ZARZADZENIE NR 102/VIII/2021
BURMISTRZA GMINY KONSTAN CIN-JEZIORNA

z dnia 8 lipca 2021 r.

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowoéci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.2021.217
zpdin. zm.,)) iszczegblnych ustalen zawartych wart. 40153 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U.2021.305 z pozn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panfstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U.2020.342 z pézn. zm.),

2)  rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010+ w sprawie zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.2010.208.1375).

3) rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji zdnia 7 wrzesnia 2010r.
W sprawie  wymagafi, jakim  powinna odpowiada¢  ochrona  wartosci pienieznych
przechowywanych I transportowanych przez przedsi¢biorcow iinne jednostki organizacyjne
(Dz.U. 22016.793 z p6zn. zm.).

§ 1. Wprowadza si¢ jako obowigzujace w Urzedzie Miasta Gminy Konstancin-Jezioma Zasady
(polityke) rachunkowosci:

- od dnia | stycznia 2021 roku:
[. Ogo6lne zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zalgcznik nr .
2. Metody wyceny aktywoéw i pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego (zalgcznik nr 2).
3. Sposoéb prowadzenia ksiag rachunkowych (zalgcznik nr 3).
4. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe (zafacznik nr 4),
5. System ochrony danych w jednostce (zafgcznik nr 5),
6. Instrukcje kasows ( zatacznik nr 6).
- od dnia 8 lipca 2021 roku:

I. Procedure lokowania wolnych $rodkéw budzetu Gminy Konstancin-Jeziorna na rachunkach
i lokatach bankowych (zatacznik nr 7.

§ 2. Zobowigzuje si¢ kierownikoéw komérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-
Jeziorna do zapoznania z trescig Zarzgdzenia podleglych pracownikéw.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 250/VI[1/2017 Burmistrza Gminy Konstancin-Jezioma z dnia
29 grudnia 2017 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci i instrukcji kasowe;.

§ 5. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalyeznik Nr 1do

Zarzgdzenia Nr 102/VIII/2021
Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna
z dnia 08.07 2021 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§1

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;.

Ksiggi rachunkowe prowadzi sig przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania
komputerowego. Wykaz programéw komputerowych znajduje si¢ w Zataczniku nr 4.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci w sposéb biezacy, rzetelny i sprawdzalny.

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, a zamyka na
dzien konczacy rok obrotowy.

Zamknigcie ksigg rachunkowych nastepuje poprzez nieodwracalne wylaczenie
mozliwosci dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach danych tworzacych
zamkniete ksiggi rachunkowe.

Przychody z tytutu dochodéw budzetu Gminy nieuj¢te w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych ujmuje sie w ewidencji ksiggowej Urzedu
bezposrednio na Fundusz jednostki, na podstawie dokumentu PK na ostatni dziefi danego
roku.

Dopuszcza si¢ prowadzenie odrebnych ewidencji ksiggowych skladajacych sie z ksiggi
gléwnej, ksiag pomocniczych, dziennika operacji gospodarczych dla wyodrebnionych
rodzajéw dziatalnosci Urzedu, dla ktérych wyodrebniono rachunek bankowy.

Dowodem ksiggowym stanowigcym podstawe ewidencji zdarzen gospodarczych sg w
szczegblnofei: wycigg bankowy, raport kasowy, faktury VAT i rachunki otrzymane od
kontrahentéw, faktury korygujace, dyspozycje wydzialéw dotyczace przekazywanych
$rodkéw, polecenia ksiggowania - PK lub inne dokumenty otrzymane badz sporzadzone
w ustalonej formie.

W szczegblnych przypadkach dopuszcza sie przyjmowanie za dowody ksiggowe,
zewngtrzne obce dowody ksiggowe w postaci paragonu, dowodu KP Iub innego
dokumentu potwierdzajacego dokonanie wydatku, do ktérego musi byé dolgczony
dokladny opis, na jaki cel wydatek zostat poniesiony. Nie moze to jednak dotyczyé
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem s zakupy opodatkowane podatkiem od
towaréw i uslug, z wyjatkiem faktur uproszczonych.

Urzgd w uzasadnionych przypadkach przy braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowodéw zrédlowych, wystawia dowody zastgpcze dla udokumentowania
operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa zewngtrzne dowody Zrédlowe, jezeli
jest to niezbgdne dla kompletnosci zapiséw ksiggowych, realnosci wykazywania
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aktywéw i pasywdw oraz wyniku finansowego, a dowdd zewnetrzny nie wplynat w
czasie zezwalajagcym na sporzadzenie w wyznaczonym terminie obowigzujacego
sprawozdania za dany okres sprawozdawczy.

Do ksiag rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktore
nastapilo w tym okresie. Podstawa dokonania zapisu s3 dowody ksiggowe. Przyjmuje
si¢, ze do ksiag rachunkowych danego miesigca ujmuje si¢ dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktére wplyng do
Wydziatu Finansowego po opisie merytorycznym do pigtego dnia miesigca nast¢pnego, a
jezeli dzien ten przypada na dziefi wolny od pracy (w tym w sobotg) - do ostatniego dnia
roboczego przed tym dniem. Dowody ksiggowe, ktére wplyng po tym terminie
ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych miesigca nastgpnego, z zastrzezeniem
zamkniecia roku (miesigca grudnia). Zgodnie z zasadg istotnosci powyiszy zapis nie
bedzie mial znaczgcego wplywu na wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe
obciazajace dany rok obrotowy, dostarczone do Wydzialu Finansowego w terminie
umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan finansowych, tj. do dnia 20 marca roku
nastgpnego.

Dopuszcza si¢ nie zaewidencjonowanie w danym okresie operacji gospodarczych, gdy
ich ujawnienie nastgpilo po sporzadzeniu sprawozdania i pod warunkiem, ze nie
wywieraja one istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki.

Wplyw dowodu ksiggowego do Wydziatu Finansowego oznacza si¢ datownikiem na
dowodzie ksiggowym.

Dekretacja dowodéw ksiggowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest
umieszczana bezposrednio na dowodach ksiggowych. W szczegblnych przypadkach
moze zostaé dolaczana do dowodu w formie wydruku lub luZnej karty. Dolgczona
informacja jest ztaczona z dowodem ksiggowym badz jest jednoznacznie przypisana do
ww. dowodu.

W przypadku platnosci masowych dowody wptat na rachunek bankowy realizujacy tg
ushuge, nie podlegaja dekretacji recznej (art. 21 ust. 1a ustawy o rachunkowosci).

Dopuszcza sie réwniez pominiecie dekretacji rgeznej na jednostkowych dowodach
zrodiowych w zakresie tego samego tytutu naleznosci oraz ksiggowanie na podstawie
dokument6éw zbiorczych, lub automatycznie generowanych przez system ksiggowy.

Listy plac sporzadzone w module kadrowo-placowym wprowadzenie sa dokumentem
PK do ksiag rachunkowych prowadzonych w systemie finansowo-ksiggowym pod datg
ostatniego dnia miesigca.

W celu identyfikacji papierowego dokumentu Zrodlowego z dokumentem
zarejestrowanym w informatycznych zbiorach ksiag, na kazdym papierowym
dokumencie ksiggowym wpisany jest indywidualny numer systemowy ustalany
automatycznie przez program w chwili rejestracji dokumentu w komputerowym
programie ksiggowym. Numer systemowy danego dokumentu jest widoczny na
wydrukach z ksigg rachunkowych.

W przypadku dowodéw ksiggowych, ktore sa automatycznie generowane i dekretowane
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przez system komputerowy, nie sporzadza sie dodatkowo dowodéw ksiggowych w
formie papierowej, celem ujecia w ksiggach rachunkowych.

Dochody nieprzypisane na koncie 221 ksiggowane s3 zbiorczo na koniec kazdego
miesigca.

Ewidencje i rozliczanie ponoszonych kosztéw dziatalnodci operacyjnej prowadzi si¢
tylko na kontach zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” natomiast koszty
finansowe i pozostale koszty operacyjne na kontach zespotu 7.

Ponoszone z gory koszty (wydatki) dotyczace w szczegdlnosci kosztow zakupu
prenumeraty, biletow, oplat abonamentowych, ubezpieczesi majgtkowych i rzeczowych
oraz inne platno$ci ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesiac, nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za pogrednictwem rozliczeri mig¢dzyokresowych kosztéw ze
wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego. Operacje te
ewidencjonuje si¢ w cigzar kosztéw miesigca, w ktérym dokonano zakupu (wydatku).
Rezygnacja z rozliczen miedzyokresowych kosztéw uzasadniona Jest tym, iz sg to koszty
przechodzace z roku na rok w zblizonej wysokosci.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cyklicznoéé i poréwnywalno$¢ kwot w poszczegélnych
miesigcach ksiggowane s3 do danego roku w nastgpujgcy sposéb: dowody ksiggowe za
peiny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastgpnego roku zaliczane sg do
kosztéw danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za
okres rozliczeniowy przypadajgcy w  dwéch réznych, rocznych okresach
sprawozdawczych s3 ujmowane w kosztach nastgpnego roku.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sig przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaplaty, lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Nie nalicza si¢ odsetek od zalegloci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnoéci
wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez »Pocztg Polska” za polecenie przesylki
listowej (art. 54 § 1 pkt. 5 Ordynacii).

Koszty upomniei od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowiazart podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaplaty.

Dochody i wydatki ujmowane sa w ksiggach rachunkowych na odrebnych kontach w
zakresie kasowo realizowanych wplywéw i wydatkéw dokonywanych na bankowym
rachunku biezacym.

..

Dochody i wydatki budzetu w ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ wedhig klasyfikacji
budzetowej wynikajacej z obowiagzujacych przepiséw dotyczacych szczegdlowej
kiasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych za Zrodet zagranicznych,

Zwroty wydatkéw dokonywane w tym samym roku budzetowym zmniejszaja wykonanie
wydatkéw w tym roku budzetowym. Zwroty wydatkéw dokonane za lata poprzednie
ksigguje si¢ jako dochody.

Do kont zespolu 2 prowadzone s3 konta analityczne zapewniajace wyodrebnienie
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poszezegdlnych rozrachunkéw z poszczeg6lnymi kontrahentami oraz rozrachunkéw z
tytulu dochodéw i wydatkéw budzetowych. System informatyczny zapewnia
wyodrebnienie zobowigzafi wymagalnych i niewymagalnych, co umozliwia
sporzadzanie sprawozdan budzetowych.

Ewidencja szczegblowa naleznosci podatkowych, optat i mandatéw prowadzona jest w
ksiggowosci podatkowe;j i stanowi integralng cz¢$¢ ewidencji ksiggowej Urzgdu.

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych ksiggowane jest na podstawie umow i innych
dokumentow wprowadzonych przez wydzialy merytoryczne systemu informatycznego.

Nieprzekazane dochody budzetowe oraz niewykorzystanie srodki na wydatki na koniec
roku budzetowego nalezy przekazaé do budzetu Gminy do 10 lutego roku nastgpnego.
Nie dotyczy to sytuacji, w ktérych odrebne przepisy stanowia inaczej.

Uzgodnione w wyniku inwentaryzacji rocznej niewielkie salda naleznosci (z
wylaczeniem naleznosci majacych  charakter cywilnoprawny) w kwocie
nieprzekraczajgcej wartoéci oplaty dodatkowej pobieranej przez ,Pocztg Polska” za
polecenie przesyiki listowej podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Srodki trwale o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla 0s6b prawnych, amortyzuje si¢ metoda liniowg wedtug stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Prawo
wieczystego uzytkowanie gruntu amortyzuje si¢ wedlug stawki 5%. Warto$¢ amortyzacji
do ksiag rachunkowych wprowadzane sg za caty rok pod datg 31 grudnia.

W przypadku, gdy nieumorzony Srodek trwaly ulegt w trakcie roku obrotowego
likwidacji, sprzedazy, przekazaniu, itp. odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ w
ostatnim miesigcu, w ktérym byl uzytkowany.

Podstawowym poziomem istotnosci wartoéci §rodkéw trwatych jest kwota wynikajaca z
ustawy o podatku dochodowym, wynoszaca 10.000,00 zi. Wprowadza si¢ ponadto
dodatkowe poziomy istotnosci wynoszace 1.000,00 zt oraz 100,00 zi. Skiadniki
majatkowe o warto$ci od 10.000,00 zt s3 uznawane za $rodki trwale - obejmowane sg
ewidencja bilansowa srodkéw trwatych i podlegaja amortyzacji na zasadach ogélnych.
Skiadniki majatkowe o wartoéci od 1.000,00 zi, ale nie wyzszej niz 9.999,99 zi, sa
uznawane za $rodki trwale, obejmowane ewidencjg bilansowg srodkéw trwaiych z
jednoczesnym dokonywaniem od nich jednorazowych odpisow amortyzacyjnych w
ciezar kosztéw amortyzacji. Skladniki majatkowe o wartosci od 100,00 zi, ale nie
wyzszej niz 999,99 zi nie sa ewidencjonowane jako Srodki trwale, ich wartosc
poczgtkowa podlega odpisaniu w cigzar kosztéw zuzycia materialdw w momencie
przekazania ich do uzytkowania, ale z uwagi na potrzebg objgcia ich kontrolg podlegaja
jednoczesnie ujeciu w pozabilansowej ewidencji ilosciowej. Rzeczowe sktadniki
majatku o okresie uzytkowania diuzszym niz rok, ale o wartosei nizszej niz 100,00 zt s3
odpisywane w cigzar kosztow zuzycia materialéw i nie podlegaja ewidencji bilansowe;j
ani pozabilansowe;j.

Do ewidencji bilansowej bez wzgledu na warto$é wprowadza sig: telewizory, monitory,
lodéwki, kuchenki, telefony komoérkowe, aparaty fotograficzne, komputery, drukarki,
laptopy, tablety oraz inne zespoty komputerowe zakwalifikowane do grupy 487 $rodkéw
trwalych.

Pozaksiegowa ewidencje $rodkéw trwalych o wartosci od 100,00 zt do 999,99 zt
(ewidencje iloéciows) prowadza wydzialy merytoryczne, ktére dokonaly zakupu danego
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srodka trwatego.

Za $rodki trwate bedace na wyposazeniu danego wydziahi, referatu badz biura
odpowiedzialny materialnie jest Kierownik komérki, ktérej przekazany zostat érodek
trwaly. W przypadku diuzszej nieobecnosci Kierownika osoba, ktéra go zastepuje. W
przypadku samodzielnych lub wieloosobowych stanowisk, pracownik tej komorki.
Wyjatek stanowia srodki trwale, ktére s§ przekazywane danemu pracownikowi na Jjego
wylgczne potrzeby (np. komputer, telefon, laptop), w takim przypadku materialnie
odpowiedzialny za dany $rodek trwalej jest pracownik, ktéry go otrzymat i uzytkuje.
Ewidencj¢ gruntéw prowadzona jest przez Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami.
Ewidencja odziezy i umundurowania, bez wzgledu na wartosé prowadzona jest w Strazy
Miejskiej oraz przez pracownika odpowiedzialnego za Ochotnicze Straze Pozame.

Wartosci niematerialne i prawne o wartodei poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla 0séb prawnych, amortyzuje si¢ metoda liniowg
wedlug stawki amortyzacyjnej w wysokosci 30%. Wartosé amortyzacji do ksiag
rachunkowych wprowadzane s za caly rok pod datg 31 grudnia,

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci od 3.000,00 z1, ale nie wyzszej niz 9.999,99
zl, wprowadzane s3 do ewidencji ilosciowo-wartoéciowej, z Jednoczesnym
dokonywaniem od nich jednorazowych odpiséw amortyzacyjnych w cigzar kosztéw
amortyzacji,

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej ponizej 3.000 z1 nie ujmuje si¢
w ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej. Ksi¢gowane s3 one bezposrednio w koszty pod
datg zakupu, i wprowadzane do pozaksiggowej ewidencji ilodciowej prowadzonej przez
Biuro Informatyzacji.

Jednostka nie prowadzi magazynu materiatow. Zakupione i wydane do zuzycia materiaty
biurowe, $rodki czystosci i drobne materialy przeznaczone do napraw sprzgtu, upominki
oraz paliwo zatankowane do zbiomikéw samochodéw nie obejmuje si¢ gospodarka
magazynowa, materialy te sa odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie i nie
podlegaja inwentaryzacji. Ww. skiadni rzeczowych aktywéw obrotowych sg kupowane

na biezgco do zuzycia i nie podlegaja korekcie kosztéw na dzieft bilansowy.

Zakoriczone $rodki trwate w budowie, wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej $rodkow
trwalych Urzgdu na podstawie dokumentu OT, wystawionego przez wydziat
merytoryczny odpowiedzialny za wytworzenie $rodka trwalego. W przepadku gdy rodki
trwale w budowie przekazuje si¢ bezposrednia po ich zakoniczeniu jednostce, ktéra
bedzie nowopowstaty $rodek trwaly uzytkowata, nie wprowadzania si¢ ich do ewidencji
ksiggowej $rodkéw trwatych Urzedu. Na podstawie dokumentu PT nakfady poniesione
ha wytworzenie Srodka trwalego wyksiegowywane sg z konta 080 ,,Srodki trwale w
budowie (inwestycje)” z Jjednoczesnym pomniejszeniem konta 800 »Fundusz jednostki”.

Naleznosci i zobowigzania wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.

Naleznodci i zobowigzania oraz inne skiadniki aktywOw i pasywéw wyrazone w
walutach obcych wycenia sie nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad
obowiazujgcych na dzier bilansowy.

Nadzér nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci pehni Skarbnik Gminy.
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§2

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych, wycenie poszczegblnych grup aktywéw i pasywow
oraz ustaleniu elementéw skladajacych si¢ na wynik finansowy stosuje si¢ szczegdlne zasady
wynikajgce z nadrzgdnych zasad rachunkowosci, ktérymi sa:

1.

Zasada jasnego i rzetelnego obrazu sytuacji finansowej i majqgtkowej jednostki -
wszystkie transakcje i zdarzenia gospodarcze majace odzwierciedlenie w ksiggach
rachunkowych dokonywane sa w sposéb jasny oraz zgodny z rzeczywistoscia.

Zasada wyzszosci tresci ekonomicznej nad forma prawng - w razie kolizji migdzy zasadg
rzetelnosci, tj. zasada wiernego odzwierciedlenia rzeczywistosci i zasadg prawidiowosci,
tj. zasada zgodnosci z przepisami prawa, przyjmuje si¢ wyzszo$¢ tresci ekonomiczne;j.
Pozwala to na zapewnienie w sprawozdawczosci finansowej uzyskania wiernego obrazu
rzeczywistosci gospodarczej jednostki.

Zasada istotnosci — stosuje sig tylko takie uproszczenia, ktére nie wplywaja ujemnie na
rzetelnosé i zachowanie jasnosci obrazu sytuacji finansowej i majatkowej oraz wyniku
finansowego jednostki. Niezwykle waznym elementem przy stosowaniu tej zasady jest
zapewnienie przewagi korzysci nad kosztami. W Urzg¢dzie przyjeto zasadg, iz jako kwoty
istotne, mogace mie¢ wptyw na rzetelnoéé informacji wykazanych w sprawozdaniach
finansowych traktuje si¢ te kwoty, ktore przekraczaja 0,5% sumy bilansowej wynikajacej
ze sprawozdania finansowego Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna.

Zasada cigglosci i kontynuowania dziatania - Urzad bedzie kontynuowat w dajgcej sig
przewidzieé¢ przyszlosci dziatalno§é w niezmienionym istotnie zakresie. Operacje
gospodarcze sg jednakowo grupowane i wykazywane w tej samej pozycji bilansu i
rachunku wynikéw w poszczegélnych latach w celem zapewnienia poréwnywalnosci
danych zdarzeri. Przestrzegana jest identyczno$é stanu aktywow i pasywow pomigdzy
bilansem zamkniecia a bilansem otwarcia. Wyjatek od powyzszej zasady moze stanowi¢
ujecie skutkow korekty, ktéra powoduje, ze sprawozdanie finansowe w poprzednich
okresach sprawozdawczych nie bylo poprawne, nie odzwierciedlato prawidiowego stanu
funduszu jednostki. W uzasadnionych przypadkach, w celu zapewnienia lepszego obrazu
rzeczywistosci gospodarczej mozna odstapié od dotychczas stosowanych rozwiazan pod
warunkiem, ze wynika to z waznych i uzasadnionych przyczyn oraz zmiana nastapita od
pierwszego dnia nowego roku obrotowego.

Zasada memoviatu i zasada kasowa - w ksiggach rachunkowych ujmowane sg wszystkie
operacje finansowe dotyczace danego roku niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zasada
memorialu zapewnia dostarczenie informacji nie tylko o zdarzeniach przysziych
wigzacych si¢ z wplywem lub wydatkiem $rodkéw pienigznych, ale réwniez o
zobowigzaniach wymagajacych wydatkowania gotéwki w przysztoscei.

Zasada wspétmiernosci - dla zapewnienia wspéimiernoéci przychodéw i zwigzanych z
nimi kosztéw do aktywéw lub pasywéw danego okresu sprawozdawczego zaliczane sg
koszty lub przychody dotyczace przysztych okreséw oraz przypadajace na ten okres
sprawozdawczy koszty, ktére jeszeze nie zostaly poniesione. Jezeli koszty wystepuja
cyklicznie, w zblizonej wysokoséci we wszystkich okresach sprawozdawczych lub ich
warto§¢ jest nieistotna nie sa one rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty
dziatalnosci.

Zasada ostroznosci - poszczegdlne skladniki aktywdw i pasywdw wycenia si¢ przy
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zastosowaniu rzeczywiscie poniesionych na ich nabycie cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia, Przy podejmowaniu decyzji o sposobie wyceny brana jest pod uwage
zasada istotnosci oraz zasada wyzszoéci tresci ekonomicznej nad tresci prawna.

Zasada kompensowania - nie kompensuje si¢ ze sobg wartosci réznych co do rodzaju
aktywdw i pasywéw, przychoddéw i zwigzanych z nimi kosztéw, jak tez zyskow | strat
nadzwyczajnych. Wyjatek od tej zasady moze stanowié:

- mozliwos¢ kompensowania rezerw i aktywéw z tytulu odroczonego podatku
dochodowego, jezeli jednostka ma tytul uprawniajgcy ja do ich Jjednoczesnego
uwzglednienia przy obliczaniu kwoty zobowigzania podatkowego (art. 37 ust.7 uor),

- wykazywanic aktywéw finansowych i zobowigzari finansowych w bilansie w
kwacie netto po kompensacie, jezeli jednostka ma bezwarunkowe prawo do
kompensaty aktywow i zobowiazan danego rodzaju i zamierza je rozliczy¢ w
kwocie netto albo jednoczesnie wydaé sktadnik aktywéw finansowych i rozliczyé
zobowigzanie finansowe wynikajace z art. 46 ust. 2a uor,

- kompensata réznic inwentaryzacyjnych tzn. niedoboréw =z nadwyzkami
inwentaryzacyjnymi w przypadku gdy skladniki majatku réznig si¢ jedynie
opakowaniem, kolorem lub wygladem,

- kompensata wierzytelnosci, czyli naleznosci ze zobowigzaniami.

Zasada podwdjnego zapisu - kazda operacja ksiggowa jest rejestrowana w ksiegach
rachunkowych, co najmniej na dwéch kontach, z zachowaniem réwnosci kwot na
obydwu kontach. Zasade te stosuje si¢ obowigzkowo w ewidencji bilansowe;.
Stosowanie zasady podwéjnego zapisu umozliwia sprawdzenie wewnetrznych zgodnosci
zapiséw. Wyjatek od tej zasady dotyczy tylko ksiggowan na kontach pozabilansowych.

§3

Przy ustaleniu zakladowego planu kont, obowigzujg nastgpujace zasady:

[

1.

Ewidencj¢ i rozliczenie kosztéw ujmowanych w ukladzie rodzajowym prowadzi sie
wedlug klasyfikacji budzetowej na kontach wylacznie zespolu 4 , Koszty wedhug
rodzajéw i ich rozliczenie”.

Plan kont uzupelnia si¢ o wykaz kont ksigg pomocniczych, ktére sa prowadzone do
poszczegblnych kont syntetycznych.

Plan kont pozabilansowych dla celow informacyjno-kontrolnych uzupetnia si¢ o
dodatkowe konta pozabilansowe.

§4

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Miasta Gminy Konstancin-Jeziorna prowadzone sg w Wydziale
Finansowym, ktéry miesci si¢ w Konstancinie-Jeziornie przy ul. Piaseczynskiej 77.
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Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3.
3.1

32

3.3

3.6

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sj przy uzyciu licencjonowanego programu
komputerowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ osobno dla ewidencji wykonania budzetu Gminy
(organ) i osobno dla ewidencji zdarzen gospodarczych zachodzacych w jednostce
(urzedzie), jako jednostce budzetowe;.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald,
ktore tworza:

dzienniki,

ksigge glowna — syntetyka,

ksiegi pomocnicze — analityka,

zestawienie obrotow i sald.

Dzienniki prowadzone sa w sposob nastgpujacy:

zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nich
chronologicznie, w podziale na poszczegélne rejestry,

zapisy sa kolejno numerowane w danym rejestrze, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

sumy zapisoéw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,

obroty dziennikéw s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtownej.
Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob speiniajacy nastgpujace
zasady:

podwajnego zapisu,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeni gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane s3 w terminie
ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélawiajace dla
wybranych kont ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta gléwnego. Konta analityczne tworzone sa w miarg
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potrzeb przy ksiggowaniu dokumentéw w programie komputerowym.

