. Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych - zatagcznik nr 3, w tym:

a) zakladowy plan kont budzetu gminy - zalgcznik nr 3.1.,

b) zakladowy plan kont dla urz¢du miejskiego — zatgcznik nr 3.2.,

c) zasady ewidencji i poboru podatkow ,optat i naleznosci mepodatkowcyh — zalgcznik

nr3.3.,

d) zasady rachunkowoscx projektow unijnych — zalgcznik nr 3.4.,

4. Instrukcja ustalania odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci — zalacznik nr 4.

§2.

Zobowiazuje si¢ do zapoznania z trescig powyzszego zarzadzenia samodzielne stanowiska
pracy oraz kierownikoéw wydzialow wraz z podlegtymi im pracownikami ujetymi
w schemacie organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Lobzie.

§3
Uchyla si¢ zarzadzenie Nr 428/12 Burmistrza Lobza z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie w
sprawie ustalenia zasad rachunkowosci obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Lobzie.

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia 1 stycznia 2015 r.

fngr Piotr Cwikla

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 613, 22014 r. poz.
76811100
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr .7 2L, q ... Burmistrza Lobza z dnia 31 grudnia 2014 r.

I OG(')LNE. ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH DLA
BUDZETU GMINY ORAZ URZEDU MIEJSKIEGO W LOBZIE

§1.

Miejscem prowadzenia ksiag rachunkowych jest siedziba Urzedu Miejskiego w Lobzie.

§2.
1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i walucie polskie;j.
2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

§3.
Okresy sprawozdawcze wchodzace w sktad roku obrotowego w ramach sprawozdawczosci
finansowej 1 budzetowej to okresy:
1) miesieczne,
2) kwartalne,
3) pdlroczne,
4) roczne.

§4.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktore
tworza:
1) dziennik,
2) ksiege glowna,
3) ksiegi pomocnicze,
4) zestawienia: obrotow 1 sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiagg pomocniczych,
5) wykaz skladnikow aktywow 1 pasywow (inwentarz).

§ 5.

1. Dziennik prowadzony jest w sposOb nastepujacy:

1) jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej.

2) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

3) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

4) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

§ 6.

Ewidencja ksiegowa uwzglednia nastepujace zasady:

1. zasade podwojnego ksiegowania,

2. zasade systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasadg memorialowa, z wyjgtkiem dochodéw i wydatkow, ktore ujmowane sg
w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

3. powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku — zapewnienie
chronologicznego ujecia zdarzen, kolejng numeracje, ciagltos¢ liczenia sum zapiséw oraz
umozliwienie jednoznacznego powiazania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami

ksiggowymi.



§7.

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

Konta ksigg pomocniczych prowadzone sg w szczego6lnosci dla :

1. Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych,

pozostalych srodkéw trwatych,

rozrachunkow z kontrahentami,

rozrachunkéw z pracownikami,

operacji sprzedazy,

operacji zakupu,

kosztow i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majgtkowych.
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§ 8.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujag zmian w skladnikach aktywow i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

§9.

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

§ 10.
Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s3 za pomocg komputera.
. Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy firmy
KORELACIJA Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. ul. Lea 114, 30 — 133 Krakow.

3. Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegblnych zbioréw  ksiag
rachunkowych w jedna calo$¢ odzwierciedlajacg dzienniki i ksigge glowna.

4. SzczegOlowa instrukcja obstugi i funkcjonowania programu znajduje sie w Wydziale
Organizacyjno — Administracyjnym (stanowisko informatyka).

b —

§11.
1. Ewidencja srodkoéw trwalych na kontach syntetycznych i analitycznych prowadzona jest
przez wydzial finansowo - budzetowy.
2. Ewidencja $rodkéw trwalych prowadzona jest zgodnie z obowiazujacg klasyfikacja
$rodkow trwatych.

§12.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej (kont syntetycznych) sporzadza sie na koniec
roku. Zawiera ono:
— symbole i1 nazwy kont
— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego
— sumg sald na dzief otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.



b

Obroty ,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika oraz obrotami zestawienia
dziennikéw czesciowych.
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest: na dzien zamkniecia ksigg
rachunkowych oraz na dzien inwentaryzacji (zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow aktywow).

§13.
Wykaz aktywdéw i pasywoOw stanowi zestawienie obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz

zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzadzany na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych.

§ 14.
Ochrona danych ksiegowych odbywa si¢ na dwdch poziomach za pomoca hasel osobistych
przy:
1) uruchomieniu komputera
2) uruchomieniu programu komputerowego
Kopie danych ksiggowych wykonywane s3a na serwerze Backup i na zewnetrznym dysku
HDD.
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr ..7.. 7.0 ... Burmistrza Lobza z dnia 31 grudnia 2014 r.

I. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIA
WYNIKU FINANSOWEGO

§ 1.
Metody wyceny aktywéw i pasywoéw.

Aktywa i pasywa jednostki w ciggu roku i na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug zasad
okreslonych w art. 28 ustawy o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na
podstawie ustawy o finansach publicznych. Natomiast w zakresie, w jakim ustawa pozostawia
jednostce prawo wyboru, metody wyceny ustala si¢ w nastepujacy sposob:

1.

e

*

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ na dzien bilansowy
wedlug cen nabycia pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu
trwalej utraty wartosci.

Srodki trwate w budowie wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokosci ogotu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem
pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

Srodki trwale otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu mogg by¢
wycenione na podstawie wartosci okreslonej w decyzji.

Srodki trwale ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ wedlug wartosci
wynikajgcej z posiadanych dokumentéw lub na podstawie szacunku (ekspertyzy)
uwzgledniajgc ich aktualna warto$¢ i ewentualnie dotychczasowe zuzycie.

Grunty — przychdd wedlug ceny nabycia, rozchéd wedtug wartoéci ksiegowe;j.

Akcje (udzialy) oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych nalezy wyceniaé na
dziefi bilansowy w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.
Lokaty bankowe wycenia sig¢, w wartosci nominalnej, lacznie ze skapitalizowanymi,
zarachowanymi odsetkami.

Naleznosci i udzielone pozyczki w kwocie wymagalnej zaplaty.

Diugoterminowe pozyczki na dzien ich powstania, nalezy ujmowaé wedlug wartosci
nominalnej.

Dlugoterminowe aktywa finansowe (udzialy, akcje, inne papiery wartosciowe,) w walucie
obcej, wycenia si¢ na dzien przeprowadzenia operacji po $rednim kursie ustalonym dla
danej waluty przez Narodowy Bank Polski, natomiast w przypadku operacji sprzedazy lub
kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowiazan stosuje si¢ kurs kupna lub sprzedazy
walut stosowanych przez bank, z ktorego ustug korzysta jednostka.

Naleznosci 1 zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedhug zasad obowigzujgcych na
dzien bilansowy.

Koszty zasagdzonych odsetek i kosztow sadowych podwyzsza naleznosci nie objete
uprzednio odpisem aktualizacyjnym, ksiegowane sg bezposrednio na konto 201
(ewidencja), ksiggowanie tych kwot odbywa si¢ po uprawomocnieniu wyroku.

Na dzien powstania naleznosci, ujmuje si¢ je w ksiggach wedlug wartosci nominalnej. Nie
rzadziej niz na dzief bilansowy, naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty z
uwzglednieniem odpisoéw aktualizacyjnych oraz z zachowaniem zasady ostroznosci.

Na dzien powstania zobowigzania, ujmuje si¢ je w ksiegach rachunkowych wedhg
warto$ci nominalnej. Nie rzadziej niz na dzief bilansowy zobowigzania wycenia sie w
kwocie wymaganej zaplaty.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie



ich zaptaty. Odsetki od nieterminowych platnosci beda naliczane i ewidencjonowane na
koniec kazdego kwartatu na podstawie dowodu PK.

16.,,W kwocie wymagalnej zaplaty” (naleznosci lub zobowigzania) uwzglednia sie
ewentualne, nalezne na dzien bilansowy odsetki z tytulu zwloki w zaplacie, jezeli
jednostka nie zrezygnowala z ich dochodzenia i tylko wowczas, gdy w tym celu zostanie
wystawiona nota ksiggowa lub gdy w umowie (np. pozyczki) odsetki takie zostaly
przewidziane.

17. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaja wycenione wedlug
zasad okreSlonych dla jednostek kontynuujacych dzialalnos$é, chyba ze przepisy o
likwidacji jednostki stanowig inaczej.

18. Wyceny transakcji oraz sald wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ zgodnie z art.
30 ustawy o rachunkowosci,

§2.
Zasady amortyzowania i umarzania Srodkow trwalych i warto$ci niematerialnych
i prawnych, zasady dokonywania odpisé6w amortyzacyjnych oraz ich ewidencji.

Odpisow amortyzacyjnych od srodka trwatego i wartosci niematerialnych i prawnych
dokonuje si¢ drogg systematycznego, planowanego rozlozenia jego wartosci poczatkowej na
ustalony okres amortyzacji. Rozpoczecie amortyzacji nastepuje w pierwszym dniu miesigca
po miesigcu przyjecia Srodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych do uzywania,

a jej zakonczenie — nie pdzniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub

umorzeniowych z wartoscig poczatkowa Srodka trwalego i wartosci niematerialnych i

prawnych lub przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia niedoboru, z

ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto

pozostalosci srodka trwatego. Od ujawnionych srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i

prawnych , nie objetych dotychczasowa ewidencja , amortyzacje rozpoczyna si¢ od miesigca

nastepujacego po miesigcu, w ktorym $rodki te zostalty wprowadzone do ewidenc;i.

1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej ponizej
3.500,00 zl umarza si¢ jednorazowo poprzez spisanie w koszty, w miesigcu oddania
Srodka trwatego lub wartosci niematerialnej 1 prawnej do uzywania.

2. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartodci poczatkowej
przekraczajacej kwote 3.500,00 z! umarza si¢ metoda liniowa zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci, wedlug stawek ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

3. Odpisow amortyzacyjnych od $rodkoéw trwatych dokonuje si¢ na dzien 31 grudnia danego
roku zgodnie z obowigzujgcym wykazem rocznych stawek amortyzacyjnych.

4. Odpiséw amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie na dzien
31 grudnia danego roku, w okresach nie krétszych niz:

1) od licencji na programy komputerowe oraz od praw autorskich — 24 miesiace,

2) od pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych — 60 miesiecy.

5. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:

3) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

4) srodki dydaktyczne,

5) odziez i umundurowanie,

6) inwentarz Zywy,

7) meble i dywany,

8) pozostale srodki trwale oraz wartoSci niematerialne i prawne o warto$ci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb



a

10.
11.

prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne s3 uznawane za koszt uzyskania
przychodéw w 100 % ich warto$ci w miesigcu oddania do uzywania.
Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury.
Warto$¢ poczatkowa Srodkéw trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.
Ewidencja ilosciowo — wartosciowg nalezy objaé¢ pozostate srodki trwale o wartosei co
najmniej 100 zI. Natomiast pozostale srodki trwale podlegaja ewidencji ilosciowe;j.
Zakupiony sprzet komputerowy (zestawy komputerowe lub ich czeéci) o wartosci do
3.500 zl uyjmowany jest w ewidencji iloSciowo - warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostale
$rodki trwate w uzywaniu”, natomiast powyzej 3.500 z} na koncie 011 ,,Srodki trwale”.
Ewidencj¢ analityczng stanowig kartoteki ilosciowo - warto$ciowe wg. asortymentu.
Zakupione materiaty (towary) sg bezpoSrednio po zakupie zaliczane w ciezar wlasciwego
konta kosztéw oraz wedlug rodzaju kosztow, ktorych warto$¢ jednostka jest zobowiazania
wyrazi¢ w sprawozdaniu finansowym.

§ 3.

Zasady dokonywania odpisow aktualizacyjnych i inne.

. Jednostka nie dokonuje aktualizacji wyceny od wartosci poczatkowej sktadnikéw majatku

o ktorym mowa w art. 31 — 34 ustawy o rachunkowosci.

Odpisy aktualizujgce wartosci naleznosci:

1) dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do wyniku w pozostalych operacjach
niekasowych,

2) funduszy tworzonych na podstawie innych ustaw, obcigzaja te fundusze,

3) naleznosci aktualizuje si¢ raz w roku na dzien bilansowy tj. na dzien 31 grudnia w
oparciu o przepisy ogdlne (art. 35 b) uor).

