ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 41/2023
BURMISTRZA GMINY | MIASTA SIANOW

z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie

Na podstawie art. 10 ust. 2 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
22023 r. poz.120 zpdin. zm.), art.40 ust.1Ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. 22023 r. poz. 1270 z pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
zdnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow
budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz panAstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z2020r. poz.342),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegoétowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkdéw, przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
(Dz. U.z2022r. poz. 513 z pézn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie, stanowigce
zatgczniki do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i Miasta Siandéw.
§ 3. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 2/2018 Burmistrza Gminy i Miasta Siandw z 16 stycznia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia zasad /polityki/ rachunkowosci w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie;

2) Zarzadzenie Nr 26/2019 Burmistrza Gminy i Miasta Siandw z 24 wrzesnia 2019 r. w sprawie
zmiany zasad /polityki/ rachunkowosci w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie;

3) Zarzadzenie Nr 33/2019 Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw z 17 grudnia 2019 r. w sprawie zmiany
zasad /polityki/ rachunkowosci w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie;

4) Zarzadzenie Wewnetrzne Nr23/2021 Burmistrza Gminy iMiasta Sianéw z4 maja 2021r.
w sprawie zmiany zasad /polityki/ rachunkowosci w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie;

5) Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 22/2022 Burmistrza Gminy i Miasta Siandw z 12 lipca 2022 r. zmiany
zasad /polityki/ rachunkowosci w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie;

6) Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 35/2022 Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw z 29 grudnia 2022r.
zmiany zasad /polityki/ rachunkowosci w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie;

7) Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 28/2023 Burmistrza Gminy i Miasta Siandéw z 1 sierpnia 2023 r.
w sprawie zmiany zasad /polityki/ rachunkowosci w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujagcg od dnia 1 stycznia
2024 roku.

Burmistrz Gminy i Miasta
Siandéw

Maciej Berlicki



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia wewnetrznego Nr 41/2023
Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw
z dnia 29 grudnia 2023 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. MIEJSCE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi rachunkowe budzetu gminy imiasta ,ORGAN”, jednostki dziatajgcej w formie jednostki
budzetowej — Urzedu Gminy i Miasta, prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie,
ul. Armii Polskiej 30.

2. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO ORAZ OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

Rokiem obrotowym (zgodnie =z art. 3 ust. 1 pkt9 Ustawy o rachunkowosci), jest okres roku
budzetowego, trwajgcy 12 kolejnych petnych miesiecy kalendarzowych - czyli rok kalendarzowy od
1 stycznia do 31 grudnia.

2.1. Najkrétszym okresem sprawozdawczym, sg poszczegdlne miesigce, za ktdre sporzadza sie:
- deklaracje ZUS,
- deklaracje PEFRON,
- deklaracje o podatku dochodowym od osdb fizycznych,
- deklaracje od podatku od towardw i ustug,
- sprawozdania budzetowe, na podstawie wtasciwych przepiséw.
2.2. Sprawozdania sporzadza sie za okresy:
- miesieczne,
- kwartalne,
- potroczne,
- roczne.
2.3. Sprawozdanie finansowe urzedu jako jednostki budzetowej, obejmuje:
- rachunek zyskéw i strat,
- bilans jednostki budzetowej,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki,
- informacje dodatkows.
2.4. Sprawozdanie finansowe jednostki samorzgdu terytorialnego, obejmuje:
- bilans z wykonania budzetu,
- taczny bilans samorzadowych jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych,

- informacje dodatkowg, obejmujgcg dane wynikajgce z informacji dodatkowych z samorzgdowych
jednostek budzetowych isamorzagdowych zaktadéw budzetowych, (zatgcznik Nr 12 do
rozporzadzenia),

- skonsolidowany bilansu jednostki samorzadu terytorialnego.



3. ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI PRZY REALIZACJ | PROJEKTOW ZE SRODKOW
BUDZETU SRODKOW  EUROPEJSKICH |1SRODKOW  POCHODZENIA ZAGRANICZNEGO,
NIEPODLEGAJACYCH ZWROTOWI.

3.1. Zasady prowadzenia rachunkowosci srodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej
i Srodkdw pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych zwrotowi, prowadzi sie na zasadach
okreslonych w ustawie zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.z 2017 r.p0z.2077)
i Rozporzadzeniu Ministra Finansdw zdnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, podstawowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017, poz. 1911 ).

3.2. Przy ustalaniu zasad prowadzenia ewidencji ksiegowej projektdéw, uwzglednia sie zapisy
w umowach na poszczegdlne projekty w zakresie ewidencji ksiegowej, w celu prawidtowego ich
rozliczenia.

Srodki europejskie i $rodki pochodzenia zagranicznego, przekazywane sg do jednostki budzetowej za
posrednictwem rachunku budzetu isg wykazywane na kontach stuzgcych ewidencji takze innych
sSrodkéw otrzymanych przez jednostke budzetowg na realizacje wydatkdw, przy zastosowaniu
odpowiedniej klasyfikacji budzetowej, ewentualnie na wymagany przez projekt oddzielny rachunek
bankowy, stuzgcy do obstugi tylko danego projektu.

3.3. W ewidencji ksiegowej, srodki pochodzgce ze 7rédet zewnetrznych, oznacza sie za pomocg
Jtypu” — tj, zrodet finansowania (np: kod- D- PROW), przy jednoczesnym stosowaniu wspodlnej
klasyfikacji budzetowej dla danego zadania.

3.4. W sprawozdawczosci budzetowej, wydatki ze srodkéw europejskich isrodkéw pochodzenia
zagranicznego wykazuje sie w sprawozdaniu Rb — 28S.

3.5. Dowody ksiegowe (faktury, rachunki, listy ptac) dotyczace realizacji projektow
wspotfinansowanych z budzetu s$rodkéw europejskich isrodkéw pochodzenia zagranicznego,
opisywane sg przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje projektu. Opis winien
zawiera¢ nazwe projektu, numer umowy o dofinansowanie, rodzaj wydatku (priorytet, dziatanie,
pozycja budzetu, koszt), opis merytoryczny wydatku, podziat wydatkéw na poszczegdlne zrddta ich
finansowania w podziatkach klasyfikacji budzetowe;j.

3.6. Zasady obiegu dokumentéw ksiegowych, okreslone zostaty w instrukcji obiegu ikontroli
dokumentéw oraz kontroli wydatkéw, dokonywanych ze $rodkéw publicznych izasad oceny
celowosci ponoszonych wydatkdéw w zwigzku z realizacjg zadan.

4.ZASADY EWIDENCII KSIEGOWEJ W ZAKRESIE PODATKU OD TOWARU |UStUG (VAT), W
ZWIAZKU Z CENTRALIZACJA ROZLICZEN PODATKOW VAT

4.1. Ewidencje irozliczenia podatku od towardw i ustug Vat, prowadzi sie zgodnie z Zarzadzeniem
Burmistrza Gminy i Miasta Siandw, w sprawie scentralizowania zasad rozliczen podatku od towaréw
i ustug dla Gminy Siandéw i jej jednostek organizacyjnych.

4.2. Urzad Gminy i Miasta, posiada odrebny rachunek dla rozliczed VAT w ramach centralizacji
(Rachunek biezacy - obstuga podatku VAT) oraz odrebny rejestr.

4.3. Podatek Vat, wynikajagcy z deklaracji ,,czagstkowych", przekazywany jest przez poszczegdlne
jednostki budzetowe izaktady samorzadowe, na wyodrebniony rachunek Urzedu (w groszach)
i ewidencjonowany jest w odrebnym rejestrze.



4.4. Podatek Vat naliczony w wyniku korekt za lata ubiegte, podlega przyjeciu na dochody gminy
w roku dokonania korekty i ujmowany jest w klasyfikacji 758-75814 § 0940.

4.5. Réznice wynikajgce z zaokraglen podatku do petnych ztotych, wynikajgce z deklaracji zbiorczej
Gminy, odnoszone sy odpowiednio na pozostate koszty operacyjne lub pozostate przychody
operacyjne na koniec roku (polecenie ksiegowania).

4.6. Kwota podatku naleznego od dochododw, ktére nie zostaty uregulowane za dany miesiac,
stanowi wydatek klasyfikowany w § 4530- Podatek od towardw i ustug (VAT). W miesigcu, w ktérym
ta cze$¢ podatku zostanie uregulowana, nalezy jg zaksiegowaé na zmniejszenie wydatku w § 4530 -
Podatek od towardw i ustug (VAT).