Konta pozabilansowe pehig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis Jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:

symbole i nazwy kont,

salda kont na dzieri otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

sume¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty Zestawienia obrot6w i sald sg zgodne z obrotami dziennikéw.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag
pomocniczych na koniec roku budzetowego.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdar
budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i
z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy firmy
Sputnik Software Sp. z o.0., zapewniajgcy powigzanie poszezegblnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedna caloé¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtéwna. Do
prowadzenia spraw kadrowo-placowych wykorzystywany jest program komputerowy
firmy Sygnity S.A. Tresé ksiag rachunkowych przenosi si¢ na informatyczny nosnik
danych, zapewniajgcy trwalosé zapisu informacji przez czas wymagany dla
przechowywania ksiag.

Do sprawozdawczoéci budzetowej i finansowej wykorzystywany jest program
komputerowy BeSTi@ udostgpniony przez Ministerstwo Finanséw. Doktadne
informacje dotyczace programoéw komputerowych zostaly przedstawione w
podrgcznikach uzytkownika obstugujacych firm komputerowych.

Sposéb ewidencji podatku VAT

Rozliczanie podatku VAT pomigdzy Jednostkg a Urzgdem odbywa si¢ metoda wynikowsg
tj. saldem podatku VAT naleznego i naliczonego poprzez wyodrebniony rachunek
bankowy Urzedu (rachunek do centralizacji). Urzad jako jednostka, jednostki budzetowe
oraz zaklad budzetowy przekazuja do tzw. Jednostki centralizujgcej ~ Urzedu, kwoty
podatku VAT wynikajace z rozliczen - podatek VAT ,.do zaplaty”, doplata podatku
wynikajaca z korekt, odsetki od zaleglosci podatkowy.

Z rachunku do centralizacji przekazuje si¢ do Urzgdu oraz jednostek budzetowych i
10
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zakladu budzetowego kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczen - podatek VAT ,,do
zwrotu”, zwrot podatku VAT wynikajacy z korekt, zwrot nadptaconych odsetek.

W przypadku, gdy Urzad, jednostka budzetowa otrzyma zwrot podatku VAT, srodki te
wykazywane s3 jako dochody i odprowadzane na rachunek budzetu jako zrealizowane
dochody w biezacym roku budzetowym.

Wplyw dochodu wykazywany jest na poszczegélnej klasyfikacji budzetowej w kwocie
netto, natomiast podatek VAT podlega rozliczeniu z podatkiem VAT naliczonym i
przekazywany jest do Urzedu Skarbowego badz traktowany jest jako zwrot podatku
naliczonego i stanowi dochod Urzedu.

Wydatki wykazywane sa w kwotach brutto,

Wplywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajacego z korekt deklaraciji z lat ubieglych
stanowig dochéd Urzgdu.

Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostatych przychodoéw
operacyjnych lub pozostatych kosztéw operacyjnych.

Zasady rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem S$rodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej

Na potrzeby ewidencji ksiggowej projektéw realizowanych przy udziale srodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej prowadzi si¢ wyodrebniona ewidencje ksiggowa
stosujac plan kont oraz ogélne zasady rachunkowosci wprowadzone niniejszym
zarzadzeniem.

Wyodrebnienie ewidencji ksiggowej realizowane jest w szczegolnosei przez:

a) wyodrebnienie rachunkéw bankowych prowadzonych specjalnie na potrzeby projektu,
na ktorych gromadzone beda $rodki dla calego zadania i dokonywane bedg platnosci
(jezeli umowa lub inne przepisy tego wymagaja);

b) ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych projektu w opisanym niniejszym
zarzadzeniem programie ksiggowym, w specjalnie na ten cel utworzonych dla kazdego
projektu oddzielnych dziennikach ksiggowan. Osobne dzienniki ksiggowan pozwalajg na
sprawng identyfikacjg operacji gospodarczych wystepujacych przy realizacji projektu
oraz kont ksiegowych uzywanych do ich ewidencji ksiggowe;.

Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z zalozeniami projektu, podpisanymi umowami i
harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiggowych.

Opis dowodu ksiggowego dotyczacego projektu finansowanego lub wspétfinansowanego ze
érodkéw pomocowych powinien zawieraé elementy okreélone w umowie o dofinansowanie,
a w przypadku prefinansowania zgodnie z umowa pozyczki na wyprzedzajace
dofinansowanie. Opisu dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacjg
projektu.
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W trakcie realizacji projektu do momentu rozliczenia dokumenty ksiggowe s
przechowywane w Wydziale Finansowym. Po catkowitym rozliczeniu projektu dokumenty
zostang przekazane do archiwum zaktadowego i przechowywane przez okres zgodny z
zawartg umowg o dofinansowanie. Wszystkie dokumenty dotyczace projektu umieszcza si¢
w oddzielnych segregatorach,

Dla projektéw realizowanych przy udziale $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej stosuje sie réwniez inne zasady wyodrgbniania ewidencji zdarzen
gospodarczych przewidziane dla realizaciji projektu umowa o dofinansowanie.

6. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej
instrukeji inwentaryzacyijnej.

/
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Zatgcznik Nr 2 do

Zarzadzenia Ny 102/VIIL2021
Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna
z dnia 08.07.2021 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ

USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

§1
Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywéw wynikaja z:

1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U.2021.217, z pézn. zm.),
2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2021.305, z pézn. zm.},

3. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2020.342, z p6zn. zm.).

§2
1. Obowiazujgce zasady wyceny aktywoéw i pasywéw

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedlug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnosc.

Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
skladnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje si¢ zasady
wynikajace z Zarzadzenia Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania skladnikami majatku ruchomego stanowiacymi whasnos¢ Gminy Konstancin-
Jeziorna.
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2.  Wartofci niematerialne i prawne nabyte z wilasnych $rodkéw wprowadza si¢ do
ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
w wartodci okreSlonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia lub w wartoéci wskazanej przez darczyricg. Wartosé rynkowa okreglana jest na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z
uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartoéci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych, finansuje si¢ z $rodkéw na inwestycje i
amortyzuje si¢ metodg liniowa wedhig stawki amortyzacyjnej w wysokosci 30%. Amortyzacje
wprowadza si¢ do ksiagg rachunkowych jednorazowo za okres cafego roku.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi
albo ich nicodigcznymi czesciami traktuje sig, jako pozostale wartosci niematerialne i prawne,
ktére umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

Ewidencja szczegélowa dla objetych ewidencjg ksiggows wartosci niematerialnych i prawnych
umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie dla
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

3 Rzeczowe aktywa trwale

3.1 Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

- $rodki trwale

- pozostate srodki trwate

- Srodki trwale w budowie (inwestycje)

- dobra kultury

3.2.  Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust, 1 pkt. 15 ustawy o
rachunkowosci oraz $rodki trwale stanowigce wlasnos¢ Gminy Konstancin-Jeziorna, w
stosunku, do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania,

Sradki trwate obejmuja:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

- lokale bedace odrgbng wiasnoscia,

- budynki, budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- Srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwalych,

14



ZASADY (POLITYKA) RACIIUNKOWOSCI - Urzgd Miasta i Gminy Konstaacin-Jeziorna

Lapec 2021

Do $rodkéw trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujgce si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystgpuje ona, jako
wkorzystajacy” (w zakresie leasingu finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia, na ktérg sklada si¢ cena zakupu powigkszona o
koszty zakupu w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku, ubezpieczenia, sortowania,
oplat notarialnych oraz koszty zwiazane z przystosowaniem skiadnika majatku do uzywania.
Ceng zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany skiadnik aktywoéw bez naliczonego
podatku VAT, jezeli podiega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztow
zakupu nie zalicza si¢ kosztéw posrednich zwigzanych z zakupem. Ceng nalezy pomniejszyé
o rabaty i opusty udzielone przez dostawcg.

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, ktdry
obejmuje ogét kosztéw poniesionych przez jednostk¢ od rozpoczgeia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyj¢cia do uzytkowania,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug wartosci rynkowej,

- w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny — wedtug wartosci rynkowej z
dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposéb nieodpiatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- warto§¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedlig wartoéci netto wynikajgcej z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki organizacyjnej,

Na dzien bilansowy érodki trwate (z wyjatkiem gruntdw, ktérych sig nie amortyzuje) wycenia
sie w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpis6w umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwale wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej na podstawie dokumentu OT
wystawionego przez pracownika Wydzialu merytorycznie odpowiedzialnego za zakup lub
wytworzenie danego érodka trwatego najpozniej w miesiacu przekazania $rodka trwatego do
uzywania.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

podstawowe $rodki trwale na koncie 011 ,.Srodki trwale”,

- pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale”.

3.3 Podstawowe $rodki trwale to kontrolowane przez jednostkg budzetows $rodki trwale o
wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote okreslong w przepisach podatkowych jako dolna
kwota, od ktérej sktadniki majatku zalicza si¢ do srodkéw trwatych. Finansuje si¢ je ze Srodkéw
na inwestycje.

Amortyzowane s3 (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo metoda liniowa wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Prawo
wieczystego uzytkowanie gruntu amortyzuje si¢ wedlug stawki 5%. Odpiséw amortyzacyjnych
dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigeu przyjgeia srodka trwatego do
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uzywania. Amortyzacj¢ wprowadza si¢ do ksiag rachunkowych jednorazowo za okres catego
roku.

Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwalych dokonuje
si¢ wylgcznie na podstawie odrgbnych przepiséw (rozporzadzenia ministra wiasciwego do
spraw finanséw publicznych, w ktérym okresla tryb i terminy aktualizacji wyceny srodkéw
trwatych), a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow
trwalych,

Na potrzeby wyceny bilansowej wartoéé gruntéw nie podlega aktualizacji.

3.4 Pozostale $rodki trwale to $rodki trwale, ktére moga by¢ finansowane ze $rodkéw na
biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu). Nalezg do nich:

- ksigzki

- srodki dydaktyczne,

- odziez i umundurowanie

- meble i dywany

- $rodki trwale o wartosci poczgtkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o

podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Pozostale $rodki trwate umarza sie Jednorazowo, w 100% ich wartoéci w momencie oddania do
Uzywania.

Pozostale srodki trwate wycenia sie w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia, a otrzymane od
innej jednostki w wartosci okreslonej w decyzji wlasciwego organu.

3.5  Srodki trwale w budowie (inwestycje) wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokosci
ogéhu kosztéw pozostajacych w zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszone o
odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkéw trwatych w budowie obejmuje ogét kosztow
poniesionych przez jednostke w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia
bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji. Ceng tg lub koszt zwieksza:

niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obshugi zobowiazan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytuhi; odsetki i prowizje od kredytéw
bankowych i pozyczek zaciggnig¢tych na finansowanie budowy lub zakupu aktywéw
trwatych; ujemne réznice kursowe od tych kredytéw i pozyczek; dodatnie réznice kursowe
pomniejszajg koszty obstugi tych zobowigzan,

- oplaty notarialne, sadowe itp.,
- odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wyptacone do zakoriczenia budowy.

Na wycen¢ wartosci poczatkowej zakupionego gotowego $rodka trwalego niewymagajgcego
montazu sklada sie:
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cena zakupu wynikajgca z faktury zakupu (po uwzglednieniu wszystkich zastosowanych
rabatéw, opustéw i innych zmniejszen cen),

niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw 1 uslug oraz podatek akcyzowy, a w
przypadku importu réwniez obciazenia o charakterze cywilnoprawnym,

koszty bezposrednio zwigzane z zakupem, na przyktad:
¢ koszty transportu,
¢ koszty zaladunku i wyladunku oraz ewentualnego skladowania,

e prowizje i odsetki od kredytéw i pozyczek zaciagnigtych na finansowanie
zakupu, naliczonych do dnia oddania $rodka trwatego do uzytkowania,

s zwigzany z zakupem podatek od czynnoéci cywilnoprawnych i oplaty notarialne.

Do kosztéw $rodkow trwalych w budowie nalezy zaliczy¢ nastgpujace koszty:

dokumentacji projektowej,
nabycia gruntow i innych skladnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,

przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o przychody ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow,

oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,
zalozenia stref ochronnych i zieleni,

nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,
sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

odsetek i prowizji od kredytow i pozyczek zaciggnietych na finansowanie §rodka trwalego,
naliczonych do dnia oddania $rodka trwalego do uzytkowania,

inne koszty pozostajace w bezposrednim zwiazku z budowa, montazem, ulepszeniem srodka
trwalego oraz dostosowaniem budowanego, montowanego, ulepszanego srodka trwalego do
uzytkowania, glownie warto$¢ zuzytych materiatéw bezposrednich, energii elektryczne;j,
ushug bezposrednich,

Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza sig kosztow:

poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z wytworzeniem $rodka trwalego, tj.
kosztow przetargbéw, ogloszen i innych, pracy wiasnej,

ogodlnego zarzadu, sprzedazy i pozostatych kosztéw operacyjnych,

powstalych po oddaniu $rodka trwalego.

Koszty te wplywajas na wynik finansowy okresu sprawozdawczego, w ktérym zostaly
poniesione.
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3.6 Dobra kultury - w jednostce przyjmuje sie, ze dobrem kultury jest kazdy przedmiot
ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspélczesny, majacy znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju
kulturalnego ze wzgledu na jego wartogé historyczng, naukowa lub artystyczng.

Przyjmuje si¢ je do ewidencji na koncie 016 ,,.Dobra kultury”:

- w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,

- W przypadku darowizny w wartosci wskazanej przez darczyiicg, jezeli nie zostanie ona
wskazana to w wartosci godziwej,

- w przypadku ujawnienia, jako nadwyzki w wartosci godziwej,
- w przypadku nieodplatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okre$lonej w
dokumencie o przekazaniu.

Rozchody dobr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegaja
amortyzacji.

4. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie
przejgte przez Urzad po zlikwidowanej jednostce podleglej do czasu podjgcia decyzji przez
organ stanowigcy j.s.t. o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych
Jjednostkach, ktore kontynuujs dziatalno$é. Skladniki takiego mienia ujmowane s3 wedhg
wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do
bilansu. Rozchodowane s3 wedlug wartosci okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
decyzji o przyjeciu do $rodkéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

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

5 Naleznosci dlugoterminowe to naleznoéci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego.

Naleznosci i udzielone pozyczki o charakterze dlugoterminowym wyceniane s3 w kwocie
wymagajacej zaplaty, tj. lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy
aktualizujgce warto$é naleznosci (zasada ostroznosci) wedlug przepiséw art. 35b ust. 1 ustawy o
rachunkowosci.

Jezeli splata nalezno$ci ma nastgpié ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nastepujaco:

- raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle we
wiasciwej pozycji B.II aktywow,

- reszig naleznosci, platng w okresie powyzej roku, w poz. A.III bilansu jednostki budzetowej.
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6 Dlugoterminowe aktywa finansowe obejmujg w szczegdlnosci:
- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane, jako lokaty o terminie wykupu
dhuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania przychodéw
w formie odsetek, dywidend i innych pozytkow).

Na dzien przyj¢cia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytuiu trwalej utraty wartosci
- wartosci godziwej

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Cena nabycia jest kwotg rzeczywiscie wydatkowanych na ten cel §rodkéw pienieznych (takze,
jezeli nominalna warto$¢ akcji lub udzialow jest nizsza od sum za nie zaplaconych),
powiekszonych o oplaty zwigzane z nabyciem udzialu w spolce, jak np. notarialne, sadowe,
podatek od czynnosci cywilnoprawnych, jezeli obcigzaja one nabywcg udziatéw i akeji.

Warto$é godziwa jest to kwota, za jaka dany skiadnik aktywow i pasywow mogtby zostaé
wymieniony, a zobowiazanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami.

Udziaty w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedlug zasad dla udzialéw w innych
jednostkach lub metodg praw wlasnoéci.

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ ustalenic wartodci Dbilansowej (netto)
poszcezeg6lnych rodzajéw dhugoterminowych aktywodw finansowych.

7 Rzeczowe skladniki majatku obrotowego (w tym materiaty, otrzymane nieodplatnie,
jakimi dysponuje jednostka) wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug cen nabycia przy
zastosowaniu zasady pierwsze przyszio — pierwsze wyszto (metoda FIFO). Jednostka co do
zasady nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego, za wyjatkiem materialéw nie
przeznaczonych do biezacego zuzycia. Zakupione materiaty (w tym paliwo, srodki czystosci,
materialy biurowe) przekazywane sg bezpodrednio do zuzycia w momencie zakupu i
ewidencjonowane w koszty.

8  Nalezno$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej czyli w wynikajace) z dokumentu
zrédtowego warto$¢ umownej danego dobra, ustugi lub innej rzeczy, wyrazonej w pieniadzu, a
na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto§¢
ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych.
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Naleznosei i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywéw finansowych wycenia
si¢ wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktére przeznaczone sg do zbycia w
terminie 3 miesigcy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;j.

Naleznosci budzetowe z tytuhu:

- oplaty skarbowej oraz oplat lokalnych (targowej, miejscowej, administracyjnej, za
gospodarowanie odpadami) nie podlegaja zaokragleniu,

- podatkéw lokalnych — zaokragla si¢ do peinych zlotych,

- odsetek za zwlok¢ od zaleglosci podatkowych i optaty za gospodarowanie odpadami —
zaokragla si¢ do pelnych zlotych,

9 Odpisy aktualizujgce naleznosci tworzone s3 uwzglednieniem art. 35b ustawy z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Odpisy aktualizujace naleznodci na rzecz funduszy

tworzonych na podstawie odrgbnych ustaw obcigzaja fundusze. Wartoéé naleznosci aktualizuje

si¢ uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty. Do naleznosci watpliwych zalicza

sie:

- naleznodci podmiotu upadiego badZ postawionego w stan likwidacji do wysokosci
naleznoéci, ktéra nie zostata ujgta na liscie wierzytelnoci,

- naleznosci pomiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogloszenie upadlodei badz
umorzono postgpowanie upadlosciowe, gdyz majgtek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie
kosztow postgpowania w pelnej wysokosci naleznosci,

- naleznosci, gdy w wyniku postgpowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznosci lub dokumentéw stwierdzono, ze dhuznik nie posiada majatku, z ktérego mozna
dochodzi¢ wierzytelnosci - w petnej wysokosci,

- naleznodci, gdy dhuznik - osoba prawna zostal wykreslony z wlasciwego rejestru oséb
prawnych — w pelnej wysokoéci naleznosci,
naleznosci dhuznika niesciggnigtych w toku zakoficzonego postepowania upadtosciowego —
do wysokosci naleznosci.

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej diuznika wysoko$é odpisu
aktualizujgcego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do przedziatu
czasowego zalegania z platnoscig. Przedzialom czasowym okreséw zalegania z platnoscia
przypisane sg stawki procentowe odpiséw aktualizujacych wycene naleznosci wedlug podanego

algorytmu.

Podzial na okresy zalegania z platnoscia na dzieh 31 grudnia dla naleznosci i przypisane im
wartosci odpiséw aktualizujacych s nastgpujace:

- naleznosci przeterminowane do 6 miesigcy - bez odpisu aktualizujgcego;

- naleznosci przeterminowane od 6 miesigey do roku - odpis w wysokosci 25% naleznosci;

- naleznoci przeterminowane od roku do 2 lat - odpis w wysokosci 50% naleznosci:

- naleznosci przeterminowane powyzej 2 lat — odpis w wysokosci 100% naleznosci.

20



ZASADY (POLITYKA) RACH UNKOWOSCI — Urzgd Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

Lapiee 2021

Wycene naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujacych przeprowadza sig raz w roku na dzien
bilansowy.

Naleznosci splacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw aktualizujacych, nie
podlegajg aktualizacji wyceny.

10 Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sig wedtug wartosci
nominalnej.

11 Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wediug kursu $redniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut
oraz operacje zaplaty naleznosci lub zobowigzan wycenia sig po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktorego ustug korzysta jednostka.

12 Naleinoéci i zobowiazania wyrazone w walucie obcej wprowadza si¢ do ksigg
rachunkowych po ich przeliczeniu wedlug kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez
NBP z dnia poprzedzajacego dzien ich powstania. Gdy na dzien bilansowy nie zastaly one
uregulowane, przelicza si¢ je po obowigzujacym na ten dzien srednim kursie ogloszonym przez
NBP. Jezeli kurs waluty z dnia zarachowania naleznosci lub zobowigzania rozni si¢ od
$redniego kursu obowiazujacego na dzieni bilansowy, powstajg dodatnie badZ ujemne roznice
kursowe. Do rozliczenia roznic kursowych stosuje si¢ metodg polegajaca na wystornowaniu
réznic kursowych pod data 1 stycznia roku nastepnego. 1 stycznia roku nast¢pnego
wyksiggowuje si¢ réznice kursowe ustalone na dzien bilansowy z kont rozrachunkow
(naleznosci i zobowiazan) w korespondencji z kontem przychodoéw finansowych — jezeli byly to
dodatnie réznice kursowe, lub kosztow finansowych — jezeli byly to ujemne réznice kursowe.
Zaksiegowanie 1zeczywiscie zrealizowanych réznic kursowych, ustalonych za okres od
momentu powstania naleznosci lub zobowigzania do dnia ich zaplaty, nastepuje w dniu
uregulowania rozrachunkéw w korespondencji z kontami przychodéw lub kosztow
finansowych.

Naleznoéci i zobowiazania oraz inne skladniki aktywdéw i pasywéw wyrazone w walutach
obcych wycenia sig nie pozniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy, tj. wediug obowiazujacego na ten dzien kursu Sredniego ogloszoncgo dla danej
waluty przez NBP.

13 Kroétkoterminowe papiery wartoiciowe to aktywa finansowe pabyte w celu
odsprzedazy lub ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np.
akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne diuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o
terminie wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery
warto$ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug:

- ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza
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- Wwartosci godziwej dla tych, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek.

14 Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Jezeli istnieje obowigzek lub zachodzi potrzeba ich
prowadzenia, ewidencjonuje sie je na biezaco i wycenia na dzien bilansowy wg ich wartosci

nominalnej. Rozliczenia miedzyokresowe Czynne majgce nieistotng warto$é, nie sg rozliczane w
czasie, lecz od razu powigkszajg koszty dziatalnosci.

15 Rezerwy wycenia sie w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci. Jednostka
stosuje uproszczenia polegajace na zaniechaniu ustalania rezerw.

16 Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w kwocie wymagajgcej zaplaty, czyli tacznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahent6w.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia sie wedlug wymagane;j
kwoty zaplaty powiekszonej o naroste kwoty z tytutu oprocentowania,

17 Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce Z tytutu
dlugoterminowych naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych.

§3
1. Ustalanie wyniku finansowego (Rachunek zyskoéw i strat)
1.1 W Urzedzie Miasta i Gminy

Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskéw i
strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”. Tworza go wyniki kont zespotu 4 i 7. Ewidencja
kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole kont 4 , Koszty wedlug rodzaju i
ich rozliczenie”. Ewidencja przychodéw i kosztow finansowych i operacyjnych prowadzona jest
w zespole kont 7 ,,Przychody, dochody i koszty™.
Na wynik finansowy netto skiada sie:
- wynik z dziatalnosci podstawowej,
- wynik z dzialalnosci operacyijnej,

wynik brutto.
Rachunek zyskéw i strat Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna (wariant poréwnawczy)

sporzadzany jest wg wzoru z Rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu pahstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
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budzetowych, samorzgdowych zakiadow budzetowych, pahstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskie;j.

1.2 W jednostce samorzadu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow i
wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajagcych z koricem roku,
ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,,Dochody budzetu”, 962 ,,Wydatki budzetu” oraz 903
~Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczegdlnych, okreslonych w odrgbnych
przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego
przez organ stanowigcy j.s.t., saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest
wedlug przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j.
Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt obejmuje dochody okreslone w ustawie o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, tj. z uwzglgdnieniem $rodkéw pochedzacych z budzetu
Unii Europejskiej oraz z innych Zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi.

2. Zestawienie zmian w funduszu jednostki

Zestawienie zmian w funduszu jednostki, zgodnie z nazwa, przedstawia zmiany, jakie nastgpity
w poszczegdlnych skladnikach funduszu jednostki i ich przyczyny, w tym takze z tytulu
przychodéw i kosztow odnoszonych bezposrednio na fundusz jednostki z pomini¢ciem
rachunku zyskéw i strat.

Zestawienie dostarcza informacje pozwalajace na analiz¢ struktury i dynamiki zmian
poszczegblnych elementéw funduszu.
Fundusz jednostki zwigksza si¢ w szczegdlnosci o:

- wartos¢ zysku bilansowego netto osiagnietego przez Urzad za rok ubiegly (saldo Ma konta
860), za ktory sporzadza si¢ zestawienie zmian w funduszu jednostki,

- zrealizowane wydatki budzetowe (przeksiggowanie konta 223),
- poniesione wydatki inwestycyjne (Wn 810 Ma 800),

- kwote zwickszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych Urzgdu bgdgcego skutkiem
aktualizacji wyceny srodkow trwalych, przeprowadzonej na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Finansow,

- warto$¢ nieodplatnie otrzymanych $rodkéw trwatych (Wn 011 Ma 800), inwestycji (Wn 080
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Ma 800} i wartoéci niematerialnych i prawnych (Wn 020 Ma 800),

przejete aktywa obrotowe (konta zespohu 0, 1, 2) po likwidowanych i przeksztatcanych
zakladach budzetowych,

otrzymane udzialy i akcje za wniesione skladniki majatkowe przy przeksztalceniu zakladu
budzetowego w spotke (Wn 030 Ma 800),

skutki finansowe korekty bledu podstawowego ewidencji ksiggowej popetnione w latach
poprzednich powodujgce zwigkszenie funduszu.