Oplaty za aktualizacj¢ programow komputerowych nie zwigkszaja wartosci ksiegowej

zakupionego programu, lecz stanowig koszt jednostki w momencie ich ponoszenia.

Jednostka nie prowadzi rozliczen miedzyokresowych kosztdéw nieistotnych co do

wielkosci wyniku oraz kosztéw wystepujacych z tego samego tytutu i przechodzacych z

roku na rok w kwocie nieprzekraczajacej 0,5 % sumy bilansowej roku obrotowego.

Przypisane nalezno$ci budzetowe wymagalne w przysztych latach ksieguje sie na koncie

Wn 226 1 Ma 840.



. USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

§ 1.

Ustalenie wyniku finansowego w jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie =z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach zespotu ,,4”
wedltug podziatek klasyfikacji budzetowej dokonywanych wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z obowiazujacym rachunkiem zyskow i strat sktadajg
sig:

1) Konta zespotu ,,4” — koszty wg rodzajow 1 ich rozliczenie,

2) Konta zespotu ,,7” — przychody, dochody i koszty,

3) Zysk (strata) brutto.

§ 2.

Ustalenie wyniku finansowego w organie finansowym (gminie)

W organie — budzecie jst wynik z wykonania budzetu (niedobdr lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik z
wykonania budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez pordwnanie zrealizowanych w
danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwiekszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych
oraz pozostatych przychoddéw i kosztow operacyjnych, ujmowane s3 na koncie 962
,»Wynik na pozostalych operacjach ”. W nastgpnym roku po roku obrotowym pod data
zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu saldo kont 961 oraz 962 jest
przeksiggowywane na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS
ustalany jest wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r.
w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103). Wykazywany w nim
niedobdr lub nadwyzka obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada
2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 80 z 2010 roku poz.
526 z pozniejszymi zmianami).

§3.

Przeksiggowania z kont 222 1 223 na konta 901 1 902 dokonuje si¢ na koniec kazdego
kwartatu na podstawie sprawozdan.

§ 4.

Zasady ewidencji przychodéw na kontach Urzedu:

1.

2.

Na kontach Urzedu nalezy ujmowa¢ wszystkie przychody z tytulu zrealizowanych
dochodéw za dany rok obrotowy,

Ewidencja dochodoéw budzetowych na kontach Urzedu odbywa sie¢ poprzez dodatkowy
zapis ,,powtarzalny” zwigkszajacy kwote przychodow ewidencjonowanych na kontach
zespohu ,,7” z wylaczeniem dochoddw realizowanych przez Urzedy Skarbowe,

Dochody budzetowe realizowane przez Urzedy Skarbowe ksieguje sie memorialowo na
podstawie sprawozdan RB 27 raz na kwartal,



4. Wplaty dochoddéw budzetowych z tytutu subwencji i dotacji ksi¢guje si¢ bezposrednio,
zapisem powtarzalnym na koncie 720. Przypis ustalony jest do wysokosci wplaty lub na
podstawie otrzymanych decyzji.

§ 5.

W ksiegach roku obrachunkowego nalezy ujmowaé wszystkie przychody dotyczace danego
roku obrotowego oraz obcigzajace je koszty, niezaleznie od terminu zaptaty. Do kosztow roku
obrotowego nalezy zakwalifikowa¢ faktury, ktore wplynely do wydzialu finansowego
w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepnego. Natomiast do kosztéw za dany kwartat
nalezy zakwalifikowaé faktury, ktore wptynely do wydziatu finansowego w terminie do 10
dnia miesigca po uplywie danego kwartahu.

§ 6.

III. SPRAWOZDANIA FINANSOWE

1. Jednostki kontynuujace dziatalno$¢ sporzadzaja sprawozdanie finansowe obejmujace:

na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych - dzien bilansowy tj. 31 grudnia.

bilans,
rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy),
zestawienia zmian w funduszu jednostki

2. Pozostale jednostki sporzadzaja sprawozdanie finansowe na dzien zamkniecia ksiag

rachunkowych w terminach okreslonych ustawg o rachunkowosci.

3. Rachunek zyskow i strat obejmuje:

przychody netto ze sprzedazy i zrownane z nimi,
koszty dzialalnosci operacyjnej,

zysk/ strata na sprzedazy,

pozostale przychody i koszty operacyjne,
wynik z dzialalno$ci operacyjnej,
przychody i koszty finansowe,

wynik na sprzedazy gospodarczej,
wynik zdarzen nadzwyczajnych,

wynik brutto,

obowigzkowe obcigzenia,

wynik netto.

4. Zestawienie zmian w funduszu jednostki obejmuje :

stan funduszu na poczatek okresu,

zwigkszenia i zmniejszenia funduszu jednostki,
wynik netto,

fundusz na koniec okresu

fundusz po uwzglednieniu podzialu zysku (pokryciu straty) i nadwyzki

obrotowych.

srodkoéw



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia ....7. ! g /M .. Burmistrza Lobza z dnia 31 grudnia 2014 r.

I. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg dla budzetu Gminy Lobez i Urzedu Miejskiego w

Lobzie jako jednostki budzetowej, zwanej dalej ,,Urzedem”.

. Rachunek bankowy budzetu pelni takze funkcje przypisane rachunkowi biezgcemu

Urzedu jako jednostki budzetowe;.

. Na rachunek biezacy budzetu wplywaja bezposrednio wszystkie dochody wiasne Urzedu.

Z rachunku budzetu realizowane sa wydatki obj¢te planem finansowym wydatkéw
Urzedu.

. W ksiegach rachunkowych operacje dotyczace faktycznie zrealizowanych wplywow

1 wydatkéw (kasowo zrealizowanych) dokonuje si¢ na rachunkach budzetu. Konto 130 —
Rachunek biezacy jednostki stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku budzetu. Wydatki i dochody ksiegowane sg na koncie 130 na
podstawie wyciggow bankowych, analityka prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowe;j,
a sprawozdania o wykonaniu dochodow i wydatkow (Rb-....) ksiggowane sg odpowiednio
na koncie 901, 902.

. Ewidencja podatkow i optat prowadzona jest wedlug zasad okreslonych w rozporzadzeniu

Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr
208, poz. 1375) 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tekst
jednolity Dz .U. z 2009 roku Nr 8, poz. 60 z pdéZniejszymi zmianami) .

. Ewidencja podatkow i oplat funkcjonuje jako wyodrebniony system kont ksiagg

pomocniczych, stuzgcy uszczegolowieniu i uzupetnieniu zapisow ksiegi glownej. Tworzy
ona integralng cz¢s¢ ewidencji ksiegowej Urzedu Miejskiego i stanowi zalgcznik nr 3.3.

. Ewidencja srodkéw pomocowych funkcjonuje jako wyodrebniony system kont ksigg

pomocniczych, stuzacy uszczegdlowieniu i uzupetnieniu zapiséw ksiegi gldwnej. Stanowi
ona integralng cze$¢ ewidencji ksiegowej budzetu i1 urzedu miejskiego, a jej
uszczegotowienie okreslono w zalgczniku nr 3.4.

. Zaktadowy plan kont obejmuje:

1) zakladowy plan kont dla budzetu gminy stanowiacy zatgcznik nr 3.1.

2) zakladowy plan kont dla urzedu miejskiego stanowiagcy zalgcznik nr 3.2.
3) zasady ewidencji podatkéw i oplat zatacznik nr 3.3.

4) zasady ewidencji srodkow pomocowych zatacznik nr 3.4.

. W przypadku braku uregulowania niniejszym zarzadzeniem postepowania w zakresie

okreslonego zdarzenia gospodarczego, zastosowanie maja obowigzujace przepisy prawne.

10



I. ZAKLADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY

1. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych

1.1

133
134

135
140
222
223

224

225

240

250

260

290
901

902

903
904

909
960
961
962
1.2

991

992
993

Konta bilansowe

Rachunek budzetu

Kredyty bankowe

134 .... Kredyty bankowe

Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

Srodki pieniezne w drodze

Rozliczenie dochodow budzetowych

222.... Rozliczenie dochodéw budzetowych z podziatlem na poszczegdlne jednostki
Rozliczenie wydatkow budzetowych

223..... Rozliczenie wydatkow budzetowych z podzialem na poszczegolne jednostki
Rozrachunki budzetu

224- .... Naleznosci i zobowiazania wobec budzetu z tytutu podatk6éw i innych
rozliczen

Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Analityka wg zadan

Pozostate rozrachunki

240 - .... Pozostate rozrachunki wg. poszczegdlnych tytutow

Naleznosci finansowe

Analityka wg dluznikow

Zobowiazania finansowe

260 - .... Zobowiazania finansowe z tytulu zaciagnigtych pozyczek wg tytulow
Odpisy aktualizujace naleznosci

Dochody budzetu

901 - .... Dochody budzetu wg podzialek klasyfikacji budzetowej

Wydatki budzetu

902-...... Wydatki budzetowe wg podziatek klasyfikacji budzetowej
Niewykonane wydatki

Niewygasajace wydatki

Niewygasajace wydatki wg. podzialek klasyfikacji budzetowe;j

Rozliczenia migdzyokresowe

wg klasyfikacji budzetowe;j

Skumulowana wyniki budzetu

Wynik wykonania budzetu

Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe
Planowane dochody budzetu

Planowane wydatki budzetu
Rozliczenia z innymi budzetami
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2. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych.
2.1 Konta bilansowe

Konto 133 - "Rachunek budzetu”

Wn Ma

e wplywy $rodkdw pienieznych na e wyplaty z rachunku budzetu, w tym
rachunek budzetu, w tym réwniez splaty réwnie wyplaty dokonane w ramach
dotyczace kredytu udzielonego przez kredytu udzielonego przez bank na
bank na rachunku budzetu oraz wpltywy rachunku budzetu (sald kredytowe konta
kredytow przelanych przez bank na 133) oraz wyplaty z tytulu sptaty kredytu
rachunek budzetu, w korespondencji z przelanego przez bank na rachunek
kontem 134 budzetu, w korespondencji z kontem 134

Konto 133 "Rachunek budzetu" shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na
bankowym rachunku budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane s3. wylacznie na podstawie
dowoddéw bankowych 1 musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie
stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast r6znice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia”.
Roéznice ta wyksiggowuje sie¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie biedu.
Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu. Konto
133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma,

- saldo Wn konta 133 - oznacza stan srodkoéw pienieznych na rachunku budzetu,

- saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez

bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Wn Ma
e splata lub umorzenie kredytu e kredyt bankowy na finansowanie budzetu
oraz odsetki od kredytu bankowego

Konto 134 ..Kredyty bankowe" stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na
finansowanie budzetu. Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan kredytu
przeznaczonego na finansowanie budzetu. Analityk¢ prowadzi sie wedlug umoéw
kredytowych.

Konto 135 — ,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

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

Na stronie Wn konta 135 umuje si¢ w szczegdlnosci wplywy $rodkéw pienieznych na
rachunek $rodkow na niewygasajgce wydatki.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty Srodkéw pienig¢znych dokonane z rachunku
srodkd6w na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w
korespondencji z kontem 225 oraz zwroty Srodkow niewykorzystanych na niewygasajgce
wydatki.
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Konto 135 moze wykazywaé saldo strony Wn, ktore oznacza stan srodkéw na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze"

Wn Ma
e kwoty $rodkow pienigznych w drodze e wplyw $rodkéw pienieznych w drodze na
rachunek budzetu

Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze" shuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze, w

tym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciagiem bankowym z datg
nastepnego okresu sprawozdawczego,

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

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco. Saldo Wn konta 140 oznacza stan

srodkow pienigznych w drodze.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Wn Ma

¢ dochody budzetowe zrealizowane przez e przelewy dochodéw budzetowych na
jednostki budzetowe w wysokoSci rachunek budzetu, dokonane przez
wynikajgcej z okresowych sprawozdan jednostki budzetowe, w korespondencji z
jednostek budzetowych (Rb-27 S), w kontem 133
korespondencji z kontem 901

Konto 222. ,Rozliczenie dochodow budzetowych" stuzy do ewidencji rozliczen =z
jednostkami budzetowymi 2z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw
budzetowych.