4.7. Ewidencja ksiegowa w jednostce - sprzedaz:
- wystawienie faktury VAT dotyczacej sprzedazy opodatkowanej:

Whn 221-2-3 — Naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych (naleznos¢ brutto) z klasyfikacjg budzetowg
lub 221-1,

Ma 720-2 — Przychody z tyt. dochodéw budzetowych (naleznos¢ netto) z klasyfikacjg budzetows,
Ma 225-3-1 — Podatek VAT — nalezny;
- wptyw naleznosci (kwota brutto zgodna z wyciggiem bankowym):
Wn 130-1 — Dochody podatkowe ( wartos¢ brutto) z klasyfikacjg budzetowsg,
Ma 221-2-3 - Naleznosci z tyt. dochoddw budzetowych ( naleznos¢ brutto) z klasyfikacjg budzetowsa,
- ewidencja rozliczen VAT (polecenie ksiegowania na koniec miesigca):
a) w urzedzie gminy:

Wn 130-1 — Dochody podatkowe (warto$¢ VAT) ze znakiem minus z klasyfikacjg budzetowsg (zapis
stuzgcy zmniejszeniu dochoddéw o VAT - Rb-27S)

Ma 221-2-3 - Naleznosci ztyt. dochoddow budzetowych (wartos¢ VAT ) ze znakiem minus
z klasyfikacjg budzetowa (zapis stuzgcy zmniejszeniu dochodéw o VAT - Rb-27S)

Whn 130-4 — Rachunek — obstuga VAT (wartos¢ VAT) bez klasyfikacji budzetowe;j
Ma 221-2-3 - Naleznosci z tyt. dochoddéw budzetowych (wartos¢ VAT)
Whn 130-1 — Dochody podatkowe (warto$¢ VAT) lub 130-3 —Dochody (urzedu)

Ma 222-2-2 - Rozliczenie dochoddéw podatkowych lub 222-2-1- Rozliczenie dochoddéw urzedu
w budzecie gminy

Whn 133 — Rachunek budzetu (wartos¢ VAT) ze znakiem minus z klasyfikacjg budzetowg (zapis stuzgcy
zmniejszeniu dochodéw o VAT - Rb-27S)

Ma 901 — Dochody budzetu (wartosé¢ VAT) ze znakiem minus z klasyfikacjg budzetowgq (zapis stuzacy
zmniejszeniu dochodéw o VAT - Rb-27S).

4.8. Ewidencja ksiegowa w jednostce - zakup:

- wptyw faktury VAT, zawierajacej podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu od podatku
naleznego:

Whn - wiasciwe konto kosztéw lub konto 080 — wartosé netto
Whn 225 -3-2 - Podatek VAT — naliczony

Ma 201-1 — Rozrachunki z dostawcami (wartos¢ brutto);



- zaptata faktury VAT (kwota brutto zgodna z wyciggiem bankowym):
Whn 201-1 — Rozrachunki z dostawcami (wartos¢ brutto)
Ma 130-2 — Wydatki jednostki (wartos¢ brutto);
- ewidencja rozliczen VAT (polecenie ksiegowania na koniec miesigca):
Whn 201-1 - Rozrachunki z dostawcami (wartos¢ VAT) ze znakiem minus z klasyfikacjg budzetowa
Whn 130-2 - Wydatki jednostki (wartosé¢ VAT) ze znakiem minus z klasyfikacjg budzetowa
Whn 201-1 - Rozrachunki z dostawcami (wartos¢ VAT) bez klasyfikacji budzetowej
Ma 130-4 - Rachunek- obstuga VAT (wartos¢ VAT) bez klasyfikacji budzetowe;.
4.9. Ewidencja ksiegowa centralizacja VAT - odrebny rejestr(organ):
Konto - 130-4 ,,Rachunek biezacy - obstuga podatku VAT”

Whn konto - 130-4, Ma konto - 225 (przelewy podatku VAT, dokonane na podstawie miesiecznych
deklaracji czgstkowych przez jednostki budzetowe i zaktady samorzgdowe)

Ma konto - 130-4, Wn konto 240 (przelew do urzedu skarbowego na podstawie deklaracji zbiorczej
VAT-7).

Konto - 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”
np.: 225-1-1 - Rozrachunki z budzetami (225-1 np: ABK - 225-1-1 (VAT nalezny)
np.: 225-1-2 - Rozrachunki z budzetami (225-1 np.: ABK - 225-1-2 (VAT naliczony)

Konto 225 WN lub Ma, stuzy do ewidencji analitycznej deklaracji czagstkowych VAT, umozliwiajgcych
odrebne okreslenie podatku naleznego i naliczonego oraz ustalenie zobowigzania podatkowego za
dany okres podatkowy.

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki VAT”
Konto 240 -1 - stuzy do rozliczenia z jednostkami podatku VAT oraz z urzedem skarbowym.
5. TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

5.1. Ksiegi rachunkowe jednostki, prowadzone s3 technikg komputerowg, zzastosowaniem
oprogramowania dopuszczonego do stosowania w jednostce i technika reczna.

Ksiegi rachunkowe jednostki, obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworzga:
- dziennik,
- ksiege gtéwng,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia: obrotdw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
- wykaz sktadnikow aktywow i pasywoéw (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg (przy pomocy aplikacji
»Finansowo-Ksiegowej”) chronologicznie,

- zapisy sg dokonywane automatycznie z chwilg rejestracji dokumentu w ewidencji ksiegowej
prowadzonej komputerowo, kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,



- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciggly, jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;.

Dopuszcza sie tworzenie nowych dziennikéw (rejestrow) czesciowych, w zwigzku z realizacjg zadan
wymagajgcych prowadzenia wyodrebnionej ewidencji, wtym na potrzeby realizacji projektéw
finansowych lub wspéffinansowanych z europejskich funduszy. Utworzenie nowego dziennika
nie wymaga zmiany zapisOw niniejszego zarzadzenia.

Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajgcy nastepujace zasady:
- podwdjnego zapisu,

- systematycznego ichronologicznego rejestrowania zdarzed gospodarczych, zgodnie zzasada
memoriatowa, z wyjatkiem dochoddéw i wydatkdéw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktdrego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) zapewniajg m.in.:
- ujecie operacji gospodarczych wg dziatow, rozdziatdw i paragrafdw klasyfikacji budzetowe;j,
- ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyn,
- ujecie operacji gospodarczych wg zrédet dochoddw,
- dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci,
- niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatgcznikami.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wyltgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywoéw i pasywdw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgadzeniem
ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych iinnych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréow ksigg rachunkowych w jedng
catos¢, odzwierciedlajgcy dziennik i ksiege gtéwna. Zapis dokonywany jest w dzienniku i jednoczesnie
na koncie analitycznym. Zapis syntetyczny, generowany jest poprzez zsumowanie zapiséw
analitycznych, a dane identyfikacyjne zapiséw (numer dziennika, numer dowodu itp., powielane sg
automatycznie z dziennika na pozostate urzgdzenia ewidencyjne).

5.2. Postanowienia szczegdlne:

1) zwroty wydatkéw ztytutu rozliczenia udzielonych zaliczek, korekt faktur, refundacji itp.,
zmniejszajg wykonanie wydatkdow w roku budzetowym, w ktéorym otrzymano korekte lub
rozliczono zaliczke,

2) dowody ksiegowe dotyczgce miesigca sprawozdawczego, ewidencjonowane sg pod datg miesigca
ktdrego dotyczg i sg ujmowane w sprawozdawczosci danego okresu, jesli wptynety do Urzedu:

a) dla sprawozdan miesiecznych - do dnia 5 dnia nastepnego miesigca,

b) dla sprawozdan rocznych - do 15 stycznia,



3) kierujac sie zasadg istotnosci, ustala sie, ze w ciggu roku podlegajg ksiegowaniu na kontach
zespotu 4 - ,Koszty wedtug rodzajéw iich rozliczenie” koszty opftacone w roku biezgcym,
a dotyczace roku nastepnego. Dotyczy to kosztéw przechodzacych z roku na rok w przyblizonej
wysokosci itego samego rodzaju (np. prenumerata czasopism, opfaty za ustugi ciagte,
ubezpieczenia majgtkowe ptatne z géry, abonamenty telefoniczne itp.)

4) z uwagi na zasade ciggtosci, brak naruszenia zasady istotnosci przyjmuje sie, ze faktury za media,
ustugi pocztowe, ustugi telekomunikacyjne, energie elektryczng itp., ktére dotycza rozliczenia za
rok ubiegty, a zostaty wystawione w miesigcu biezgcym, stanowig koszt i wydatek biezgcego roku
i ujmowane sg pod datg wptywu do jednostki.

5) ewidencja szczegdétowa naleznosci podatkowych ioptat, prowadzona jest w ksiegowosci
podatkowej i stanowi integralng czes¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej, sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zawiera
ono:

- symbole i nazwy kont,

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

-sume sald na dzied otwarcia ksigg rachunkowych, obrotdw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika.
6. METODY | TERMINY INWENTARYZOWANIA SKtADNIKOW MAJATKOWYCH

Sposoby iterminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych, wynikajg z art. 2627 ustawy o rachunkowosci oraz z Zarzadzenia nr
15/2015 z dnia 05 maja 2015 r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjne;.

7.ZASADY  EWIDENCJI  KSIEGOWEJ  OPERACJI BEZGOTOWKOWYCH W KSIEGACH
RACHUNKOWYCH JEDNOSTKI

7.1. Zasady przyjmowania wptat bezgotéwkowych za pomoca kart ptatniczych, okresla Zarzadzenie
Burmistrza Gminy i Miasta w Sianowie Nr 5/2020 z dnia 21 stycznia 2020 r. w sprawie wprowadzenia
,lnstrukcji przyjmowania wptat za pomocg kart ptatniczych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie”.

7.2. Do obstugi operacji bezgotéwkowych, wykorzystywany jest program ,,Kasa” - system obstugi
kasy, wykonany przez ,INFO-SYSTEM" Roman i Tadeusz Groszek. Ewidencje srodkéw pienieznych
w drodze miedzy kasg i bankiem, prowadzi sie na koncie 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”.

7.3. Na stronie Wn konta 141, ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw (ksiegowanie raportu kasowego
z klasyfikacjg budzetowa — z dnia wptaty przez terminal).

Na stronie Ma konta 141, ujmuje sie wptyw srodkdw pienieznych na rachunek bankowy jednostki
(bez klasyfikacji budzetowej).

