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Zarzadzenie Nr BBM.0050.03.2014
Burmistrza Miasta Sulejéwek
z dnia 7 stycznia 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad polityki rachunkowos$ci

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2013 poz.330 z p6ézn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885 z pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zaktadow  budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite;j
Polskiej (Dz. U. z 2013 poz. 289) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) wprowadza sie:

§1

Ustala si¢ zasady polityki rachunkowos$ci w Miescie Sulejowek oraz Urzedzie Miasta

Sulejowek:

1. Szczegélne zasady prowadzenia rachunkowosci dla budzetu Miasta jako jednostki
samorzadu terytorialnego i Urzedu Miasta jako jednostki budzetowej, zawarte w
zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zakladowy plan kont dla budzetu Miasta Sulejowek zawarty w zalaczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Zakladowy plan kont dla Urzedu Miasta w Sulejowku jako jednostki budzetowej,
zawarty w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wykaz programéw komputerowych, dopuszczonych do uzytkowania w zakresie
prowadzenia rachunkowosci budzetu Miasta Sulejowek i Urzedu Miasta w Sulejowku,
zawarty w zalaczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Instrukcjg inwentaryzacyjng stanowiaca zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Sulejéwek nr 147/2010 z dnia 29 pazdziernika
2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci oraz Zarzadzenie Burmistrza
Miasta Sulejéwek Nr 111/2012 z dnia 3 sierpnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia zmian w
przyjetych zasadach polityki rachunkowosci.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014.
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Zalqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr BBM.0050.03.2014
Burmistrza Miasta Sulejéwek

z dnia 7 stycznia 2014 roku

Szczegolne zasady prowadzenia rachunkowosci dla budzetu Miasta Sulejéwek jako
jednostki samorzadu terytorialnego i Urzg¢du Miasta jako jednostki budzetowej

§1

Przyjete zasady prowadzenia rachunkowosci zostaly ustalone z uwzglednieniem nizej

wymienionych przepiséw prawnych:

- ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawa zdnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;j,

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego,

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzetowych,

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012 r. zmieniajace rozporzadzenie
W sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

§2

Urzad Miasta obowiazany jest stosowaé okreslone ustawg o rachunkowosci oraz innymi
obowiazujacymi przepisami prawa, zasady rachunkowosci, przedstawiajac rzetelnie i jasno
sytuacj¢ majatkows i finansowg oraz wynik finansowy.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje w
sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

§3

W celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze dotyczace dochodéw
i wydatkéw budzetu Miasta Sulejéwek jako jednostki samorzadu terytorialnego ujmowane sg
w ksiggach rachunkowych na kontach ksiggowych w zakresie faktycznych (kasowo
zrealizowanych) wplywow i wydatkow dokonanych na bankowym rachunku budzetu oraz
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rachunkach bankowych dotyczacych programéw unijnych, z wyjatkiem operacji
szczeg6lnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 4

Bezpieczenstwo systemu jest zapewnione przez:

- nadawanie uzytkownikowi uprawnien dostepu do danych oraz dozwolonego zakresu
dziatania,

- stosowanie tozsamosci uzytkownikow,

- zastosowanie mechanizmu $ledzenia i rejestracji biezgcej pracy systemu,

- automatyczne archiwizowanie bazy danych i oprogramowania,

- przechowywanie przez wymagany ustawowo okres dowodoéw ksiggowych, dokumentoéw
inwentaryzacyjnych, sprawozdan finansowych oraz wydrukowanych zbiorow
stanowiacych ksiegi rachunkowe.

§5

Rachunkowo$¢ Urzgdu Miasta obejmuje:

1. Przyjete zasady rachunkowosci

2. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

4. Wyceng aktywow i1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych,

6. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej przepisami prawa.

§6

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, w siedzibie Urzgdu
Miasta w Sulejowku, ul. Dworcowa 55, 05-070 Sulejowek.

§7
Przyjete zasady rachunkowos$ci to wybrane i stosowane przez jednostk¢ odpowiednie do jej
dziatalno$ci rozwiazania dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowosci i innymi

obowigzujacymi  przepisami prawa, zapewniajgce wymagana jakos¢ sprawozdan
finansowych, budzetowych i innych sprawozdan, w tym rowniez deklaracji podatkowych oraz
dokonanie rozliczen finansowych.