Ewidencje szczegdtowa do tego konta prowadzi si¢ dla kazdej jednostki budzetowej osobno,

co umozliwia rozliczenie tych jednostek z tytutu zrealizowanych dochodow.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda:

- saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i1 objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek
budzetu.

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

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Wn Ma
e Srodki przelane z rachunku budzetu na e wydatki dokonane przez jednostki
pokrycie wydatkéw jednostek budzetowe w wysokosci wynikajacej z
budzetowych, w korespondenciji z okresowych sprawozdan tych jednostek
13



kontem 133. zgodnie z ich planami finansowymi, w kore-
spondencji z kontem 902

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

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ dla kazdej jednostki osobno, co umozliwia rozliczanie
jednostek z tytulu zrealizowanych wydatkéw budzetowych.

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

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 224”Rozrachunki budzetu" jest przeznaczone do ewidencji wszelkich rozrachunkéw

dotyczacych gminy, a w szczegdlnoscei:

1) rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz
budzetu,

2) rozrachunkoéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

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

Ewidencj¢ szczegélowag prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytuléw i wedlug innych

budzetow wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej.

Konto 224 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci. Saldo

Ma konta 224 na koniec roku oznacza stan zobowigzan budzetu.

Konto 225 - "Rozliczenie wydatkow niewygasajacych'

Wn Ma

e ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku e ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez
budzetu na pokrycie niewygasajacych jednostki budzetowe oraz przelewy
wydatkdw jednostek budzetowych srodkow niewykorzystanych

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
srodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

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

Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki'

Wn Ma

e powstale naleznosci oraz splata i e powstale zobowiazania oraz splata i zmniej-
zmniejszenie zobowigzan z tytutu szenie naleznosci z tytulu pozostalych
pozostatych rozrachunkow rozrachunkow

Konto 240 "Pozostale rozrachunki" stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych
realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222,223
224.225,250,260.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedlug poszczegolnych tytutow.

Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:

a) rozrachunki z tytulu sum depozytowych np. wadia, kaucje, zabezpieczenia nalezytego
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wykonywania umow,
b) rozliczenie niedoborow, szkdd i nadwyzki,
c) roszczenia sporne,
d) mylne obcigzenia: uznania rachunkéw bankowych.

Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"

Wn Ma
e warto$¢ splaconych zobowigzan e wartosS¢ zaciagnigtych zobowigzan
finansowych finansowych

Konto 260 ,Zobowigzania finansowe" stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do
zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczeg6lnosci z tytutu
zaciggnietych pozyczek 1 wyemitowanych instrumentéw finansowych. Ewidencje
szczegdlowa prowadzi sie dla kazdego kontrahenta wedtug tytulow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda:

- saldo Wn - oznacza stan nadplaconych zobowigzan finansowych,

- saldo Ma - oznacza stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Konto 901 - "Dochody budzetu"

Wn Ma
e przeniesienie, w koncu roku, sumy dochody budzetu:
osiagnietych dochodow budzetu na konto e okresowe sprawozdania
961 Rb-27 przedkladanych przez urzad i inne

jednostki budzetowe

- udziaty we wptywach dochodow budzetu
panstwa oraz dochody z tytutu podatkdw i
oplat pobieranych przez urzedy skarbowe na
rzecz jednostek samorzadu terytorialnego
-wplywy subwencji

- wplyw dotacji celowych z budzetu panstwa
- wplyw Srodkéw na dofinansowanie zadan
wlasnych z innych zrodet

- odsetki od lokat bankowych i od $rodkow
na rachunku budzetu

- odsetki od pozyczek udzielonych

- niewykorzystane $rodki na wydatki

niewygasajace

Konto 901 ,,.Dochody budzetu" stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu w danym
roku budzetowym.

Ewidencja szczegolowa prowadzi si¢ wg podzialtki klasyfikacji budzetowe;j.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok.

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

Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Wn Ma
wydatki: e przeniesienie, w koncu roku, sumy
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e okresowe sprawozdania RB-28S urzedy i dokonanych wydatkéw budzetowych na
innych jednostek budzetowych konto 961

Konto 902 ,,Wydatki budzetu" stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych
budzetu.

Ewidencje szczegotowa do konta 902 prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkow budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo koma 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

Wn Ma

e warto$¢ niewykonanych wydatkow e przeksiegowanie salda na konto 961
zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych, w korespondencji z kontem 904

Konto 903 ,Niewykonane wydatki" shluzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw 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.

Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Wn Ma
e wydatki jednostek budzetowych e wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych
dokonane w ciezar planu wydatkéw

niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych,
w korespondencji z kontem 225,

e przeniesienie niewygasajacych wydatkow
na dochody budzetowe

Konto 904 , Niewygasajace wydatki" stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkdw.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - "Rozliczenia mi¢dzyokresowe"

Wn Ma
e koszty przysztych okreséw e przychody przyszitych okresow

Konto 909 stluzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych operacji niekasowych
wplywajacych na wynik wykonania budzetu. Ewidencja szczegélowa do konta 909 powinna
umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedtug tytulow. Konto 909 moze
wykazywac jednoczesnie saldo Wn - wyrazajace koszty dotyczace przesztych okresow i saldo
Ma - wyrazajgce przychody, ktdre stang sie przychodami przysztych okresow.

16



Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

Wn Ma
e przeksiegowanie kosztéw e przeksiegowanie przychodow
ewidencjonowanych na koncie 962, ewidencjonowanych na koncie 962

e  przeksiegowanie niedoboru budzetu z konta 961, e przeksiegowanie nadwyzki budzetu z konta 961
e zwickszenia skumulowanych niedoboréw | e zmniejszenia skumulowanych niedoboréw

budzetu, budzetu,
e zmniejszenia skumulowanych nadwyzek e zwieckszenia skumulowanych nadwyzek
budzetu budzetu,

Konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu" stuzy do ewidencji stanu skumulowanych
niedoboréw lub nadwyzek budzetéw z lat ubieglych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960 -stan skumulowanej nadwyzki
budzetu. Na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢ pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu odpowiednio przeniesionych sald kont 961 i 962.

Konto 961- "Wynik wykonania budzetu"

Wn Ma

e pod datg ostatniego dnia roku e pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
budzetowego ujmuje si¢ przeniesienie ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych
poniesionych w ciggu roku wydatkow w ciggu roku dochodéw budzetu, w
budzetu, w korespondencji z kontem 902 korespondencji z kontem 901

e przeniesienie pod datg zatwierdzenia e przeniesienie pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu za sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok, nadwyzki budzetu poprzedni rok, deficytu budzetu z
zrealizowanej w roku poprzednim w poprzedniego roku w korespondencji z
korespondencji z kontem 960 kontem 960

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

W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrédla zwickszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi sie na konto
960.

Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Wn Ma

e ujmuje si¢ w szczego6lnosci koszty e ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody
finansowe oraz pozostate koszty finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami operacyjne zwigzane z operacjami
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P

budzetowymi | budzetowymi
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik

wykonania budzetu. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego koszty przenosi si¢ na strone
Wn konta 960, a przychody na stron¢ Ma konta 960.

2.2 Konta pozabilansowe

Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”

Wn Ma
e zmiany budzetu zmniejszajgce plan e planowane dochody budzetu oraz zmiany
dochodéw budzetu budzetu zwickszajace planowane dochody.

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

Saldo Ma konta 991 okre$la w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodow budzetu.

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

Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

Wn Ma
e planowane wydatki budzetu oraz zmiany e zmiany budzetu zmniejszajgce plan
budzetu zwiekszajace planowane wydatki. wydatkow budzetu lub wydatki
zablokowane

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

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

Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Wn Ma

e naleznos$ci od innych budzetéw oraz e zobowigzania wobec innych budzetéw oraz
splate zobowigzan wobec innych wplaty naleznos$ci otrzymanych od innych
budzetow budzetéw

Konto 993 shuzy do pozabilansowe] ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Konto 993 moze wykazywaé dwa
salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznos$ci od innych budzetow, a saldo Ma konta
993 - stan zobowigzan.
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514
Zalgcznik nr 3.2 do Zarzadzenia Nr %? é é‘( ... Burmistrza Lobza z dnia 31 grudnia 2014 r.

I. ZAKLADOWY PLAN KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO

1. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych
1.1.  Konta bilansowe

1) Zespdl 0 - Majatek trwaly

011  Srodki trwale

011 - .... Srodki trwate wg. klasyfikacji rodzajowej
013  Pozostale srodki trwale

013 - .... Pozostale $rodki trwate
020  Wartosci niematerialne i prawne
020 - .... Warto$ci niematerialne i prawne
071 Umorzenie $Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
071 - .... Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci mematenalnych 1 prawnych wg.

klasyﬁkacp rodzajowe;j

072  Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych
072 - .... Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
080 - .... Ewidencja kosztow inwestycji rozpoczetych wg. podziatek klasyfikacji
budzetowej 1 wg. poszczegolnych zadan inwestycyjnych

2) Zespél 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa
130  Rachunek biezacy jednostki
130-D...Dochody wg klasyfikacji budzetowej
130-W...Wydatki wg klasyfikacji budzetowej
130-F-....Wydatki z podzialem na sotectwa wg klasyfikacji budzetowej
135  Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139  Inne rachunki bankowe
140  Krotkoterminowe papiery- wartosciowe i inne $rodki pieni¢zne

3) Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wg. poszczegdlnych kontrahentow

221  Naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych
221 - .... Naleznosci z tytuléw dochodow budzetowych wg. Zrodel powstawania i wg
klasyfikacji budzetowej

222  Rozliczenie dochodéw budzetowych

223  Rozliczenie wydatkow budzetowych

224  Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie wartosci
przekazanych dotacji wedlug jednostek ktorym udzielono dotacji
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225

226

229

231

234
240

290

Rozrachunki z budzetami

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug poszczegolnych tytuléw rozrachunkéw z
budzetem oraz wg klasyfikacji budzetowe]

Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Ewidencja analityczna wg klasyfikacji budzetowej

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Ewidencje analityczng wg klasyfikacji budzetowe;j

Pozostate Rozrachunki z pracownikami

Pozostate rozrachunki

Ewidencja analityczna wg potrzeb w zakresie wyodrgbnienia poszczegdlnych tytutow
Odpisy aktualizujace naleznos$ci

4) Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400
401

402

403

Amortyzacja
Zuzycie materialéw i energii,
takich jak m.in.:
1) wszelkiego rodzaju materialow, narzedzi, cze$ci zamiennych i wyposazenia,
2) paliwa, zuzycia energii elektrycznej, cieplnej, wody, gazu, wraz z dodatkowymi
optatami, jezeli nie majg charakteru sanacyjnego.
Analityka wg klasyfikacji budzetowej

Uslugi obee, do ktérych zalicza si¢ m. in.:

1) remontow, napraw i konserwacji,

2) transportowych,

3) najmuidzierzawy,

4) doradczych, informatycznych, analitycznych, eksperckich,

5) pocztowych, bankowych, telekomunikacyjnych,

6) zwigzanych z utrzymaniem czystosci i ochrona,

7) drukarskich, introligatorskich, powielania, kopiowania,

8) sanitarnych, komunalnych, mieszkaniowych,

9) tlumaczenia,

10) montazowych, instalacyjnych, uruchomienia wyposazenia (o ile nie dotycza
inwestycji lub §rodkéw trwatych nie zaliczanych do wyposazenia),

11)szkolen (z wyjatkiem szkolen pracownikéw jednostki zaliczanych do innych
$wiadczen na rzecz pracownikéw),

12) reklamy 1 promocji.

Analityka wg klasyfikacji budzetowej

Podatki i oplaty, do ktorych zalicza si¢ koszty podatkow i oplat w szczegdlnosei o
charakterze publicznoprawnym, do ktérych zalicza si¢ m. in.:

1) podatek od nieruchomosci,

2) podatek od $rodkéw transportowych,

3) oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntow,

4) oplaty na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osoéb Niepelnosprawnych

(PEFRON),
5) oplaty za korzystanie ze Srodowiska,
6) oplaty skarbowe, notarialne 1 sgdowe,
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404

405

7) podatek od spadkow i darowizn,

8) oplaty administracyjne i manipulacyjne,

9) oplaty koncesyjne,

10) oplaty za czlonkowstwo w stowarzyszeniach, zwigzkach i innych organizacjach,
11) inne podatki i optaty

Analityka wg klasyfikacji budzetowej

Wynagrodzenia:

1) umowy o prace,

2) umowy agencyjnej,
3) umowy o dzielo,
4) umowy zlecenia.