8.ZASADY EWIDENCJI ZDARZEN GOSPODARCZYCH, MAJACYCH MIEISCE NA PRZELOMIE
MIESIECY

8.1. W sprawozdaniu Rb-27S w kolumnie ,Dochody wykonane” wykazuje sie dochody zaksiegowane
na rachunku biezagcym (subkoncie dochoddéw), jak tez srodki, ktére nie wptynety w danym okresie
sprawozdawczym na rachunek biezacy, ale w tym okresie ich wptaty zostaty dokonane np. w kasie
jednostki, w placéwce pocztowej, przelewem bankowym i zaptaconych karta.



8.2. Zdarzenia gospodarcze, majgce miejsce na przetomie dwdch miesiecy, ujmuje sie wg ponizszych
schematow:

a) zdarzenia podatkowe:

- pod datg ostatniego dnia kazdego miesigca: Wn konto 141-2, Ma konto 221-2-1 — jednostka -
z odpowiednia klasyfikacjg budzetowg, Wn konto 133, Ma konto 901 — organ - z odpowiednig
klasyfikacjg budzetowa, Wn konto 222-2-2, Ma konto 130-1 — bez klasyfikacji,

- pod datg 1-go nastepnego miesigca: Wn Konto 130-1, Ma konto 141-2 — bez klasyfikacji;
b) zdarzenia pozostate dot. m. in. ptatnosci z tytutu optat skarbowych:

- pod datg ostatniego dnia kazdego miesigca: Wn konto 141-2, Ma konto 720-2 — jednostka
z odpowiednig klasyfikacja,

- pod datg 1-go nastepnego miesigca: Wn konto 130-3, Ma konto 141-2 — bez klasyfikacji.
9. ZASADY (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI DLA PROGRAMU "ERASMUS+"

9.1. Ewidencje Projektu pn. ,Inni, ale razem!” w ramach Programu ,Erasmus+” prowadzi w swoich
ksiegach rachunkowych Szkofa Podstawowa Nr 2 w Sianowie, ktéra jest Partnerem Projektu, do
ktdrej Dyrektor placowki ustala szczegdtowe zasady rachunkowosci.

9.2. Gmina i Szkofa, dla zdarzen Projektu, posiada wyodrebnione rachunki bankowe.

9.3. Ksiegi rachunkowe w Gminie iksiegi dotyczgce Szkoty, aprowadzone przez Zespot
Administracyjnej Obstugi Oswiaty w Sianowie, prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

9.4. W ramach realizacji Programu ,Erasmus+”, otrzymane dofinansowanie iponiesione koszty
w Projekcie, przelicza sie wedtug miesiecznego kursu wymiany walut Komisji Europejskiej z dnia
podpisania umowy przez ostatnig z obu uczestniczgcych stron.

9.5. Wszystkie inne zasady prowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, w Zarzgdzeniu okresla
Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 2 w Sianowie”.



Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia wewnetrznego Nr 41/2023
Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw
z dnia 29 grudnia 2023 r.

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

1. Zasady wyceny aktywow i pasywow.

Aktywa i pasywa jednostki, wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
podanych zasad szczegétowych.

A. AKTYWA TRWALE
I. Srodki trwate

Srodki trwate, s3 to sktadniki majatku, oktérych mowa wart. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy
o rachunkowosci, w tym Srodki trwate stanowigce wtasnos¢ Skarbu Panistwa, otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza sie do nich w szczegdlnosci:

a) nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntéow, budowle i budynki,
a takze bedace odrebng wtasnoscig lokale,

b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,
c) ulepszenia w obcych Srodkach trwatych.

Do srodkoéw trwatych, zalicza sie takze obce $Srodki trwate znajdujace sie w uzytkowaniu jednostki na
podstawie art. 3 ust.4 o rachunkowosci.

Srodki trwate wycenia sie w dniu przyjecia do uzytkowania:
a) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,

b) w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, a w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce;

c)w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéow
z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku wedtug wartosci godziwej,

d) w przypadku otrzymania w formie spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwe] z dnia
otrzymania lub wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e)w przypadku nieodptatnego przyjecia od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

f) w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany s$rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawcy z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka,

g) w przypadku otrzymania mienia po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, w wysokosci
wartosci brutto i dotychczasowego umorzenia.

Na dzien bilansowy srodki trwate, z wytgczeniem gruntéw, ktére nie podlegajg umorzeniom, wycenia
sie w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
— $rodki trwate (podstawowe),
— pozostate srodki trwate,

— nisko cenne skfadniki majatku.



Srodki trwate (podstawowe) s3 to aktywa, ktére spetniaja warunki okreélone w art. 3 ust.1
pkt. 15 ustawy o rachunkowosci ijednoczesnie ich wartos¢ jest co najmniej réwna wartosci
okreslonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym od osdb prawnych. Dla tych srodkéw jest
prowadzona ewidencja iloéciowo-wartoéciowa, a ich wartoéé ujmowana jest na koncie 011 —,,Srodki
trwate”.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigca po miesigcu przyjecia srodka do
uzywania, wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie s$rodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych iprawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkéw trwatych.

Aktualizacja wartosci poczgtkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonywana jest
wyfacznie na podstawie odrebnych przepisdw, a wyniki tej aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Ewidencje analityczng gruntéw (ilosciowo — wartosciowg) prowadzi Referat Budownictwa,
Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska, a ewidencje wartoéciowg wedtug obrebédw ewidencyjnych
i KST, prowadzi Referat Budzetu i Finanséw. Zmiany zachodzgce w ewidencji gruntéw, przekazywane
sg do ksiegowosci na koniec kazdego miesigca.

Ewidencje analityczng podstawowych srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych, prowadzi
sie ilosciowo - wartosciowo na kartotekach srodkéw trwatych, dokonujgc ich podziatu na grupy,
podgrupy irodzaje, zgodnie z klasyfikacjg sSrodkéw trwatych oraz dziaty gospodarki narodowej -
ewidencje prowadzi Referat Budzetu i Finansow.

Pozostate s$rodki trwate, sg to aktywa, ktére spetniajg warunki okresSlone w art.3 ust.1
pkt. 15 ustawy o rachunkowosci (tj. przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci przekraczajgcy
rok), ich wartos¢é dolna to kwota 700,00 zt, a wartos$¢ gérna nie przekracza 3 500,00 zt.

Pozostate $rodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 3 500,00 zt, ujmuje sie na koncie 011 —
Srodki trwate.

Pozostate srodki trwate, finansuje sie ze srodkéw na biezgce wydatki (z wyjgtkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkédw na inwestycje).

Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania ,umarza sie:
- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
- meble i dywany,
- odziez i umundurowanie,

- pozostate srodki trwate o wartosci poczgtkowej nieprzekraczajgcej kwoty 3.500,00 zt, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne s uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate, ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013, Pozostate
srodki trwate w uzywaniu” iumarza sie je jednorazowo w 100 %, poprzez spisanie w koszty
w miesigcu oddania do uzytkowania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.



Pozostate $rodki trwate o niskiej wartosci, nie przekraczajgcej 700,00 zt, zalicza sie do kosztow
materiatdbw po wydaniu ich do uzytkowania, bez ewidencjonowania na kontach 013i072,
z wyjatkiem komputeréw, monitoréw i drukarek.

Il. Wartosci niematerialne i prawne

Przez wartosci niematerialne i prawne, nalezy rozumie¢ nabyte przez jednostke prawa majgtkowe
nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz 1 rok.

Wartosci niematerialne i prawne, wycenia sie w dniu przyjecia do uzytkowania:
a) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,

b) w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, a w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce;

c) w przypadku otrzymania w formie spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia
otrzymania lub wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

d) w przypadku nieodptatnego otrzymania — w wysokosci okreslonej w dokumencie.

Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami
tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne iprawne o wartosci poczgtkowej wyzszej niz 3 500,00 zt, umarza sie
i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osdb
prawnych.

Okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych iprawnych, wynosi
24 miesigce.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie srodkdow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 - ,,Amortyzacja” na koniec roku.

Wartosci niematerialne i prawne, zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce, o wartosci poczgtkowej
od 700,00 zt do 3 500,00 zt, umarzane sg w 100 %, w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

Dla wartosci niematerialnych i prawnych, prowadzona jest ewidencja ilosciowo-wartosciowa, aich
warto$¢ ujmowana jest na kocie 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”.

Z ewidencji ksiegowej wyfacza sie materiaty biurowe, $rodki czystosci, paliwo (np: do kosiarek).
Wydatki na ich nabycie odnosi sie w koszty.

Z ewidencji ksiegowe] wytgcza sie zakup umundurowania dla pracownikéw Strazy Miejskiej i OSP,
natomiast prowadzi sie ewidencje pozaksiegowg umundurowania oraz ubran roboczych na kartach
imiennych dla kazdego pracownika. Wydatki na ich nabycie odnosi sie w koszty.

Ewidencji ksiegowej nie podlegajg materiaty budowlane, przekazane w momencie zakupu do
wbudowania. Materiaty te podlegajg jednak rozliczeniu na podstawie protokotéw robét.

Il. Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Rozumie sie przez nie $rodki zaliczane do aktywéw trwatych w okresie budowy, montazu lub
ulepszenia, wraz z kosztami poniesionymi w okresie budowy, montazu, czy ulepszenia oraz kosztami
nabycia pozostatych srodkdéw trwatych, stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw do
dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

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



—koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania izwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu,

— opfaty notarialne, sgdowe itp.,
— odszkodowania dla osdéb fizycznych i prawnych, wynikte do dnia zakoriczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia srodkéw trwatych, nie zalicza sie kosztéw poniesionych przed udzieleniem
zamowienia, tj.: kosztéw przetargdw, ogtoszen i innych.