Fundusz jednostki zmniejsza si¢ w szczegdlnosei o;

wartos¢ straty bilansowej poniesionej przez Urzad za rok ubiegly (saldo Wn konta 860), za
ktéry sporzadza si¢ zestawienie zmian w funduszu jednostki,

zrealizowane dochody budzetowe (przeksiggowanie konta 222),

przeksiggowanie przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego nieujgte w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych (Wn 800, Ma 720),

rownowarto$é poniesionych wydatkéw inwestycyjnych przez przeksiggowanie konta 810 na
800,

przeksiggowanie udzielonych dotacji ewidencjonowanych na koncie 224, ktére po
rozliczeniu przeksiggowuje si¢ na konto 810 (Wn 800 Ma 810),

zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych begdacego skutkiem
aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych, przeprowadzonej na podstawie zarzadzenia Ministra
Finansow,

wartos¢ ksiggowa netto sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkéw
trwatych lub inwestycji w toku budowy (konto 011, 080),

przejgte pasywa po zlikwidowanych i przeksztatconych zakladach budzetowych (konta
zespohu 2),

warto$¢ ksiggowa netto podstawowych srodkéw trwalych wycofanych z uzytkowania na
skutek likwidacji lub utraty ekonomicznej przydatnosci,

warto$¢  ksiggowa netto podstawowych srodkow trwalych uznanych za niedobory
niezawinione,

przeksiggowanie kosztéw inwestycji zaniechanej (Wn 800 Ma 080),
warto$¢ sprzedanych udzialéw i akgji,

skutki finansowe korekty bledu podstawowego ewidencji ksiggowej popelnione w latach
poprzednich zmniejszajace fundusz.

fi/\;_"
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Zalgcznik Nr 3 do

Zarzgdzenia Nr 102/VII1/2021
Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna
z dnia 08.07.2021 roku

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§1
Zakladowy plan kont

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gléwnej i wykaz ksiag pomocniczych
oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtownej.

Konta wskazane w planie kont traktuje si¢ jako standardows liczbg kont, ktéra moze by¢
uzupeliona o konta zgodne co do tresci ekonomicznej, w tym réwniez przy
wykorzystaniu wiasnych symboli kont. Plan kont moze byé uzupetniany o dowolna liczbg
kont analitycznych w zaleznosci od potrzeb jednostki.

Jednostka samorzadu terytorialnego prowadzi ksiegi rachunkowe wedtug planu kont
stanowiacego zalacznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladow
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U.2020.342).

Jednostka budzetowa prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont
opracowany na podstawie planu kont stanowigcego zalgcznik nr 3 do rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2020.342), jak réwniez w zakresie ewidencji podatkdéw i
optat dla organéw podatkowych wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.2010.208.1375).

Wykaz kont ksi¢gi glownej Gminy:

2.1 Konta bilansowe:

133 - Rachunek budzetu
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134 - Kredyty bankowe

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

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

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240 - Pozostate rozrachunki

2350 - Nalezno$ci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajgce wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

968 - Prywatyzacja

2.2 Konta pozabilansowe:

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

Wykonanie budzetu przebiega za posrednictwem rachunku biezacego podleglych jednostek
budzetowych, tj. konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”.

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

Pozostate zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegaja wedlug zasady
memorialowe;j.

3. Wykaz kont ksiggi gléwnej Urzedu:

3.1 Zesp6l 0 — Aktywa trwale
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011 - Srodki trwate

013 - Pozostale $rodki trwale

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

016 - Dobra kultury

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Diugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostalych srodk6w trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

3.2 Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 -Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

3.3 Zespil 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

3.4 Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
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- Amortyzacja

- Zuzycie materialow i energii

- Ushugi obce

- Podatki i optaty

- Wynagrodzenia

- Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
- Pozostate koszty rodzajowe

- Inne swiadczenia finansowane z budzetu

- Pozostale obcigzenia

- Rozliczenie kosztow

Zespébl 6 — Produkty

- Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw
Zespil 7 — Przychody, dochody i koszty

- Przychody 2 tytutu dochodéw budzetowych
- Przychody finansowe

- Koszty finansowe

- Pozostale przychody operacyijne

- Pozostale koszty operacyjne

Zespdl 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

- Fundusz jednostki

- Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz érodki z budzetu na

inwestycije
- Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
- Zaldadowy fundusz $wiadczen socjalnych
- Fundusz mienia ziikwidowanych jednostek

- Wynik finansowy
Konta pozabilansowe

- Obce $rodki trwale

- Srodki trwate postawione w stan likwidacji
- Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

- Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
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990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

§2

1. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, prowadzenia kont pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami ksiegi glownej dla Gminy

1.1 Konto 133 — Rachunek budietu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
biezacych budzetu gminy. Zapisy ksiggowe na tym koncie s3 dokonywane na podstawic
dowodéw bankowych, w zwiazku z czym zapisy na koncie 133 (obroty i salda) muszg by¢
zgodne z zapisami w ksiggowosci banku prowadzacego rachunek. W razie stwierdzenia bigdu
w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast roznice wynikajace
z blgdu ksieguje si¢ na konto 240 jako ,,sumy do wyjasnienia”.

Na stronie Wn konta 133 ksi¢guje si¢ wptywy srodkoéw pienigznych na rachunek biezacy
budzetu gtéwnie z tytutu:

Wn Ma Rodzaj operacji
133 224 Dochody realizowane przez Urzgdy Skarbowe
133 222 Dochody realizowane przez jednostki budzetowe
133 223 Zwroty $rodkéw przekazanych na wydatki urzedu i innych jednostek
budzetowych
133 224,901, | Subwencje, udziaty i dotacje, w tym dotacje unijne
909
133 901 Odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym
133 140 Przeksiggowanie $rodkéw z lokaty
133 901 Zwrot §rodkéw niewykorzystanych w ramach niewygasajacych wydatkéw
133 134,260 | Kredyty i pozyczki przekazane przez bank na rachunek budzetu
133 224 Wplywy realizowane przez jednostki budzetowe stanowiace doch6d Skarbu
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Panstwa
133 968 Wplywy z prywatyzacji
133 240 Bledy i omyiki w wyciagach bankowych
Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku biezacego budzetu w szczegblnosci z
tytuhu:
Wn Ma Rodzaj operacji
223 133 Okresowe przelewy na wydatki urzedu i podleglych jednostek
134, 260 133 Splaty kredytow i pozyczek
904 133 Wydatki objete planem wydatkéw niewygasajacych zrealizowane
bezposrednio z subkonta érodkéw na wydatki niewygasajace
140 133 Przeksiggowanie §rodkéw na lokaty
140 133 Przekazanie $rodkéw na rachunek niewygasajacych wydatkéw
224 133 Przekazanie wplywéw stanowigcych dochéd Skarbu Panstwa
240 133 Blgdy i omylki w wyciagach bankowych

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez loka
budzetu gminy.

Ewidencja analityczna do konta 133

bankowych tworzac konta:

133/xx - nazwa rachunku bankowego

ty dokonywane ze $rodkéw na rachunku biezacym

prowadzona jest wedlug poszczegdinych rachunkéw

Konto 133 moze wykazywa¢ saldlo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan $rodkéw na

rachunku bankowym budzetu, a saldo Ma kwote

udzielonego przez bank w rachunku budzetu.

L2 Konto 134 — Kredyty bankowe

Konto 134 shizy do ewidencji

sfinansowanie budzetu i przekazanych przez bank na rachunek biezacy budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ksieguje sie:

wykorzystanego kredytu bankowego

kredytow bankowych zaciggnigtych przez gmine na

Wn

Ma

Rodzaj operacji

134

133

Sptlata kredytu bankowego
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134 962 Umorzenie kredytu przez bank
134 909 Splata odsetek od kredytu bankowego

Na stronie Ma konta 13

4 ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

133 134 Kredyty bankowe na sfinansowanie budzetu gminy przekazane na rachunek
biezacy budzetu

209 134 Naliczenie odsetek od kredytéw

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug poszczegélnych umoéw kredytowych z
uwzglednieniem banku tworzac konta 134/xx — nazwa banku i nr. umowy.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytuldéw kredytéw
zaciggnietych na finansowanie budzetu.

1.3 Konto 135 — Rachunek srodkow na niewygasajqce wydatki

Konto 135 shizy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym s$rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku, z czym musi zachodzié¢ zgodno$é zapisow migdzy
jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

135 140 Wptyw srodkéw na rachunek niewygasajacych wydatkéw z rachunku

budzetu

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sig:

Wn Ma Redzaj operacji

225 135 Wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych

204 135 Zwrot §rodkéw niewykorzystanych w ramach niewygasajacych wydatkéw

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest na koncie 135/xx - nazwa rachunku bankowego.

Konto moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienigznych na rachunku $rodkéw
na niewygasajace wydatki.

31



ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCE - U rzgd Miasta | Gminy Kenstancin-Jeziorna

Lipiee 2021

1.4 Konto 140 - Srodki Dienieine w drodze

Konto 140 shizy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, tj.: $rodkéw otrzymanych z
innych budzetéw w wypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w poprzednim okresie
sprawozdawczym i s objgte wyciggiem bankowym z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego
oraz przelewy srodkéw pochodzacych z urzedu skarbowego dokonane w poprzednim okresie
sprawozdawczym i s3 objete wyciagiem bankowym =z data nastgpnego okresu
sprawozdawczego.

Wyzej wymienione $rodki ewidencjonuje si¢ na przetomie okreséw sprawozdawczych - srodki
znajdujace si¢ migdzy rachunkiem biezgcym a rachunkami lokat — ewidencjonowane sg na
biezaco.

Na stronie Wn konta 140 ksigguje si¢ kwoty érodkéw pieni¢znych w drodze.

Wazniejsze zapisy na stronie Wn konta 140:

Wn Ma Rodzaj operacji

140 224 Dochody urzgdéw skarbowych ujete w sprawozdaniu za dany rok
sprawozdawczy a otrzymane i potwierdzone przez bank w nastgpnym roku

140 901 Dotacje, subwencje oraz udzialy w podatkach bedace $rodkami w drodze

140 901 Przekazane z Ministerstwa Finanséw i otrzymane w nast¢pnym miesiacu

udzialy w podatku od 0s6b fizycznych, w przypadku koniecznosci ujecia
ich w sprawozdaniu

140 133 Przekazanie $rodkéw na rachunek niewygasajacych wydatkow
140 135 Przekazanie odsetek od rachunku bankowego na konte Organu
140 133 Przelewy $rodkéw na rachunek lokaty

Na stronie Ma konta 140 ksieguje sig wplywy Srodkéw pienigznych w drodze na rachunek
budzetu:

Wn Ma Rodzaj operacji

133 140 Wplyw $redkéw pienigznych w drodze na bankowy rachunek budzetu
135 140 Naliczenie odsetek od rachunku bankowego

135 140 Wplyw srodkéw na rachunek niewygasajacych wydatkdw

Analityke prowadzi si¢ w podziale na poszczegolny rodzaj srodkéw w drodze.

Konto 140 jest kontem bilansowym, moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw
pieni¢znych w drodze.
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1.5 Konto 222 - Rozliczenie dochoddw budietowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢:

Wn Ma Rodzaj operacji

222 901 Dochody budzetowe zrealizowane przez Urzad oraz jednostki budzetowe w
wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdari (Rb-27S) jednostek
budzetowych

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢:

Wn Ma Rodzaj operacji

133 222 Przelewy dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu gminy,
dokonane przez Urzad oraz jednostki budzetowe

Przeksiegowania dochodéw z konta 222 dokonuje si¢ w okresach miesigcznych na podstawie
miesigcznych sprawozdan Rb-27S poszczegolnych jednostek.

Ewidencja analityczna prowadzona jest oddzielnie dla kazdej jednostki w sposob umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami realizujgcymi dochody budzetu.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodoéw
budzetowych zrealizowanych przez jednostki i objgtych okresowymi sprawozdaniami, lecz
nieprzekazanymi na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw
budzetowych przekazanych przez jednostki na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

1.6 Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budietowych

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

Na stronie Wn konta 223 ksi¢guje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

223 133 Srodki przekazane z rachunku biezgcego budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych

223 133 Wydatki realizowane w ramach program6w Unii Europejskiej, w stosunku,
do ktérych ewidencje nalezy prowadzi¢ na wyodrgbnionym rachunku
bankowym Gminy. Szczegélowa ewidencja analityczna wraz z

rozrachunkami do wydatkéw ponoszonych w ramach §rodkéw unijnych jes
prowadzona w ksiggach rachunkowych Urzedu
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Na stronie Ma konta 223 ksieguje si¢:

Wn Ma Rodzaj operacji

902 223 Wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek (Rb-288)

133 223 Zwrot $rodkéw niewykorzystanych na wydatki danego roku budzetowego

Przeksiggowania wydatkéw z konta 223 dokonuje sig w okresach miesigcznych na podstawie
miesigcznych sprawozdaii Rb-28S poszczegolnych jednostek.

Do konta 223 prowadzi si¢ ewidencjg szczegblowg, ktdra umozliwi ustalenie stanu rozliczen z
poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki biezace $rodkéw
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

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

1.7 Konto 224 - Rozrachunki budietu

Konto 224 przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami. Na koncie tym
ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

rozliczenia dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu

Gminy,

rozrachunki z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

rozrachunki z tytutu dotacji i subwencji,

rozrachunki z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu paristwa,

pozostate rozrachunki.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji

224 901 Przypis udzialéw we wplywach dochodéw budzetu paristwa oraz dochodéw
z tytutu podatkéw i optat pobieranych na rzecz jednostek samorzadu
terytorialnego za marzec, czerwiec, wrzesiefh i grudziefi otrzymanych w
nastepnym miesigcu

224 901 Przypis otrzymanych udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
na dochody poprzedniego miesiaca

224 133 Przekazanie naleznych budzetowi padstwa i pozostalym dysponentom

dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej
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oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego ustawami

224 901 Przerachowanie dochodéw naleznych jednostce samorzadu terytorialnego z
tytulu wykonywania zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych ustawami

224 133 Zwrot niewykorzystanej dotacji celowej

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji

133 224 Wplyw dochodéw naleznych z tytutu udziatéw we wplywach dochodéw
budzetu panstwa oraz dochod6éw z tytutu podatkéw i oplat pobieranych
przez organy podatkowe

133 224 Wplyw udziatéw w podatku dochodowym od o0séb fizycznych
901 224 Niewykorzystane dotacje celowe przypisane do zwrotu
224 224 Przeksiegowanie specyfikacji dot. podziatu §rodkéw funduszu

alimentacyjnego na poszczegdinych dysponentéw tych srodkéw

Ewidencja analityczna do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedlug
poszczegblnych tytuléw oraz wedtug dhuznikéw i wierzycieli.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznodci, a saldo
Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu z tytutu rozrachunkow.

1.8 Konto 225 - Rozliczenie wydatkdw niewygasajgcych

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj eperacji

225 135 Srodki przelane na pokrycie niewygasajacych wydatkéw jednostek
budzetowych

“Na stronie Ma konta 225 ujmuije sie:

Wn Ma Rodzaj operacji
904 225 Sprawozdanie z realizacji niewygasajacych wydatkow
135 225 Wptyw érodkéw niezrealizowanych w ramach niewygasajacych wydatkéw

Ewidencja analityczna prowadzona jest oddzielnie dla kazdej jednostki, w sposéb
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umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczefi z poszczegllnymi jednostkami, z tytuhu przekazanych
im $rodk6w na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkéw.

1.9 Konto 240 - Pozostale rozrachunki

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

Na koncie ujmowane sa rozrachunki z tytutu rozliczen z bankami, z tytulu niewlasciwego
uznania lub obcigzenia rachunku bankowego w ewidencji operacji na rachunkach srodkéw
pieni¢znych oraz rozliczenia z instytucjami posredniczacymi z tytutu finansowania z wlasnych
srodkéw wydatkéw podiegajgcych finansowaniu z budzetu Unij Europejskiej lub innymi
$rodkami zagranicznymi nie podlegajacymi zwrotowi,

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci oraz splaty i zmniejszenia zobowiazan
z tytutu pozostatych rozrachunkéw, w tym w szczegdlnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji

240 133, 135 | Blgdne obcigzenia i korekty nieprawidlowych uznan w wyciagach
bankowych

240 909 Naleznosci dia instytucji posredniczgcej, jezeli wydatkowata Srodki wlasne,
ktére podlegaja refundacji ze srodkéw zagranicznych

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie powstale zobowigzania oraz splaty i Zmniejszenia
naleznosci z tytuty pozostatych rozrachunkéw, w tym w szczegblnosci:

Whn Ma Rodzaj operacji

133, 135 240 Blgdne uznania i korekty nieprawidtowych obciazen wynikajace

Z wyciggow bankowych

Ewidencja szczegblowa do konta 240 prowadzona jest wedtug poszczegélnych tytulow
rozrachunkéw oraz kontrahentéw.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, natomiast saldo Ma stan zobowiazari z tytuhu
pozostaltych rozrachunkéw.

1.10 Konto 250 - Naleinosci finansowe

Konto 250 shizy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznoéci finansowych, w
szezegblnosei z tytutu udzielonych pozyczek, oraz z tytulu dokonania za dtuznika splaty sum
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gwarantowanych lub por¢czonych przez dysponentéw srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji
250 133 Wyplaty pozyczek udzielonych
250 909 Odsetki zwigkszajgce kwote pozyczek udzielonych
Na stronie Ma konta 250 ujmuie sig:
Wn Ma Rodzaj operacji
133 250 Splate udzielonych pozyczek
962 250 Umorzenie udzielonych pozyczek
909 250 Przeksiegowanie odsetek od udzielonych pozyczek w momencie ich zaptaty
lub umorzenia

Ewidencje analityczna do konta 250 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytutéw naleznosci,
lub poszczegd!nych kontrahentéw, tworzac w miarg potrzeb konta 250/xx.

Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma

stan nadplat z tytulu naleznosci finansowych.

1.11 Konto 260 - Zobowigzania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzaf zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczego6lnosci zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

260 133 Splate zaciagnietych pozyczek

260 962 Umorzenie zaciagnigtych pozyczek

260 133 Wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych w warto$ci nominalnej
260 909 Przeksiegowanie odsetek od zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych

instrumentéw finansowych w dacie ich zaplaty

Na stronie Ma konta 260 ujmuje sig:
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Wn Ma Rodzaj operacji
133 260 Otrzymane pozyczki

909 260 Naliczenie odsetek

133 260 Wyemitowane papiery wartosciowe

Ewidencjg analityczng do konta 260 prowadzi si
uwzglgdnieniem uméw pozyczkowych i

konta 260/xx -nazwa banku — nr umowy.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo

finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzar finansowych

112 Konto 290 - Odpisy aktualizujgce naleinosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

¢ wedlug poszczegélnych tytutéw zobowigzarn z
wyemitowanych instrumentow finansowych, tworzac

Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci:

Wn

Ma

Rodzaj operacji

290

250

Zmniejszenie odpiséw aktualizacyjnych o odpisy dokonane uprzednio

Na stronie Ma konta 29

0 ujmuje si¢ zwickszenie wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci:

Wn Ma Rodzaj operacji
962 290 Naliczenie odpiséw aktualizacyjnych (udzielone pozyczki)
809 290 Naliczenie odpiséw aktualizacyjnych {(dochody budzetowe)

Ewidencj¢ analityczng do konta 290 prowadzi si¢ wedtug poszczegélnych rodzajow naleznosci.

Saldo Ma 290 oznacz wartoéé odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

L13 Konto 901 — Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw osiggnigtych przez budzet gminy w danym roku
kalendarzowym.

Na stronie Wn konta 901 ksigguje sie:

Wn

Ma

Rodzaj operacji

901

961

Przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumy
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osiagnigtych przez gming dochod6éw budzetu

901 133 Zwroty nadmiernie i niestusznie pobranych dochodéw budzetowych

901 224 Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych w styczniu roku nastgpnego

Na stronie Ma konta 901 ksieguje sie dochody budzetu gminy a w tym:

Wn Ma Rodzaj operacji

222 901 Dochody budzetu ujmowane na podstawie sprawozdaii budzetowych
jednostek budzetowych

224 901 Dochody budzetu ujmowane na podstawie sprawozdar innych organéw

133 901 Inne zrealizowane dochody budzetowe, np. subwencje i dotacje, w tym

dotacje ze §rodk6éw unijnych

133 901 Wplyw $rodkéw na dofinansowanie zadan wiasnych z innych zrodet

133 901 Odsetki od lokat bankowych i od $rodkéw na rachunku budzetu

224 901 Dochody budzetu z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok
budzetowy

909 901 Przypis w styczniu dotacji i subwencji o§wiatowe]j otrzymanej w grudniu a

nalezmej za styczen nastgpnego roku

133 901 Zwroty niewykorzystanych dotacji przekazanych innym jednostkom
samorzadu terytorialnego w latach poprzednich na podstawie porozumien

133 901 Niewykorzystane $rodki na wydatki niewygasajace

133 901 Dochody organu

W odniesieniu do dochodéw realizowanych przez jednostki podlegle, ewidencj¢ zastgpuja
miesigezne sprawozdania Rb-278S, sporzadzane przez te jednostki. W odniesieniu do dochodéw
realizowanych bezposrednio na rachunek budzetu ewidencja szczegotowa prowadzona jest na
biezaco.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug jednostki realizujgcej dany dochdd, podziatek
klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz rodzaju realizowanych zadan.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu na dany rok. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sig na konto 961.

1.14 Konto 902 — Wydatki budietowe

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych z budzetu gminy, w tym
takze wydatki finansowane dochodami pochodzacymi ze zrodet  zagranicznych
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niepodlegajacych zwrotowi i z budzetu Unii Europejskiej.

Na stronie Wn konta 902 ksigguje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji

502 223 Zrealizowane wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan
budzetowych

902 224 Wydatki z tytuhy rozrachunkéw z innymi budzetami

902 133 Wydatki organu

Na stronie Ma konta 90

2 ujmuje sie:

Wn

Ma

Rodzaj operacji

961

902

Przeniesienie pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumy dokonanych
przez gming wydatkéw budzetowych

W odniesieniu do wydatkéw realizowanych przez podiegle jednostki ewidencj¢ zastepuja
miesigczne sprawozdania Rb-28S sporzadzane przez te jednostki.

Ewidencj¢ analityczng do konta 902 prowadzi si¢ wedlug jednostki realizujgcej dany wydatek,
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych oraz nazwy i rodzaju realizowanych zadan,

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu na dany rok. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

115 Konto 903 — Niewykonane wydatki

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

nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji
903 904 Warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych
Na stronie Ma konta 903 ujmuje sie:
Wn Ma Rodzaj operacji
961 903 Przeniesienie salda konta 903 pod datg ostatniego dnia roku budzetowego

Ewidencj¢ analityczng do konta 903 prowadzi si¢ wedlug jednostki realizujacej dany wydatek,
podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych oraz nazwy i rodzaju realizowanych zadan.
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

1.16 Konto 904 - Niewygasajgce wydatki
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

Wn Ma Rodzaj operacji

904 225 Wydatki budzetowe dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,
ksiggowane na podstawie wewngtrznego sprawozdania

904 135 Przeniesienie niewygasajacych wydatkéw w wysokosci srodkow
niewykorzystanych na realizacjg planu wydatkéw lub po wygasnieciu planu
wydatkéw niewygasajacych, na dochody budzetu

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

903 904 Wielko$é wydatkéw niewygasajacych zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych

Ewidencja szczegélowa zapewnia ustalenie stanu realizacji wydatkow niewygasajacych wedlug
jednostek realizujacych wydatek, klasyfikacji budzetowe] oraz nazwy i rodzaju realizowanych
zadan.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkow
lub do czasu wygaéniecia planu niewygasajacych wydatkow.

1.17 Konto 909 — Roiczenia migdzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczeri migdzyokresowych oraz naliczenia i splaty odsetek od
kredytéw i pozyczek.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

%09 901 Przeksiegowanie ujetych na stronie Ma przychodéw z tytutu subwengji i
dotacji otrzymanych w grudniu na poczet nastgpnego roku budzetowego na
dochody budzetu

209 134, 260 | Naliczenie odsetek od kredytéw i pozyczek

41



ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI — Urzgd Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

Lipiec 2021
Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie:
Wn Ma Rodzaj operacji —|
133 909 Otrzymane subwencje i dotacje w grudniu roku poprzedzajgcego rok
budzetowy, ktérego dochody dotycza
134, 260 909 Przeksiggowanie odsetek od zaciagnigtych kredytéw i pozyczek w momencie

ich zaplaty lub umorzenia

Ewidencja szczegotowa do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczefi migdzyokresowych
wedlug ich tytutéw.

Konto 909 moze wskazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 909 wystepuje w sprawozdaniy »bilans z wykonania budzetu”. Rozliczenia
migdzyokresowe odnosza si¢ gléwnie do dochodéw budzetowych, a w szczegélnoéci do
przekazywanych z budzetu pafistwa dla jednostek samorzadu terytorialnego subwencji
o$wiatowej na nastgpny rok budzetowy.

1.18 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 zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu.

W koricu roku budzetowego wykazuje wynik wykonania budzetu za rok ubiegly, tj. niedobér lub
nadwyzke budzetu.