Analityka wg klasyfikacji budzetowe;j

Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia, do ktérych

w szczegolnoscei zalicza sie:

1) obcigzajace pracodawce skladki emerytalne, rentowe, wypadkowe,
2) skladki na Fundusz Pracy,

3) sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
4) odpisy na fundusz socjalny,

5) koszty szkolen pracownikow,

6) wydatki zwigzane z ochrong zdrowia pracownikoéw, koszty obowigzkowych badan

lekarskich, refundacje za zakupione okulary,
7) wydatki na BHP: §rodki ochrony i higieny osobistej, odziez ochronna i robocza,
8) pozostate §wiadczenia.

Analityka wg klasyfikacji budzetowej

409 Pozostale koszty rodzajowe, a w szczegolnoscei:

1) koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

2) koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych (koszty diet, przejazdow i

ryczaltdw za nocleg) pracownikow i sottysow,
3) Kkoszty ryczaltow za uzywanie samochodéw do celéw stuzbowych,

4) odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy i odprawy pos$miertne wyplacane

czlonkom rodzin zmartych pracownikow,
5) dodatkéw mieszkaniowych,
6) S$wiadczen rodzinnych, w tym:
a)  zasitkow rodzinnych i alimentacyjnych, stypendiow dla ucznidéw i studentow,
b)  zasitkow i pomocy spolecznej,
¢c) emeryturirent,
d) pomocy materialnej dla uczniow,
e) zapomog,

f)  innych $wiadczen i ekwiwalentéw za utracone wynagrodzenia w przypadku

powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych,
7) diety radnych i sottyséw.
8) doplaty w spolkach prawa handlowego,

9) pokrycie zobowigzan po likwidowanych jednostkach zaliczanych do sektora

finans6w publicznych,
10) odsetki od kredytow,
11) inne wydatki budzetowe nie ujete w pozostatych grupach kosztow rodzajowych.

Analityka wg klasyfikacji budzetowej
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5) Zespél 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

720
750
751
760
761
770

771

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Analityka prowadzone jest wg klasyfikacji budzetowe;j
Przychody finansowe

Analityka  prowadzone  jest  wg

klasyfikacji budzetowe;j

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne

Pozostale koszty operacyjne

Zyski nadzwyczajne

Analityka prowadzona wedlug tytuléw powstania zyskow
Straty nadzwyczajne

Analityka prowadzona wedtug tytutéw powstania strat

6) Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800
810

840
851

860

1.2

975

980

981
998

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

Analityka prowadzone jest wg klasyfikacji budzetowej

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych wg. podziatek klasyfikacji
budzetowej

Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

Wydatki strukturalne

Analityka wg klasyfikacji wydatkéw strukturalnych

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Analityka wg dzialow i rozdziatow klasyfikacji budzetowej

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezacego

998 - .... Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego wg. podzialek
klasyfikacyjnych planéw finansowych

2. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych.

2.1

Konta bilansowe

Zespol 0 - "Majatek trwaly"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuza do ewidencji:

1)
2)
3)
4)

rzeczowego majatku trwalego,
wartosci niematerialnych i prawnych,
finansowego majatku trwatego,
umorzenia majatku,
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5) inwestycji. )
Szczegdtowa analityka do konta 011 jest zgodna z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST)

Konto 011 - "Srodki trwale"

Wn Ma

e przychody nowych lub uzywanych e  wycofanie srodkow trwatych z
$rodkow trwalych pochodzacych z uzywania na skutek ich likwidacji, z
zakupu gotowych srodkow trwatych lub powodu zniszczenia lub zuzycia,
inwestycji oraz warto$¢ ulepszen sprzedazy oraz nieodplatnego
zwigkszajacych warto$¢ poczatkows przekazania,
Srodkéw trwalych, e ujawnione niedobory srodkow

e przychody srodkow trwatych nowo trwatych,
ujawnionych, e zmniejszenia wartosci poczatkowej

e nieodplatne przyjecie srodkow srodkéw trwatych dokonywane na
trwalych, skutek aktualizacji ich wyceny.

e zwiekszenia wartosci poczatkowej Sro-
dkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalno$cia, ktére nie podlegajg ujeciu na
kontach 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Konto 01 moze wykazywaé saldo Wn., ktore oznacza stan $rodkow trwalych w wartosci
poczatkowej.

Do konta 011 ,,Srodki trwale” prowadzi sie¢ ewidencje szczegdlowa umozliwiajacy:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow  $rodkéw  trwatych
i ewentualnego jej zwiekszenia lub zmniejszenia,

2) ustalenie wartosci poszczegolnych grup srodkéw trwalych okre§lonych w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych,
(Dz. U. 21999r. Nr 112, poz. 1317 ze zmianami), a wigc:

- gruntéw (grupa 0),

- budynkéw i lokali (grupal),

- obiektdw inzynierii lgdowej i wodnej (grupa 2),

- kotléw i maszyn energetycznych (grupa 3),

- maszyn, urzadzen i aparatow ogdlnego zastosowania (grupa 4)
- specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatéw (grupa 5),

- urzadzen technicznych (grupa 6),

- §rodkow transportu (grupa 7),

- narzedzi, przyrzaddw, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8),

3) ustalenie komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ poszczegOlne $rodki oraz
0s6b odpowiedzialnych za ich stan,

4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych srodkdéw trwatych.
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Konto 013 - '"Pozostale srodki trwale”

Wn Ma
zwigkszenia stanu 1 warto$ci poczatkowej zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej
pozostatych srodkow trwalych znajdujacych pozostalych Srodkow trwatych znajdujgcych
sie w uzywaniu: si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
e $rodki trwale przyjete do uzywania z ujmowanego na koncie 072:
zakupu lub inwestycji, e wycofanie $§rodkow trwatych z uzywania
e nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu, na skutek likwidacji, zniszczenia lub
e nieodptatne otrzymanie srodkow zuzycie sprzedazy, nieodplatnego
trwatych. przekazania oraz zdjecia z ewidencji
syntetycznej,
e ujawnione niedobory $rodkéw trwatych
W uzywaniu.

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe
pozostatych srodkow trwatych, nie podlegajacych ujeciu na kontach Oll, wydanych do
uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej, ktore finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki
biezace i podlegajg umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydanie do uzywania.

Na koncie 013 ujmuje si¢ $rodki trwate:

1) bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jesli stanowig:

- $rodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu stuzace do nauczania i
wychowywania w szkolach i placéwkach oswiatowych,

- odziez i umundurowanie (0 normalnym okresie uzywania dtuzszym niz rok),

- meble i dywany,

2) o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej (w ustawie o
podatku dochodowym od os6b prawnych) dla tych srodkow trwatlych, od ktérych odpisy
amortyzacyjne moga by¢ dokonywane w miesigcu oddania do uzywania.

Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia 1 zmniejszenia wartosci pozostatych
srodkéw trwalych w uzywaniu, jesli podlegaja one ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;j.

Na koncie 013 nie ujmuje si¢ wydanych do uzytkownika pozostalych srodkéw trwatych, ktore
podlegaja wylaczeniu.

Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegblowa ewidencje iloSciowo - wartosciowg
umozliwiajaca ustalenie warto$ci poczatkowej i ilosci pozostatych s$rodkow trwatych
oddanych do uzywania poszczegdlnym osobom i komérkom organizacyjnym oraz ewidencje
warto$ciowq z podziatem na grupy statystyczne srodkéw trwatych.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkéw trwalych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 020-,,Wartosci niematerialne i prawne”

Wn Ma
e zwiekszenia stanu wartosci poczatkowej e zmniejszenia stanu wartosci poczatkowe;j
warto$ci niematerialnych i prawnych warto$ci niematerialnych i prawnych,

z wyjatkiem umorzenia, ktdre jest
ujmowane na kontach 071 1072

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartos$ci niematerialnych i prawnych.
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Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia uyymowanego na koncie 071 1 072.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegétowa z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach
niezbednych do ustalenia umorzenia na koncie 071 i na koncie 072.

Konto 071 - "Umeorzenie Srodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych"

Wn

zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

Ma

zwickszenia umorzenia warto$ci
poczatkowe] srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w
korespondencji z kontem 400. Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 071 prowadzi sie wedlug
zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma,
ktore wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych"

Wn

zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych
umorzenie Srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych. przekazanych
nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji
syntetyczne]j, a takze stanowiacych-
niedobdr lub szkode

zwiekszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej Srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych
umorzonych jednorazowo w pelnej
warto$ci, w miesigcu wydania do
uzywania,

umorzenia nowych, wydanych do
uzywania srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych
obcigzajace odpowiednie koszty,
umorzenie dotyczace nadwyzek srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz

warto$ci niematerialnych i1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej

wartos$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondenc;ji

z kontem 401.

Na koncie 072 ksieguje si¢ wigc umorzenie:

1) $rodkéw dydaktycznych, w tym takze $rodkéw transportu, stuzacych do nauczania
i wychowywania w szkotach i placowkach o$wiatowych,

2) odziezy i umundurowania (o okresie uzywania powyzej roku),

3) mebli i dywanow,
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4) pozostatych $rodkéw trwalych (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od o0sob prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania
przychodéw w 100% ich warto$ci w miesigcu oddania do uzywania (w 2002 r. na
podstawie ustalen podanych w art. 16 ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od os6b
prawnych jest to warto$¢ poczatkowa réwna lub nizsza niz 3500 zi).

Na stronie Ma konta 072 ksigguje si¢ naliczone 100% umorzenia pozostalych $rodkow

trwalych, oraz pozostalych wartoséci niematerialnych 1 prawnych:

- wydanych do uzywania pochodzacych z zakupu oraz otrzymanych nieodplatnie z tytulu
darowizn,

- przecigtnych na stan ujawnionych nadwyzek oraz dotychczasowe umorzenie uzywanych
pozostatych $rodkow trwalych otrzymanych nieodplatnie od innych jednostek i zaktadow
budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych, na podstawie decyzji administracyjnych.

Na stronie Wn konta 072 ksigguje si¢ zmniejszenie warto$ci umorzenia, odpowiadajacego

warto$ci rozrachunkowych pozostatych srodkdéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i

prawnych (z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodplatnego lub

sprzedazy).

Konto 080 -,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Wn Ma
ujmuje si¢ w szczegdlnosci: warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
e poniesione koszty dotyczace inwestycji a w szczegolnosci:
prowadzonych zaréwno przez obcych e  Srodkow trwalych,
wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie, e  warto$ci niematerialnych i prawnych,
e poniesione koszty dotyczace e wartoSci sprzedanych i nieodplatnie
przekazanych do montazu, lecz jeszcze przekazanych inwestycji,
nie oddanych do uzywania maszyn, e rozliczenie nadwyzki strat
urzadzen oraz innych przedmiotdw, inwestycyjnych nad zyskami
zakupionych od kontrahentéw oraz inwestycyjnymi

wytworzonych w ramach wlasnej
dziatalnosci gospodarczej.

e Poniesione koszty ulepszania $rodka
trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powodujg
zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka
trwalego,

e Rozliczenie nadwyzki zyskow
inwestycyjnych nad stratami
inwestycyjnymi.

Konto 080 sluzy do ewidencji kosztow rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji na
uzyskane efekty.

Na koncie 080 mozna ksiegowal réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych.

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogdél kosztéw dotyczacych realizowanych inwestycji
poniesionych na majace powsta¢ nowe podstawowe srodki trwale lub zwigkszajace wartosé
juz istniejgcych podstawowych Srodkow trwalych, oraz nowe pozostale $rodki trwale
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow.
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Koszty inwestycji obejmujg wartos¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych skladnikow 1 wykonanych robét i ustug obcych, warto$¢ $wiadczen wilasnych,
warto$§¢ $wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci
wytworzonych przedmiotéw aktywdw trwatych, w tym réwniez:

1)
2)

3)
4)

nie podlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug dotyczacy inwestycji
rozpoczetych,

naliczone za czas trwania inwestycji rdznice kursowe od zaciggnietych przez inwestora
zobowigzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy srodkow trwatych,

oplaty (np. notarialne, sgdowe),

odszkodowania dla osob fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywana
budowsa.