Do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci koszty:
— dokumentacji projektowej,
— nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowg,
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznej terenu,

— przygotowanie terenu pod budowe, pomniejszone o dochody uzyskane ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektdw,

— opfaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,
— zatozenia stref ochrony i zieleni,
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
— ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie umowy,
— sprzatania obiektéw poprzedzajgcych oddanie do uzytkowania,
—inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

IV. Naleznosci dtugoterminowe.

Naleznosci dtugoterminowe, to naleznosci, ktérych termin sptaty przypada w okresie diuzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajace]j zaptaty, a wiec tacznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartos¢ (zasada ostroznosci)
zgodnie z art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata naleznosci ma nastgpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegte, wykazuje sie we witasciwej pozycji B.ll aktywow, zas reszte naleznosci -
ptatng w okresie powyzej roku - w poz. A. lll bilansu jednostki budzetowe;j.

V. Dtugoterminowe aktywa finansowe

Dtugoterminowe aktywa finansowe, to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci), jako inwestycje dtugoterminowe.

Obejmujg w szczegdlnosci:
- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
- akcje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie zakupu.
VI. Udziaty w innych jednostkach

Na dzien bilansowy, udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe, wyceniane
sg w cenie nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych
rodzajow dfugoterminowych aktywow finansowych.



VIl. Mienia zlikwidowanych jednostek

Mienie zlikwidowanych jednostek, to rzeczowe skfadniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowa po zlikwidowanej podlegtej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuujg dziatalnosc.

Sktadniki takiego mienia, ujmowane sg na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug
wartosci netto, wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatgcznikéw do bilansu.

Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:
- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
- decyzji o przyjeciu do srodkdéw trwatych jednostki,
- dokumencie sprzedazy,
- dokumencie o likwidacji sktadnikdw mienia.

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

B. RZECZOWE AKTYWA OBROTOWE

I. Rzeczowe aktywa obrotowe, wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ich wartosci wynikajgcej
z ewidencji.

Il. Materiaty nabyte w celu zuzycia na wtasne potrzeby, wycenia sie w cenach ewidencyjnych,
rownych cenom zakupu. Cena zakupu zawiera rowniez podatek VAT, niepodlegajacy odliczeniu.

Ill. Naleznosci krotkoterminowe, to naleznosci o terminie spfaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego.

W jednostkach budzetowych, naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochoddow budzetowych, ktérych
termin ptatnosci przypada na biezacy rok budzetowy, ujmowane s3 na koncie 221 ,Naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych”. Pozostate naleznosci o terminie zaptaty przypadajgcym w latach
nastepnych, ujmowane sg na koncie 226 ,Dfugoterminowe naleznosci budzetowe”. Na kocie
226 ,,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”, ujmowane sg réwniez naleznosci z tytutu prywatyzacji
oraz zahipotekowanych dochodéw budzetowych.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych, wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug
zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien lub na podstawie odrebnych przepiséw okreslonych dla danego projektu.

Wartos$¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

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

nie pdézniej niz pod daty ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

IV. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych, wycenia sie wedtug wartosci nominalne;j.

Walute obca na dzien bilansowy, wycenia sie wedtug kursu sredniego danej waluty, ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzieA. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych, ujmuje
sie w ksiegach wdniu ich przeprowadzenia — oile odrebne przepisy dotyczace S$rodkéw



pochodzacych z Unii Europejskiej iinnych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego lub na
podstawie odrebnych przepiséw okreslonych dla danego projektu.

V. Krotkoterminowe papiery wartosciowe, to aktywa finansowe, nabyte w celu odsprzedazy lub
ktorych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery wartosciowe).

VI. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow w jednostkach budzetowych, nie wystepuja,
poniewaz sg to koszty przechodzace z roku na rok w przyblizonej wysokosci i tego samego rodzaju,
nie majace istotnej wartosci, a ich wysokos¢ od razu powieksza koszty dziatalnosci (np.
prenumerata czasopism, ubezpieczenia majgtkowe, abonament telefoniczny optacany z gory, inne
ustugi ciggte niezbedne dla funkcjonowania urzedu optacane z gory).

VII. Pozostate aktywa, wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w wartosci nominalne;.

VIII. Przychody urzedu, obejmujg dochody budzetu JST nieujete w planach finansowych innych
jednostek budzetowych i zaktadu samorzagdowego.

IX. Przychody przysztych okreséw to przychody, ktére wystepujg z tytutu dtugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

C. PASYWA
I. Kapitaty (fundusze wtasne), wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w wartosci nominalnej.

Kapitaty (fundusze wiasne), ujmuje sie w ksiegach wedtug ich rodzajéw izasad okreslonych
przepisami prawa.

Il. Zobowigzania w jednostce, wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

—w zakresie sprawozdania finansowego — zgodnie zart.28 ust.1pkt8i8a ustawy
o rachunkowosci,

— w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finansdw w sprawie
szczegdtowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu
publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji.

Zasada ta nie dotyczy zobowigzan finansowych, ktdérych uregulowanie nastepuje drogg wydania
aktywow finansowych innych niz srodki pieniezne (na przyktad papierow wartosciowych) lub
wymiany na instrumenty finansowe.

Zobowigzania te wyceniane sg w wartosci godziwe;.

Zobowigzania z tytutu dostaw, wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty, czyli tacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentdw.

Rezerwy tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienistwie przyszte zobowigzania, zgodnie
z art. 35 d ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Rezerwy na zobowigzania zgodnie zart.28 ust. 1 pkt9 ustawy o rachunkowosci, wycenia sie
nie rzadziej niz na dzien bilansowy w kwocie wymagajgcej zaptaty.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne, to rezerwy na koszty przysztych okresow.
D. POZOSTALE

1. Zaangazowanie, to wykonane wydatki ipodjete zobowigzania (wtym niesptacone
zobowigzania z lat ubiegtych), obcigzajace plan finansowy wydatkéw danego roku budzetowego i lat
nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego



2.1. W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy, ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow i strat, na
koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej, prowadzona jest w zespole 4 kont, w podziatkach
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

2.2. W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu),
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu, ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania
budzetu”, wedtug zasady kasowej, poprzez pordwnanie zrealizowanych w danym roku dochodoéw
i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajgcych z korcem roku,
ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,Dochody budzetowe”, 902 ,Wydatki budzetowe”,
z wyjatkiem operacji szczegolnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwiekszenia wydatkdw idochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczgce przychoddéw ikosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,, Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ
stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki
budzetu”.

Wynik z wykonania budzZetu, wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS, ustalany jest
wedtug przepisdw rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j.
Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jst, obejmuje dochody okreslone w ustawie dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego.



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia wewnetrznego Nr 41/2023
Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw
z dnia 29 grudnia 2023 r.

WYKAZ KONT BILANSOWYCH KSIEGI GLOWNEJ |1ZASADY PROWADZENIA EWIDENCII
ANALITYCZNEJ W JEDNOSTKACH BUDZETOWYCH | JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO

w jednostkach budzetowych

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont.

Zaktadowy plan kont, zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, atakie zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtdwnej.

Konta bilansowe

Zespot 0 — Aktywa trwate

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych iprawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezgcy jednostki

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
136 Rachunek panstwowych funduszy celowych

139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe



229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materiaty i towary

330 Towary

Zespo6t 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostate obcigzenia

490 Rozliczenie kosztéw

Zespo6t 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych
730 Przychody netto ze sprzedanych towarow
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

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

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu S$rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych

853 Fundusze celowe

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe




292 Wadia w formie niepienieznej

910 Poreczenia i gwarancje

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

998 Zaangazowanie wydatkédw budzetowych roku biezgcego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
111 Srodki trwate w uzyczeniu

113 Pozostate $rodki trwate w uzyczeniu

120 Wartosci niematerialne i prawne w uzyczeniu

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne), tworzy sie do wyzej wymienionych kont ksiegi gtéwnej,
w postaci:

011 — SRODKI TRWALE

Konto 011, stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen izmniejszen wartosci poczagtkowej srodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére s3 umarzane w czasie wedtug
stawek amortyzacyjnych wynikajgcych z zasad przyjetych przez jednostke, zgodnie z przepisami
Ustawy o rachunkowosci, a ktére nie podlegajg ewidencji na kontach 013, 014.

Do konta prowadzona jest szczegétowa analityka w programie komputerowym ,Srodki trwate”.
013 - POZOSTALE SRODKI TRWALE

Konto stuzy do ewidencji stanu zwiekszen izmniejszern wartosci poczgtkowej srodkow trwatych,
nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych na potrzeby dziatalnosci, te, ktore podlegajg
umorzeniu w petnej wartosci, w miesigcu wydania do uzywania.

Struktura konta 013-x-x np.:

013 - 1- Urzqd Gminy i Miasta Sianéw

013 - 2- Ochotnicze Straze Pozarne

013 - 2- x — identyfikacja pozostatych OSP

013 - 3- x — Rady Sofeckie

013 -4 - Obrona Cywilna, Zarzqdzanie Kryzysowe
013 - 5-x - Straz Miejska

013 - 6 - Gminne Wodociqgi i Kanalizacja

013 - 7- SP Iwiecino

Do konta prowadzona jest szczegétowa analityka w programie komputerowym ,Srodki trwate”.
014 - ZBIORY BIBLIOTECZNE

Konto stuzy do ewidencji stanu zwiekszen izmniejszen wartosci poczatkowej $Srodkéw zbiorow
bibliotecznych, bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych ipedagogicznych oraz bibliotek
publicznych.