Na stronie Wn konta 960, po data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, w
szczegblnosci ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

960 962 Przeksiggowanie kosztéw finansowych zaliczanych do operac;ji
niekasowych, zrealizowanych w poprzednim roku

960 961 Przeksiggowanie niedoboru z wykonania budzetu za poprzedni rok

Na stronie Ma konta 960, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, w
szczegolnosci ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

962 960 Przeksiggowanie przychodéw zaliczanych do operacji nickasowych
zrealizowanych w poprzednim roku

961 960 Przeksiggowanie nadwyzki budzetu gminy za rok poprzedni

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

1.19 Konto 961 - Wynik wykonania budietu

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

Na stronie Wn konta 961, pod data ostatniego dnia roku budzetowego, ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

961 902 Przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu

961 960 Przeksiegowanie nadwyzki budzetu gminy za rok poprzedni

261 903 Przeniesienie na koniec roku niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do

realizacji w latach nastgpnych

Na stronie Ma konta 96

1, pod datg ostatniego dnia roku budzetowego, ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji
960 961 Przeniesienie deficytu budzetu z poprzedniego roku
961 861 Przeksiegowanie na koniec roku zrealizowanych dochodéw budzetowych

Ewidencja szczegblowa do konta 961 wyodrgbnia zrédla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,
a saldo Ma — stan nadwyzki. W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

1.20 Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajgcych na wynik

wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnoéci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi, w tym migdzy innymi:

Wn Ma Rodzaj operacji

962 260 Umorzenie udzielonych pozyczek

962 134 Ujemne réznice kursowe od kredytéw zaciagnigtych w walutach obeych
962 260 Dyskonto od warto$ci nominalnej wyemitowanych instrumentéw
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finansowych dotyczgce roku emisji

962 909 Dyskonto od wartosci nominainej wyemitowanych instrumentéw
finansowych dotyczgce lat nastepnych po roku emisji
962 9690 Przeksiggowanie, pod data przyjecia sprawozdania z wykonania budzetu za

rok poprzedni, zrealizowanych w poprzednim roku przychodéw
finansowych lub dodatniego wyniku finansowego

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sic w szczegolnodei przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi, w tym migdzy innymi:

Wn Ma Rodzaj operacji

260 962 Umorzenie zaciggnigtych pozyczek

134 962 Dodatnie réznice kursowe od kredytow zaciggnigtych w walutach obcych
968 962 Przeniesienie érodk6w z prywatyzacji, w czesci wykorzystanej na wydatki

budzetowe danego roku

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma, ktére oznacza nadwyzke¢ przychodéw nad kosztami. Pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenost si¢ na konto 960.

1.21 Konto 968 - Prywatyzacja

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ rozchody pokryte §rodkami z prywatyzacji:

Wn

Ma

Rodzaj operacji

968

962

Przeksiggowanie rozchodowanych na wydatki budzetowe Srodkow

z prywatyzacji na przychody finansowe

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przychody z tytutu prywatyzacji:

Wn

Ma

Rodzaj operacji

133

968

Wplyw $rodkow z prywatyzacji

Ewidencj¢ szczegblowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji i tytutéw

prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan $rodkéw z prywatyzacji.
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2. Konta pozabilansowe

2.1 Konto 991 - Planowane dochody budietu

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych dochodéw budzetu. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

2.2 Konto 992 - Planowane wydatki budzetu
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysoko$é planowanych wydatkéw budzetu. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego, sume¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

2.3 Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami

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

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznodci od innych budzetéw oraz splatg zobowigzai
wobec innych budzetow.

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

Konto 993 moze wykazywaé salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych
budzetow, a saldo Ma konta 993 stan zobowiazan.

§3

1. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzei, prowadzenia kont pomocniczych oraz ich
powiagzania z kontami ksiggi gléwnej dla Urzedu
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2. ZESPOLO - AKTYWATRWALE
2.1 Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
rzeczowego majatku trwalego,
wartosci niematerialnych i prawnych,
- dlugoterminowych aktywéw finansowych,
umorzenia skiadnikow aktywoéw trwatych,

Srodkow trwatych w budowie.

2.2 Konto 011 — Srodki trwate

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowych
$rodkéw trwatych, ktére s3 umarzane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych
W ustawie o podatku od 0s6b prawnych.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢:

Wn Ma Rodzaj operacji

011 130, 080, | Przychody nowych lub uzywanych érodkéw trwalych pochodzacych z
800, 240 | zakupu lub z inwestycji zakoriczonych oraz otrzymanych nieodplatnie i
ujawnionych

011 221 Zaplata podatku dokonana w formie niepienigznej przez przeniesienie
wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych, na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 P 2 Ordynacji podatkowej

011 240 Ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne

011 800 Zwigkszenia wartosci poczatkowych $rodka trwalego na skutek aktualizacji
wyceny

011 080 Nakiady poniesione na ulepszenie istniejacych $rodkow trwalych

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji
800, 071, 011 Rozchéd srodka trwalego w zwigzku z likwidacja, sprzedazs lub
nieodplatnym przekazaniem
240 011 Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych
800 011 Zmniejszenie wartosci poczatkowej srodka trwalego na skutek aktualizaciji
wyceny
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Konto 011 w ewidencji analitycznej funkcjonuje w podziale na poszczeglne grupy $rodkéw
trwatych, tworzac konta 011/xx.

Srodki trwale finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje. Kazdy srodek trwaly posiada numer
inwentarzowy. Dla kazdego $rodka trwatego prowadzi si¢ szczegolowe indywidualne karty
obicktéw inwentarzowych, w ktorych ujmuje si¢ oddzielnie jego wartosé poczatkowg i
umorzenia z uwzglednieniem zmian z tytulu aktualizacji oraz zwigkszen i zmniejszen. Do
ewidencji analitycznej stuza réwniez tabele amortyzacyjne.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektoéw srodkéw trwatych,

ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale,

nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji,

ustalenie wartodci gruntéw stanowiacych wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw trwalych w wartosci
poczatkowe].

2.3 Konto 013 — Pozostale srodki trwale

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszei i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostaiych srodkéw trwatych niepodlegajacych ujgciu na kontach 011, 015 i 016, wydanych do
uzywania na potrzeby jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartodci w miesigcu
wydania do uzywania. Do §rodkéw tych nalezg Srodki trwale o okresie uzytkowania dluzszym
niz rok:
- bez wzgledu na warto$é, jednak nie nizsza niz 1.000,00 zt - $rodki dydaktyczne, meble,
dywany oraz inwentarz zywy,

- $rodki trwale o wartosci poczatkowej od 1.000,00 zi do 9.999,99 z1,
- telewizory, monitory, lodéwki, kuchenki, telefony komodrkowe, komputery, drukarki,

laptopy, tablety oraz inne urzadzenia komputerowe zakwalifikowane do grupy 487,
zakupione z $rodkéw na wydatki biezace.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, ktore
podlegajg ewidencji ilociowo-wartosciowej.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji
013 072, 201, | Pozostate $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji
080
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013

240 Nadwyzki érodkéw trwatych w uzywaniu

013

072, 760

Nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych

Na stronie Ma konta 01

3 ujmuje si¢ w szczegélnosei:

Wn Ma Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie $érodkéw trwalych z uzycia w skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji
synietycznej

2490 013 Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu, réwnolegle nalezy

wyksiggowaé umorzenie z konta 072 na Ma 240

Ewidencji ilosciowo —

wartosciowej na koncie 013 podlegajg pozostale srodki trwale, ktére

umarza si¢ w 100% w miesigeu przyjecia do uzywania a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 w korespondenciji z kontem 401,

Kazdy pozostaly $rodek trwaty znajdujacy si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej posiada
numer inwentarzowy. Dla tych $rodkéw trwatych prowadzi si¢ szczegétowe indywidualne karty
obiektéw inwentarzowych, w ktérych ujmuje si¢ oddzielnie jego warto$¢ poczatkows i
umorzenia z uwzglgdnieniem zmian z tytutu aktualizacji oraz zwigkszer i Zmniejszen.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wh, ktdre oznacza wartosé poczatkows objetych ewidencja
ksiggowa pozostalych srodkéw trwatych znajdujacych sig¢ w uzywaniu.

2.4 Konto 015 — Mienie zlikwidowanych Jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci mienia przyjetego
przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej podleglej jednostce organizacyjnej.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ewidencjonuje w szczegllnoscei:

Wn Ma Rodzaj operacji

015 855 Wartos$¢ mienia przejetego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej
wedlug warto$ci wynikajacej z bilansu zlikwidowanej jednostki

015 855 Zwigkszenie wartosci mienia zlikwidowanej jednostki o nadwyzke wartosci
wynikajgcej z wyceny ponad wartogé bilansowg mienia przekazanego
spélce lub innej jednostce organizacyjnej

015 855 Warto$¢ mienia zwréconego przez sp6tke lub pozostajacego po

zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej, ktére zostaje przejete do
zagospodarowania przez organ zatozycielski lub nadzorujgcy

Na stronie Ma konta 015 ksigguje sie w szczegolnosci:
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Wn Ma Rodzaj operacji

855 015 Warto$é mienia (pozostatego po zlikwidowanej jednostce), ktére
przekazano sp6ice, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka lub
whiesiono do sp6tki jako udzial jednostki samorzadu terytorialnego
(réwnolegly zapis Wn 030 Ma 800) oraz mienia sprzedanego w cenie
ewidencyjnej (réownolegly zapis Wn 221 Ma 760), przekazanego innym
jednostkom nieodptatnie lub przejetego na wlasne cele urzgdu
obshugujacego organ zatozycielski (réwnolegly zapis Wn odpowiednie
konto majatkowe Ma760).

855 015 Zmniejszenie warto$ci mienia, ktore przekazano spéice, o réznicg pomigdzy
warto$cig wynikajaca z bilansu likwidowanego przedsigbiorstwa a
wartos$cig ustalong w umowie ze spotka lub inng jednostky

855 015 Likwidacje mienia przez organ zalozycielski

Ewidencje analityczng do konta 015 prowadzi si¢ w zaleznosci od potrzeb i rodzaju przyjetego
mienia.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, bgdacego w dyspozycji organu
zalozycielskiego lub nadzorujacego. Obejmuje ono t¢ czgsé mienia zlikwidowanych jednostek,
ktére do dnia bilansowego nie zostaly przekazane spétkom lub innym jednostkom
organizacyjnym albo nie zostalo przyjete na whasne potrzeby eksploatacyjne Urzgdu lub
zlikwidowane.

2.5 Konto 016 - Dobra kultury
Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i zmniejszen wartosci dobr kultury.

Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ zakup débr kultury oraz nieodplatne ich otrzymanie a takze
nadwyzki débr kultury.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje sig rozchéd débr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub
nieodplatnego przekazania a takze niedobory i szkody.

Ewidencje analityczna stanowi ewidencja ilo§ciowo — wartosciowa poszczegolnych débr.

Dobra kultury nie podlegaja amortyzacji — umorzeniu, w zwigzku z tym w bilansie ujmowane s
w wartosci poczatkowej.

Za Dobra kultury bedace na wyposazeniu danego wydziatu, odpowiedzialny materialnie jest
Kierownik komérki, ktérej zostat przekazany. W przypadku dluzszej nieobecnosci Kierownika
osoba, ktora go zastepuje.

Konto 016 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace warto$é dobr kultury znajdujacych sig¢ w

Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna.
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2.6 Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 shizy do ewidenciji stanu oraz zwi
niematerialnych i prawnych, do kt6

¢kszen i zmniejszen wartosci poczatkowe] wartosci
rych zalicza si¢ w szczegélnosci licencje i programy

komputerowe o przewidywanym okresie uzywania dhuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwi

¢kszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych z tytulu:

Wn Ma Rodzaj operacji

020 201,240 | Zakupu wartosci niematerialnych i prawnych

020 800,071 | Nieodplatnego otrzymania wartosci niematerialnych i prawnych
072, 760

020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjnej

Na stronie Ma konta 02

0 ujmuje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji
071, 072, 020 Sprzedaz, likwidacje, nieodptatne przekazanie
800
071, 072, 020 Odpisanie wartosci niematerialnych i prawnych, do ktérych prawa jednostki
800 wygasly lub ktére staly sig nieprzydatne
240 020 Niedobor

Wartosci niematerialne i prawne, ujete w ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej,
jednostkowa wartoé¢ poczatkowa réwna Jest lub przekracza kwote ustal
dochodowym od 0s6b prawnych finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycj
wedhug stawki amortyzacyjnej 30%.
400. Natomiast wartosci niematerial
nizszej od wartosci okreslonej wyz
jednorazowo, spisujac calg wartosé

Wn 401 Ma 072.

Wartoéci niematerialne i prawne

ktérych
ong w ustawie o podatku
€ i umarza si¢ stopniowo
Umorzenie ksigguje sie na Ma 071 w korespondencji z Wn
ne i prawne o wartoéci w dniu przyjecia do uzytkowania
¢j, finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki biezgce i umarza
w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania ksiegujac

podlegaja corocznej inwentaryzacji droga poréwnania danych

ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Ewidencjg analityczng prowadzi si¢ w podziale na wartosci nie

materialne i prawne powyzej

10.000 21 oraz pozostale tworzac konta 020/xx.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niemater

ialnych i prawnych

w wartosci poczgtkowej.
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2.7 Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Na koncie 030 ewidencjonuje si¢ dhugoterminowe aktywa finansowe, o terminie wykupu
dhuzszym niz rok, do ktorych zalicza sig:
- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych

- inne dtugoterminowe aktywa finansowe o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji

030 130 Nabycie dhigoterminowych papieré6w wartosciowych za $rodki platnicze

030 300 Warto$é nominaina udzialéw objetych za wklady niepienigzne w postaci
mienia zlikwidowanych jednostek (warto$¢ ujmowana na koncie 015 po
wycenie) — rownolegly zapis Wn 855 Ma 015

030 011, 020 | Przekazanie sktadnikéw majatkowych do spétki kapitatowej jako aport
niepieniezny (ksiggowanie wartoéci netto przekazanych skiadnikow
majatkowych)

030 750 Podwyzszenie wartodci udzialéw w wyniku przeznaczenia kapitatu
zapasowego lub rezerwowego na kapital udziatowy lub akcyjny jednostki,
w ktérej Gmina posiada udziaty (akcje)

030 750 Kapitalizowane odsetki od obligacji

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji
751 030 Rozchéd dlugoterminowych aktywéw finansowych
101, 130, 030 Uzyskane w wyniku wycofania udzialéw lub likwidacji spotki, w ktorej
011, 013, Gmina posiada udzialy (akcje), sktadniki masy likwidacyjnej lub
020, 080, upadtosciowej w postaci srodkéw pienigznych lub rzeczowych (w wartosci
bilansowej na dzien przekazania)

751 030 Obnizenie warto$ci udziatéw i papieréw wartosciowych na dzien bilansowy
na skutek trwatej utraty wartosci lub obnizki kursu walut obcych, z ktérych
je nabyto

140 030 Przekwalifikowanie dtugoterminowych aktywéw finansowych do

krétkoterminowych aktywéw finansowych

Ewidencja analityczna pozwala ustalié wartos¢ poszczegdlnych skiadnikéw finansowego
majatku trwalego. Prowadzona jest wedlug poszczegdlnych udzialowcow tworzac konta
030/xx.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ diugoterminowych aktywow
finansowych.
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Dlugoterminowe aktywa finansowe posiadane przez jednostke podlegajs corocznej
inwentaryzacji w ostatnim dniu roku.

2.8 Konto 071 — Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Na koncie 071 ewidencjonuje sig zmniejszenie wartoéci poczatkowej z tytulu umorzenia
podstawowych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja
stopniowemu umorzeniu metoda liniowg wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych,

Umorzenia ksiggowane na koncie 071 nalicza si¢ od wszystkich podstawowych $rodkow
trwalych ewidencjonowanych na koncie 011 z wyjatkiem gruntéw, od pierwszego dnia miesigca
nastgpujgcego po miesigcu, w ktérym te érodki przejeto do uzywania i do kofica tego miesigca,
W ktérym nastgpuje zréwnanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczgtkowa lub w ktérym
srodki trwate postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodplatnie lub stwierdzono
ich niedobér. Od ujawnionych podstawowych $rodkéw trwatych nieobjetych uprzednio
ewidencja, umorzenie nalicza sie poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym
srodki trwafe zostaly wprowadzone do ewidencji. Umorzenie $rodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych oblicza si¢ od wartosci poczatkowej wystepujace] w ewidencji
Jjednostki.

Umorzenie §rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych nalicza si¢ jednorazowo za
okres calego roku.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji

071 011,020 | Wyksiggowanie wartogci umorzenia érodkévw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych wycofanych z uzycia wskutek ich likwidacji,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania lub rozchodowania niedoboréw

071 800 Urzgdowe zmniejszenie warto§ci umorzenia na skutek zmniejszenia
wartosci Srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji

Na stronie Ma konto 071 ujmuje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji

400 071 Zwigkszenie umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych na skutek naliczenia amortyzacji

011, 020 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od
innej jednostki lub zaktadu budzetowego srodkéw trwatych oraz wartosci
niemateriainych i prawnych umarzanych stopniowo

800 071 Urzgdowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci
poczgtkowej podstawowych srodkéw trwalych podlegajacych stopniowemu
umarzaniu
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Ewidencja analityczna do konta 071 prowadzona jest z podzialem na grupy odpowiadajace
grupom $rodkéw trwatych tworzac konta 071/xx.

Ponadto umorzenie prowadzone jest oddzielnie dla kazdego srodka trwalego i wartosci
niematerialnych i prawnych w postaci tabel amortyzacyjnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych
$rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych.

2.9 Konto 072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia

pozostalych srodkéw trwatych, to jest tych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych, ktére umarza si¢ jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania,

Na stronie Wn konta 072 ksig¢guje si¢ w szczegdInosei:

Wn Ma Rodzaj operacji

072 013, 020, | Zmniejszenie warto$ci umorzenia, odpowiadajacego wartosci

240 rozchodowanych pozostatych §rodkdw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru,
szkody, przekazania nieodplatnego, sprzedazy lub wylaczenia z ewidencji
ksiggowej ilosciowo - warto§ciowe;j)

Na stronie Ma konta 072 ksieguje si¢ naliczone 100% umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych
i pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych w szczeg6lnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji

401, 851, 072 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkow
trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych wiaczonych
do ewidencji ksiggowej, sfinansowanych ze $rodkéw na wydatki biezace
lub otrzymanych nieodpfatnie

013, 020 072 Dotychczasowe umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji
administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu budzetowego

401 072 Qdpisy umorzeniowe naliczone od przyjgtych do uzywania daréw i
vjawnionych nadwyzek pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych

800 072 Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze $rodkéw na inwestycje

Do konta 072 nie prowadzi si¢ szczegélowej ewidencji analitycznej, poniewaz przy 100%
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umorzeniu tych sktadnikéw w momencie oddania ich do uzywania, warto$¢ umorzenia réwna
si¢ wartosci poczgtkowej ujetej w ewidencji szczegblowej pozostalych $rodkéw trwalych w
uzywaniu, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencja analityczna pozwala
ustalic wartoé¢ umorzenia pozostalych $rodkow trwalych i pozostalych wartoéci
niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostalych $rodkéw trwatych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych
umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania. Saldo konta 072 musi si¢
réwna¢ sumie sald konta 013 oraz 020 w czgsci odnoszacej si¢ do pozostalych wartodci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do uzytkowania.

2.10 Konto 073 - Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji skutkéw trwalej utraty wartosci diugoterminowych aktywoéw
finansowych.

Po stronie Wn ksigguje si¢ w szczegélnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji

073 750 Przywrécenie uprzednio utraconej wartosci diugoterminowych aktywoéw
finansowych

073 030 Korektg ceny nabycia dlugoterminowych papieréw wartosciowych o

uprzednio dokonany odpis z tytutu trwalej utraty wartosci (w przypadku ich
sprzedazy lub innej formy zmiany wlasnoéci)

073 030 Korektg ceny nabycia diugoterminowych aktywéw finansowych w razie ich
przekwalifikowania do krétkoterminowych

Po stronie Ma ksigguje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji

751 073 Zmniejszenie wartosci dlugoterminowych aktywow finansowych na skutek
trwatej utraty ich wartosci

Konto 073 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych
diugoterminowe aktywa finansowe (udziaty i akcje).

W bilansie saldo tego konta koryguje saldo konta 030.

2.11 Konto 080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztéw drodkéw trwatych w budowie ponoszonych w toku ich
wykonywania oraz do rozliczania tych kosztow.
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Na koncie 080 ewidencjonuje sig:

ogot kosztéw dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych przez jednostke na majace
powstaé nowe podstawowe §rodki trwale,

poniesione koszty ulepszenia $rodkéw trwatych (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, lub
modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej Srodka trwatego,

zakup $rodkow trwatych wymagajacych montazu,

zakup pozostalych srodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow,

Koszty inwestycji obejmuja wartoéé (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych skiadnikéw oraz wykonanych robét i ushug obcych, warto$¢ swiadczen wiasnych,
wartodé $wiadczei nieodplatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczyé do wartosci
wytworzonych przedmiotéw aktywow trwatych.

Konto 080 obciaza si¢ réwniez wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajagcymi w okresie
miedzy rozpoczgciem a zakonczeniem inwestycji, a uznaje z uzyskanymi w tym czasie zyskami
nadzwyczajnymi.

Inwestycje finansowane sa bezpoérednio z rachunku biezacego jednostki ze Srodkow
planowanych w paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

080 201, 225, | Poniesione koszty dotyczac érodkéw trwatych w budowie realizowanych
240 zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i wykonywanych we wiasnym
zakresie, a w szczegdlnosei:

- koszty zwigzane ze wznoszeniem budynkéw i budowli, a takze z ich
sprzataniem poprzedzajacym oddanie do uzywania,

- koszty zakupu gruntéw i przygotowania terenu pod budoweg (w tym oplaty
sadowe i notariaine) oraz koszty likwidacji budynkéw oraz obiektow
inzynierii ladowej i wodnej na terenie przeznaczonym pod nowg zabudowg

- koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem w ramach wlasnej
dziatalnosci maszyn, oraz innych przedmiotéw przekazanych do montazu
lub jeszcze nieoddanych do uzywania z powodu nie ukoficzenia budowy
obiektu, w ktérym beda uzytkowane,

- koszty ulepszenia juz uzywanego wlasnego $rodka trwatego (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukeji lub modernizacji), ktére zwigkszaja
dotychczasowg warto$é poczatkowa danego $rodka trwatego,

- koszty ulepszenia obcych obiektow

080 201 Zakup od innych jednostek srodkéw trwatych w budowie lub obiektow
wymagajacych ulepszenia

080 800 Nieodptatne otrzymanie (przejecie) srodkéw trwatych w budowie

080 800 Réwnowartoéé nieodplatnych $wiadczen na rzecz realizowanych inwestycji
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080 231 Wynagrodzenia oséb fizycznych zatrudnionych doraznie do prac
zwigzanych z inwestycja

080 201 Wyptacone odszkodowania dla os6b fizycznych i jednostek gospodarczych
zwigzanych z wykonywang budowg (np. za zasadzenie wieloletnie,
utracone plony, za dostarczone obiekty zastepcze itp.)

080 201 Clo i inne oplaty zwigzane z nabyciem sktadnikéw Iub praw zwiazanych z
inwestycjami

080 101, 130, | Straty zwiazane z usuwaniem skutkdw wydarzen losowych dotyczacych

234,240 | $rodkow trwatych w budowie

080 201 Naliczone w czasie trwania inwestycji dodatnie réznice kursowe od
zaciagnigtych zobowigzan dewizowych zwigzanych z zakupem lub budowa
srodkéw trwatych, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzafi, oraz odsetki
zaplacone przez inwestora od kredytéw i pozyczek na cele inwestycyjne
naliczone do zakonczenia zadania inwestycyjnego

080 800 Rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi

Na stronie Ma konta 080 ksieguje sie w szczegolnosci:
Wn Ma Rodzaj operacji
011,013, 080 Warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych w postaci przyjetych do

uzywania Srodkéw trwatych

011 080 Rozliczenie kosztéw ulepszenia wiasnych i obcych srodkéw trwatych

240 080 Niedobory i szkody w rzeczowych skladnikach srodkéw trwalych w
budowie

800 080 Odpisanie kosztéw inwestycji niepodjgtej lub inwestycji zaniechanej

800 080 Rozliczenie naklad6w bez efektéw

800 080 Rozliczenie nadwyzki strat nad zyskami inwestycyjnymi

800 080 Rozchéd sprzedanych $rodkéw trwatych w budowie

240 080 Dodatnie rézmice kursowe od zobowigzaf w walutach obcych w okresie
realizacji budowy (ustalone na koniec kwartatu lub na dzien bilansowy)

800 080 Rozchéd nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwalych w budowie

Ewidencjg analityczng prowadzi sie wedlug poszczegblnych zadan inwestycyjnych

Konto 08¢ moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Koszty inwestycji rozlicza si¢ w terminie oddania do uz

trwalego.

ytkowania skladnikéw majatku
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3. ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

3.1 Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:

- krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych, przechowywanych w kasach,

- krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

- krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

- udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych,

innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedlaé operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkow
pienigznych oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

3.2 Konto 101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie Urzgdu.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stroniec Ma
konta 101 rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji
101 130, 135 | Podjecie gotdwki z banku
139
101 240 Nadwyzka kasowa
101 234 Zwrot gotéwki z tytulu pobranej zaliczki
101 141 Wplyw srodkdw pienieznych w drodze

Na stronie Ma konta 10

1 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji

231 101 Wyplata wynagrodzen i diet

234 101 Wyplata zaliczek do rozliczenia

141 101 Qdprowadzenie gotéwki na wlasne rachunki bankowe
240 101 Niedobory kasowe

Obroty gotéwkowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym pod data rzeczywistego przychodu

gotéwki lub rozchodu z kasy, ktory sporzadzany jest za okres nie dtuzszy niz jeden tydzien.