Do inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnos$ci koszty:

dokumentacji projektowej inwestycji,

badan geologicznych, geofizycznych, oraz pomiaréw geodezyjnych,

przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone
o przychody z likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwigzku
z wykonywaniem nowych inwestycji,

nabycia gruntéw i innych skladnikéw rzeczowego majatku trwalego oraz koszty
wnoszenia budynkoéw i budowli, wylacznie z ich sprzataniem poprzedzajgcym oddanie do
uzywania,

oplaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy inwestycji oraz z tytulu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie oséb z terendow
zajetych na potrzeby inwestycyjne,

zalozenia stref ochronnych,

zatozenia zieleni,

poniesione w obcych Srodkach trwalych, a zwiazane z przebudowa, rozbudowa,
modernizacjg i adaptacja tych obiektow na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw.
ulepszenie obcych $rodkdw trwatych,

ulepszenia wlasnych, juz istniejacych podstawowych srodkoéw trwatych,

zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i
srodkow transportu,

transportu, zatadunku i wyladunku oraz montazu,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego i1 generalnego wykonawcy,

ubezpieczen majgtkowych srodkéw trwalych w budowie,

zagospodarowania pomelioracyjnego,

przygotowania eksploatacji nowo budowanych zaktadéw lub obiektow, ktore poniesiono
przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),
nabycia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towaréw i ustug (VAT) dotyczacy
inwestycji,

cta i innych oplat zwigzanych z nabyciem $rodkow trwatych,

inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Konto 080 obcigza si¢ rowniez wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajgcymi w okresie
miedzy rozpoczeciem a zakonczeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami
nadzwyczajnymi.

Inwestycje finansowane sa bezposrednio z rachunku biezacego jednostki - konto 130 ze
srodkéw planowanych we wlasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe, a
ponadto moga by¢ dofinansowane:

ze srodkéw specjalnych (z konta 131),
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-z sum na zlecenie (z konta 139)-otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

Ewidencje szczegdtowa do konta 080 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych

W Sposob:

1) zapewniajacy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegdlne
rodzaje efektow inwestycyjnych (obiekty),

2) umozliwiajgcy ustalenie zrodel finansowania inwestycji i wielkoSci zaangazowania
$rodkéw, w tym otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

3) umozliwiajacy wycen¢ poszczegodlnych obiektow srodkéw trwatych oraz tytuléw wartosci
niematerialnych i prawnych.

W ewidencji analitycznej wyodrebnia sie:

- koszty bezposrednie poszczegélnych obiektéw Iub jednorodnych grup rodzajowych
srodkéw trwatych,

- koszty posrednie wspolne dla catego zadania,

- koszty dotyczace wartosci niematerialnych i prawnych,

- straty i zyski nadzwyczajne zwigzane z inwestycjami.

Zespot 1-,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespohu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” shiza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych, przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych,

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany S$rodkow
pieni¢znych oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101-,,Kasa”

Wn Ma
e wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe e rozchody gotowki i niedobory kasowe

Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.

Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotdéwki w obcej walucie.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskie;j,

2) wyrazanego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej,
z podzialem na poszczeg6lne waluty obce,

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

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

Konto 130-,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

%‘
e

Wn Ma
wplywy Srodkow budzetowych: e zrealizowane wydatki budzetowe
zgodnie z planem finansowym jednostki
e 7 tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowej, w tym réwniez $rodki
budzetowych , w korespondencji z pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow
kontem 101,221 ,konta zespotu 7 lub budzetowych , w korespondencji z
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innym wlasciwym kontem. wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 4 1,7 ub
8:

e okresowe przelewy dochodow
budzetowych do budzetu,

e okresowe przelewy $rodkow
budzetowych dla dysponentow nizszego
stopnia (ewidencja szczegoétowa wedtug
dysponentdw, ktérym przelano $rodki
budzetowe),

Konto 130 shuizy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkow i dochoddéw (wplywéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciaggéw bankowych, .

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisoéw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 sluzy réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio
z rachunku biezgcego. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega
okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta
800, a w zakresie dochoddéw na strone Wn konta 800.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z podzialem na dochody i wydatki wg klasyfikacji
budzetowe].

Konto 135-,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Wn Ma
e wplywy srodkéw na rachunki bankowe e wyplaty S$rodkow z  rachunkow
bankowych

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegOlnosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych
funduszy.

Ewidencjonuje si¢ przede wszystkim srodki:

1) zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest dla kazdego funduszu odrebnie.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pienieznych, na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 - ,inne rachunki bankowe”

Wn Ma
e wplywy wydzielonych §rodkéw e wyplaty srodkéw pienigznych dokonane z
pieni¢znych z rachunkéw biezacych oraz wydzielonych rachunkéw bankowych

sum depozytowych i na zlecenie

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

W szczegélnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotdéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) sum depozytowych,
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Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych,
w zwigzku z c¢zym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscig
urzedu, a ksiggowoscig banku.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan $rodkéw pienieznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - ,Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne”

Wn Ma

e zwickszenia stanu krétkoterminowych e zmniejszenia stanu krotkoterminowych
papierow wartoSciowych i innych papieréw wartosciowych i innych
srodkow pienieznych srodkow pienigznych

Konto 140 stuzy do ewidencji krdtkoterminowych papierow wartosciowych i innych $rodkow
pieni¢znych, ktorych warto$¢ wyrazona jest zarowno w walucie polskiej, jak i w walucie
obcej (w tym czeki 1 weksle obce), a takze Srodkow pienieznych.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych papierow

wartosciowych 1 innych §rodkéw pienieznych.

Ewidencje szczegotowa konta prowadzi si¢ dla:

1) poszczegdlnych skladnikéw krétkoterminowych papierdw wartosciowych i innych
srodkéw pienieznych,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych
papierow wartoSciowych 1 innych $rodkéw pienieznych z podzialem na poszczegdlne
waluty obce,

3) wartosci krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 141 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze moga byé
ewidencjonowane biezaco lub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zesp6l 2-,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia™ stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen s$rodkow budzetowych, s$rodkow
europejskich 1 innych $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedhug
podzialek klasyfikacji budzetowej 1 umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow
oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegdlnych walut, a przy
rozliczaniu srodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
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Konto 201-,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Wn Ma
e powstale naleznosci i roszczenia oraz e powstale zobowigzania oraz splate
splate i zmniejszenie zobowigzan 1 zmniejszenie naleznosci i roszczen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytuhu
dostaw, robdt i uslug. W tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére
ujmowane sg na koncie 221.

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

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wg kontrahentow.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Wn Ma

e ujmuje si¢ ustalone na dany rok e ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu
budzetowy nalezno$ci z tytutu dochodow dochodow budzetowych oraz odpisy
budzetowych i zwroty nadptat (zmniejszenia) naleznosci

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéow budzetowych, ktérych termin
platnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na koncie 221 ujmuje si¢ nalezno$ci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw
budzetu.

Konto stuzy do rozrachunkow:

-z podatnikami z tytutu naleznosci i wplaconych przez nich podatkéw i opfat,

-z tytulu udzialu w podatkach,

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedlug dhluznikéow i
podzialek klasyfikacji budzetowej.(w ksiggowosci podatkowe;j)

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu
dochod6éw budzetowych, a saldo Ma-stan zobowiazan z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 — ,,Roezliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 sluzy ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych, w tym rowniez dochodow budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z
zakresu administracji rzgdowej i innych zadan zleconych ustawami na podstawie rocznych
sprawozdan Rb-27. (222/130-D...)

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych oraz wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektdéw
realizowanych ze Srodk6w europejskich na podstawie rocznych sprawozdan Rb-28 (130-

w.../223)
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Konto 224 - ,Rozliczenie deotacji budietowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich”

Ma
Wn
e ujmuje si¢ wartos$¢ dotacji przekazanych ¢ ujmuje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za
przez organ dotujacy, w korespondencji z wykorzystane i rozliczone, w
kontem 130 korespondencji z kontem 810,

e warto$¢ dotacji zwroéconych w tym
samym roku budzetowym, w
korespondencji z kontem 130

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
warto$ci przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji. Saldo Wn konta
oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych
do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Konto 225-,,Rozrachunki z budzetami”

Wn Ma
e ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do e zobowigzania wobec budzetow i wplaty do
budzetu budzetow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z budzetami w szczegdlnoscei z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadplat w rozliczeniach
z budzetami.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem oddzielnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226-,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Wn Ma
e  przeniesienie naleznosci
e dlugoterminowe naleznosci, w dhugoterminowych do
korespondencji z kontem 840. krotkoterminowych w wysokosci raty
e Przeniesienie naleznos$ci naleznej na dany rok w korespondencji
krétkoterminowych do z kontem 221.
dhugoterminowych, w korespondencji z
kontem 221

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegolowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.
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Konto 229-,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Wn Ma
e nalezno$ci oraz splat¢ i zmniejszenie e zobowigzania, splate i zmniejszenie
zobowigzan naleznosci z tytutu rozrachunkow
publiczoprawnych

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznos$ci i zobowigzan wedlug tytulow rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sg
dokonywane rozliczenia.

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

Konto 231-,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Wn Ma
e wyplaty pieni¢zne lub przelewy e zobowigzania jednostki z tytutu
wynagrodzen, wynagrodzen

e wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

e warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen,

e potragcenia wynagrodzen obcigzajace
pracownika

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pieni¢znych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegéOlnosci naleznos$ci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej.

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

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ na stanowisku ds. plac - na imiennych kontach
wynagrodzen poszczegolnych pracownikéw i innych os6b fizycznych otrzymujgeych
wynagrodzenie.

Konto 234-,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Wn Ma
e wyplacone pracownikom zaliczki i sumy e wydatki wylozone przez pracownikow
do rozliczenia na wydatki obcigzajace w imieniu jednostki,
jednostke, e rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow
e nalezno$ci od pracownikow z tytutu pienieznych,
dokonanych przez jednostke §wiadczen e  wplywy naleznosci od pracownikow.
odplatnych,
e naleznosci z tytulu pozyczek z
zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych,
e naleznos$ci i roszczenia od pracownikow
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z tytutu niedoborow i szkod,
e zaplacone zobowigzania wobec
pracownikéw.

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzah wobec pracownikéow z
innych tytuléw niz wynagrodzenia.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo
Ma- stan zobowigzan wobec pracownikow.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ dla poszczegolnych pracownikow imiennie.

Konto 240-,,Pozostale rozrachunki”

Wn Ma
e powstale naleznosci i roszczenia oraz e powstale zobowigzania oraz sptate i
sptate 1 zmniejszenie zobowigzan zmniejszenie naleznosci i roszczen

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

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

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

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Wn Ma
e zmniejszenie wartosci odpisow e zwickszenie wartosci odpisow
aktualizujacych naleznosci aktualizujacych naleznos$ci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespol 4 - ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszt ( np. faktur korygujacych, not
korygujacych , PK itp.)

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

Ewidencje szczegdtowg do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajgcy sporzgdzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych oraz innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.
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Konto 400-,,Amortyzacja”

Wn Ma
e odpisy amortyzacyjne e zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych
e przeniesienie kosztow amortyzacji na
wynik finansowy

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od s$rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedhug stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 401,402, 403, 404, 405, 409, 409 - ,,Koszty wedlug rodzajow”

Wn Ma
e poniesione koszty e zmniejszenia poniesionych kosztow
e przeksiggowanie poniesionych kosztow na
konto 860 na koniec roku obrotowego

Konto 401 Zuzycie materialéw I energii powinno odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w
paragrafach wydatkdw:

421 — zakup materialéw i wyposazenie,

426 — zakup energii,

422 — zakup $rodkdw zywnosci

424 — zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

Konto 402 — Uslugi obce powinno odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkow:

427 — zakup ustug remontowych

430 — zakup ustug pozostatych

434 —zakup uslug remontowo — konserwatorskich dotyczacych obiektéw zabytkowych
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych

436 — oplaty z tytulu ustug telekomunikacyjnych w ruchomej publicznej sieci telefonicznej
438 — zakup ustug obejmujacych thumaczenia

439 — zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz, thumaczen

440 — oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

Konto 403 — Podatki i oplaty

Ewidencja na tym koncie nie obejmuje kosztow klasyfikowanych w § 443 — Rozne optaty i
skladki z tytutu kosztow ubezpieczen majatkowych i osobowych, ktére ujmuje si¢ na koncie
409.