015 - MENIE ZLIKWIDOWANYCH JEDNOSTEK



Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszern wartosci mienia przejetego przez organ
zatozycielski lub nadzorujmy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie painstwowym, komunalnym lub
innej podlegtej jednostce organizacyjnej, np. samorzgdowym zakfadzie budzetowym.

Ewidencje szczegétowg do konta 015, stanowig bilanse wraz zzatgcznikami zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych.

020 - WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenn izmniejszei wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Struktura konta 020-x, np.:

020 - 1 - wartosci (wydatki inwestycyjne)

020 - 2 - wartosci (wydatki biezgce)

020 - 3 — wartosci (Straz Miejska )

020 - 4 - wartosci (SP Iwiecino)

020 - 5 - wartosci (plany)

020 - 6 — wartosci (SP Sucha Kosz.)

020 - 7 —wartosci (SP Szczeglino)

020 - 8- wartosci (Internet)

030 - DLUGOTRWALE AKTYWA FINANSOWE

Na koncie 030, ewidencjonuje sie diugoterminowe aktywa finansowe, do ktdrych zalicza sie: akcje
i udziaty pieniezne lub rzeczowe w obcych podmiotach gospodarczych, dtugoterminowe papiery
wartosciowe, traktowane jako lokaty o terminie wykupu dtuiszym niz rok, inne dtugoterminowe
aktywa finansowe. Udziaty rzeczowe wykazuje sie w ewidencji w wartosci ksiegowej netto, ktoéra
wynikata z ewidencji jednostki wnoszacej aport, powiekszonej o ewentualne optaty zwigzane
z udziatem w spodtce (np. rzeczoznawcdw wyceniajacych aport, optaty notarialne, skarbowe, sgdowe).
Udziaty pieniezne w innych jednostkach i dtugoterminowe papiery wartosciowe, ewidencjonuje sie
w cenie ich nabycia, a wiec fgcznie z optatami skarbowymi, prowizjami biur maklerskich. Do konta
030, nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegétowa, pozwalajgcg ustali¢ warto$¢ poszczegdlnych
sktadnikéw dtugotrwatych aktywoéw finansowych.

Typowe zapisy ksiegowe konta 030 — , Dtugotrwate aktywa finansowe”

Strona Wn konta 030 Konto przeciwstawne
1. Zakup dtugoterminowych papieréw wartosciowych za srodki pieniezne 130
2. Warto$¢ udziatdw objetych za:
- $rodki pieniezne 130
- wktady niepieniezne w postaci mienia ze zlikwidowanych jednostek (wartos¢
ujmowana na koncie 015 po wycenie) 800
3. Akcje (udziaty) objete za wktady niepieniezne, poprzez przekazanie sktadnikow 800
majgtkowych (Srodkéw trwatych) w wartosci rynkowej
4. Kapitalizowane odsetki od obligacji 750

Strona Ma konta 030 Konto przeciwstawne
1. Rozchéd sprzedanych akcji i udziatéw w cenie zakupu (nabycia bez dokonanych 751
uprzednio odpiséw z tytutu utraty wartosci)
2. Rozchdd sprzedanych akcji i udziatéw w cenie zakupu (nabycia, dla ktorych
dokonano wczesniej odpisu z tytutu utraty wartosci)




- wyksiegowanie dokonanego odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci, 073
- rozchdd sktadnika aktywoéw finansowych w wartosci netto 751

3. Przekwalifikowanie obligacji z dtugoterminowych aktywdw finansowych do 140
krotkoterminowych

071 - UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

Konto stuzy do ewidencji zmniejszedn wartosci poczatkowej $rodkédw trwatych oraz wartosci
niematerialnych iprawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke (stawki zgodnie zprzepisami ustawy podatkowej o podatku
dochodowym od 0séb prawnych).

Umorzenie naliczamy w korespondenc;ji z kontem 400 — Amortyzacja.

072 — UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH |WARTOSCI NIEMATERIALNYCH
| PRAWNYCH ORAZ ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

Konto stuzy do ewidencji zmniejszert wartosci poczgtkowej pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych iprawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo
w petnej wartosci, w miesigcu oddania do uzywania.

080 - SRODKI TRWALE W BUDOWIE (INWESTYCJE) wedtug:
- podziatek klasyfikacji budzetowej,
- poszczegdlnych zadan inwestycyjnych, rowniez wg zrédet finansowania.

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

130 - RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI

Konto stuzy do ewidencji stanu srodkdw budzetowych oraz obrotdw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej, z tytutu dochoddéw i wydatkow objetych planem finansowym.

W jednostce budzetowej, konto stuzy do ewidencji wydatkéw budzetowych, realizowanych
bezposrednio przez jednostke. Ewidencje szczegdétowg nalezy prowadzi¢c wedilug podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 130, stuzy do ewidencji obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw biezgcych oraz
dochoddéw budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Na stronie WN ksieguje sie w szczegdlnosci:
- wptywy otrzymane na realizacje wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem 223,

-wptywy ztytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 221,

- wptywy z tytutu korekt, omytek bankowych i niewtasciwe obcigzenia (Ma konto 240),
- wptywy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych (Ma konto zespét ,,2” i konto 401-411),

- roczne przeksiegowanie wydatkéw budzetowych oraz dochodéw budzetowych w/g sprawozdan
(Ma konto 800).

Na stronie MA ksieguje sie w szczegolnosci:
- zrealizowane wydatki budzetowe, zwigzane z finansowaniem witasnej dziatalnosci budzetowe;.

Ewidencja analityczna winna zapewnic ustalenie kasowego wykonania wydatkow wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz kasowe wykonanie dochodéw budzetowych.




Struktura konta 130 — subkonto pomocnicze przekaz $rodkéw z dochodéw na rachunek budzetu
gminy.

130 - 1 Dochody podatkowe

3 znaki xxx — symbol dziatu klasyfikacji budzetowej,

5 znakow yyyyy — symbol rozdziatu klasyfikacji budZzetowej,
4 znaki zzzz — symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej,
130 - 2 Wydatki jednostki

3 znaki xxx — symbol dziatu klasyfikacji budzetowej,

5 znakdw yyyyy — symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej,
4 znaki zzzz — symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej,

4 znaki qqqq — pozostate dwie rozwiniecie paragrafu.

Przyktad:
130-750-75023-4300-0007

130-xxx-yyyyy-zzzz-qqqq

Wydatki w dziale Administracja publiczna, rozdziale Urzedy gmin, paragraf — Zakup ustug pozostatych
— naprawy, konserwacje.

130 - 3 Dochody urzedu

3 znaki xxx — symbol dziatu klasyfikacji budzetowej,

5 znakow yyyyy — symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej,
4 znaki zzzz — symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej,
130 - 4 Obstuga podatku VAT

130-4-1 Rachunek biezgcy — podatek VAT - MPP

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych, pochodzacych z podatku VAT naliczonego na
dokumentach ksiegowych, a ptatnych mechanizmem podzielonej ptatnosci (MPP).

Po stronie Wn konta 130-4-1, ujmuje sie wptywy srodkdéw pochodzgcych z podatku VAT przy
zastosowaniu mechanizmu podzielonej ptatnosci, a po stronie Ma — zrealizowane wydatki tg metoda
(MPP).

Konto 130-4-1, moze wykazywaé saldo, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku
bankowym.

135 - RACHUNEK SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO PRZEZNACZENIA
Konto jest przeznaczone do ewidencji Srodkéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
136 — RACHUNEK PANSTWOWYCH FUNDUSZY CELOWYCH

Konto 136, stuzy do ewidencji s$Srodkdéw pienieznych panstwowych funduszy celowych,
zgromadzonych na wyodrebnionym rachunku bankowym.

Po stronie Wn konta 136, ujmuje sie wptywy $Srodkédw na rachunek bankowy, a po stronie Ma
wyptaty srodkdéw z rachunku bankowego.



Konto 136, moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkéw pienieznych na rachunku
bankowym.

139 - INNE RACHUNKI BANKOWE

Stuzy do ewidencji operacji, dotyczacych srodkdédw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezgce i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

140 - KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINASOWE
Stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych.
141 - SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

Stuzy do ewidencji srodkdw pienieznych wydzielonych w drodze miedzy kasg i bankiem oraz miedzy
kontami w réznych bankach.

141 - 1 - Srodki w drodze — podatek VAT -MPP

Konto stuzy do ewidencji s$rodkéw pienieznych, pochodzacych z podatku VAT, pfaconego
mechanizmem podzielonej ptatnosci, bedgcych w drodze miedzy kontami.

Po stronie Wn konta 140-1, ujmuje sie zrealizowane wydatki MPP, a po stronie Ma — wptywy
podatku VAT przekazanego za pomocg MPP.

Konto 141-1, moze wykazywac saldo, ktére oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku
bankowym.

201 — ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI | DOSTAWCAMI

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot
i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych.

201-1- Rozrachunki z dostawcami
201-2- Rozrachunki z odbiorcami
221 - NALEZNOSCI Z TYTUtU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych ztytutu dochoddéw budzetowych,
ktorych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Ewidencja analityczna winna zapewnic ustalenie kasowego wykonania dochodéw wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

Na koncie 221, ujmuje sie rowniez wptaty naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wtasciwe
organy. Zapisy te dokonywane sg na koniec miesigca na podstawie polecenia ksiegowania (PK).