Ewidencja szczegblowa umozliwia ustalenie stanu gotéwki w walucie polskiej i w walucie
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obce;j.
Konto 101 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Zasady ewidencji i dokumentowania operacji kasowych oraz wysoko$é pogotowia kasowego
okreslone sg w Instrukcji Kasowe;.

3.3 Konto 130 - Rachunek biezgcy jednostki budzetowej

Konto 130 shuizy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywdéw) budzetowych
objetych planem finansowym, w tym réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw.
Zapisy na koncie 130 dokonywane s3 na podstawie wyciggéw bankowych.

Na stronie Wn 130 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji

130 221,720, | Wplywy z tytutu zrealizowanych przez Urzad dochodéw budzetowych
750, 760

130 221,720, | Wplywy z tytutu zwrotu wydatkéw, jezeli zwrot nast¢puje po uplywie roku
750,760 | budzetowego, w ktérym wydatku dokonano

130 141 Wplywy $rodkéw pienigznych w drodze

130 141 Wptyw podatku VAT na rachunek wydatkéw z rachunku dochodéw
130 225 Wplywa podatku VAT z rachunku do centralizacji

130 240 Wplyw podatku VAT na rachunek do centralizacji od jednostek

130 221,225 | Zwrot podatku VAT z Urzedu Skarbowego

130 221,750 | Wptywy z tytutu oprocentowania rodkéw na rachunkach bankowych
Jednostki, jezeli przepisy szczegélne nie stanowig inaczej

130 245 Wplywy przejéciowo zarachowanych na ten rachunek Srodkéw, z tytuiu
blgdéw bankowych lub niewlasciwie oznaczenych wplat

130 223 Wplaty srodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych jednostki zgodnie z planem finansowym

130 224 Zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku

130 201, 225, | Wplywy z tytutu zwrotu wydatkéw dokonanych w tym samym roku, w
229, 231, | ktérym poniesiono wydatki

234, 240,
401-409

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
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Wn Ma Rodzaj operacji
222 130 Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw na rachunek budzetu gminy
221, 720, 130 Zwroty nadplat w dochodach budzetowych
750, 760
201, 225, 130 Zrealizowane na podstawie planéw finansowych wydatki budzetowe
229,231, jednostki
234, 240,
401-409,
080, 751,
761
225 130 Odprowadzenie podatku VAT na rachunek do centralizacji
141 130 Przekazanie podatku VAT z rachunku dochodéw na rachunek wydatkow
240 130 Przekazanie podatku VAT z rachunku do centralizacji do jednostki
225 130 Przekazanie podatku VAT do Urzgdu Skarbowego
224 130 Dotacje przekazane innym jednostkom
141 130 Srodki pienigzne w drodze
223 130 Zwroty niewykorzystanych érodkéw budzetowych na wydatki na rachunek
biezacy budzetu samorzadu terytorialnego
245 130 Przejéciowo zarachowane blgdy

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw co oznacza, ze blgdne zapisy,
zwroty nadplat lub wydatkéw ksigguje si¢ na koncie 130 ze znakiem minus, badz wprowadza
sie dodatkowy obustronny techniczny zapis ujemny po obu stronach konta 130 w celu
zmniejszenia sumy obrotdw. Dopuszcza sig stosowanie innych niz dokumenty bankowe
dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Analityka do konta 130 prowadzona jest osobno dla kazdego rachunku bankowego Urzgdu w
podziale na jednostke realizujacg dany wydatek lub dochdd, podziatke klasyfikacji budzetowej
oraz nazwe realizowanego dochodu lub wydatku.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku
bankowym jednostki.

3.4 Konto 135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych pozabudzetowych funduszy specjalnego
przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 135 ksigguje sig:
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Wn Ma Rodzaj operacji

135 851 Wplywy srodkéw z tytutu odpiséw na wlasny zaktadowy fundusz
$wiadczefi socjalnych

135 201, 234, | Wplywy $rodkéw z tytutéw wskazanych we wlasciwych ustawach

240, 851,

135 234,240 | Wplaty z tytuhy zwrotu zaliczek, pozyczek wraz z nalezytymi odsetkami
ujetymi jako nalezmosci

135 851 Otrzymane dotacje z budzetéw, dobrowolne wplaty i darowizny pieniezne
na rzecz funduszy specjalnego przeznaczenia

135 851 Oprocentowanie §rodkéw na rachunkach, o ile ustawa, na podstawie ktérej
utworzono fundusz nie wskazuje inaczej

135 141 Srodki pieniezne w drodze

135 245 Obcigzenia z tytutu bigdéw i omytek bankowych oraz ich korekty

Na stronie Ma konta 135 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma Rodzaj operaciji

201, 231, 135 Przelewy na pokrycie zobowiazan z tytulu dostaw i ustug na rzecz
234, 240, dziatalnoéci finansowej z funduszy specjalnego przeznaczenia oraz z tytutu
udzielonych zaliczek i pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe

225, 229, 135 Przekazanie zobowiazan wobec budzetu i ZUS oraz optat lokalnych
851,
851 135 Zaplacone kary, grzywny i inne oplaty i koszty dotyczgce dziatalnosci
funduszy specjalnego przeznaczenia
141 135 Srodki pienigzne w drodze
240 135 Obcigzenia z tytulu bledéw i omylek bankowych oraz ich korekty

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest dla kazdego funduszu odrgbnic w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie obrotéw i stanu érodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych dla
kazdego funduszu specjalnego przeznaczenia.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan érodkow pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

3.5 Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 shizy do ewidencji srodkéw pieni¢znych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezgce (130) i rachunki $rodkéw specjalnego przeznaczenia (135) w
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szczegélnosci dotyczy sum depozytowych. Sumy depozytowe to obce $rodki pienigzne
okresowo przechowywane przez jednostke. Obejmuja przede wszystkim pobrane wadia, kaucje

i zabezpieczenia jako$ci wykonywanych ustug.

Na koncie 139 ksigguje si¢ operacje na podstawie dowodéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ksigguje si¢ w szczegdinosci:

Wn Ma Rodzaj operacji

139 240 “.fph-ltf; sum depozytowych, z tytutu: kaucji, wadidéw i zabezpieczenia
plenigznego

139 240 Odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie

139 245 Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania

Na stronie Ma konta 139 ksieguje si¢ w szczegélnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji

240 139 Przelewy z tytutu zwrotu kaucji, wadiéw, sum zabezpieczenia i innych sum
depozytowych

240 139 Wolaty na dochody budzetowe z tytulu wygasnigcia prawa wiasciciela do
depozytu

245 139 Biedy w wyciggach bankowych i ich sprostowania

Oprocentowanie sum depozytowych, stanowigcych wiasnos¢ osob fizycznych, prawnych i
innych jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowoéci prawnej, powigksza ich
wartoéé, chyba ze odrgbne przepisy stanowig inaczej.

Analityka do konta 139 prowadzona jest wg rodzajow srodkéw wydzielonych giownie z tytutu
wadia, zabezpieczenia i lokaty z zabezpieczef nalezytego wykonania umowy tworzac konta
139/xx.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

3.6 Konto 140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 shuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych w postaci papierow
wartosciowych (np. akcje, udziaty) i innych §rodkéw pienigznych (np. czeki obce, weksle obce,
czeki podrdzne, o ile sa platne lub wymagalne w ciggu 3 miesigcy), ktérych wartosé wyrazona
jest zarowno w walucie polskiej, jak i w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ksigguje si¢ w szczegélnosci:
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Wn Ma Rodzaj operacji
140 101, 139 | Zakup obcych papieréw wartosciowych przeznaczonych do obrotu (w cenie
nabycia)
140 201, 221, | Czeki obce otrzymane na pokrycie nalezno$ci ujetych na kontach
234,240 | rozrachunkéw
140 750, 760, | Czeki obce otrzymane na pokrycie naleznosci z tytutu przychodéw
851 nieujgtych na kontach rozrachunkéw
140 201,221, | Przyjgcie weksla obcego na pokrycie naleznosci (przed terminem jego
240, 750 | platnosci):
— wartos$¢ netto, tj. po potrgceniu dyskonta,
— dyskonto,
140 141 Zwrot weksli obcych przez bank lub kontrahenta
140 750 Przywrécenie poprzedniej wartosci krétkoterminowych papieréw

warto§ciowych w przypadku ustapienia przyczyn jej obnizenia

Na stronie Ma konta 14

0 ksigguje si¢ w szczegblnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji
751 140 Wartos¢ sprzedanych krétkoterminowych papieréw wartosciowych (w
wartosci ewidencyjnej na dzien sprzedazy)
201, 221, 140 Zwrot wystawcom niezrealizowanych przez bank czekow
234,240
130, 1385, 140 Wykup weksli przez dhuznika lub bank
139
201, 249, 140 Zaplata innemu kontrahentowi wekslem obcym lub przekazanie weksla
751 obcego do skupu:
— wartos¢ netto (po potraceniu dyskonta),
— dyskonto.
240 140 Niedobory inwentaryzacyjne krétkoterminowych papieréw warto§ciowych
lub innych $rodkéw pienigznych
761, 851, 140 Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciggalnych
751 140 Zmniejszenie warto$ci krétkoterminowych papieréw warto$ciowych na

dzien bilansowy z tytulu utraty wartosci

Ewidencja szczegétowa do konta prowadzona Jest w spos6b umozliwiajacy ustalenie:

- wartosci poszczegélnych krétkoterminowych aktywdw finansowych, wyrazonych w walucie
polskiej i poszczegblnych walutach obcych,

- warto$ci aktywéw powierzonych poszczegélnym osobom odpowiedzialnym za ich stan i
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zabezpieczenie,

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

3.7 Konto 141 - Srodki pienigine w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, do ktérych zalicza sig:

- $rodki pieniezne znajdujace si¢ migdzy kasa jednostki a jej rachunkami bankowymi lub
odwrotnie;
- $rodki pieniezne znajdujace si¢ w drodze migdzy rachunkami bankowymi danej jednostki

prowadzonymi w réznych bankach, migdzy bankiem prowadzacym konta jednostki a innym
bankiem;

- naliczonych przez bank odsetek od rachunku bankowego przekazywane automatycznie na
rachunek bankowy dochodéw Urzedu.

Na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ w szczego6lnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji
141 140 Przekazanie czeku obcego do banku w celu jego wykupu
141 101, 130, | Dokonywane za posrednictwem innych bankéw:
135,139 | _ wplaty z kasy na rachunek bankowy,
— pobrania z rachunkéw bankowych do kasy
141 130, 135, | Przelewy srodkéw miedzy rachunkami bankowymi jednostki
139 prowadzonymi w réznych bankach

Na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ w szczegélnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji
130, 135, 141 Realizacja przez bank obcych czek6w rozliczeniowych zgtoszonych do
139 wykupu (wplyw $rodkdéw pienigznych na rachunek bankowy)
201, 221, 141 Zwrot wystawcom czekéw obcych niezrealizowanych przez bank
234,240
101, 130, 141 Wplyw $rodkéw pienigznych w drodze:
135, 139
—do kasy,
— na rachunki bankowe.

Ewidencja szczegdlowa do konta prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy ustalenie sum
pienigznych w drodze migdzy kasg i bankiem oraz migdzy rachunkami bankowymi w réznych
bankach.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienigznych w drodze.
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4. ZESPOL2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

4.1 Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” shuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow i roszczen.

Konta tego zespolu shizg takze do ewidencji rozliczen $rodk6w budzetowych, wynagrodzen,
rozliczet niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczeni zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwié wyodrebnienie
poszczegblnych grup rozrachunkéw, rozliczen, roszczeni spornych i zobowiazan z podziatem
wedlug kontrahentéw.

4.2 Konto 201 - Rozrachunki 7 odbiorcami i dostawcami

Konto 201 shuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczes krajowych i zagranicznych z
tytulu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ushug, a takze
naleznosci z tytulu przychodéw finansowych, z wyjatkiem rozrachunkéw Jjednostek
budzetowych z tytutu naleznoéci zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na
koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochod6w budzetowych”.

Na stronie Wn konta 201 ksigguje sie w szczegblnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji
201 101, 130, | Splaty zobowiazan za dostawy i ushugi
135,139
201 760 Naleznosci od dostawcéw z tytulu kar i odszkodowan zwigzanych z
dostawami
201 080, 401, Wartos¢ niedoborédw i szk6d w dostawach, za ktére odpowiada dostawca
851 oraz inne tytuly zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcéw
201 750, 760, Odpisywanie zobowiazas przedawnionych i umorzonych
851, 080
201 013,401- | Faktury korygujace Zmniejszajace kwote zobowigzania wobec dostawcy
411, 851
201 225 Korekta podatku VAT podlegajaca odliczeniu
201 750 Naliczone naleznoéci od odbiorcow z tytutu odsetek za zwioke w
zaplacie

Na stronie Ma konta 201 ksigguje si¢ w szczegblnosei:
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Wn Ma Rodzaj operacji
011, 013, 201 Zobowigzania za dostawy, ustugi i roboty wynikajace z otrzymanych faktur
016, 020, lub rachunkéw réwniez dotyczacych inwestycji,
089, 401-
411, 851,
225 201 Wartosé podatku VAT podlegajaca odliczeniu
761, 751, 201 Zobowigzania wobec dostawcéw z tytutu wymagalnych odsetek i kar
080, 851, umownych
761, 851, 201 Odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych
290

Ewidencja analityczna umozliwia wydzielenie naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych
kontrahentow.

Konto 201 moze mieé dwa salda, ktére ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku
sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowiazah wystgpujgcych na kontach
rozrachunkéw z poszczeg6lnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacz stan naleznosci i roszczen, a
saldo Ma stan zobowiazan.

4.3 Konto 221 - Naleinosci z tytulu dochodow budzetowych

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych
termin platnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji
221 720, 750, | Przypis naleznosci z dochodéw budzetowych i oplat administracyjnych,
760, 201 odsetek za zwloke w zaplacie i innych naleznosci uboczne w kwocie

wplaconej

221 225 Warto$¢ podatku VAT podlegajaca wplacie do Urzgdu Skarbowego

221 750 Wartosé przypisanych, ale niezaptaconych odsetek od naleznosci
budzetowych

221 750 Odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym.

221 760 Przypis naleznosci ze sprzedazy Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, inwestycji oraz z tytulu kar i grzywien

221 840 Przypis naleznosci z tytutu §rodkéw pienigznych otrzymanych jako
dofinansowanie lub sfinansowanie nabycia lub wytworzenia srodk6w
trwatych i §rodkéw trwatych w budowie
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221 130 Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wplaconych Iub
orzeczonych do zwrotu i nadplat
221 226 Przeniesienie naleznogci dtugoterminowych do krétkoterminowych
221 224 Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim
roku
Na stronie Ma konta 221 ksigguje sie w szczegolnosci:
Wn Ma Rodzaj operacji
130 221 Wplata naleznosci przypisanych
720, 750, 221 Odpis uprzednio przypisanych naleznosci
760
225 221 Korekta wartoéci podatku VAT podlegajacego wplacie do Urzedu
Skarbowego
011, 130, 221 Zaplata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
016, 020 rzecz jednostki samorzadu terytorialnego
226 221 Przeniesienie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na naleznosci
dlugoterminowe
290, 751, 221 Odpis naleznosci przedawnionych, umorzonych oraz niesciagalnych
761

Ewidencja analityczna naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych prowadzona jest z podziatem
na dhuznikéw, klasyfikacje budzetows oraz budzety, ktérych naleznosci dotycza. Prowadzona
Jest ona przez wydziaty merytoryczne Urzedu.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci i wplaty z tytulu podatkéw i oplat. Zapisy z tego
tytulu musza by¢ prowadzone zgodnie z ustaleniami zawartymi w Rozporzgdzeniu Ministra
Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych., W
okresach sprawozdawczych dane ksiegowosci podatkowej uzgadniane sa z analitykg i syntetyka
prowadzong w ksiggowosci budzetowej.

Na stronie Wn konta 221 w zakresie podatkéw ujmuje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji

221 720 Przypisy naleznosci podatkowych, odsetki za zwloke i inne naleznosci
uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu wplaty.

221 130 Zwroty nadplat oraz wyplaty naleznoéci oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadplaty.

221 226 Przeniesienie naleinosci diugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu

podatkéw w wysokosci raty naleznej za dany rok
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Na stronie Ma konta 221 w zakresie podatkéw ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

720 221 Odpisy naleinoéci oraz z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty.

130 221 Wplaty dokonane przelewem albo za po$rednictwem poczty.
011, 013, 221 Wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci
016, 020 rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego,
o ktérym mowa w art. 66 §1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej
221 221 Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym
mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej
226 221 Przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytuiu
podatkow
290, 720 221 Odpis naleznosci przedawnionych, umorzonych oraz niesciggalnych

Na koncie 221 ksi¢guje sic nalezne odsetki za zwloke¢ w zaplacie naleznoci giownej a
niezaplacone do korica kwartatu. Zapisu naliczonych a niezaptaconych odsetek dokonujemy na
ostatni dzieni kwartatu. Zapisy te dokonywane sg tylko w syntetyce i nie podlegaja przypisaniu
na koncie podatnika badzZ kontrahenta.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn bedace suma poszczeg6lnych naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace suma poszczeg6lnych zobowigzan z tytutu
nadplat dochodéw budzetowych.

4.4 Konto 222 - Rozliczenie dochodow budietowych
Konto 222 stuzy do rozliczenia pobranych przez jednostkg dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ksigguje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

222 130 Przelewy zrealizowanych przez jednostkg dochodéw budzetowych, ktére
przekazuje si¢ okresowo na rachunek biezacy gminy

Na stronie Ma konta 222 ksigguje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

800 222 Roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych na
podstawie sprawozdania Rb — 278

Ewidencje analityczng tworza konta 222/xx — w podziale na rodzaj dochodéw.
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Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, kt6re oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ale nieprzekazanych na rachunek bankowy budzetu Gminy Konstancin-Jeziorna.

4.5 Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budietowych

Konto 223 sthuzy do rozliczenia jednostki ze srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych przewidzianych w planie finansowym.

Na stronie Wn ksigguje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

223 800 Roczne przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku wydatkow
budzetowych na podstawie sprawozdania Rb- 288

223 130 Zwrot niewykorzystanych $rodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych

Na stronie Ma konta 223 ksieguje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

130 223 Wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych

240 223 Na podstawie dokumentu PK $rodki na wydatki realizowane w ramach

projektéw unijnych dokonywane z wyodr¢bnionego rachunku
bankowego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

Ewidencjg analityczng tworza konta:
223/xx - Rozliczenie wydatkéw budzetowych w podziale na typ zadania, ktérych dotycza.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkow budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korca roku.

4.6 Konto 224 - Rozliczenie udzielonych dotacji bud;etowych

Konto 224 shizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji
budzetowych,

Na stronie Wn konta 224 ujmuije sie:

Wn Ma Rodzaj operacji

224 130 Warto$¢ dotacji przekazanych przez jednostke

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie:
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Wn Ma Rodzaj operacji

810 224 Warto§¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i rozliczenie
130 224 Zwrot dotacji w roku jej przyznania

221 224 Nierozliczone lub wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem i

przypisane do zwrotu dotacje

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug jednostek, ktérym udzielono dotacji,
jednoczesnie pozwala wyodrebnié poszczegolne cele, na ktére dotacja zostala przekazana.
Ewidencje analityczna prowadzi sig tworzac w miarg potrzeby konta 224/x — nazwa jednostki.

Saldo Ma konta 224 oznacza warto$¢ niedoszacowanej dotacji, ktéra podlega przekazaniu w
roku nast¢pnym.

4.7 Konto 225 — Rozrachunki z budietami

Konto 225 shuzy do rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym z tytutu zobowiazan podatkowych
wiasnych i wynikajacych z funkeji platnika, potracefi na podatku dochodowym od oséb
fizycznych, z tytutu podatku VAT oraz do rozliczenia §rodkéw na niewygasajace wydatki.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

225 130, 135 Wplaty do budzetu z tytutu réznych podatkow i oplat oraz cel,

225 130 Zwrot $rodkéw niewykorzystanych w ramach niewygasajgcych
wydatkéw

225 404, 130 Naleznosci do budzetu z tytulu funkcji platnika podatku dochodowego
od o0s6b fizyczmych

225 231,401- | Naleznosci od budzetu z tytutu nadplat podatkéw uprzednie naliczonych

411, 851,

225 800 Roczne przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku wydatkéw
niewygasajacych

225 240 Deklaracje VAT-7 jednostek wehodzacych w skiad centralizacji podatku
VAT

225 130 Wplaty z tytutu podatku VAT

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig:
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Wn Ma Rodzaj operacji
080, 401- 225 Naliczone zobowiazania podatkowe, cla i oplaty obcigzajace koszty lub
411, 851 fundusze
231 225 Naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od oséb
fizycznych
221 225 Naleznosci z tytwu podatku VAT
240 225 Deklaracje VAT-7 jednostek wchodzacych w sktad centralizacji podatku
VAT
130, 135 225 Wplywy naleznosci z tytuhu rozrachunkéw z budzetem (zwrot nadptat)
130 225 Wplyw $rodkéw na niewygasajace wydatki

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ z wyodrgbnieniem na jednostki, do ktérych nalezy
odprowadzi¢ zobowigzania wobec budzetu, réwnoczesnie w rozbiciu na poszczegblne rodzaje
podatkéw i w miare potrzeby uzupetniana, tworzac konto 225/x.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetéw.

4.8 Konto 226 — Dlugoterminowe naleinosci budietowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dhugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetami, takich jak dlugoterminowe naleznosci Jednostek budzetowych, ktérych termin
zaplaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastgpujace po roku, w ktérym
dokonywane s3 ksiggowania.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji

226 840 Przypisanie diugoterminowych naleznosci z tytulu przychodéw
przyszlych okreséw platnych w nastepnych latach

226 221 Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji

221 226 Przeniesienie dhugoterminowych naleznesci z tytutu dochod6w
budzetowych do krétkoterminowych

Ewidencje analityczna prowadzi sie wedlug tytuléw naleznosci tworzac konta w miarg potrzeby
226/xx — tytut naleznosci,
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Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$é dtugoterminowych naleznosci.

4.9 Konto 229 — Pozostale rozrachunki publiczno-prawne

Konto 229 stluzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z innych tytuléw niz
wynikajace z ustawy - Ordynacja podatkowa w szczeg6lnosci z tytutu ubezpieczen spofecznych
i zdrowotnych oraz pracowniczych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sig¢:

Wn Ma Rodzaj operacji
229 13({,3 1935, Splate i zmniejszenie zobowigzan (przelewy skiadek)
229 231 Wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujgto na listach
wynagrodzen
229 760, 851, | Odpisanie zobowiazan przedawnionych
229 130 Wyplata wynagrodzenia dla platnika od wyptaconych zasitkow

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji
405, 851, 229 Zobowiazania z tytutu naliczonych skladek
231 229 Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych placone przez
pracownika, ktére sa potracane z wynagrodzen
761, 851, 229 Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych
130 229 Otrzymane wplaty i inne zmniejszenia naleznosci

Ewidencjg analityczng do konta 229 prowadzi si¢ w sposéb zapewniajacy ustalenie stanu
naleznosci i zobowiazan z tytuhu rozrachunkéw z poszczeg6lnymi instytucjami z jednoczesnym
wskazaniem tytuléw tych rozrachunkéw tworzac konta 229/xx.

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

4.10 Konto 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczed rzeczowych zaliczanych zgodnie z
odrebnymi przepisami do wynagrodzefi wynikajacych ze stosunku pracy, umowy agencyjno-
prowizyjnej, uméw o dzieto oraz z tytulu wyplat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktore

71



ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSC] — Urzgd Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

Lipiec 2021

naliczono na listach wynagrodzen.

Na koncie tym sg ewidencjonowane réwniez (ujete na listach plac) §wiadczenia niezaliczane do
wynagrodzeni, np. rézne ekwiwalenty za uzywanie wiasnej odziezy lub za pranie odziezy
roboczej, za udziat w akcjach ratowniczych i éwiczeniach.