414 — Wplaty na PFRON

448 — Podatek od nieruchomosci

449 — Pozostale podatki na rzecz budzetu panstwa

451 — Oplaty na rzecz budzetu panstwa

452 — Optlaty na rzecz budzetow jst

453 — Podatek od towaréw 1 ustug (VAT)

461 — Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego
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Konto 404 — Wynagrodzenia — koszty ujete na koncie 404 powinny odpowiadaé kosztom
klasyfikowanym w paragrafach wydatkéw:

401 — wynagrodzenia osobowe pracownikéw

404 — dodatkowe wynagrodzenie roczne

410 — Wynagrodzenia agencyjno - prowizyjne

417 — wynagrodzenia bezosobowe

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia — koszty ujete na koncie 405
powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w paragrafach wydatkow:

302 — wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen

411 — Skiadki na ubezpieczenia spoteczne

412 - Sktadki na Fundusz Pracy

428 — zakup ushug zdrowotnych

444 — Odpisy na ZFSS

470 — Szkolenia pracownikow nie bedacych cztonkami korpusu shuzby cywilnej

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe — koszty ujete na koncie 409 powinny odpowiadaé
kosztom kwalifikowanym w paragrafach wydatkéw:

282- dotacja celowa z budzetu na finansowanie lub dofinansowanie zadan zleconych do
realizacji stowarzyszeniom

283 — dotacja celowa z budzetu na finansowanie lub dofinansowanie zadan zleconych do
realizacji pozostatym jednostkom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych

285 — wplaty na rzecz Izb Rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow z podatku od
nieruchomosci

290 — wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zwigzkow gmin i zwigzkow powiatéw na dofinansowanie zadan biezgcych

298 — Pozostate rozliczenia z bankami

303 —R6zne wydatki na rzecz 0s6b fizycznych

311 — Swiadczenia spoteczne

321 — stypendia i zasitki dla studentéw

324 — stypendia dla uczniéw

326 — inne formy pomocy dla uczniow

441 — Podroze stuzbowe krajowe

442 — Podroze stuzbowe zagraniczne

443 — Rézne opfaty i skladki

456 — Odsetki od dotacji oraz platnosci: wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystaniem z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

457 — Odsetki od nieterminowych wplat z tytulu pozostatych podatkéw i optat

458 — Pozostate odsetki

459 — Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb fizycznych

460 — Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb prawnych

801 — Rozliczenia z bankami zwigzane z obstuga dtugu publicznego

801 — Odsetki i dyskonto od skarbowych papieréw wartosciowych, kredytéw i pozyczek oraz
innych instrumentow finansowych, zwigzanych z obstuga dtugu krajowego

809 — Koszty emisji samorzagdowych papierdw warto$ciowych oraz inne oplaty i prowizje

811 — odsetki od samorzadowych papierdéw wartoSciowych lub zaciagnigtych przez jst
kredytow i pozyczek

Konta stuza do ewidencji kosztow prostych.

36



Konta moga wykazywa¢ w ciggu oku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow. Saldo kont przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Z uwagi na fakt, ze w Urzedzie Miejskim koszty, ktore podlegatyby miedzyokresowym
rozliczeniom powtarzaja si¢ z roku na rok z tych samych tytuléw i w zblizonych
wysokosciach (prenumerata czasopism, ubezpieczenia majatkowe itp) w zwigzku z czym nie
maja znaczacego wplywu na wynik finansowy w kolejnych latach, rezygnuje si¢ z ewidencji
na koncie 490 1 640

Zespot 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i1 koszty” stuza do ewidencji:

1) przychodéw 1 kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towardow,
przychodéw i kosztow operacji finansowych, oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych,

2) podatkow nieujetych na koncie 403,

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

Ewidencje szczegolowg prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego, oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochoddéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych

Wn Ma
e odpisy z tytutu dochodéw budzetowych e przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytulu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”
Konto 750 shuizy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodéw
budzetowych

Wn Ma

e odpisy przychodéw e przychody z tytulu operacji finansowych, a
w szczegolnosci przychody ze sprzedazy
papierow warto$ciowych, przychody z
udzialdéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw
warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w
zaplacie naleznosci, dodatnie réznice
kursowe

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (Wn
konto 750)
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Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych

Wn

e warto$¢ sprzedanych udzialow, akeji i
papierow warto$ciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytow i
pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje w okresie realizacji, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekéw obeych i
papierow wartosciowych, ujemne roznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje w okresie realizacji

Konto 760 - ,,Pozostale przychody i koszty”

Ma

Wn

e koszty osiagniecia przychodow ze
sprzedazy materiatow, w tym wartos¢ w
cenach zakupu lub nabycia tych
materialéw

e pozostale koszty operacyjne, do ktérych
zalicza si¢ w szczegolnosci kary,
grzywny, odpisane, przedawnione,
umorzone i niesciggalne naleznosci,
umorzone rezerwy na naleznosci od
dhuznikow, koszty postgpowania
spornego i egzekucyjnego oraz
nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe

Ma
przychody ze sprzedazy materialow
przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych,
warto$ci niematerialnych i prawnych i
inwestycji w jednostkach budzetowych
pozostale przychody operacyjne, do ktérych
zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny, darowizny
i nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw i kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na

kontach, 720, 750.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na stron¢ Wn konta 860-warto$¢ sprzedanych materialdéw w cenach zakupu lub nabycia
oraz pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 860,

2) na stron¢ Ma konta 860- przychody ze sprzedazy skladnikéw majatkowych ujmowanych
na koncie 760 oraz pozostale przychody operacyjne, w korespondencji ze strong Wn konta

760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
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Konto 761-,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalno$cig
jednostki a w szczegdlnosci:

Pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegélnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane srodki obrotowe
W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stluzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nast¢pujacych poza dzialalnoScia operacyjna jednostki i niezwigzanych z
ogblnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegélnosci odszkodowania przyznane lub
otrzymane dotyczgce zdarzefn losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ Kkorekty
(zmniejszenia) uprzednio zaksiegowanych zyskéw nadzwyczajnych.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860 (Wn
konto 770)

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 — ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 sluzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nast¢pujgcych poza dzialalnos$cia operacyjna jednostki i niezwigzanych z
ogblnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujagcymi poza
dzialalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne ma strong Wn konta 860 (Ma
konto 771)

Zespol 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji
z budzetu, rezerw i rozliczen miedzy okresowych przychodow.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Wn Ma

e zmniejszenia funduszu e zwickszenia zgodne z odr¢bnymi
przepisami regulujacymi gospodarke
finansowg jednostki

Konto 800 stuzy ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich

zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860,
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2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

réznice z aktualizacji sSrodkéw trwatych,

warto$¢ sprzedanych 1 nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkow trwalych
1 inwestycji.

przeksiegowanie pod data przyjecia sprawozdania finansowego straty bilansowej roku
ubieglego

przeksiggowanie na podstawie rocznych sprawozdan Rb-27 zrealizowanych dochodéw
budzetowych

Wartos¢ nieumorzona zlikwidowanych, sprzedanych lub nieodptatnie przekazanych
srodkéw trwalych

wyksiggowanie poniesionych kosztow na inwestycje bez efektu gospodarczego

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1)

przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860,

réznice z aktualizacji §rodkow trwatych,

nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji.

przeksiggowanie na podstawie rocznych sprawozdan RB-28 zrealizowanych wydatkow
objetych planem finansowym

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

Konto 810 - "Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje”

Wn Ma

e dotacje przekazane przez jednostki e zwroty dotacji przekazanych w tym samym
budzetowe na finansowanie Srodkow roku budzetowym oraz przeksiegowanie w
obrotowych 1 inwestycji oraz inne dotacje koncu roku obrotowego na konto 800
przekazane z budzetu, wykorzystanie ~Fundusz jednostki” stanu dotacji
$rodkoéw budzetowych na finansowanie przekazanych
inwestycji jednostek budzetowych.

Konto 810 stuzy do ewidencji:

1)

2)
3)
4)

dotacji przekazywanych z budZzetu na finansowanie dziatalno$ci podstawowej (dotacje
podmiotowe, przedmiotowe),

dotacji celowych z budzetu na finansowanie inwestycji zaktadow budzetowych,

innych dotacji przekazywanych z budzetu,

réwnowartosci dokonanych wydatkow na inwestycje w jednostkach budzetowych.

Ewidencje¢ analityczng do konta 810 prowadzi si¢ wedhug podziatek klasyfikacji, jednostek,
ktérym dotacje przekazano.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzy okresowe przychodéw”

Wn Ma

e zmniejszenie lub rozwigzanie rezerw e utworzenie i zwigkszenie rezerwy

e rozliczenie poprzez zaliczenie ich do e powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzy
przychoddéw roku obrotowego lub okresowych przychodéw
zyskow nadzwyczajnych
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Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw, oraz innych
rozliczen miedzy okresowych i rezerw.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzy
okresowych przychodéw.

Konto 851-,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Wn Ma
e zmniejszenia funduszu e zwigkszenia funduszu

Konto 851 sluzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione sa na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale
srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychoddw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszy $wiadczen socjalnych.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug podziatki klasyfikacji budzetowe;.

Konto 860 - ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Wn Ma
e w ciggu roku obrotowego straty e w ciggu roku obrotowego zyski
nadzwyczajne nadzwyczajne

Ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
uzyskanych przychodéw, w korespondencji
z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

W koncu roku obrotowego ujmuje si¢ sume:

e poniesionych kosztéw, w korespondencji ®
z kontem 400-405,409,761

e wartosci sprzedanych materialéw w
korespondencji z kontem 760,

e kosztow operacji finansowych, w
korespondencji z kontem 751, oraz
pozostalych kosztéw operacyjnych, w
korespondencji z kontem 761,

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki, oraz biezacej ewidencji strat
i zyskow nadzwyczajnych.

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

2.2. Konta pozabilansowe

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Wn

e rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow

budzetowych w danym roku
budzetowym,

Ma
e zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é
umow, decyzji i innych postanowien,
ktorych wykonanie spowoduje koniecznosé



e rownowarto$¢ zaangazowanych dokonania wydatkdéw budzetowych w roku
wydatkéw, ktore bedg obcigzaty wydatki biezacym.
roku nastepnego

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegolowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego.
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Zalacznik nr 3.3 do Zarzadzenia Nr ................. Burmistrza Lobzaz dnia ....................

I. ZASADY EWIDENCIJI I POBORU PODATKOW, OPLAT I NALEZNOSCI
NIEPODATKOWYCH

§1.

Ustalenia ogdlne.

. Do rozliczen wplat podatkéw i optat przyjmuje si¢ zasady okreslone w przepisach

rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) z uwzglednieniem niniejszych zasad.

. Okreslenia uzyte w niniejszych zasadach oznaczajg:

— urzad — urzad miejski w Lobzie,

— kasjer — pracownik ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu ,

— pracownik ksiegowosci — pracownik wydziatlu finansowo - budzetowego,

— ordynacja — ustawa z dnia 29 sierpnia 1998 r. ordynacja podatkowa (tekst jednolity:
Dz. U. 2012 r. poz. 749 z p6zZniejszymi zmianami).

. Niniejsze zasady stanowg rozwinigcie (niezbedne dla potrzeb praktyki) okreslonych

ramowo przepisow wykonawczych ujetych w rozporzadzeniu o ktérym mowa w ust. 1
nastepujacych zagadnien:

— poboru podatkéw i oplat ,

— zakladania i prowadzenia indywidualnych kont podatkowych.

. Wplaty na poczet podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych moga by¢

dokonywane przez podatnika za posrednictwem kasy urzgdu, do rak inkasenta (sottysa), w
placowce pocztowej, w spoldzielczej kasie oszczednos$ciowo — kredytowej, w biurze ustug
platniczych lub instytucjach platniczych.

§2.