Analityka konta, np.:

221-1 Dochody rézne

221-2 Dochody podatkowe

221-3 Dochody - U.Skarbowe,

221-4 Dochody zabezp. hipoteka.

222 — ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodow
budzetowych. Na stronie Wn konta 222, ujmuje sie dochody budzetowe (z tyt. subwencji, udziatéw
w podatku), przelane do budzetu w korespondencji z kontem 130. Zapisy te dokonywane sg na
koniec miesigca na podstawie polecenia ksiegowania (PK).



Struktura konta 222 x-x. np.:

222-2-1

222-2-2

223 — ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow
budzetowych.

223-1 Wydatki organu,

223-2 Wydatki jednostki.

224 - ROZLICZENIE UDZIELONYCH DOTACJI BUDZETOWYCH

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych.
Struktura konta:

224-3-x — rozliczenie dotacji udzielonych

x rodzaj jednostek dotowanych.

225 - ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu podatkdéw.
Struktura konta 225-x-, gdzie:

225-1 - Podatek od ptac

225-2 - Podatek od umoéw

225-3 - Podatek Vat

225-3-1 - Podatek Vat — nalezny

225-3-2 - Podatek VAT — naliczony

225-4 - Rozlicz. wydatkow niewygasajgcych.

226 - DLUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE

Konto 226, stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem. Na stronie Wn konta 226, ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu:

- dochoddéw budzetowych, przeksiegowanych do zahipotekowanych, w korespondencji z kontem
221.

Na stronie Ma konta 226, ujmuje sie:

- ustanie hipoteki i przeksiegowanie naleznosci do naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych,
w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$s¢ naleznosci zaliczanych do
dtugoterminowych.

Struktura konta 226-x. np.:
226-1 - naleznosci (hipoteka podatek od nieruchomosci)
226-2 - naleznosci (hipoteka wykup mieszkan)

226-3 - naleznosci (przeksztatcanie wieczyste)



226-4 - naleznosci (hipoteka podatek rolny)
226-6- naleznosci (stuzebnosé, pozyczki).
229 — POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE

Konto 229, stuzy do ewidencji innych niz z budzetami, rozrachunkdw publicznoprawnych, aw
szczegoblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Struktura konta 229-x ,np.:

229-1 Sktadka ZUS na ubezpieczenie spoteczne
229-2 Sktadka ZUS- ubezpieczenie zdrowotne
229-3 Sktadka na Fundusz Pracy

229-4 Pozostate rozrachunki PZU

229-5 Pozostate rozrachunki (inne)

229-6 Rozrachunki ZUS (zasitki chorobowe)
229-7 Rozrachunki — zas. macierzyniski

226-8 Rozrachunki —zas.opiekunczy

229-9 Rozrachunki PFRON

229-10 Rozrachunki —zas.rehabilitacyjny

231 - ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki iinnymi osobami fizycznymi
z tytutu wyptaty sSwiadczen pienieznych iswiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, aw szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy agencyjne;.

Struktura konta:
- 231-1 - Wynagrodzenia osobowe
- 232-2 - Umowy zlecenia, o dzieto, agencyjne.
234 — POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw niz
wynagrodzenia.

Struktura konta: 234-x.
Na stronie Wn konta 234, ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,
2) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
Na stronie Ma konta 234, ujmuje sie w szczegdlnoSci:
1) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,
2) wptywy naleznosci z tytutu pozyczek (ZFSS).
240 - POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto stuzy do ewidencji pozostatych rozrachunkéw, nie ujetych na innych kontach zespotu ,,2”



Struktura konta 240-2-X, gdzie:

240-2-1 —rozrachunki bank

240-2-2 —rozrachunki PKZP

240-2-3 - PPK, na ktérym ewidencjuje sie potrgcenia sktadek z tytutu uczestnictwa w PPK
240-2-4 - rozrachunki kredyt

240-2-5 — sktadki

240-2-6 - zajecie komornicze

240-2-7 — pozostate rozrachunki diety, na ktérych ewidencjonuje sie m.in. naliczenie diet sottyséw
i radnych

240-2-8 — pozostate rozrachunki — diety dla cztonkéw GKRPA
240-3 — pozostate rozrachunki - lokaty.

Struktura konta 240-3 xxxx, gdzie ,xxxx” — oznacza podmiot, ktérego srodki sg lokowane
i ewentualnie nazwe zadania, ktérego lokata dotyczy;

240-4 - pozostate rozrachunki - ZNWU.

Struktura konta 240-4-xxxx, gdzie ,xxxx” — 0znacza nazwe wnoszgcego zabezpieczenie i ewentualnie
nazwe zadania, ktérego zabezpieczenie dotyczy.

245 - WPLYWY DO WYJASNIENIA

Stuzy do ewidencji wptaconych, a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych.
290 - ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290, ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na
stronie Ma wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

330 - TOWARY

Konto jest przeznaczone do ewidencji zapaséw towaréw. Ewidencjg na tym koncie obejmuje sie
towary znajdujgce sie zaréwno we wiasnych magazynach, punktach sprzedazy, punktach przerobu,
jak rowniez w magazynach obcych iprzerobie obcym. Na stronie Wn konta 330 ujmuje sie
zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw towardw, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan zapasdw towaréw w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych;

4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE
Konto stuzy do ewidenciji:

- kosztéw prostych z podziatem wedtug ich rodzajéw,

- przeniesienia kosztdw i zmian stanéw produktéw w zamknieciach rocznych.
Na stronie WN ksieguje sie w szczegdlnosci:

- warto$é¢ zakupdw itowardw nie przechodzacych przez magazyn izaliczanych bezposrednio
w koszty jak: materiaty biurowe, druki, niekatalogowane czasopisma i ksigzki, Srodki czyszczace,

- koszty materialne i niematerialne dziatalnosci podstawowej,



- naliczone odpisy na ZFSS.
Na stronie MA ksieguje sie w szczegdlnosci:
- korekty kosztow,
- zwroty poniesionych kosztéw,
- przeniesienie rocznej sumy kosztéw (Wn konto 860) np.:
Struktura konta 401-aaa-yyyyy-zzzz-qqqq, gdzie:
aaa - dziat klasyfikacji budzetowe;j,
yyyyy — rozdziat klasyfikacji budzetowej,
zzzz — paragraf wydatkow,
ggqq — pozostate dwie cyfry rozwiniecie paragrafu kosztow.

Przyporzadkowanie grup kosztow w jednostce samorzadowej w Sianowie

KONTO Ewidencja kosztow wg paragrafow wydatkow
Amortyzacja Amortyzacja, ksiegowana na koncie (nie ma paragrafu)
400
Zuzycie materiatéw | 421 - Zakup materiatow i wyposazenia
i energii 422 - Zakup srodkéw zywnosci
423 - Zakup lekéw, wyrobéw medycznych i produktéw biobdjczych
401 424 - Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
426 - Zakup energii
Ustugi obce 427 - Zakup ustug remontowych

428 - Zakup ustug zdrowotnych

430 - Zakup ustug pozostatych

402 433 - Zakup ustug przez jst od innych jst

434 - Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczgcych obiektédw
zabytkowych bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych

436 - Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii
komodrkowej

438 - Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia

439 - Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii
440 - Optaty czynszowe za pomieszczenia biurowe

470 - Szkolenia pracownikdéw niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilne;j

Podatki i optaty 414 - Wptaty na PFRON

443 - Rdzne optaty i sktadki

403 450 - Pozostate podatki na rzecz budzetéw jst

451 - Optaty na rzecz budzetu panstwa

452 - Optaty na rzecz budzetow jst

453 - Podatek od towardw i ustug (VAT)

456 - Odsetki od dotacji oraz ptatnosci wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur

457 - Odsetki od nieterminowych wpfat z tytutu pozostatych podatkow i
opfat

459 - Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb fizycznych

Wynagrodzenia 401 - Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
404 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne




404 410 - Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne
417 - Wynagrodzenia bezosobowe

Ubezpieczenia 302 - Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen
spoteczneiinne 411 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
Swiadczenia 412 - Sktadki na Fundusz Pracy

405 444 - Odpisy na ZFSS

Pozostate koszty 300 - Wpftaty jednostek na fundusz celowy

rodzajowe 441 - Podréze stuzbowe krajowe
4472 - Podrdze stuzbowe zagraniczne

409 461 - Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego

801 - Rozliczenia z bankami zwigzane z obstugg dtugu publicznego
807 - Odsetki i dyskonto od krajowych skarbowych papierow wartosciowych
oraz od krajowych pozyczek i kredytow

Inne Swiadczenia 303 - Rézne wydatki na rzecz osdéb fizycznych
finansowe z budzetu | 304 - Nagrody o charakterze szczegdlnym niezliczone do wynagrodzen
311 - Swiadczenia spoteczne
410 324 - Stypendia dla uczniéw
325 - Stypendia rézne
326 - Inne formy pomocy dla uczniéw

Pozostate obcigzenia | 285 - Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2 % uzyskanych
411 wptywoéw z podatku rolnego

400 - AMORTYZACIA

Konto stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych iwartosci niematerialnych
i prawnych, od ktdérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie WN ujmuje sie odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071.
Na koniec roku saldo konta 400 przenosi sie wynik konto 860.
401 - ZUZYCIE MATERIALOW | ENERGII

Konto stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatéw ienergii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej.