Na koncie 231 ewidencjonuje si¢ w szczeg6lnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji

231 130 Wyplata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkéw
chorobowych oraz zasitkéw rodzinnych i innych pokrywanych ze
srodkow ZUS, ekwiwalentu pieni¢znego za deputaty, ekwiwalentu za
uzywanie wlasnej odziezy roboczej, nagréd ujetych na listach plac

231 229, 225, Potracenia dokonane na listach plac z tytutu:
ot | sktadki na Fundusz Ubezpieczeii Spolecznych placonych przez
851 pracownikéw z wiasnych $rodkéw

- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
- skladek na PPE
- skladek i zwrotu pozyczek i innych zobowigzart pracownikéw
- nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw
- oplat za $wiadczenia dzialalnosci socjalnej (nieprzypisanych)

231 404, 851, Obciazenia z tytulu nadplaty wynagrodzen

231 760, 851, [ Odpisanie przedawnionych zobowigzaf z tytutu wynagrodzen

Na stronie Ma konta 231 ksigguje si¢ przede wszystkim:

Wn Ma Rodzaj operacji
404, 771, 231 Naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty lub straty nadzwyczajne
080, 851, dziatalnosci operacyjnej, inwestycyjnej albo funduszy specjalnego
przeznaczenia
229 231 Naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS (np.

rodzinne i chorobowe),

404, 851, 231 Ujete w listach plac ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia
240 231 Wyksiggowanie roszczen spornych dotyczgcych wynagrodzen
761, 851, 231 Przedawnione lub umorzone naleznoéci z tytutu wynagrodzen

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w podziale na poszczegdlne tytuly wynagrodzefi oraz
swiadczenia zaliczane do wynagrodzeri tworzgc konta 231/x.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiazan z tytutu wynagrodzet.
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4.11 Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z innych
tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji

234 101, 130, | Wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki
135, 139 obciazajace jednostke

234 101, 130, Zwrot wydatkéw dokonanych ze $rodkéw wlasnych pracownika a
135,139 zwigzanych z dzialalno$cig jednostki

234 851 Naleznoéci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke

$wiadczen odptatnych
234 240 Naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd oraz roszczen

spornych zasgdzonych na rzecz jednostki

234 760, 851, | Odpisanie zobowigzan przedawnionych

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosei:

‘Wn Ma Rodzaj operacji
401-411, 234 Wydatki poniesione przez pracownikéw w imieniu jednostki
080, 851,
101, 130, 234 Rozliczone zaliczki i zwroty §rodkéw pienigznych
135,139
231 234 Naleznoéci od pracownikéw potracone na liscie ptac
240 234 Skierowanie roszczei do sadu
401-411, 234 Zobowiazania z tytulu ekwiwalentéw za uzywanie przez pracownikdéw
080, 851, wiasnej odziezy, materialéw i sprzetu nienaliczanych na podstawie listy
wynagrodzef
761, 851, 234 Odpisanie nalezmo$ci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej
warto$ci

Ewidencja analityczna prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu naleznosci,
roszczen, zobowiazah z poszczegélnymi pracownikami, tworzac w miarg potrzeby konta
234/xx.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan wobec pracownikdw.
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4.12 Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowiazan z tytulu:

- rozrachunkéw z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych (rozliczenie z tytulu
potracen, dokonanych na listach wynagrodzen, rat pozyczek mieszkaniowych rozliczanych z
ZFSS, ewidencja analityczna, imienna),

- zobowigzania z tytutu dokonanych potraceri z list wynagrodzen na rzecz réznych jednostek (z
wyjatkiem podatkéw i sktadek ZUS)

- rozliczenie niedoboréw szkéd i nadwyzek,

- rozrachunkéw z tytuhy sum depozytowych wadia, kaucje, zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw,

- innych nieuj¢te na kontach 201 - 234,

- rozrachunkéw z tytuhi zaliczek przekazanych na inwestycje wspélne prowadzone przez
innych inwestor6w lub na sfinansowanie inwestycji zleconych inwestorom zastgpczym,

- rozliczenie podatku VAT z jednostkami wchodzgcymi w sklad centralizacji

roszczenia sporne.

Na stronie Wn konta 240 ksigguje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji
240 135, 851 Zobowiazania z tytulu ZFSS, udzielone pozyczki na cele mieszkaniowe
wraz Z wymagalnymi od nich odsetkami
240 101, 011, Stwierdzone niedobory i szkody w aktywach rzeczowych i pienigznych
016, 030, (wartos$¢ netto)
140, 080,
201, 240
240 800, 760, | Rozliczenie nadwyzek aktywow rzeczowych, pienigznych oraz Srodkow
011, 016, 101 | obrotowych
240 201,231, | Roszczenia sporne
234
240 139 Wyplaty z sum na zlecenie, sum depozytowych oraz zwrot pozostalosci
tych sum
240 761, 080, Odpisanie zobowigzan przedawnionych
851
240 130, 135, Naliczone przez banki oplaty obcigzajace (na podstawie przepiséw lub

137,139 uméw} obce sumy znajdujace sie na rachunku sum depozytowych lub na
zlecenie, bledne obcigzenia i korekty blednych uznan dokonanych przez
bank (na podstawie wyciggéw bankowych)

240 101,130, | Naleznosci od jednostek i oséb fizycznych niebedacych pracownikami, z
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135 tytulu zwrotéw poniesionych przez nich wydatkéw
240 130, 225 Rozliczenia z jednostkami z tytulu podatku VAT
240 240 Kompensata nadwyzki z niedoborami

Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

Wn Ma Rodzaj operacji

101, 011, 240 Ujawnione nadwyzki skladnikéw aktywoéw
013, 016,
080

240, 080, 240 Rozliczenie niedoboréw i szkdd
851, 771,
761, 080,
401, 800,
234

101, 135 240 Splate zobowigzan z tytutu ZFSS, wptaty z tytutu zwrotu udzielonych
pozyczek i naleznych odsetek

231 240 Zobowigzania z tytutu dokonanych potracefi z list wynagrodzei na rzecz
réznych jednostek (z wyjatkiem podatkéw i skladek ZUS)

101, 139 240 Wplywy sum depozytowych i na zlecenie, kwoty kaucji, wadiow i
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy

139 240 Naliczone przez bank odsetki od sum depozytowych i na zlecenie,
kwoty kaucji, wadiéw i zabezpieczefi nalezytego wykonania umowy,
jesli zwiekszaja zobowiazania wobec wiascicieli tych sum

080, 761, 240 Odpisanie naleznosci i roszczefi nieistotnych oraz umorzonych lub
851, przedawnionych
290 240 Odpisanie zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych

130, 225 240 Rozliczenia z jednostkami z tytutu podatku VAT

Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi si¢ wg jednostek i os6b z uwzglednieniem
tytutéw poszczegélnych rozrachunkéw, roszczen oraz zakresow dziatalnosci, z ktérymi s3
zwigzane tworzac konta 240/xx.

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

4.13 Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunek bankowy kwot do wyjasnienia.
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Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji
245 201,221, | Przeksiggowanie kwoty wyjasnionych
720, 750,
760
245 130 Zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

Na stronie Ma ujmuje sie:

Wn

Ma

Rodzaj operacji

130

245

Wplyw kwot do wyjasnienia

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug poszczegblnych niewyjasnionych wplat, tworzac
konta 245/xx.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyjagnionych wplat.

4.14 Konto 290 - Odpisy aktualizujgce naleinosci
Konto 250 shuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych wartos$é naleznosci watpliwych,

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji
290 720,760, | Zmniejszenie odpisu aktualizujacego

750, 851,

201, 221,

234, 240,

Na stronie Ma ujmuje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji

720, 761,
750, 751,
851, 201,
221, 234,
240

290 Odpis aktualizujacy watpliwe naleznogci

Odpisy aktualizujace naleznosci koryguja (zmniejszajg) wykazywane w aktywach bilansu
naleznogci, do ktorych te odpisy zostaty dokonane i dlatego ewidencja szczegélowa do konta
290 zapewnia ustalenie odpiséw aktualizujgcych wartosé poszczegblnych naleznosci wedhug
tytuléw i grup naleznosci tworzac konta 290/xx.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartosé odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
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5. ZESPOL4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

5.1 Konta zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia oraz kosztéw amortyzacji. Poniesione koszty ujmuje si¢
w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty.

Nie ksigguje sie na kontach zespolu 4 kosztéw — zgodnie z odrgbnymi przepisami — z funduszy
celowych i innych kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych i kosztéw operacji
finansowych.

Ewidencje szczegdlows prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji planu finansowego oraz w
sposdb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okre$lonych w odrgbnych przepisach obowiagzujacych jednostke.

5.2 Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stluzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy umorzeniowe sg naliczane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ksigguje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji

400 071 Naliczone odpisy amortyzacyjne

Na stronie Ma konta 400 ksigguje sig:

Wa Ma Rodzaj operacji
071 400 Korekty zmniejszajgce odpisy amortyzacyjne
860 400 Przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji

W ciggu roku konto 400 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ kosztow
amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku. W koficu roku saldo konta 400 przenosi si¢ na
konto 860.

5.3 Konto 401 - Zuiycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogéinego zarzadu. Do kosztéw tych zaliczamy migdzy innymi:

zakupu materialéw i wyposazenia,
-zakup $rodkéw zywnosci,

-zakup lekéw, wyrobéw medycznych i produktéw biob6jczych,
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-zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,
-zakup energii,
-zakup materialéw papierniczych, akcesoriéw komputerowych, programéw i licencji.

Na stronie Wn konta 401 ksieguje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji
401 201,234, | Koszty jednostki zwiazane z dzialalno$cig podstawowa, pomocnicza
2490, 101, oraz ogblnego zarzadu
130,

401 240 Niedobory i szkody materiatléw uznane za niezawinione, zwigkszajace
koszty

401 072 Koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych (umarzanych w

| 100% w miesigcu oddania do uzywania)

[
Na stronie Ma konta 401 ksigguje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji
201, 234, 401 Zmniejszenia kosztow z tytutu korekty obnizajacej warto$é w cenie
240, 101, zakupu (facznie z niepodlegajacymi odliczeniu VAT) materiatléw
130, wydanych bezposrednio do zuzycia (na podstawie korygujacych

dowodéw sprzedazy otrzymanych od dostawcéw)

860 401 Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow

Na koncie 401 nie ujmuje si¢ materiatéw i energii zuzytych w dzialalnogci inwestycyjnej oraz
w dzialalnosci finansowanej z ZFSS., Koszt zuzycia materialéw ustala si¢ zgodne z przyjetymi
zasadami okreslonymi w polityce rachunkowosci w cenie zakupu, razem z naliczonym
podatkiem VAT niepodlegajacy odliczeniu.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto 401 na koniec roku
obrotowego nie wykazuje salda.

5.4 Konto 402 - Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci jednostki. Do kosztéw tych zaliczamy migdzy innymi:

- zakupu ushig zdrowotnych z wyjatkiem ustug zdrowotnych dotyczacych pracownikéw
wiasnych,

- zakup ushug remontowych, budowlano-montazowych,
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- zakup ushig pozostatych (ustugi transportowe, pocztowe, pralnicze, kominiarskie, reklamowe,
informatyczne, utrzymanie drég, wywéz $mieci, utrzymanie parkéw i zieleficow, badanie
techniczne pojazdéw, koszty i prowizje bankowe, najem i dzierzawa i inne),

- zakup ushig przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego,

- zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektéw zabytkowych bedacych w
uzytkowaniu jednostek budzetowych,

- zakup ustug telekomunikacyjnych,
- zakup ushug obejmujacych thumaczenia,
zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,
- oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe.

Na stronie Wn konta 402 ksigguje si¢:

Wn Ma Rodzaj operacji
402 201, 234, | Poniesione koszty ushug obcych
240, 101,
130,

Na stronie Ma konta 402 ksigguje si¢:

Wn Ma Rodzaj operacji
201, 234, 402 Zmniejszenia kosztéw z tytulu korekty obnizajacej warto$¢ w cenie
240, 101, zakupu (tacznie z niepodlegajacymi odliczeniu VAT) ustug obcych (na
130, podstawie korygujacych dowodéw sprzedazy otrzymanych od
dostawcow)
860 402 Przeniesienie salda poniesionych w roku kosziéw

Na dziefi bilansowy saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto 402 na koniec roku
obrotowego nie wykazuje salda.

5.5 Konto 403 - Podatki i oplaty

Konto 403 shizy do ewidencji kosztéw z tytutu podatkéw i oplat, a w szczegélnosei:
- podatku akcyzowego, cla,

- rézne oplaty i skladki,

. podatku od nieruchomosci, $rodkéw transportu i od czynnosci cywilnoprawnych,
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- oplaty o charakterze podatkowym (oplaty z tytutu gospodarczego korzystania ze Srodowiska,
oplaty za ochrong $rodowiska)

oplaty notarialne, sadowe, skarbowe i administracyjne,
- wplaty na PFRON
- podatek od towaréw i ustug (VAT),
oplaty z tytulu trwatego zarzadu nieruchomoscia,
- oplaty z tytulu wieczystego uzytkowanie gruntéw,
- sktadki do organizacji migdzynarodowych,
oplaty i podatki na rzecz budzet6w jednostek samorzadu terytorialnego i budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 403 ksieguje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji
403 201,225, | Poniesione koszty z tytutu podatkow i oplat
234, 240,
101, 130,

Na stronie Ma konta 403 ksieguje si¢:

Wa Ma Rodzaj operacji
201, 225, 403 Zmniejszenia kosztéw z tytutu podatkéw i oplat
234, 240,

101, 130,
860 403 Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztéw

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto 403 na koniec roku
obrotowego nie wykazuje salda.

5.6 Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto 404 stuizy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzer z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Do kosztéw tych zaliczamy migdzy innymi:

- wynagrodzenia pracownikow,
- premie i nagrody regulaminowe i uznaniowe,

- nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, ekwiwalenty pienigzne za niewykorzystany urlop
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wypoczynkowy i inne,

dodatki za staz pracy oraz inne dodatki, w tym za prace w godzinach nadliczbowych,
- $wiadczenia odszkodowawcze,
- dodatkowe wynagrodzenie roczne,

honoraria,
- wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne,

- wynagrodzenia wyplacane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo osobom
nieprowadzacym dziatalnosci gospodarcze;,

- dodatkowe wynagrodzenia radcéw prawnych z tytulu zastgpstwa w postgpowaniu sgdowym
wyplacane na podstawie umowy cywilnoprawne;.

Na stronie Wn konta 404 ksigguje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

404 231 Poniesione koszty z tytulu wynagrodzen

Na stronie Ma konta 404 ksigguje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji
231 404 Zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw z tytutu wynagrodzen
860 404 Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztdw

Na dzieh bilansowy saldo konta przenosi sie na strong Wn 860. Konto 404 na koniec roku
obrotowego nie wykazuje salda.

5.7 Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju

$wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

prace, umowy o dzielo i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Do kosztéw tych

zaliczamy miedzy innymi:

- $wiadczenia rzeczowe, wynikajace z przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
oraz ekwiwalenty za te $wiadczenia, a takze ekwiwalenty za pranie odziezy roboczej

wykonywane przez pracownikéw, ekwiwalenty za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia
roboczego,

- skiadki na ubezpieczenia spoleczne, Fundusz Pracy i ubezpieczenie zdrowotne,
. zakupu ustug zdrowotnych dotyczacych pracownikéw wtasnych,
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- warto$¢ umundurowania,

oplaty za podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,
- odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
- szkolenia pracownikéw

Na stronie Wn konta 405 ksigguje si¢:

Wn Ma Rodzaj operacji

405 201,234, | Poniesione koszty z tytutu ubezpieczenia spotecznego i innych
229, 240, $wiadczen
101, 130,

Na stronie Ma konta 405 ksigguje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji
201, 234, 405 Zmnigjszenia poprzednio ujetych kosztéw z tytutu ubezpieczenia
229, 240, spolecznego i innych $wiadczefi
101, 130,

360 405 Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztéw

Na dzieni bilansowy saldo konta przenosi si¢ na stron¢ Wn 860. Konto 405 na koniec roku
obrotowego nie wykazuje salda.

5.8 Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do
ujgcia na pozostalych kontach zespotu 4. Do kosztéw tych zaliczamy migdzy innymi:

zwrot kosztéw za uzywanie przez pracownikéw wiasnych pojazdéw do celéw stuzbowych,
- sktadki na rzecz organizacji i stowarzyszen krajowych,
- wplaty jednostek na paristwowy fundusz celowy,
- koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,
- koszty ubezpieczef majatkowych i osobowych,
- oplaty za ubezpieczenia samochodéw i innych pojazdéw (facznie z kierowcs i pasazerami),
- odprawy z tytuhi wypadkéw przy pracy,

- koszty egzekucyjne
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- koszty postepowania sagdowego i prokuratorskiego,
- koszty zastepstwa procesowego i prawnego.

Na stronie Wn konta 409 ksigguje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji
409 201,234, | Poniesione pozostatych kosztéw rodzajowych
231, 240,
101, 130,

Na stronie Ma konta 409 ksieguje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji
201, 234, 409 Zmniejszenia poprzednio ujgtych pozostatych kosztéw rodzajowych
231, 240,
101, 130,

860 409 Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto 409 na koniec roku
obrotowego nie wykazuje salda.

5.9 Konto 410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 shuizy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, do ktorych zaliczamy
pozostate $wiadczenia finansowane z budzetu nieuj¢te na koncie 405, a w szczego6lnosci:

- zasitki wyptacane w ramach prac spolecznie-uzytecznych,

- stypendia oraz inne formy pomocy dla uczni6w,

- §wiadczenia spoleczne, emerytury i renty

- nagrody o charakterze szczegéinym niezaliczone do wynagrodzen,

- diety dla radnych jednostek samorzadu terytorialnego i czlonkéw komisji organdéw
stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego,

- ekwiwalenty pienigzne dla czionkéw ochotniczych strazy pozamnych uczestniczacych w
dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez Pafistwows Straz
Pozarng,

- diet dla sottyséw,
- zakup $wiadczed zdrowotnych dla 0sob nieobjgtych obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego,

- r6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych,
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- zapomogi dla podopiecznych.
Na stronie Wn konta 410 ksieguje sie:
Wn Ma Rodzaj operacji
410 201,234, | Poniesione koszty z tytutu pozostalych §wiadczen finansowanych z
231,240, | budzetu
101, 139,
Na stronie Ma konta 410 ksieguje sie:
Wn Ma Rodzaj operacji
201, 234, 410 Zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw z tytutu pozostatych
231, 240, $wiadczen finansowanych z budzetu
101, 130,
860 410 Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow

Na dzieni bilansowy saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto 410 na koniec roku
obrotowego nie wykazuje salda.

5.10 Konto 411 - Pozostale obcigienia

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, do ktérych zaliczamy w
szczegblnosci:

wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywéw z podatku
rolnego,

wplaty gmin na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego na dofinansowanie zadan
biezacych,

- zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokogci,

- zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogélnej za lata poprzednie,
- wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu paristwa,

- pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przejetych zobowigzan po likwidowanych i
przeksztalcanych jednostkach zaliczanych do sektora finanséw publicznych

- przelewy redystrybucyjne.

Na stronie Wn konta 411 ksicguje sig:
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Wn Ma Rodzaj operacji
411 201,229, | Poniesione koszty z tytutu pozostatych obcigzen
240, 101,
130,
Na stronie Ma konta 411 ksigguje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji
201, 229, 411 Zmniejszenia poprzednio ujgtych kosztéw z tytulu pozostatych obciazen
240, 101,

130,

860 411 Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztéw

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sig na strong Wn 860. Konto 411 na koniec roku
obrotowego nie wykazuje salda.

5.11 Konto 490 - Rozliczenie kosztow

Konto 490 stuzy do ewidencji kosztéw rozliczanych w czasie, ktére w okresie poniesienia uj¢to
na kontach kosztéw rodzajowych, a ich warto$é zostata odlozona do rozliczenie w wyniku w
pozniejszym okresie i do rozliczenia tych kosztow w nastgpnym okresie oraz do tworzenia
rezerw na przyszie koszty.

Na stronie Wn konta 490 ksigguje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

490 640 Przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie (w okresach
pézniejszych), ktére byly ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405,
409, 410, 411 w wartodci poniesionej

490 640 Utworzenie rezerw na przyszle koszty

Na stronie Ma konta 490 ksigguje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

640 490 Zmniejszenia poprzednio ujetych pozostatych kosztéw rodzajowych
640 490 Rozwigzanie rezerw w nastgpnym okresie po poniesieniu kosztow
860 490 Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztéw

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto 490 na koniec roku
obrotowego nie wykazuje salda.
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6. ZESPOL6 - PRODUKTY
Konta zespohu 6 ,,Produkty” shiza do ewidencji kosztéw rozliczanych w czasie.
6.1 Konto 640 - Rozliczenie miedzy okresowe kosztéw

Konto 640 shizy do ewidencji kosztéw rozliczanych w przyszlych okresach oraz
prawdopodobnych zobowigzan przypadajgcych na biezacy okres sprawozdawczy.

Na stronie Wn konta 640 ksigguje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji

640 490 Koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okreséw, oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, w zwigzku, z ktérymi w poprzednich okresach
dokonano rozliczenia migdzyokresowego kosztow.

Na stronie Ma konta 640 ksigguje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

490 640 Prawdopodobne zobowiazania przypadajagce na biezgcy okres
sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztéw

490 640 Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow okresu
sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich

Ewidencja analityczna do konta 640 prowadzona w podziale na koszty zakupu i inne rozliczenia
migdzyokresowe kosztéw wedlug ich tytutow.

Konto 640 moze wskazywaé saldo Wn wyrazajace koszty przysztych okreséw, oraz saldo Ma -
stan prawdopodobnych zobowiazan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy

7. ZESPOL7 - PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY

7.1 Konta zespohu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji przychodéw z tytulu
dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z dziatalnoécig podstawows, przychodéw i
kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztow operacyjnych, podatkéw
nieujgtych na koncie 403, dotacji i subwencji, ktére wptywaja na wynik finansowy.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

7.2 Konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konte 720 shizy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z dziatalnoscia jednostki. Do dochodéw tych zaliczamy migdzy innymi:
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- dochody z tytutu podatkéw, opfat oraz naleznosci niepodatkowych,

- dochody z tytulu gospodarowania majatkiem (najem, dzierzawa, uzytkowanie, trwaly zarzad)
oraz $wiadczenia ustug przez jednostke,

- zwrot kosztéw postepowania egzekucyjnego dotyczacego oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

- nadwyzki $rodkéw obrotowych od zakiadu budzetowego oraz z rachunku dochodéw
samorzadowych jednostek o$wiatowych,

- zwrot wydatkéw poniesionych w latach ubiegiych,

- wplywy z lat ubiegtych,
- wptywy z réznych dochodéw,

- przychody z tytulu dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nieujgtych w
planach innych samorzadowych jednostek budzetowych (dotacje, subwencje, udzialy w
podatkach 1 inne),

Na stronie Wn konta 720 ksieguje si¢ w szczegdinosci:

Wn Ma Rodzaj operacji

720 860 Przeniesienic na koniec roku osiggnietych przychodéw z tytulu
dochoddéw budzetowych

720 221 Odpis naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Na stronie Ma konta 720 ksigguje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji

221 720 Przypis naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych

800 720 Wplywy dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego
nieujgte w planach finansowych innych samorzgdowych jednostek
budzetowych

290 720 Zmniejszenie  odpiséw  aktualizujgcych  naleznosci dotyczace

przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych

Dochody budzetowe z tytutu podatkow i oplat pobierane przez organ podatkowy podlegaja
ewidencji wedlig zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych.

W zakresie podatkéw na stronie Wn konta 720 ksigguje sig:
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Wn Ma Rodzaj operacji

720 221 Odpisy naleznosci z tytulu podatkéw i oplat

720 221 Odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadplaty

720 221 Odpis naleznych a niezaptaconych odsetek od naleznogci podatkowych
naliczonych na ostatni dzien kwartalu

720 860 Przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodéw z tytulu
podatkéw i oplat

W zakresie podatkow i oplat na stronie Wn konta 720 ksigguje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji
221 720 Przypisy naleznosci z tytutu podatkéw i oplat
221 720 Naliczone odsetki za zwloke od naleznosci oraz inne nalezmogei uboczne

w kwocie wplaconej na podstawie dokumentu wplaty

Ewidencja szczegétowa do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw z tytulu dochodow
budzetowych wedhug pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych i niepodatkowych
dochodéw budzetowych ewidencja szczegblowa prowadzona jest wedtug zasad rachunkowosci
podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy, ewidencje
szczegblows stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy,

Przypis naleznosci dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach
finansowych innych samorzadowych Jednostek budzetowych ksiggowane 53 na koncie 720 na
podstawie dokumentu PK na ostatni dzier roku budzetowego.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860, Na koniec roku konto 720
nie wykazuje salda.

7.3 Konto 750 — Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Do przychodéw tych zaliczamy
przychody z tytulu operacji finansowych w tym miedzy innymi:

- przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,

- przychody z udzialéw i akeji,

- dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,

- dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych,

- odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z tytuhu
dochodéw podatkowych ujmowanych na koncie720,
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- odsetki od lokat i $rodkéw na rachunku bankowym oraz od dotacji wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokosci,

- dodatnie réznice kursowe.