Ksiggi rachunkowe i plan kont.

. Ewidencja podatkéw jest integralng cze$cia ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona

z wykorzystaniem zakladowego planu kont urzedu miejskiego.

. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

|

dziennik,

konta syntetyczne ksiegi gtoéwnej,

konta analityczne ksiegi gléwnej,

— konta szczegotowe ksigg pomocniczych,

|

. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dziei po dniu, danych o

operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisow (obroty) - liczone w sposob ciagly w skali roku.

. Do prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw korzysta si¢ w szczegblnosci z

nastgpujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:
— konto 130 - Rachunek biezacy urzedu,

— konto 141 — Srodki pieniezne w drodze,

— konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodoéw budzetowych,

— konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

— konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych.
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10.
11.
12.

13.

14.

Konta ksigg analitycznych prowadzone sa wedlug klasyfikacji budzetowej (rodzajow
podatkow).

Konta szczegotowe ksiag pomocniczych prowadzone sa do kont analitycznych i shuzg do
rozrachunkow:

— z podatnikami — z tytutu podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,

-~z jednostkami budzetowymi,

— z bankami,

— z innymi podmiotami

Ewidencja podatkow, oplat i naleznosci niepodatkowych w urzedzie prowadzona jest za
pomoca komputera.

§3.
Ewidencja na indywidualnych kontach podatkowych.

Ewidencje podatkow i optat przypisanych prowadzi sie na kontach podatkowych.

. Konto zaklada pracownik wydzialu finansowo - budzetowego na podstawie zlozonej

przez podatnika deklaracji, informacji jak réwniez w oparciu o wystawiong decyzje
wymiarowg lub administracyjna.

. Ksiggowanie dowoddéw wplat odbywa si¢ na podstawie wyciagu bankowego oraz raportu

kasowego.

Za dat¢ dokonania wplaty zobowigzania przyjmuje si¢ dat¢ umieszczona na wyciggu
bankowym oraz dat¢ wplaty w kasie urzedu.

Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z roznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wlasciwg naleznos¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo do wpltywow do
wyjasnienia, uymujac na odpowiednim koncie ksiggowym.

Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna sie postepowanie majgce na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysylajac do osoby zainteresowanej pismo w celu wyjasnienia
tytutu wplaty.

Osobe zainteresowang zawiadamia sie¢ postanowieniem o przelaniu wplaty na inny
rachunek bankowy badz o sposobie jej zarachowania.

Podstawg przeniesienia wplaty na pokrycie okre$lonej naleznosci jest polecenie dokonania
tej operacji, zwanej dalej ,,poleceniem”.

Przelewu wplywéw do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje sig
na podstawie ,,polecenia przelewu”.

Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pézniej jednak
niz do dnia sporzgdzenia rocznego sprawozdania.

Przyjete wplaty zalicza si¢ na pokrycie naleznosci wskazanej przez wplacajacego.

Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z ré6znych tytulow, dokonana wptate zalicza sie na
poczet podatku o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze, na
poczet ktérego zobowigzania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 ustawy Ordynacji podatkowe;j).
Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwloke , wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglo$ci
podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

Pracownik wydziatu finansowo - budzetowego moze dokonaé¢ zmiany przeznaczenia
wplacanej kwoty, o ile dyspozycje podatnika umieszczone na dowodzie wplaty sg
niezgodne z przepisami. Na te¢ okoliczno$¢ sporzadza postanowienie w sprawie
zarachowania przyjetej wplaty .
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15. Dla wplat stanowigcych dochod budzetu panstwa, naleznosci wptacanych sporadycznie
lub jednorazowo oraz wplat naleznoSci nieprzypisanych prowadzi si¢ konta zbiorcze (nie
prowadzi si¢ kont szczegdtowych).

§4.
Likwidacja nadplat.

1. Powstate nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nizej podany sposob:

1) nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik
zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w caloéci lub w czeéci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem pkt. 2.

2) nadplaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztdéw upomnienia w
postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a
w razie ich braku - na poczet przyszlych zobowiazan, chyba ze podatnik wystgpi o ich
ZWrot.

2. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie.

3. W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowej kwote nadplaty
rozlicza si¢ zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 ordynacji podatkowe;j.

4. Zwrotdw nadplat powstalych zar6wno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych
dokonuje si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktora zalicza sie biezgce
wplywy tego samego rodzaju.

5. Powstate na kontach podatkowych nadptaty likwiduje si¢ poprzez zaliczanie ich na nie
wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe danego rodzaju, o czym pracownik
ksiggowosci podatkowej informuje podatnika.

6. Zwrot lub przerachowanie nadplaconej naleznosci nie przypisanej nastepuje po uprzednim
sprawdzeniu, czy taka wplata byla dokonana na rachunek budzetu.

7. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uplywie 5 lat liczac od konca roku w ktérym
uplyngl termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie
ksiggowania (PK) na podstawie ktorego przedawniona nadplata jest ksiegowana na
paragrafie 097- Wplywy z réznych dochodéw.

8. Do udokumentowania zwrotu stuzg:

— zatwierdzone do wyplaty postanowienie w sprawie zwrotu nadplaty,

- oftrzymany wyciag bankowy jezeli na kazdej wykorzystanej w nim operacji dane
zapewniajg identyfikacje podatnika,

— dowody wewngetrzne np.: noty ksiegowe

§5.
Likwidacja zaleglosci podatkowych.

Sprawy dotyczace zaleglo$ci podatkowych uregulowane zostaly w zarzadzeniu Nr 170/11

Burmistrza Lobza z dnia 28 wrzesnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia procedury windykacji
naleznosci gminy Lobez, do ktdrych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa.
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1.

§6.

Przepisy koncowe.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

Informacje dotyczace kont podatnikéw nie moga by¢ przekazywane poza wydzial
finansowo - budzetowy. Wglad do kont ma Burmistrz i Skarbnik Gminy, osoby
upowaznione oraz podatnik 1 wlasciwy pracownik wydzialu finansowo - budzetowego —
wszyscy w obecnosci pracownika prowadzacego konta.
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Zalacznik nr 3.4 do Zarzadzenia Nr %’%M ..... Burmistrza Lobza z dnia %/{%Wd UU{U«.. M%H v

o

10.

11.

I. ZASADY RACHUNKOWOSCI PROJEKTOW UNLINYCH

§ 1.

Ustalenia ogélne.

. Zalacznik do zarzadzenia okre$la zasady zarzadzania projektem, ktoérego zrédiem

finansowania sg ,,$rodki europejskie” przekazane gminie w formie dotacji celowej .

Rachunkowos¢ projektu unijnego ma odzwierciedla¢ przebieg jego realizacji oraz jego

wewnetrzng strukture (realizowanych zadan), zrédet finansowania i uzyskania efektow

(kosztow).

Rachunkowos$¢ prowadzona jest na zasadach okreslonych w przepisach o rachunkowosci,

z uwzglednieniem zasad szczegolnych w art. 40 ufp oraz w rozporzadzeniu Ministra

Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow

kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek

budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych , panstwowych funduszy celowych

oraz panstwowych jednostek budzetowych jak rowniez wedlug zasad okreslonych

zarzadzeniami, w sprawie polityki rachunkowosci, obiegu dokumentéw ksiegowych oraz

procedur kontroli.

Realizacja projektu odbywa si¢ na podstawie decyzji lub umowy o dofinansowanie

zawartej pomi¢dzy beneficjentem a instytucja zarzadzajaca, instytucjg posredniczgcg lub

instytucjg wdrazajaca .

W planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy realizujacych projekty, ujmuje

sie wszystkie wydatki zwigzane z realizacja projektu.

Jezeli umowy badZz inne przepisy wymagaja wyodrgbnienia do realizacji projektu-

rachunku bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujacej zadanie

(w miejscu powstania kosztow).

Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami

1 harmonogramami na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych

dokumentéw ksiegowych.

Dotacja podlega rozliczeniu w wyznaczonych w umowie terminach.

Z otrzymanych i wykorzystanych $rodkéw europejskich sporzadza si¢ informacje

1 rozliczenia wynikajgce z zawartych umoéw oraz sprawozdania wynikajace z przepisow

prawa polskiego, a w szczegélnosci RB-27S i RB 288, z podaniem nazwy projektu.

Ewidencja ksiggowa realizowanego projektu musi by¢ prowadzona w sposéb

umozliwiajgcy identyfikacje zadania. Jednostka realizujaca projekt ma obowigzek

prowadzenia odrebnej ewidencji ksiggowej w zakresie realizacji projektu poprzez:

1) zalozenie dziennika cze$ciowego o nazwie zadania/projektu, w programie finansowo —
ksiegowym, ktéry dana jednostka organizacyjna posiada,

2) zastosowanie odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych (uzycie
odpowiedniego rozszerzenia dla kont bilansowych i paragrafow),

3) sporzadzenie zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych

4) zestawienie sald kont analitycznych.

Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe - oryginaly

(ewentualnie kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem - dotyczy to

dokumentow ksiggowych ujmujacych zdarzenia gospodarcze dotyczace jednocze$nie

realizowanego projektu i wydatkow w jednostkach organizacyjnych).
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12.

13.

14.

15.

16.

Dowody ksiggowe sg zrodtem informacji o przebiegu i efektach projektéw realizowanych
z udzialem $rodkéw europejskich oraz podstawg kontroli wydatkéw — ich legalnosci,
rzetelnosci i celowosci.

Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektow przechowywane sg w osobnych
zbiorach, przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.

Zasilanie wyodrebnionego rachunku bankowego dla projektu bedzie nastepowato w miare
potrzeb.

Szczegdtowe warunki przekazywania, wykorzystania i rozliczania dotacji celowej okresla
umowa zawarta przez dysponenta §rodkéw z beneficjentem dotacji.

W przypadku braku uregulowania niniejszym zarzgdzeniem postepowanie w zakresie
okreslonego zdarzenia gospodarczego, zastosowanie maja aktualnie obowigzujace
przepisy prawne.

§2.

Metody wyceny aktywow i pasywow.

. Przy wycenie aktywu, ktory powstanie w wyniku wspotfinansowania ze S$rodkéw

europejskich, nalezy stosowaé przepisy prawa polskiego, a w szczegdlnosci ustawy
o rachunkowosci, niezaleznie od tego, czy przepisy prawa unijnego przewidujg
zakwalifikowanie takiego wydatku do sfinansowania z funduszy pomocowych, na
przyklad roéznice kursowe, odsetki, podatek od towaréw i ustug. Ujete w planach wydatki
w euro w zakresie wydatkowania funduszy europejskich nie moga zosta¢ przekroczone
bez ich zgody. Te same kwoty ujete w planach przeliczonych na walute polskg moga by¢
przekroczone lub nie wykonane w zaleznosci od wahan kurséw walut.

Wystepujace roznice kursowe rozliczane sa z budzetem panstwa lub gminy, w zalezno$ci
od warunkéw umowy lub przepiséw szczegdlnych.

Jezeli kursy walut nie rodzg ryzyka dla budzetu lub nie wplywaja na wycene efektow
sfinansowanych ze $rodkéw pomocowych, przy wycenie wptywu lub wyplywu i stanu
EURO na koniec kwartalu, mozna stosowa¢ — zamiast kursu kupna i sprzedazy banku,
z ktérego jednostka korzysta — sredni kurs NBP

§ 3.

Sposéb prowadzania ksigg rachunkowych.

. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w sposdéb pozwalajacy uzyskac

szczegdtowe informacje o wydatkach, jakie zostaly faktycznie poniesione przez
koncowych odbiorcow w ramach kazdego wspoHinansowanego projektu. Muszg one
zapewni¢ takie informacje jak, data zapisu ksiegowego, kwota kazdej pozycji wydatkdw,
identyfikacja dokumentdéw potwierdzajacych wydatki oraz metoda platnosci. Dokumenty
ksiegowe muszg by¢ potwierdzone wymagalnymi dowodami platnosci, np. fakturami.

W przypadku pozycji wydatkow ktore jedynie czgsciowo dotycza wspolfinansowanej
przez Wspdlnote operacji musi by¢ odpowiednio uzasadniona poprawno$¢ podziatu dane;j
kwoty miedzy operacje¢ wspotfinansowana ze srodkéw pomocowych i pozostate operacje.
Uzasadnione s3 te rodzaje wydatkéw, ktdre uznaje si¢ za dopuszczalne w ramach limitow
lub proporcji do innych wydatkow.