Na stronie WN, ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na stronie Ma
konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatow i energii na konto 860.

402 - UStUGI OBCE

Konto stuzy do ewidencji kosztéw ztytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie WN ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztdw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych
W ciggu roku kosztéw na konto 860.

403 - PODATKI | OPLATY

Konto stuzy do ewidencji kosztéow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci, optat
o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjne;j.




Na stronie WN ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma konta 403 ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzieA bilansowy przeniesienie salda poniesionych
w ciggu roku kosztéw na konto 860.

404 - WYNAGRODZENIA

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

Na stronie WN ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (tj. bez potracen z réznych tytutdw dokonywanych na listach ptac), a na stronie Ma konta
404, ksieguje sie korekty uprzednio za ewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej
z tytutu wynagrodzen oraz dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

405 - UBEZPIECZENIA SPOLECZNE | INNE SWIADCZENIA

Konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnos$ci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen na
rzecz pracownikéw i oséb fizycznych, zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, ktére nie sg zaliczone do wynagrodzen.

Na stronie WN, ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i Swiadczen na rzecz
pracownikéw ioséb fizycznych, zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umdw, a na stronie Ma konta 405, ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na
dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

409 — POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE

Konto stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosSci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na
kontach 400-405.

Na stronie WN ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma konta 403, ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztdw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych
W ciggu roku kosztéw na konto 860.

410 - INNE SWIADCZENIA FINANSOWANE Z BUDZETU

Konto stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnosci podstawowe]j. Na koncie ksieguje sie
koszty $wiadczen dla oséb fizycznych, innych niz pracownicy jednostki.

411 - INNE OBCIAZENIA

Konto stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalno$ci podstawowej. Koszty ksiegowane na
stronie Wn, dotyczg w szczegdlnosci wptat gmin na rzecz izb rolniczych.

720 — PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH
Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych.

Dochody finansowe, ktérych ewidencja jest prowadzona wedtug przepiséw o rachunkowosci,
podatkowych inie podatkowych dochodéw budzetowych, mogg by¢ ujmowane na koncie
720 okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowe;.

Ewidencja szczegdétowa do konta 720, powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochoddéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

Struktura konta 720-1-aaa-yyyyy-zzzz, gdzie:



Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 ujmuje sie przychody z tyt. dochodéw budzetowych. Na koniec roku obrotowego saldo konta
720 przenosi sie na konto 860.

720-1 - przychody podatkowe

aaa — dziat klasyfikacji budzetowej,

yyyyy — rozdziat klasyfikacji budzetowej,

zzzz — paragraf dochodoéw,

720-2 - przychody - pozostate Urzedu

aaa — dziat klasyfikacji budzetowej,

yyyyy — rozdziat klasyfikacji budzetowej,

zzz2z — paragraf dochodow,

720-3 - przychody z tyt. subwencji

aaa — dziat klasyfikacji budzetowej,

yyyyy — rozdziat klasyfikacji budzetowej,

zzz2z — paragraf dochodow,

720-4 - przychody z tyt. dotacji

aaa — dziat klasyfikacji budzetowej,

yyyyy — rozdziat klasyfikacji budzetowej,

zzz2z — paragraf dochodow,

720-5 - przychody z tyt. udziatow w podatku

aaa — dziat klasyfikacji budzetowej,

yyyyy — rozdziat klasyfikacji budzetowej,

zzz2z — paragraf dochodow,

720-6 - przychody z tyt. dotacji (f-szy celowych)
aaa — dziat klasyfikacji budzetowej,

yyyyy — rozdziat klasyfikacji budzetowej,

zzzz — paragraf dochoddw,

720-7 - przychody z tyt. dochodow (U.Skarbowe)
aaa — dziat klasyfikacji budzetowej,

yyyyy — rozdziat klasyfikacji budzetowej,

zzzz — paragraf dochodow.

730 - PRZYCHODY NETTO ZE SPRZEDANYCH TOWAROW
Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towaréw i wartosci ich zakupu.

Na stronie Wn ujmuje sie warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia), w korespondenciji
z kontami: 330 340; za cene zakupu (nabycia) uwaza sie réwniez cene ewidencyjng skorygowana
o odchylenia od tej ceny.



Na stronie Ma konta 730 ujmuje sie przychody ze sprzedazy towardéw, w korespondencji z kontami
przede wszystkim zespotu 1i 2 oraz zespotu 0i 8 badZz 4i5. W koricu roku obrotowego przenosi sie:
przychody ze sprzedazy towarédw na strone Ma konta 860 (Wn konto 730); wartos¢ sprzedanych
towaréw w cenie zakupu na strone Wn konta 860 (Ma konto 730). Na koniec roku konto
730 nie wykazuje salda.

750 - PRZYCHODY FINANSOWE
Konto 750, stuzy do ewidencji przychodow finansowych, niestanowigcych dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta, ujmuje sie przychody ztytutu operacji finansowych, aw szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udziatdow iakcji oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, odsetki iza zwtoke w zaptacie naleznosci,
dodatnie rdéznice kursowe.

W konicu roku obrotowego, przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860.
751 - KOSZTY FINANSOWE
Konto 751, stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Ma konta, ujmuje sie w szczegdlnos$ci wartos¢ sprzedanych udziatow, akcji i papierow
wartosciowych, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki i za zwtoke w zaptacie zobowigzan, ujemne
réznice kursowe.

W koncu roku obrotowego, przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860.

760 - POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE

Konto stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki.
761 — POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE

Konto stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki.
800 — FUNDUSZ JEDNOSTKI

Konto stuzy do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw irozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Na stronie Wn konta 800, ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia.

810 - DOTACJE BUDZETOWE, PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH ORAZ SRODKI
Z BUDZETU NA INWESTYCJE ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA INWESTYCJE

Stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodkéw
z budzetu na inwestycje.

Struktura konta 810 - X

gdzie — x - rodzaj jednostki dotowanej

810-1 - dotacja dla zaktadéw

810-2 — dotacja dla stowarzyszen

810-3 — dotacja dla instytucji kult.

840 - REZERWY | ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW

Stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw: 840 — x.

851 — ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH



Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen izmniejszen zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych.

Budowa konta 851-x, gdzie:

X —rodzaj $wiadczenia socjalnego.

853 - FUNDUSZ CELOWE

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen panstwowych funduszy celowych.

Po stronie Wn konta 853, ujmowane sg koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, natomiast
po stronie Ma — przychody oraz pozostate zwiekszenia funduszy.

860 — WYNIK FINANSOWY

Konto stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

KONTA POZABILANSOWE

292 — WADIA W FORMIE NIEPIENIEZNEJ

Konto stuzy do ewidencji stanu wadium, ztozonego do depozytu w formie niepienieznej.

Po stronie Wn konta 292, ujmuje sie zwiekszenia, czyli warto$¢ okreslong w ztozonym dokumencie,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczagtkowej wartosci wadium.

Po stronie Ma konta 292, ujmuje sie w szczegdlnosci zmniejszenie, wycofanie lub zwrot
kontrahentowi po uptywie ustalonego terminu dokumentu ,wadium”, ztozonego do depozytu
w formie niepieniezne;.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug tytutdw ikontrahentéw dokonujgcych ztozenia
wadium w formie niepieniezne;.

910 - PORECZENIA | GWARANCIE
Konto stuzy do ewidencji otrzymanych gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych.

Na stronie Wn konta 910,ujmuje sie wniesienie zabezpieczenia w postaci gwarancji
ubezpieczeniowych ibankowych, ana stronie Ma zwrot zabezpieczenia w postaci gwarancji
ubezpieczeniowych i bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug kontrahentéw i poszczegdlnych tytutow.
976 — WZAJEMINE ROZLICZENIA MIEDZY JEDNOSTKAMI

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia sprawozdania finansowego.

981 - PLAN FINASOWY NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW

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

998 - ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU BIEZACEGO

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych, ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie MA konta ujmuje sie warto$é¢ zaangazowania wydatkdow, czyli warto$¢ umoéw, decyzji
iinnych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym.



Na stronie WN ujmuje sie rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw w danym roku budzetowym
oraz réwnowartos¢ zaangazowania wydatkdw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Struktura konta 998-aaa-yyyyy-zzzz-0000, gdzie:

aaa — dziat klasyfikacji budzetowej,

yyyyy — rozdziat klasyfikacji budzetowej,

zzzz — paragraf wydatku.

999 — ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZLYCH LAT

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Na stronie MA ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow przysztych lat, zas na stronie WN
rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan
finansowy roku biezgcego.

Struktura konta 999-aaa-yyyyy-zzzz-0000, gdzie:

aaa — dziat klasyfikacji budzetowej,

yyyyy — rozdziat klasyfikacji budzetowej,

zzz— paragraf wydatku.

111 - SRODKI TRWALE W UZYCZENIU

Konto stuzy do srodkow trwatych w uzyczeniu.

Na stronie Wn, ujmuje sie wartos¢ srodka trwatego wynikajgca z zawartej umowy.

Na stronie Ma, ujmuje sie wartos¢ srodka trwatego po rozwigzaniu umowy.

113 - POZOSTALE SRODKI TRWALE W UZYCZENIU

Konto stuzy do ewidencji pozostatych srodkéw trwatych w uzyczeniu.

Na stronie Wn, ujmuje sie wartos¢ pozostatych srodkow trwatych wynikajgcy z zawartej umowy.
Na stronie Ma, ujmuje sie wartos¢ srodka trwatego po rozwigzaniu umowy.