Na stronie Wn konta 750 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji
750 860 Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodow
750 221,201, | Odpis naleznoéci z tytutu przychodow finansowych
240, 140,
130

Na stronie Ma konta 750 ksigguje si¢ w szczego6lnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji
221,201, | 1750 Przypisane naleznosci z tytutu przychodéw finansowych
240, 140,
130
221,130 750 Dywidendy z tytutu udzialéw w obcych podmiotach
201, 221, 750 Przypisane odsetki z tytulu zwloki w zaptacie naleznosci
240
221 750 Oprocentowanie wiasnych $rodkéw na rachunkach bankowych (o ile
szczegblne przepisy lub umowy nie stanowig inaczej)
140 750 Dyskonto przy zakupie weksli i czekéw obcych
101, 139, 750 Dodatnie réznice kursowe naliczone na koniec kwartatu. (Na poczatku
201, 240 IT, 111 i IV kwartalu winny by¢ stornowane).
201, 221, 750 Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu
225,229,
2490
290 750 Zmniejszenia odpiséw  aktualizujacych naleznosci  dotyczacych
przychodow finansowych

Ewidencja szczegélowa do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw z tytulu dochodow
budzetowych wedlug pozycii planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 750
nie wykazuje salda.
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7.4 Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Do kosztéw tych zaliczamy miedzy
innymi;

- warto$¢ sprzedanych udzialéw, akcji i papierow warto$ciowych,
- odsetki od kredytéw, pozyczek i obligacji,

odsetki od dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiemej
wysokosci,

odsetki od nieterminowych wplat z tytulu podatkéw i oplat,

- odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajacych inwestycje w okresie
realizacji oraz ZFSS,

- dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych,

- ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
- odpisy aktualizujgce warto$é aktywéw finansowych,

- odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych,

- odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace przychodéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ksigguje si¢ koszty finansowe obejmujace w szczegblnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji

751 030, 140 Wartos¢ bilansowa sprzedanych aktywéw finansowych

751 140 Zmniejszenie warto$ci krétkoterminowych papieréw wartosciowych

751 101, 130 Zaplacone odsetki od zobowigzar

751 201,240, | Ujemne réznice kursowe walut obcych, z wyjatkiem obcigzajacych
101, 139 $rodki trwate w budowie i fundusze celowe

751 073 Zmniejszenie wartosci finansowych aktywow trwalych w zwigzku z

aktualizacjg ich wartosci

751 201, 225, Odsetki z tytulu nieterminowej zaplaty zobowigzan, z wyjatkiem
229, 240 obcigzajacych $rodki trwale w budowie

751 140 Dyskonta przy sprzedazy weksli i czekow obcych

751 290 Qdpisy aktualizujce naleznosci dotyczace operacji finansowych

Na stronie Ma konta 751 ksigguje si¢ w szczegdlnogci:
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Wi Ma Rodzaj operacji
201, 240, 751 Korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiggowane koszty
225,229,
140, 101,
130,
860 751 Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych

Ewidencja szczegblowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztéw
operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.

W koficu roku obrotowego saldo konta 751 przenosi sig na konto 860. Na koniec roku konto 751
nie wykazuje salda.

7.5 Konto 760 - Pozostale priychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dzialalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na koncie 720 i 750.
Do przychodéw tych zaliczamy migdzy innymi:

- przychody ze sprzedazy §rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych, inwestycji oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych,

- wplywy z dywidend w zakresie zbycia praw majatkowych,

_ wplywy z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom
fizycznym w prawo wiasnosci,

- wplaty z tytulu odplatnego nabycia prawa wlasnosci oraz prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci,

- dochody ze zbycia praw majatkowych,
- grzywny, mandaty i inne kary pieni¢zne,

_ otrzymane odszkodowania, nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa
umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub
ktore wystapity incydentalnie;

- odpisane przedawnione, nie$ciagalne lub umorzone zobowigzania,

warto$é wyksiegowanych odpiséw korygujacych zwiazanych z aktualizacja naleznosci,
- wplywy z tytulu poreczen i gwarancji, w tym naleznosci uboczne,
- korekta podatku VAT

wplywy z tytulu wynagrodzenia dla platnika z tytulu wykonywania zadaf okreslanych
przepisami prawa,
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- przesadzone koszty postgpowania spornego,

- przychody z przepadku kaucji i wadiéw,

- zwrot kosztéw szkolenia pracownikow,

- wplywy za czynnosci polegajace na zapewnieniu bezpieczeristwa imprez masowych.

Na stronie Wn konta 760 ksigguje si¢ w szczegodlnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji
760 860 Przeniesienie na koniec roku osiggnigtych pozostalych przychodéw
operacyjnych
760 013,101, [ Korekty zmniejszajace pozostale przychody operacyjne
130, 201,
221, 234,
240, 840

Na stronie Ma konta 760 ksieguje sie w szczegdlnosdcei:

Wn Ma Rodzaj operacji
130, 201, 760 Przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartodci niematerialnych i
221, 234, prawnych, inwestycji, materiatéw i odpadéw po likwidacji sktadnikéw
240, majgtkowych
201, 231, 760 Odpisanie przedawnionych zobowigzanh
234,240
130, 201, 760 Otrzymane lub nalezne odszkodowania (niezwiazane ze zdarzeniami
234, 240 losowymi), kary oraz uprzednio odpisane naleznosci
101, 139, 760 Otrzymane darowizny oraz nieodplatnie przejete do dziatalnogei
013, 221 operacyjnej §rodki pieniezne oraz otrzymane nieodplatnie z tytuh
darowizny pozostale srodki trwate (w aktualnej wartoéci wedlug
wyceny)
290 760 Odpisanie réwnowartosci catodci lub czgsci uprzednio dokonanego

odpisu aktualizujgcego warto$¢ naleznosci wobec ustania przyczyn
ich dokonania (z wyjatkiem dotyczacych naleznoéci z tytutu
przychodéw finansowych)

840 760 Rozwigzanie uprzednio utworzonej rezerwy na przyszite zobowiazania
wobec ustania przyczyn jej dokonania

840 760 Rozliczenie $rodkéw pienieznych otrzymanych jako dofinansowanie lub
sfinansowanie nabycia lub wytworzenia srodkéw trwatych i érodkéw
trwatych w budowie oraz przyjetych nicodplatnie, w tym takze w
drodze darowizny, $rodkéw trwatych w budowie, $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, dokonywane réwnolegle do
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odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych

240 760 Przepadek otrzymanego wadium lub kaucji
240 760 Przysadzone koszty postgpowania spornego
240 760 Przewyzka roszczenia ponad warto$¢ netto niedoboru
225, 229, 760 Nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i
130 skiadek ZUS

W koncu roku obrotowego saldo konta 760 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 760
nie wykazuje salda.

7.6 Konto 761 - Pozostale kosity operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki, do ktdrych zalicza si¢ w szczegdlnoscei:

- zaplacone odszkodowania, kary i grzywny,

zasadzone i dobrowolnie wyplacone odszkodowania w sprawach o roszczenia ze stosunku

pracy,

- warto$é ewidencyjna sprzedanych materiatow,

- odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,

- odpisy aktualizujace wartos¢ nalezno$ci,

- koszty postepowania spornego i egzekucyjnego,

- niezawinione niedobory aktywéw obrotowych,

- nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe w tym takze srodki pienigzne,

- koszty zwigzane ze sprzedazg srodkéw trwatych i inwestycji,

- rezerwy na przewidywane zobowigzania,

- wyplata z tytulu gwarancji i porgczen.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

‘Wn Ma Rodzaj operacji
761 401 Warto$é sprzedanych materiatéw (w cenie ewidencyjnej)
761 240 Niezawinione niedobory aktywéw obrotowych
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761 130,201, | Zaplacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postepowania
225,234, | spornego zwigzane z dzialalno$cia operacyina
240
761 201,231, | Odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci inne niz zwigzane z

234, 240 przychodami finansowymi lub funduszami celowymi, jezeli wezegniej
nie dokonano odpisu aktualizujacego

761 140 Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciagalnych
761 290 Odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe (z wyjatkiem nalezmosei z
tytutu przychodéw finansowych)
761 130, 201, | Koszty likwidacji Srodkéw trwatych (z wyjatkiem likwidacji zwiazanych
234,240 Z prowadzong inwestycjg oraz zdarzeniami losowymi)
761 840 Rezerwy na przewidywane zobowiazania
761 130, 201 Koszty zwigzane ze sprzedaza srodkéw trwatych i inwestyciji

Na stronie Ma konta 761 ujmuje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji
140, 130, 761 Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostale koszty
201, 225, operacyjne
231, 234,
240,401,
860 761 Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztéw
operacyjnych

W koticu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sig na konto 860. Na koniec roku konto 761
nie wykazuje salda.

8. ZESPOLS - FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

8.1 Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego dotacji z budzetu,
rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodéw

8.2 Konto 800 - Funduszjednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywéw trwatych i obrotowych jednostki i ich
Zmian.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwiekszenia
zgodnie z przepisami regulujacymi gospodarke finansowy jednostki.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji

800 360 Ujemny wynik finansowy roku ubieglego (stratg bilansowa), ktory
przeksiegowuje si¢ z konta 860 w roku nastgpnym pod data przyjgcia
sprawozdania bilansowego,

800 222 Przeksiggowanie pod data rocznego sprawozdania budietowego
zrealizowanych dochodéw budzetowych

800 810 Réwnowartoéé rozliczonych dotacji przekazanych w ciggu roku przez
jednostke oraz $rodkéw budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie
inwestycji wlasnych jednostek budzetowych (pod dats ostatniego dnia
roku obrotowego)

800 011 Warto$¢ nieumorzona rozchodowanych $rodkow trwatych wskutek
zuzycia, przekazania nieodpiatnego lub sprzedazy

800 080 Koszty dotyczace sprzedanych lub przekazanych nieodplatnie inwestycji

oraz koszty inwestycji bez efektéw

800 011, 016, 080

Nieodplatne przekazanie §rodkéw trwatych, dziet sztuki i inwestycji

800 240 Wartoé¢é nieumorzona Srodkéw trwalych uznanych za niedobory
niezawinione

800 011 Zmniejszenie wartoéci podstawowych $rodkéw trwatych z tytutu
zarzadzonej aktualizacji (obniZenia wartosci ewidencyjnej brutto)

800 071 Zwickszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia zwigzane z
podwyzszeniem wartosci poczatkowej podstawowych $rodkéw trwatych
w wyniku aktualizacji

800 080 Wyksiggowanie poniesionych kosztéw na zaniechane inwestycje

800 720 Wpiywy dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego
nieujgte w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych

800 201,231, | Pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek

234,240

Na stronie Ma konta 800 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma Rodzaj operacji

860 800 Dodatni wynik finansowy (zysk bilansowy) roku ubieglego, ktéry
przeksiegowuje si¢ pod data przyjgcia sprawozdania bilansowego

223 800 Zrealizowane wydatki budzetowe (przeksiggowanie na podstawie

rocznych sprawozdan budzetowych o wydatkach budzetowych)
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810 800 Réwnowarto$¢ srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke
budzetowa na sfinansowanie jej inwestycji
011, 0is, 800 Wartoéé nieodplatnie otrzymanych podstawowych grodkéw trwalych,
020, 080 wartosci niematerialnych i prawnych, dziel sztuki oraz inwestycji
¢11 800 Zwigkszenie dotychczasowej wartosci brutto Srodkdw trwalych wskutek
zarzadzonej aktualizacji
011, 020, 800 Przejgte od zlikwidowanych jednostek $rodki trwale, wartodci
080, 130, niematerialne i prawne, inwestycje oraz $rodki pieniezne
135, 139,
030 800 Otrzymane akcje lub udzialy z tytutu wniesienia §rodkéw trwatych,
srodkéw trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych
w formie wktadu niepienigznego do spétki (wedtug wartosci rynkowej
objetych akeji lub udziatéw)

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedhug poszczegdlnych pozycji zmniejszen i zwigkszen
funduszu.

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

8.3 Konto 810 - Dotacje budietowe, Platnosci 7 budietu Srodkéw europejskich oraz srodki 7
budietu na inwestycje

Konto 810 shuzy do ewidencji:

- dotacji przekazanych z budzetu w czedci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

- rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji

810 224 Dotacje przekazane przez jednostke w czesci uznanej za wykorzystane
lub rozliczone

810 300 Réwnowartos¢ srodkéw budzetowych wykorzystanych na finansowanie

inwestycji jednostek budzetowych

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

800 810 Przeksiggowanie salda konta na koniec roku obrotowego

Ewidencjg analityczng do konta 810 prowadzi si¢ w podziale na $rodki z budzetu na inwestycje
i dotacje tworzac konta 810/xx.
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Na koniec roku obrotowego saldo konta 810 przeksiggowuje si¢ na konto 800. Na koniec roku
konto 810 nie wykazuje salda.

8.4 Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

Konto 840 shuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji
840 201, 234, | Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerw
240, 751,
761
840 720, 750, | Zarachowanie przychodéw przysziych okreséw do przychodéw danego
760 okresu
840 760 Rozliczenie srodkéw pienigznych otrzymanych jako dofinansowanie lub

sfinansowanie nabycia lub wytworzenia §rodkéw trwatych i $rodkow
trwatych w budowie otaz przyjetych nieodplatnie, w tym takze w
drodze darowizny, srodkéw trwatych w budowie, srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, dokonywane réwnolegle do
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢:

Wn Ma Rodzaj operac)i
761, 751 840 Utworzenie rezerw na przyszle zobowigzania w cigzar pozostatych
kosztéw operacyjnych i finansowych
240 840 Przyznane odszkodowania na pokrycie skutkow strat nadzwyczajnych
130, 221 840 Srodki pieniezne otrzymane jako dofinansowanie lub sfinansowanie
nabycia lub wytworzenia srodkéw trwatych i srodkéw trwatych w
budowie
011, 013, 840 Przyjgte nieodptatnie, w tym takze w drodze darowizny, $rodki trwate w
020, 080 budowie, $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne
226 840 Przypisanie dtugoterminowych naleznosci z tytulu przychodéw

przysztych okreséw platnych w nastepnych latach

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 840 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu rezerw
oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen oraz stanu rozliczen miedzyokresowych przychodow
z poszczegdinych tytutow oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen tworzac konta 840/xx.

Konto 840 moze wskazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
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migdzyokresowych przychodéw.

8.5 Konto 851 - Zakladowy fundusz $wiadczer socjalnych

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszefi Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych. ZFSS tworzy si¢ przede wszystkim z odpiséw obcigzajacych koszty
dzialalnosci jednostki. Kierunki i zasady wykorzystania $rodkéw zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych okreéla regulamin zakladowy.

Srodki pienigzne ZFSS gromadzone na odrgbnym rachunku bankowym ewidencjonuje si¢ na
koncie 135, natomiast pozostate skiadniki aktywdw i pasywdw nie podlegaja wyodrebnieniu na
specjalnych kontach, z wyjatkiem kosztéw i przychod6éw podlegajacych sfinansowaniu z tego
funduszu, ktére ksigguje si¢ bezposrednio na 851.

Po stronie Wn konta 851 ksieguje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji

851 101, 135, | Koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dzialalnoscia socjalng
201,231, ! zaplacone bez ujmowania na kontach rozrachunkéw lub ujete jako
229, 234, zobowigzania z tytutu:

240 dostaw i uslug,
- naliczonych wynagrodze,
sktadek na ubezpieczenia spoleczne pokrywanych przez pracodawce,
- zwrotu pracownikom réwnowartosci pokrytych przez nich kosztéw
dzialalnosci socjalnej,
851 201,234, | Koszty ztytulu przedawnienia lub odpisania naleznoséci.
240
851 234, 240 Zmniejszenia funduszu z tytulu umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych

naleznosci

Po stronie Ma konta 851 ksieguje sie:

Wn Ma Rodzaj operacji
135 851 Wplyw $rodkéw z tytutu odpisu na ZFSS
135 851 Odsetki bankowe naliczone od $rodkéw zaktadowego funduszu

$wiadczeni socjalnych

234, 240 851 Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe i
innych naleznosci

Ewidencja szczegélowa konta 851 pozwala na wyodrgbnienie stanu, zwigkszen oraz zmniejszen
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem wedlug zrédet zwigkszen i
kierunkéw zmniejszeri oraz wysckosci poniesionych kosztéw i wysokosci  uzyskanych
przychodow przez poszczegélne rodzaje dziatalnosci socjalnej, tworzac konta 851/xx.
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Konto 851 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

8.6 Konto 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 sluzy w organie zalozycielskim lub nadzorujagcym do ewidencji réwnowartoscei
przyjetego przez ten organ mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw komunalnych lub innych
jednostek organizacyjnych.

Na stronie Wn konta 855 ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

855 015 Zmniejszenie funduszu z tytutu sprzedazy, przekazania nieodptatnego
lub przejecia na wiasne potrzeby mienia zlikwidowanych jednostek, albo
z tytulu jego likwidacji

Na stronie Ma konta 855 ujmuje sig:

Wn Ma Rodzaj operacji

015 855 Réwnowartoéé mienia przyjetego przez organ zafozycielski podang w
bilansach likwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych

015 855 Zwigkszenie wartosci mienia przejetego po zlikwidowanych jednostkach

do warto$ci wynikajgcej z wyceny

Warto$é przyjetego mienia ewidencjonuje sig zbiorczo na podstawie bilanséw zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub jednostek. Jest to warto$¢ netto.

Do konta 855 prowadzi si¢ ewidencje szezegdtowa, ujmujac oddzielnie wartosé mienia kazdego
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjne;j.

Konto 855 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw komunainych lub innych jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organ
zalozycielski lub nadzorujgcy, ktére nie zostalo jeszcze przekazane spétkom oraz innym
jednostkom organizacyjnym lub nie przyjgto na wiasne potrzeby organu zalozycielskiego, a
takze warto$é mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

8.7 Konto 860 - Wynik finansowy
Konto 860 shuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 ujmuje sig:
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Wn Ma Rodzaj operacji
860 400-411 Przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztéw
860 761 Przeniesienie w koficu roku wartosci sprzedanych materiatéw
860 751, 761 Przeniesienie w koricu roku kosztéw operacji finansowych oraz
pozostatych kosztéw operacyjnych
860 800 Plr)gekis)irggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok
ubieg;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie;

Wn Ma Rodzaj operacji
770 860 Przeniesienie w koricu roku zyskéw nadzwyczajnych
720, 750, 860 Przeniesienie w koncu roku uzyskanych przychodéw
760
860 800 Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok
ubiegly

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800.

9. KONTA POZABILANSOWE

9.1 Konto 911 - Obce srodki trwale

Konto shuizy do ewidencji srodkéw trwatych, ktére nie stanowia wiasnosci Gminy tylko sg przez
nig uzytkowane.

Na stronie Wn konta 911 ujmuje si¢ wartoéé obcych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 911 ujmuje sie¢ zwrot badz likwidacje obcych srodkéw trwatych.

Na koniec roku konto 091 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace warto$é obcych srodkow
trwalych.

9.2 Konto 912 - Srodki trwale postawione w stan likwidacji

Konto stuzy do ewidencji srodkéw trwalych, ktére stracily swoja wartogé uzytkows i nie s3 juz
wykorzystywane na potrzeby dziatalnosci jednostki, ale nadal znajduj sie w jej posiadaniu.

Na stronie Wn konta 912 ujmuje si¢ wartosé srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacii.

Na stronie Ma konta 912 ujmuje sie przywrécenie, sprzedaz badz likwidacje $rodkéw trwalych
postawionych w stan likwidacji.
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Na koniec roku konto 912 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce warto$¢ $rodkow trwalych
postawionych w stan likwidacji.

9.3 Konto 976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mie¢dzy jednostkami w
celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.
Na stronie Wn konta 976 ujmuje sig:

-koszty z tytulu operacji dokonywanych migdzy jednostkami organizacyjnymi objgtymi
lacznym sprawozdaniem finansowym,

- wplyw naleznoéci, w celu ustalenia wartosci naleznosci lub zobowigzania powstalego na
koniec roku obrotowego wzgledem poszczegdlnych jednostek organizacyjnych objgtych
tacznym bilansem,

- nieodplatnie otrzymane od innych samorzadowych jednostek i zakladow budzetowych Srodki
trwale, wartosci niematerialne i prawne oraz inwestycje.

- przeksiggowanie salda konta wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami na koniec roku
obrotowego.
Na stronie Ma konta 976 ujmuje sig:

- przychody z tytulu operacji dokonywanych migdzy jednostkami organizacyjnymi objgtymi
fgcznym sprawozdaniem finansowym,

- zaplate zobowiazania, w celu ustalenia wartosci naleznosci lub zobowigzania powstalego na
koniec roku obrotowego wzglegdem poszczegdlnych jednostek organizacyjnych objetych
tacznym bilansem,

- nieodplatnie przekazania do innych samorzagdowych jednostek i zakladéw budzetowych $rodki
trwale, wartosci niematerialne i prawne oraz inwestycje,

- przeksiggowanie salda konta wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami na koniec roku
obrotowego.

Ewidencja szczegélowa do konta 976 prowadzona jest dla kazdego rodzaju wiaczen oddzielnie,
w spos6b umozliwiajacy sporzadzenie tgcznego sprawozdania finansowego.

Na koniec roku obrotowego nalezy dokona¢ takich przeksiggowan pomigdzy stronami Wn i Ma,
aby konto 976 nie wykazywalo salda.

9.4 Konto 980 - Plan finansowy wydatkow finansowych
Konto 980 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty,
z tym ze zwickszenia zapisem dodatnim a zmniejszenia zapisem ujemnym.
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Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

- rownowartos¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych;

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym;
- wartos¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.

Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegblowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych wg kiasyfikacji budzetowe;.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

9.5 Konto 981 - Plan Jinansowy niewygasajgcych wydatkow

Konto 981 shizy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

- rtéwnowarto$¢  zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych za dany rok,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygasle;j.

Ewidencj¢ szczegblowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegélowosci plany finansowego

niewygasajacych wydatkéw budzetowych wg klasyfikacji budzetowej.

Konto 981 nie powinno wykazywaé salda na koniec roku.

9.6 Konto 990 - Rozrachunki 7 osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowiqzania podatkowe podatnika

Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od 0séb trzecich i realizacji tych zobowiazan.
Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Konto 990 obejmuje:

- konta syntetyczne — prowadzone przez ksiggowosé budzetows,

- konta analityczne — prowadzone wedlug podatnikéw i ksiggowane przez ksiggowosé
podatkows,

- konta szczegolowe — prowadzone dla kazdego podatnika, czyli Poszczegdinych oséb trzecich —
prowadzi ksiggowos¢ podatkowa. Otwierane s one na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci
podatkowej osoby trzeciej.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidamnej dwoch lub wigcej os6b trzecich, dla kazdej z
tych oséb otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta
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szczegdlowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwotg lub
kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osdb trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegétowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby
trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat,
dotyczace kwot okreslonych w punkcie 1, ksigguje si¢ réwnoczesnie na koncie podatnika, do
ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowiazan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegblowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedziainos¢ osoby trzeciej lub oséb
trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan podlegajacych zaptacie przez osobg
lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wplat tych osob, wiedy zobowiazanie wygasa.
Tym samym wygasaja réwniez zobowigzania osoby lub os6b trzecich z tego tytulu. Jezeli, w
przypadku kilku os6b trzecich po wygasnigciu zobowigzania na pozabilansowym koncie osoby
trzeciej, czesé przypisanej kwoty naleznoéci pozostanie niezréwnowazona wplatami tej osoby,
wiedy ta czgéé kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu
wewnetrznego Noty PK.

9.7 Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami 7 tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw

Na koncie 991 ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow.

Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sig nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Konto 991 obejmuje:
- konto syntetyczne — prowadzone przez ksiggowo$¢ budzetowa,

- konta analityczne — prowadzone wg rodzajow podatkéw i ksiggowane przez ksiegowosé
podatkowa,

- konta szczegdlowe — dla poszczegdlnych inkasentow. Otwierane sa na podstawie dokumentu, z
ktérego wynika potwierdzenie funkcji inkasenta.

Na stronie Wn konta 991 ksigguje si¢ przypisy w wysokoéci naleznosci do pobrania oraz odsetki
za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej.

Na stronie Ma konta 991 ksig¢guje sig:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy Urzgdu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy Urzgdu,

- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Sumy obrotéw na kontach szczegélowych prowadzonych do odpowiedniego konta

analitycznego powinny byé zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktérego s3
prowadzone.
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9.8 Konto 998 - Zaangatowanie wydatkéw budietowych roku bietqgcego

Konto 998 shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkow budzetowych ujgtych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
- réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
- rbwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaly wydatki roku nast¢pnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ uméw, decyzji i
innych postanowieni, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoéé dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegélowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego i zapewnia ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow .

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

9.9 Konto 999 - Zaangaiowanie wydatkéw budietowych prrysziych lat

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych,

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartoéé zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przyszlych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego i zapewnia ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.

Ve
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Zalgeznik Nr 4 do

Zarzgdzenia Nr 102/VIIL/2021
Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna
z dnia 08.07.2021 roku

WYKAZ ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE

§1
1. Wykaz programéw komputerowych stosowanych w systemie przetwarzania danych.

W Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna funkcjonujg programy komputerowe
nastepujacych firm:

1.1 Sputnik Software Sp. z o.0.
- Modut Finanse i Ksiggowos¢
- Modut Srodki Trwate
- Modut Podatki i Optaty Lokalne
- Modut Koncesje Alkoholowe
1.2 Sygnity S.A.

- Kadry-ptace (KDPL)

§2

1. Ogoblna charakterystyka i funkcje programéw komputerowych stosowanych przez wydzial
finansowy

1.1 Modut Finanse i Ksiggowosé

Aplikacja ma na celu zarzgdzanie wszystkimi procesami zwigzanymi z obslugg finansowo-
budzetows urzedu i organu gminy. Umozliwia m.in.:

a) automatyczng dekretacjg, tworzenie i rozliczanie rozrachunkow,

b) obstuge kasy Urzedu,

¢) eksport do banku paczek przelewow wraz z weryfikacja podatnikéw i rachunkow,
d) obstuge platnosci bezgotéwkowych i czytnikéw kodéw kreskowych,

e¢) prowadzenie ewidencji dowodéw ksiggowych, obstuge dochodow i wydatkéw
budzetowych (faktury, paragony, rachunki, dokumenty PK),
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centralizacj¢ podatku VAT i automatyczne tworzenie plikéw JPK oraz tworzenie i
wydruk rejestréw VAT,

rejestracje uméw, aktéw prawnych i innych dokumentéw angazujacych $rodki gminy
oraz dokumentéw je realizujacych, kontrolowanie zgodnodci realizacji umowy z planem,

obstuge w zakresie sprawozdawczosci budzetowej oraz finansowej na poziomie Gminy,

elektroniczny obieg planéw i sprawozdan pomigdzy jednostkg samorzadu terytorialnego
i jej jednostkami organizacyjnymi.