Techniczne 1 finansowe projekty, raporty z postepu jego realizacji, dokumenty dotyczace
zatwierdzenia dotacji, dokumenty dotyczace procedur przetargowych i kontraktowych
muszg by¢ dostepne na odpowiednim szczeblu zarzadzania projektem. Odpowiednio
dokumenty te winny si¢ znajdowa¢ na stanowisku merytorycznym  0sob
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odpowiedzialnych za realizacje projektu, a w zakresie rozliczen finansowych w wydziale
finansowo — budzetowym.

4. Oryginaly dokumentéw poszczegblnych projektéw powinny by¢ przechowywane
w odrebnych segregatorach (oznaczonych numerem i nazwa projektu).

5. W zakresie rozliczen finansowych dokumenty te przechowywane sg w wydziale
finansowo - budzetowym. W dokumentach ksiegowych znajduje sie wpieta kopia
oryginalu dokumentu potwierdzana przez Burmistrza lub Skarbnika lub osobe
upowazniong.

6. Calos¢ dokumentacji zwigzanej z etapem wnioskowania, realizacji i sprawozdawczosci
projektu przechowujg wydziaty merytoryczne.

7. Dokumentacje nalezy przechowywa¢ przez okres wynikajacy z przepisow UE oraz
zawartych umoéw.

8. Za realizacje projektu odpowiada pracownik merytoryczny.

§ 4.

Ramowy plan kont.

Szczegdlng zasadg rachunkowosci wykonywania budzetu jest zasada kasowa, zgodnie z ktorg
dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminie ich zaplaty niezaleznie od rocznego budzetu,
ktorego dotyczg. W jednostkach budzetowych obowigzuje zasada memoriatu, ewidencja
odbywa si¢ na kontach rozrachunkéw i kosztoéw i nie jest przedmiotem ewidencji na kontach
budzetu.

Przy ewidencji operacji dotyczacych realizowanego projektu stosuje sie konta wymienione
w zalgcznikach 3.1 1 3.2 do zarzadzenia.

§ 5.

Zasady klasyfikacji zdarzen w budzecie gminy.

Sposob ewidencji operacji dotyczacych realizowanego projektu zalezy od zapisOw w umowie
o dofinansowanie, obowiazujacych procedur oraz kierunkéw przeptywu $rodkéw
pienieznych. Kierunki przeptywu srodkow pienieznych moga wystgpi¢ w trzech wariantach:

1. Wariant 1. Srodki z tytutu platnosci i dotacji, stanowiace dochody jst, wplywaja na
rachunek bankowy budzetu, a nastgpne z rachunku bankowego budzetu przelewane sg na
rachunek bankowy jednostki realizujacej projekt. Wéwcezas przychody z tytutu dochodow
budzetowych oraz koszty i wydatki projektu ewidencjonuje jednostka realizujaca
w imieniu gminy projekt.

2. Wariant II. Dochody i wydatki budzetu realizowane sg za posrednictwem rachunku
bankowego budzetu. Jednostka realizujaca projekt nie posiada rachunku bankowego
projektu, a jedynie zarzadza projektem i wystawia wewnetrzne ,,zlecenie platnicze” dla
budzetu jst, wskazujac jako Zrodlo finansowania $rodki zgromadzone na rachunku
bankowym budzetu. Jednostka ewidencjonuje wydatki projektu na podstawie wewnetrznie
okreslonych dowodéw ksiggowych potwierdzajacych dokonanie wydatku za
posrednictwem rachunku bankowego budzetu.

3. Wariant III. Srodki z tytuhu platnosci i dotacji przekazywane sa bezposrednio na
rachunek bankowy jednostki realizujacej projekt i moga by¢ wykorzystane wylacznie na
oplacenie zobowigzan projektu. Na kontach budzetu jst dochody i wydatki projektu
ewidencjonowane sg na podstawie sprawozdan budzetowych RB-27S i Rb-28S.
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§6.

Zasady tworzenia ewidencji analitycznej.

1. Ewidencj¢ analityczng tworzy si¢ przy uzyciu odpowiedniego rozszerzenia dla kont
bilansowych i paragrafow klasyfikacji budzetowej na ktorych beda ujmowane przeptywy
srodkéw z dotacji.

2. W zakresie dochodow w postaci dotacji celowej w ramach programéw lub platnosci
finansowych z udzialem s$rodkoéw europejskich oraz wydatkow zwigzanych z realizacja
projektu stosuje si¢ odpowiednie podziatki klasyfikacyjne wskazujace na zrodto Srodkdw,
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

3. W celu wyodrebnienia rachunkowosci projektu konieczne jest prowadzenie ewidencji
szczeg6lowej wyodrebnionej dla poszczegdlnych projektow i odpowiedniego oznaczenia
dowodow ksiggowych. Budowa pozioméw konta syntetycznego dokonywane jest w
zalezno$ci od tresci konta i jego przeznaczenia wedlug wzoru.

000 konto syntetyczne

W — wydatek

D — dochod

000 — W/D- rozdziat klasyfikacji budzetowej — paragraf klasyfikacji budzetowej — W/D — x
x — symbol (kolejna cyfra) dla oznaczenia zadania

w opisie konta znajduje sie nazwa zadania (projektu)
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr .....0.0.... ... Burmistrza Lobza z dnia ... .. .0V 0T

1.

I. INSTRUKCJA USTALANIA pnplséw AKTUALIZUJACYCH
WARTOSC NALEZNOSCI

§1.

Postanowienia ogélne

Odpisoéw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ w przypadkach okre$lonych w
art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, uwzgledniajac stopiefi prawdopodobienstwa ich
zaplaty, w odniesieniu do:

1) naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub s¢dziemu komisarzowi w postgpowaniu upadlosciowym,

2) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci,
jezeli majgtek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania
upadlosciowego — w pelnej wysokosci,

3) naleznosci kwestionowanych przez dluznikow, oraz z ktérych zaptatg dluznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika splata naleznosci w
umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjag lub
innym zabezpieczeniem naleznosci,

4) nalezno$ci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajagcych naleznosci, w
stosunku do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych
kwot w przypadku gdy odpisem objeta jest cata nalezno$¢ lub w tym samym stosunku
w jakim odpis objal nalezno$¢ pierwotna, do czasu ich otrzymania lub odpisania tych
naleznosci,

5) nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dzialalnosci lub struktura odbiorcéw w wysokoscei wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego na niesciagalne naleznosci.

§ 2.

Zasady dokonywania odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci.

Odpis aktualizujacy naleznosci okre$lone w § 1 ust. 1 pkt 1 - 4 ustala si¢ indywidualnie

dla poszczegolnych naleznosci lub kontrahentéw na podstawie przeprowadzonej analizy

sytuacji poszczegdlnych kontrahentéw, ktéra powinna uwzgledniaé przyczyny zwioki,

ewentualne problemy finansowe dtuznika, dotychczasowa i obecna wspdlprace, posiadane

zabezpieczenie. Za wysoki stopiefi prawdopodobienstwa niesciagalno$ci, o ktérym mowa

w § 1 ust. 1 pkt 5 przyjmuje si¢ negatywny wynik postepowania egzekucyjnego w

stosunku do calo$ci lub cze¢sci naleznoscei.

Dla naleznosci z tytutu :

1) najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych gminy,

2) oplaty adiacenckiej,

3) oplat za refakturowane media,

4) grzywien 1 kar pienigznych od 0s6b prawnych i innych jednostek organizacyjnych,

5) oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

6) trwalego zarzadu, uzytkowania, uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

7) przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania przystugujacego osobom fizycznym
w prawo wlasnosci
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8) oplaty skarbowe;j,
9) sprzedazy mieszkan komunalnych,
10) zajecia pasa drogowego
ustala si¢ metode wyceny naleznosci ze wzgledu na ich wiek, zaleznie od okresu
zalegania z platnoscia, tj:
~ do 6 m-cy zalegania z platnoscia — bez odpisu aktualizujacego,
— powyzej 6 miesiecy do 1 roku zalegania z platno$cia — odpis aktualizujacy w

- wysokosci 30%,

— powyzej 1 roku zalegania z platnosciag do 2 lat — odpis aktualizujgcy w
wysokosci 40%,

—~ powyzej 2 lat zalegania z platnoscia do lat 3 — odpis aktualizujgcy w
wysokosci 70%

— powyzej 3 lat zalegania z platno$cig — odpis aktualizujgcy w wysokosci 100%.

. Dla naleznosci z tytutu podatkéw i oplat lokalnych dokonuje si¢ odpisu aktualizujacego

warto$¢ naleznosSci procentowym wspolczynnikiem niesciggalnosci ustalanym w
Wydziale Finansowo - Budzetowym. Wysoko$¢ odpisu aktualizujacego wylicza sie
procentowym wspoiczynnikiem niesciggalnosei liczonym na dzien bilansowy. Wysoko$é
odpisu aktualizujgcego jest réwna iloczynowi kwoty, ktéra nie wplynela na rachunek
bankowy z tytulu nalezno$ci w danym roku i procentowego wspdlczynnika
nies$ciggalnosci naleznosci.

Procentowy wspolczynnik niesciggalnosci nalezno$ci liczony jest jako $rednia
arytmetyczna wspoOlczynnikow niesciggalnosci za dwa ostatnic lata obrotowe
poprzedzajace rok obrotowy, dla ktérego ustalony jest odpis aktualizujacy.

Procentowy wspolczynnik niesciggalnosci stanowi iloraz kwoty, ktéra nie wplynela na
rachunek bankowy z tytulu naleznosci do stanu naleznosci z tego tytutu na koniec danego
roku obrotowego (za dany rok obrotowy) pomnozona przez liczbe 100.

. Nie podlegaja odpisowi aktualizujagcemu naleznosci zabezpieczone hipoteka lub zastawem

skarbowym.

Odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci danego roku obrotowego dokonuje sie w
terminie do konca miesigca lutego roku nast¢pnego, wg stanu na dzien 31 grudnia
kazdego roku.

Jednakze majac na uwadze zasade ostroznej wyceny, odpisy aktualizujace wartosé
naleznos$ci powinny rowniez uwzglednia¢ te przyczyny ich dokonania, ktére wystapity po
dniu bilansowym, ale zostaly ujawnione do dnia sporzadzenia bilansu np. zgon
kontrahenta, postanowienie o upadtosci.

. Podstawa do wujecia odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci w  ksiegach

rachunkowych jest wewnetrzny dokument ksiggowy — ,Polecenie ksiegowania”,
wystawiony w oparciu o wyliczone warto$ci.

. Dokonane odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci stuza wylacznie od wyceny naleznosci

wykazywanych w sprawozdaniach finansowych (bilansie). Dokonanie odpiséw
aktualizujagcych warto$¢ naleznos$ci nie ma zadnego wplywu na warto$¢ naleznosci
wykazywanych w ksiegach rachunkowych. Naleznosci nadal winny figurowaé na koncie
rozrachunkowym 1 podlega¢ wykazaniu w sprawozdaniach budzetowych zgodnie z
wiasciwymi przepisami.

. Dokonanie odpiséw aktualizujagcych wartos¢ nalezno$ci nie zwalnia od dzialan

zmierzajacych do wyegzekwowania tych naleznosci.

. Dokonane odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci pomniejsza si¢ o warto$¢ otrzymanych

wplywow z tytulu tych naleznosci. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne
zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich wartos¢.

10. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza sie:
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11.

1) z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych - do pozostatych kosztéw operacyjnych
lub finansowych, zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizujacy,

2) z tytulu rozchodéw budzetu - do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,

3) narzecz innych jednostek - obcigzajg zobowiazania tych jednostek, i ujmuje sie je na
wlasciwych kontach analitycznych do kont syntetycznych, na ktorych zobowiazania te
s ujete,

4) narzecz funduszy specjalnych i celowych — obcigzaja te fundusze.

Zaksiggowanie kwoty odpisy aktualizujgcego naleznosci za rok biezacy powinno byé

poprzedzone wyksi¢gowaniem odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci za rok ubiegly

na przychody operacyjne badz finansowe zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej odpis

dotyczyl.
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