120 - WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE W UZYCZENIU

Konto stuzy do ewidencji wartos$ci niematerialnych i prawnych w uzyczeniu.

Na stronie Wn, ujmuje sie warto$¢ niematerialnych i prawnych, wynikajgcg z zawartej umowy.
Na stronie Ma, ujmuje sie warto$¢ niematerialng i prawng po rozwigzaniu umowy.

w jednostce samorzadu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiegi rachunkowe dotyczace
wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych, dochoddéw i wydatkéw
funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychoddéw z tytutu prywatyzacji oraz
operacji niekasowych wedtug planu kont:

Konta bilansowe:
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki



140 - Srodki pieniezne w drodze

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

225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetowe
992 - Planowane wydatki budzetowe

993 - Rozliczenie z innymi budzetami
Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 - ,Rachunek budzetu”.

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw budzetowych, oparta jest na zasadzie
kasowej.

1. KONTA BILANSOWE
Konto 133 - Rachunek budzetu

Konto 133, stuzy do ewidencji operacji pienieznych, dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu, lokaty terminowe, overnight, dokonane ze srodkédw na rachunek budzetu oraz srodki
niewygasajgce

Na stronie Wn konta 133, ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez sptaty dotyczgce kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy
kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133, ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz
wyptaty ztytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondenciji
z kontem 134.

Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134, stuzy do ewidencji kredytow bankowych, zaciggnietych na finansowanie budzetu.



Na stronie Wn konta 134, ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134, moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajgce stan kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu.

Struktura konta 134-x:

X - nazwa banku.

Konto 140 - Inne $rodki pieniezne

Konto 140 stuzy do ewidencji sSrodkéw pienieznych w drodze.
Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222, stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi, z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych oraz z urzedami, obstugujgcymi organy podatkowe, ztytutu
realizowanych przez nie dochoddéw budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 222, ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
i urzedy obstugujgce organy podatkowe w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222, uimuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe iurzedy obstugujace organy podatkowe, w korespondencji
z kontem 133.

Ewidencje szczegdétowq do konta 222, prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujagcymi organy podatkowe
z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

222-1 - Dochody organ

222-1-1 — x Dochody Urzedu

222-1-2 — x Dochody Oswiata

222-1-3 — x Dochody MGOPS

222-1-3 - Dochody MGOPS - fundusze alimentacyjny
Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

Na stronie Wn konta 223, ujmuje sie Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

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

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi ztytutu przelanych na ich rachunki $rodkow
budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

223-1-1 — dotacja organ



223-1-2 - dotacja MGOPS

223-1-4 - dotacja OSWIATA.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu

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

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

2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw;
3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;
4) rozrachunkoéw z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegétowa do konta 224, powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan,
wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug poszczegdlinych budzetéw.

224-1-x - dochody pobrane na rzecz budzetu paristwa,
224-2-x — dochody pobrane przez urzedy skarbowe.
Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

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

Na stronie Wn konta 225,ujmuje sie srodki przelane zrachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225, ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz przelewy
srodkéw niewykorzystanych.

Konto 240 - Pozostate rozrachunki

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

Ewidencja szczegétowa do konta 240, powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug kontrahentéw.

Konto 240 moze wykazywad dwa salda.
240-1-x — pozostate rozrachunki
240-4-x - pozostate zabezpieczenia
Konto 250 - Naleznosci finansowe

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

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

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 250, powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami, wedtug tytutdw naleznosci.

Konto 250, moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma -
stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 - Zobowigzania finansowe



Konto 260, stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, aw szczegdlnosci ztytutu zaciggnietych pozyczek iwyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260, ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sie warto$é zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 901 - Dochody budzetu
Konto 901, stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901, ujmuje sie przeniesienie w konicu roku, sumy osiggnietych dochoddéw
budzetu, na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, aw zakresie dochoddéw
budzetu panstwa réwniez na podstawie sprawozdan budzetowych urzedéw obstugujgcych
organy podatkowe, w korespondencji z kontem 222;

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

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

4) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji kontem
224;

5) wiasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegétowa do konta 901, powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodoéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego, saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.
Konto 902 - Wydatki budzetu

Konto 902, stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902, ujmuje sie wydatki:

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

2) wiasne, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902, ujmuje sie przeniesienie, w koricu roku, sumy dokonanych wydatkdow
budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegétowa do konta 902, powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkdéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902, oznacza sume dokonanych wydatkdw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902, przenosi sie na konto 961.
Konto 903 - Niewykonane wydatki

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



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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego, saldo konta 903, przenosi sie na konto 961.
Konto 904 - Niewygasajace wydatki

Konto 904, stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkdw.

Na stronie Wn konta 904, ujmuje sie:

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

2) przeniesienie niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904, ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe
Konto 909, stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 909, powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909, moze wykazywac saldo Wn i Ma.
Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

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

W ciggu roku konto 960, przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu.

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960, ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego, na stronie Wn konta 961, ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego, na stronie Ma konta 961, ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochoddéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961, wyodrebnia sie Zrddta zwiekszen irodzaje 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 datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961, przenosi sie na konto 960.

Konto 962 - Wynik na pozostatych operacjach



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

Na stronie Wn konta 962, ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962, ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne, zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajagce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma, oznaczajgce nadwyzke przychoddéw nad kosztami.

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

1. KONTA POZABILANSOWE

991 - Planowane dochody budzetowe
Konto 991, stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych i jego zmian (pozycja 0500).
992 - Planowane wydatki budzetowe

Konto 992, stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych i jego zmian (pozycja 1000) oraz planéw
finansowych wydatkow budzetowych (pozycja 0500).

993 - rozliczenia z innymi budzetami

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

Na stronie Wn, ujmuje sie naleznosci od innych budzetdw oraz sptate zobowigzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993, ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty naleznosci
otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993, oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.



Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia wewnetrznego Nr 41/2023
Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw
z dnia 29 grudnia 2023 r.

ZASADY | SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH
ORAZ OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DNAYCH

1. Wykaz zbiorow danych, tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych.
W jednostkach budzetowych, jednostce samorzadu terytorialnego.

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej, prowadzone s3 zwykorzystaniem programéw
komputerowych jak nizej:

- ksiegowos¢ budzetowa i planowanie,

- ksiegowos¢ zobowigzan — program rozliczajgcy podatki i optaty lokalne,

- podatki — program do ewidencji i naliczania podatkéw lokalnych,

- optaty lokalne — system ewidencji i naliczania optat lokalnych,

- auta - program do ewidencji, naliczania podatku od srodkéw transportowych,

- dzierzawy i najem — ewidencja i naliczanie optat z tytutu dzierzawy, najmu i uzyczenia,

- rejestr VAT — wystawianie faktur VAT, rachunkow, korekt ire faktur oraz prowadzenie rejestru
sprzedazy i zakupu,

- srodki trwate - obstuga srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenie
jednostek budzetowych,

- ewidencja ptac — prowadzona w postaci komputerowych zbioréw danych przy uzyciu aplikacji
,Place", ktéra wspomaga proces naliczania wynagrodzen pracownikéw i sporzadzanie list ptac.
Zawiera dane dotyczgce wynagrodzen,

- ewidencja naliczania sktadek ZUS, prowadzona w postaci komputerowych zbioréw danych, przy
uzyciu Systemu ,Pfatnik, ktory wspomaga proces naliczania sktadek ZUS irozliczania sie
z naleznych sktadek do ZUS-u,

- program ,Bestia” — stuzy do sporzadzania sprawozdan jednostkowych izbiorczych, bilansow,
wymiany danych miedzy JST aRegionalng Izbg Obrachunkowa bez uzycia zewnetrznych
programow,

- gospodarka odpadami na terenie miasta igminy — program do ewidencji inaliczania optaty
Smieciowej (GOMIG),

- system , Travelhost" - stuzy do pobierania i rozliczania optaty miejscowe] oraz uzdrowiskowej.
Wyzej wymienione programy wykonane sg przez:

- "INFO-SYSTEM”, Tadeusz i Roman Groszek z Legionowa,

- ZETO Koszalin,

- Wojewddzki Osrodek Informatyki — System “Bestia”,

- ,ARISCO" Sp. z 0.0. z todzi - system ,,GOMIG",

- "Travelhost" - przeglagdarka internetowa

2. Opis systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego



Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika, jest zgodna z wymogami ustawy
o rachunkowosci i zawiera:

- 0znaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,
- wykaz programow,
- procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu
ich przetwarzania,

- wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

System przetwarzania danych w/w programéw, znajduje sie w dokumentacji oprogramowania,
dostarczonej przez producenta (instrukcje producenta znajdujg sie w siedzibie prowadzenia ksigg
rachunkowych, tj. w Urzedzie Gminy i Miasta w Sianowie).



Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia wewnetrznego Nr 41/2023
Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw
z dnia 29 grudnia 2023 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH ZAWARTYCH W DOKUMENTACJI ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0séb nieupowaznionych, zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw, sg odpowiednie szafy/sejfy.
Szczegodlnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupdéw — ptyty DVD i inne dyski twarde,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikdédw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé¢
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Kompletne ksiegi rachunkowe, drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz
5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat),przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie
ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym
pracownik przestat pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:



- dowody ksiegowe, dotyczace pozyczek, kredytédw iinnych umodw, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

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

- dokumenty dotyczace rekojmi ireklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamaciji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych ibudzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentdw z zakresu rachunkowosci jednostki, ma miejsce:

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

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