1.2 Modut Srodki Trwale

Aplikacja stuzy do prowadzenia ewidencji szczegétowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Umozliwia m. in.:

a)

b)

<)
d)

€)

g)

h)

ewidencje $rodkéw trwatych, gruntéw, wyposazenia, $rodkéw niskocennych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

powiazanie §rodk6w trwatych z miejscami uzytkowania,
obstuge statystyki Urzedu, w tym generowanie raportu SG-01,
wydruk karty $rodka trwatego i historii operacji na nim wykonanych,

obstuge dokumentow ksiggowych zwigzanych z ich przyjeciem (dokumenty OT),
przekazaniem (dokumenty PT), przesuni¢ciem pomigdzy jednostkami (dokument MT) i
likwidacjg (dokument LT),

naliczanie amortyzacji indywidualnie lub dla grupy Srodkow,

obstuge zmiany wartodci $rodkéw trwalych oraz zmiany miejsca uzytkowania srodkéw
trwalych i wyposazenia,

znakowanie §rodkéw trwatych kodem kreskowym,

przeprowadzenie inwentaryzacji z wykorzystanie kodéw kreskowych, okreslenie skiadu
komisji spisowej i wydruk arkuszy spisu.

1.3 Modut Podatki i Oplaty Lokalne

Aplikacja stuzy zaréwno do wymiaru, Jak i ksiegowosci oraz windykacji wszystkich podatkéw i
oplat lokalnych. Pozwala na wielokrotne wykorzystanie raz wprowadzonych danych i
umozliwia wielowymiarows analize stanu dochodéw Urzgdu. Umozliwia m.in.:

a)

b)

d)

obstuge podatkéw i oplat lokalnych (m.in. podatek rolny, lesny, od nieruchomosci, od
srodkéw transportowych, oplata za gospodarowanie odpadami, uzytkowanie wieczyste
gruntow, dzierzawg gruntéw, zajecie pasa drogowego, zwrot podatku akcyzowego)

ewidencjonowanie przedmiotéw i podstaw opodatkowania,
obstuge tacznego zobowiazania pienigznego,
identyfikacj¢ dokumentéw z wykorzystaniem kodéw kreskowych,
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¢) automatyczne wyliczanie odsetek i kosztéw upomnief,

f) obstuge masowych platnosci (SIMP).

g) wiclowymiarows analiz¢ stanu rozliczef podatkowych,

h) obstuge ulg w zaplacie (umorzenie, odroczenie, roztozenie na raty),

i) obstugg upomnien i tytuléw wykonawcezych,

j) opodatkowanie, w ramach jednego konta, dowolnej liczby wspéiwlascicieli,

k) wprowadzanie deklaracji podatkowych, decyzji wymiarowych i uméw cywilnoprawnych
oraz generowanie na ich podstawie przypis6w i odpiséw naleznosci.

1.4 Modut Koncesje Alkoholowe

Aplikacja przeznaczona jest do prowadzenia ewidencji zlozonych wnioskéw o przyznanie
koncesji, wydanych zezwolen, decyzji, punktéw sprzedazy, przedsigbiorcow. Umozliwia m. in.:

a) rejestracje wnioskow o wydanie zezwolen,
b) podziat na rejony punktéw sprzedazy,
¢) automatyczng kontrolg przekroczenia limitu punktow,
d) kontrolg kompletnosci wymaganych we wniosku danych,
¢) tworzenie raportdw dotyczacych wnioskéw o wydanie zezwolen,
f) kontrole wysokoéci oplat w zaleznosci od progow wartoSci sprzedazy,
g) automatyczng zmiane oplaty po przekroczeniu progu.
1.5 Program Kadrowo-Placowy (KDPL)

Aplikacja przeznaczona dla pracownikéw zajmujgcych sig obstugg kadr i ptacami pracownikow.
Modut sklada si¢ z trzech, $cidle ze soba powigzanych czesci:

- kartoteki pracowniczej
- rozliczania plac
- ewidencji uméw cywilno — prawnych

Aplikacja umozliwia przeprowadzi¢ proces rekrutacji pracownika, wprowadzi¢ umowg,
wygenerowac listg ptac oraz na podstawie listy plac wygenerowaé przelewy do banku.

1.6  Szczegblowe opisy przeznaczenia programéw, opis regut ewidencji, sposobu jego
dziatania, wykorzystania podczas przetwarzania danych oraz kontroli i wydrukéw danych
znajduje si¢ w kazdym programie w menu Pomoc.

Programy sg na biezgco modyfikowane i uzupeniane przez Producentow.
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§3
PROGRAMOWA OCHRONA DANYCH

Dostgp do systemu komputerowego Jjest mozliwy jedynie dla oséb upowaznionych. W sieci
komputerowej stworzony jest uklad kont i hasel, umozliwiajacy kwalifikowany dostep do
poszczegdlnych zasobdw sieci.

Dodatkowo, istnieje mozliwosé zdefiniowania wewngtrznego systemu kont i hasel na potrzeby
kazdego programu, mozliwego do wykorzystania na pojedynczych komputerach chronionych
przez zabezpieczenia sieci komputerowej, jak tez jako uzupelnienie zabezpieczen wynikajacych
z instalacji sieci. Kazdy ze znanych systemowi operatoréw posiada unikalny kod, rejestrowany
podczas kazdej modyfikacji przez niego poszczegdinych zakreséw danych.

Oprogramowanie uzytkowe potrafi rozpozna¢ uzytkownik6w i przypisaé im odpowiednie
uprawnienia w zakresie dostgpu do poszczegblnych funkeji.

Podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawnosé i wzajemng
spdjnoé¢ podawanych informacji. Szereg warto$ci posiada charakter stownikowy, zapisywany
za pomocg odpowiednich kodéw wybieranych przez operatora z odpowiedniej, podpowiadane;
przez program listy — zabezpiecza to przed wpisaniem warto$ci niepoprawnej, prowadzacej do
blgdnego przetwarzania danych. Wprowadzenie niepoprawnej wartosci jest natychmiast
sygnalizowane stosownym komunikatem. Po wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma
mozliwo$¢ ich wielokrotnej analizy przed dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danych, a
przed dokonaniem zapisu kazda operacja moze zostaé porzucona bez dokonania wpisu
Jakichkolwiek danych. Jednoczeénie przyjety we wszystkich systemach unikalny sposéb
wewnglrznego przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienia wewne¢trznej spéjnosci i
integralnosci danych podczas ich przetwarzania.

§4
WYKAZ WERSJI OPROGRAMOWANIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

Ewidencja aktualnej wersji oprogramowania systemu informatycznego stosowanego w
ewidencji ksiggowej oraz daty rozpoczgcia ich eksploatacji — prowadzona jest w oddzielnym
rejestrze przez Biuro Informatyzagji.
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Zalgcznik Nr 5 do

Zarzgdzenia Nr 102/VIIL2021
Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna
z dumia 08.07.2021 roku

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

§1
Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Pomieszczenia ochraniane sg przez
system antywlamaniowy sprzgzony z systemem monitoringu. Po godzinach pracy w
pomieszczeniach przebywa¢ moze tylko osoba sprzatajaca lub pracownik posiadajacy
zezwolenie przelozonego na pracg poza obowiazujacymi godzinami pracy lub w dniach
wolnych od pracy. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw s3
odpowiednie szafy/sejfy.

Szczegdlnej ochronie poddane sg:

sprzet komputerowy,

ksiegowy system informatyczny,
kopie zapisoéw ksiggowych,

dowody ksiggowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,
sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjgte przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

regularne wykonywanie kopii bezpieczenistwa, tzw. backupéw -~ za pomoca
wyspecjalizowanego oprogramowania do backupu baz danych oraz serweréw na dyski
twarde w konfiguracji RAID-1 lub RAID-6 na zewngtrznej macierzy dyskowej na
koniec kazdego dnia pracy,

kazdy pracownik posiada imienne konto uzytkownika z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostepu, dostep do baz danych i dokumentow udostgpniany jest w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika,

profilaktyke antywirusowg — przestrzega si¢ biezacej aktualizacji programow
zabezpieczajacych,
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- zabezpieczenia przed atakiem z zewngtrz, tzw. firewall,
- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
- Systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane s3 nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na odporny na
zagrozenia informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwalo$é zapisu informacji, przez czas
nie wynikajacy z instrukeji archiwizacyjnej, ktérego dane zbiory dotyczg.

2. Przechowywanie zbioréw

Sposoby i terminy przechowywania zbioréw zostaly okreslone w zarzadzeniu Burmistrza
Gminy Konstancin-Jezioma w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych oraz ich archiwizowania w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-
Jeziorna.

3. Udostgpnianie danych i dokumentéw

3.1 Udostgpnienie dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu
rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- W siedzibie Urzgdu po uzyskaniu zgody Burmistrza lub upowaznionej przez niego
osoby,

- poza siedzibg Urzedu po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

3.2 Sprawozdania finansowe i budzetowe publikowane sa w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Konstancin-Jeziorna
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Zalgcznik Nr 6 do
Zarzgdzenia Nr 102/VIIL2021
Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna
z dnia 08.07.2021 roku
INSTRUKCJA KASOWA

w sprawie warto§ci pieni¢znych, ich transportowania i przechowywania w Urzedzie
Miasta i Gminy Konstancin - Jeziorna.

§1

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1.

wartosci pienigzne — krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne dokumenty
zastepujace w obrocie gotowke;

. kasjer — pracownik Urzedu, ktéry przyjat obowiazki kasjera i ztozyl w formie pisemnej

zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie;

. kasa — wyodrgbniony punkt kasowy, prowadzony przez osobg, ktérej powierzono funkcijg

kasjera, odpowiedzialng za gotdwkg w kasie i dokonywanie operacji kasowych;

. jednostka obliczeniowa — jednostka okreslajaca dopuszczalny limit stale lub jednorazowo

przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych, wynoszaca 120-krotnos¢
przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa
Gléwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej
,,Monitor Polski”;

. transport warto$ci pienigznych — przewozenie lub przenoszenie wartosci pieni¢znych poza

obrebem kasy Urzedu.

§2

W Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin — Jeziorna czynna jest kasa przeznaczona do rozliczen
z pracownikami, jednostkami organizacyjnymi oraz dokonywania drobnych wplat i wyplat.

Kasa nie przyjmuje wplat od mieszkancow.
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§3

Wartoci pienigzne przechowywane sq w sejfie. Pomieszczenia kasy sg zabezpieczone zgodnie z
przepisami Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsicbiorcow i inne Jednostki organizacyjne (Dz.U.2016.793 z péin.
zm.).

§4

1. Transport warto$ci pienigznych w kwocie do 0,2 j.o. (jednostki obrachunkowej) ochraniany
Jest wylacznie przez osobe transportujacs, tj. kasjera. W takim przypadku wartosci pienigzne
przewozone sg samochodem nie przystosowanym do tego celu.

2. Szczegblowe przepisy regulujgce ochrong podczas transportu gotéwki musza odpowiadaé
wymogom rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji (Dz.U.2016.793 z
pézn. zm.).

3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.

§5
1. Kasjerem moze byé osoba:
- posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie,
- nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko niemu,
- posiadajgca nienaganng opinie,

- posiadajgca petng zdolnoéé do czynnosci prawnych,

2. Funkcja kasjera nie moze faczy¢ si¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i
kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢Znego.

3. Kasjer ponosi odpowiedzialnosé w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujgcych
przepiséw odnosénie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania oraz
transportu gotéwki,

4. Za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie odpowiada kasjer.
Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o tresci: » W
zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin -
Jeziorna przyjmuje do wiadomosci, ze ponoszg odpowiedzialnosé materialng za stan gotowki
w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania
przepiséw w zakresie prowadzenia operacii kasowych i ponosze odpowiedzialno$é za ich
naruszenie. Zobowiazuje sie do zachowania tajemnicy o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych w kasie i transportowanych warto$ci pieni¢znych”. Data i podpis.
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5. Osoba zastepujaca Kasjera podczas jego nieobecnosci przejmuje na ten czas obowigzki

Kasjera i sklada pisemna deklaracj¢ odpowiedzialnosci o tredci: ,,W zwiazku z przejgciem
obowigzkéw kasjera w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna podczas jego
nieobecnosci tj. od momentu przejgcia kasy w dniu ....... do momentu przekazania w dniu
.......... przyjmuj¢ do wiadomosei, ze ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za stan
gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie. Zobowiazuj¢ si¢ do
przestrzegania przepisow w  zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie. Zobowigzujg si¢ do zachowania tajemnicy o terminach
i wysokosciach kwot przechowywanych w kasie i transportowanych wartoéci pienigznych”.
Data i podpis.

6. Kasjer kasy Urzgdu posiada wykaz oséb oraz wzory podpiséw upowaznionych do

dysponowania $rodkami pienigznymi oraz zatwierdzania dowodéw kasowych do wyplaty.

7. Przejecie — przekazanie kasy pracownikowi, ktory zastgpuje kasjera podczas jego

nieobecnodci, moze nastapié tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci Skarbnika Gminy
lub Zastgpcy Skarbnika.

§6

1. W kasie Urzedu mogg znajdowa¢ si¢ srodki pienigzne, papiery warto$ciowe oraz druki tj.:
- niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki — pogotowie kasowe,

- gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkow,

- gwarancje ubezpieczeniowe i bankowe oraz papiery warto§ciowe przechowywane w formie

depozytu, otrzymane od osob prawnych i fizycznych,
- czeki wiasne,
- druki $cistego zarachowania,

- 1 inne.

§7

1. Wysoko$é pogotowia kasowego ustala si¢ na kwote 5.000,00 zt (pie¢ tysigcy ztotych) z

przeznaczeniem na biezace wydatki.

2. Pogotowie kasowe na ostatni dzief roku obrotowego tj. na dzien 31 grudnia musi byé¢ w

caloéci odprowadzone na rachunek bankowy Urzgdu.

§8

1. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwki tej nie wlicza sig do
ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego. Nie wyplacone kwoty kasjer odprowadza na
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rachunek bankowy w ciggu 7 dni.

§9
1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- dokumentami zrédlowymi,
- zastepczymi dowodami kasowymi, czyli KP - “’Kasa przyjmie’” i KW - “’Kasa wyplaci’’.

Zastgpcze dowody kasowe wystawiane sq przez kasjera w wypadku braku innego dokumentu
zrodlowego.

2. Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sq listy plac, wnioski o wyplate zaliczek,
rozliczenia zaliczek, rachunki innych jednostek, dowody wplat na rachunki bankowe,
pokwitowania wplat itp.

3. Wplaty gotéwkowe dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP - , kasa przyjmie”,
ktére muszg byé podpisane przez kasjera przyjmujgcego gotdéwke, ponadto musza zawieraé
numer dowodu “’KP”, datg wplaty, tytut dokonanej wplaty oraz kwote wplaty — wypisana
cyframi i stownie.

4. Dowody kasowe wystawiane sa przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktérych oryginat
przeznaczony jest dla ksiggowosci, kopia pozostaje w kasie.

5. Zrédiowe dowody kasowe i asygnaty przed dokonaniem wyplaty gotéwki s sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno—rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez
uprawnione osoby. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na
dowodach kasowych swéj podpis i date.

§10

1. Dowody kasowe s3 drukowane z programu komputerowego, w ktérym prowadzona jest
ewidencja kasy i z ktérego drukowane 54 raporty kasowe. Zachowana jest cigglodé numeracji
dowodoéw kasowych w okresie danego roku sprawozdawczego, poprzez automatyczne
wygenerowanie kolejnego numeru przez program komputerowy.,

§11
1. Wyplata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie Zrédlowych dowodéw
kasowych uzasadniajacych wyplate, tj.:
- faktur VAT/rachunkéw/ wystawionych przez kontrahentéw,
list plac dotyczacych wynagrodzen, diet radnych, innych wyplat pieni¢znych, premii, nagréd,

delegacje i zaliczki wyplacane pracownikom,
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. dowodéw z dokonanych wplat na wiasne rachunki bankowe, potwierdzonych stemplem
bankowym,

- wlasnych dowodow zrodtowych realizowanych, na przyklad w zwiazku z wyplata zaliczek
do rozliczenia,

- dowodow wyptaty KW — , kasa wyplaci”.

Przed dokonaniem wyplaty z kasy kasjer sprawdza czy dokument jest sprawdzony prawidlowy
pod wzglgdem formalnym i rachunkowym oraz sprawdza podpisy oséb zatwierdzajacych
wyptlate. W razie stwierdzenia niezgodnosci dokument taki nie moze by¢ zrealizowany.

2. Odbiorca gotéwki kwituje odbior, w sposéb trwaly (atramentem lub dlugopisem), swoim
podpisem wraz z datg otrzymania gotowki i wpisaniem kwoty stownie. Jezeli rozchodowy
dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobg, to kazdy odbiorca kwituje odbior
gotéwki. Otrzymang gotéwkg odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

3. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazadaé okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotowki.

4. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano
osobie upowaznionej.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu
osoby wystawiajacej potwierdzenie przez notariusza, wlasciwy urzad gminy, zaklad pracy
zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita upowaznienie lub zaklad leczniczy — w razie przebywania
pracownika na leczeniu.

§12

1. Czek gotéwkowy stanowi formg realizowania obrotu gotowkowego. Druki czekéw podlegaja
ewidencji w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

2. Czek gotéwkowy jest dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie do banku
wyplacenia okreslonej w czeku kwoty, osobie wskazanej na czeku Jub na okaziciela.

3. Wypehnienie czeku nastgpuje zgodnie z trescig druku, przy czym niedopuszczalne jest
dokonywanie poprawek. W razie popetnionej pomyiki na blankiecie czeku nalezy wpisaé
“*anulowanc’’ i obok zamiescié podpis osoby anulujacej czek.

§13
1. Przychody i rozchody gotoéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w raporcie

kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujgciu chronologicznym w
dniu, w ktérym przychéd i rozchéd mial miejsce.
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2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra przychody i rozchody zostaly wpisane.

§ 14

1.Raporty kasowe sporzadzane sg za Jeden dziefi lub w przypadku gdy liczba wplat i wyptat
gotowki w poszczeg6lnych dniach jest niewielka, raporty kasowe obejmujg okresy kilkudniowe,
Jednak nie mogg wykraczaé poza okres sprawozdawczy, czyli miesiac kalendarzowy.

2.Wypelnienie raportu kasowego nastgpuje zgodnie z trescig druku i wpisywane s3 w nim
wplaty i wyplaty chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem
symbolu Zrédlowego dowodu kasowego i krétkiej tresci operacji,

3.Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotéwkowych oraz obliczenie
stanu koricowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje za pokwitowaniem Skarbnikowi Gminy lub osobie przez niego upowaznionej. Kopia
raportu pozostaje w kasie.

4. Odrebne raporty kasowe prowadzone sq dla obrotéw biezacych oraz dla obrotéw funduszy
specjalnego przeznaczenia.

§15

Jezeli obrét kasowy dotyczy réznych walut nalezy sporzadzié odrgbny raport dla obrotu w
walucie krajowej oraz odrgbne raporty dla obrotéw dotyczacych poszczegblnych walut obeych.

§16

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie bledy moga
by¢ poprawione przez skreslenie bigdnej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazefi, lub liczb i wpisanie tresci poprawionej, obok nalezy umiescié date i
podpis osoby dokonujacej poprawki.

2. W przypadku popetnienia btedu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé i wystawi¢ nowy
prawidlowy dowéd kasowy.

§17

1. Rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany dowodami kasowymi stanowi niedob6r
kasowy i obcigza kasjera.

2. Niedoborem kasowym sg falszywe czeki, banknoty i monety ujawnione w kasie.
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3. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega niezwlocznemu przekazaniu na konto dochoddw
budzetowych i zaliczana zostaje do pozostatych przychodéw operacyjnych.

§18

1. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie depozyty.

Ewidencj¢ przyjetych i wydawanych depozytéw prowadzi kasjer.

2. Ewidencja ta powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujgce dane:

- kolejny numer depozytu,

- okreslenie deponowanego przedmiotu, np.: papiery wartosciowe, porgczenia, gwarancje,
- okreslenie jednostki, ktorej wiasno$é stanowi depozyt,

- date przyjecia depozytu,

- date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgcia depozytu — na podstawie
pisemnego upowaznienia — i podpis kasjera.

§19

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:

- nadzien koniczgcy rok obrotowy,

- przy zmianie kasjera,

- w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki lub skarbnika gminy,
- podczas kontroli przez organ do tego upowazniony,

- w sytuacjach losowych.
§20

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez Skarbnika lub
osobe przez niego upowazniong.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczyé si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod wzgledem
formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim
podpisem. Raport kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli merytorycznej przez
upowaznionego pracownika referatu budzetowego.

3. W ramach kontroli wewnetrznej dokonuje si¢ okresowych kontroli kasy majgcych na celu
ustalenie stanu gotéwki w kasie. Fakt dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany
protokotem.

mgr Rypzard !
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Zalgeznik Nr 7 do

Zarzgdzenia Nr 102/VII12021
Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna
z dnina 08.07.2021 roku

PROCEDURA LOKOWANIA WOLNYCH SRODKOW BUDZETU GMINY
KONSTANCIN-JEZIORNA NA RACHUNKACH I LOKATACH BANKOWYCH

§1

Warunkiem lokowania $rodkéw jest dodatnie saldo na rachunku biezagcym Gminy
Konstancin-Jeziorna. Lokata bankowa nie moze opézniaé realizacji zadan Gminy
Konstancin-Jeziorna.

2. Warto$¢ wolnych srodkéw oraz okres ich lokowania ustala Skarbnik Gminy, w oparciu o
informacje o planowanych na dany okres wydatkach i dochodach budzetu uzyskane od
pracownikéw z Wydziatu Finansowego, pracownikéw merytorycznych poszczeg6inych
Wydzialéw/stanowisk UMiG Konstancin-Jeziorna oraz Jednostek organizacyjnych Gminy
Konstancin-Jeziorna.

§2

W zakresie lokowania wolnych $rodkéw, zawierane 83 umowy z bankami, okreflajace
szczegblowe warunki wspélpracy dotyczgcej mozliwosci lokowania wolnych $rodkéw. Po
rozpoznaniu rynku bank, z ktérym Gmina nie ma podpisanej umowy okreslajace;
szczegblowe warunki lokowania wolnych $rodkéw musi przed przystgpieniem do
negocjacji zawrzeé z Gming stosowna umowe,

2. Najkorzystniejsza oferta to taka, w ktorej bank proponuje najwyzsze oprocentowanie.
Oprocentowanie powinno byé wyzsze od oprocentowania rachunku biezgcego Gminy
Konstancin-Jeziorna, a w przypadku braku takiej oferty — odstgpuje si¢ od lokowania
Srodkow.

§3
1. Zasady lokowania wolnych srodkéw budzety Gminy Konstancin-Jeziorna.

a) Wyboru banku dokonuje si¢ na Bodstawie przestanych dokumentéw, bedgcych ofertg
otwarcia lokaty, spoéréd bankéw, z ktérymi uprzednio zostaly zawarte umowy w
zakresie lokowania wolnych srodkéw oraz banku prowadzacego rachunek biezacy
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Gminy Konstancin-Jeziorna.

Upowazniony pracownik Wydziahi F inansowego UMIG Konstancin-Jeziorna negocjuje
oprocentowanie lokat z bankami, z ktérymi podpisane zostaly umowy w zakresie
lokowania wolnych $rodkéw. Oferty warunkéw otwarcia lokaty muszg byé
potwierdzone przez banki w formie pisemne;.

Na podstawie ustalefi z pracownikami bankéw, upowazniony pracownik Wydzialu
Finansowego sporzadza zestawienie otrzymanych ofert, proponuje wybér
najkorzystniejszej i przekazuje Skarbnikowi gminy celem akceptaciji,

W przypadku gdy najkorzystniejsze, takie same oprocentowanie zaproponuje wigcej niz
Jeden bank, pracownik kontaktuje si¢ z tymi bankami celem dalszego negocjowania
oprocentowania. Gdy warunki nie ulegna zmianie, lub znéw beda takie same, wtedy:

- Jezeli wéréd bankéw jest bank, w ktérym prowadzony jest rachunek biezacy
Gminy Konstancin-Jeziorna, lokata zakladana Jjest w tym banku,

- Jjezeli s3 to inne banki, niz bank, w ktérym prowadzony jest rachunek biezacy
Gminy Konstancin-Jeziorna, decyzj¢ podejmuje Skarbnik gminy.

Burmistrz gminy lub osoba przez niego upowazniona ostatecznie zatwierdza wybor
najkorzystniejszej oferty.

Upowazniony pracownik Wydziat Finansowego informuje bank, z ktérym bedzie
zawarta transakcja lokaty terminowe;.

Bank, ktérego oferta lokaty okazata si¢ najkorzystniejsza dla Gminy Konstancin-
Jeziomna, przesyla potwierdzenie zawarcia transakcji lokaty terminowej.

Upowazniony pracownik Wydzialu F inansowego na podstawie otrzymanego
potwierdzenia zawarcia transakcji lokaty terminowej w wybranym banku, przygotowuje
przelew bankowy lokowanej kwoty z rachunku biezacego Gminy Konstancin-Jeziorna
na konto wybranego banku.

§4

W przypadku zaistnienia zdarzen losowych badz pojawienia sie przestanek zwigkszajacych
ryzyko lokowania w innych bankach niz bank obstugujacy budzet Gminy Konstancin-
Jeziomna, zastrzega sie prawo przerwania procedury lokowania wolnych $rodkow
budzetowych Gminy Konstancin-Jeziorna.
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