1) Przyjete zasady prowadzenia rachunkowosci okreslaja w szczegdlnosci okreslenie:
a. roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych, gdzie
rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od

1 stycznia do 31 grudnia, stosowany rowniez do celow podatkowych. Okresem

sprawozdawczym jest okres za ktory sporzadza si¢:

- sprawozdanie finansowe w trybie przewidzianym przepisami rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdélnych zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadoéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek



budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.
U. z 2013, poz. 289)

- sprawozdania budzetowe sporzadzane w trybie okreslonym w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103), natomiast okresami
sprawozdawczymi sg: okresy miesigczne, kwartalne, potroczne i roczne.

b. dnia bilansowego, na ktory jednostka prowadzaca dziatalno$¢ sporzadza
sprawozdanie finansowe (bilans jednostki), jest to dzien 31 grudnia kazdego roku
obrotowego,

c. sprawozdania budzetowego, jest to sprawozdanie jednostkowe 1 zbiorcze
sporzadzane na podstawie przepisoOw rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej za okres miesigca, kwartatu, pétrocza i roku,

d. ksiag rachunkowych, ktéorymi sg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum
zapisow) 1 sald, ktére tworza:

- dziennik,

- zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych.

Dziennik zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen, jakie nastgpilty w danym okresie
sprawozdawczym.

Konta ksiegi gtownej zawierajq zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym. Na kontach

ksiggi gldéwnej obowiazuje ujgcie zarejestrowanych uprzednio lub rownoczesnie w dzienniku

zdarzen, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu (zapisy strony Wn i Ma na poszczego6lnych

kontach ksiegi gléwnej bilansuja si¢). Ksigga gléwna prowadzona jest w sposéb spetniajacy

nastepujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

- powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku,

- zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob
ciagly.

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

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera za pomocg programu
komputerowego, w ktérym mozliwe jest ich wydrukowanie lub przeniesienie na
informatyczny nosnik danych.

3. Ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

a. trwale oznaczone nazwg (pelng lub skrocona) jednostki, ktorej dotycza (kazda ksigga
wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze jezeli maja one posta¢ wydruku
komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputera),
nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,

b. wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

c. przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewni¢
automatyczng kontrolg cigglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw lub sald. Wydruki
komputerowe ksiag rachunkowych powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych
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stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w

sposob ciagly w roku obrotowym.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie 1 biezaco
z zachowaniem nastgpujacych zasad:

a. kompletne ujmowanie wszystkich operacji gospodarczych, ktore wystapity
w danym okresie sprawozdawczym z zachowaniem porzadku systematycznego
1 chronologii zapisow.

b. ujmowanie w ksiggach rachunkowych jednostki wszystkich osiagnigtych,
przypadajacych na jej rzecz dochoddéw i obcigzajacych ja kosztow zwigzanych
z tymi przychodami w danym roku obrotowym, niezaleznie od terminu ich zaptaty,

c. przyjete zasady rachunkowosci stosuje si¢ w sposéb ciagly, dokonujac w kolejnych
latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny
aktywow 1 pasywow, w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych
(umorzeniowych), ustalania wyniku finansowego 1 sporzadzania sprawozdan
finansowych, tak aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly
porownywalne,

d. wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i
pasywéw ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w otwartych na nastgpny rok obrotowy
ksiggach rachunkowych,

e. wartos¢ poszezegolnych skladnikow aktywow i pasywow, przychodow i zwiazanych z
nimi kosztéw, dochodéw i wydatkow, jak tez zyskow 1 strat nadzwyczajnych jest
ustalana oddzxelnle

f. wyodrgbnienie w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji
majatkowej 1 finansowej oraz wyniku finansowego, przy zachowaniu zasady
ostroznosci.

6. Obowigzek wprowadzenia do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
kazdego zdarzenia, ktore nastapilo w tym okresie wynika z przepiséw art. 20 ust. 1
ustawy o rachunkowosci.

7. Zwrot poniesionych w biezacym roku sprawozdawczym wydatkow (kosztow)
ewidencjonuje si¢ jako zmniejszenie wydatkéw (kosztow) w danym roku, natomiast
zwrot wydatkow (kosztoéw) dotyczacych roku poprzedniego, ktore wplywaja w roku
biezacym ewidencjonuje si¢ jako dochody.

8. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa dowody zrédlowe, ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, ktore dziela si¢ na:

- zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
- zewngtrzne wlasne - przekazywane, w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne - dotyczace operacji wewngtrz jednostki.

9. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez
jednostke dowody ksiegowe:

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu

zrédlowego lub zastgpujace dowody zréodlowe wylaczone z okreslonego zbioru i

kompletowane w odrebnych zbiorach dokumentéw (np. listy placy).

10. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

- okreslenie rodzaju i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej, opis operacji oraz jej wartos¢ i
date dokonania operacji,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto skladniki
majatkowe,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja). podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

11. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci:
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- bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi dowodu korygujacego, zawierajacego
sprostowanie blgdu wraz z uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej,

- bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci poprzedniego zapisu i wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za dokonanie
poprawki. Niedopuszczalne jest poprawianie pojedynczych cyfr lub liter oraz
dokonywanie w dowodach ksiegowych przerobek i wymazywanie poprzedniego
zapisu.

.Kazdy dowod ksiggowy dokumentujacy i potwierdzajacy wystapienie okreslonego

zdarzenia, czy operacji gospodarczej podlega kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej, a takze akceptacji i zatwierdzeniu do zaplaty, zgodnie z ustaleniami
zawartymi w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksi¢gowych Urzedu
Miasta Sulejowek.

Zlozenie podpisu przez Skarbnika Miasta/Glownego Ksiggowego Urzedu Miasta na
dokumencie obok podpisu wlasciwego rzeczowo pracownika oznacza ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawianej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej  rzetelnosci 1
prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

- zobowigzania wynikajace z tej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, a jednostka
posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania

wolnych miejsc pozwalajacych na podzniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu

ksigg przy uzyciu komputera nalezy stosowaé wiasciwe procedury i $rodki chroniace

przed zniszczeniem, modyfikacjq lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

- okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu stanowiacego podstawg zapisu

w ksiggach rachunkowych,

zrozumiatly tekst lub skrot opisu operacji,

kwote i date zapisu,

oznaczenie kont ksiegi gtdéwnej, na ktérych dokonano zapisu.

Btedne zapisy w ksiggach rachunkowych poprawia si¢ w sposéb nastepujacy:

- przed zamknigciem miesigca - przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie
nowej z zachowaniem czytelnosci poprzedniego zapisu i podpisanie poprawki,

- po zamknieciu miesigca przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajgcego korekte blednych zapisow.

Zgodnie ustawa o rachunkowosci, jednostka w ramach przyjetych zasad rachunkowosci

stosuje nastgpujgce uproszczenia:

- zakupione materiaty na biezace potrzeby jednostki sq odnoszone w cigzar kosztow w
momencie zakupu.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wysylania upomnienia

podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Urzedu Miasta Sulejowek oraz zasade

istotnosci, przyjmuje si¢ na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci nastepujace

rozwigzania szczegdlne.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostka przyjmuje w zasadach

wyceny aktywOw i pasywOw nastepujace uproszczenia, ktore nie wywierajq istotnie

ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej

jednostki oraz wyniku finansowego,



- oplacane z gory prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne)
nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych
kosztow, ksigguje si¢ je natomiast w koszty miesigca, w ktérym zostaly poniesione.

19. Zaktadowy plan kont dla budzetu gminy i jednostki budzetowej ustalajacy wykaz kont

ksiegi gtownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych stanowi integralng czg$¢ dokumentacji opisujacej przyjete zasady
prowadzenia rachunkowosci.

§8

Srodki trwatle oraz wartosci niematerialne i prawne umarzane i amortyzowane sg jednorazowo
za okres calego roku, chyba ze okolicznosci wymagaja czgstszego dokonania umorzenia i
amortyzacji.

<]

10.

11.
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§9

Srodki trwale stanowiace wilasnos¢ Miasta Sulejéowek jako jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodptlatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, mogq
by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Grunty wycenia si¢ na podstawie pisemnej informacji sporzadzonej przez Referat
Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomosciami. Wycena gruntdéw nastgpuje na dzien 30
wrzesnia oraz 31 grudnia kazdego roku obrachunkowego.

Inne nie wyszczegdlnione srodki trwale wycenia si¢ wg cen nabycia lub wytworzenia.
Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ 1 amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych w jego dolnych granicach.

Rozpoczgcie amortyzacji $rodkdéw trwalych nastgpuje od miesiaca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym dokonano przyjecia srodka trwatego do uzywania. Zakonczenie
amortyzacji srodka trwatego nastepuje z chwilg zréwnania odpisow amortyzacyjnych lub
umorzeniowych z wartoscig poczatkowa srodka trwalego lub przeznaczenia srodka
trwatego do sprzedazy, likwidacji do miesigca, w ktorym dokonano tej operacji.
Jednostka budzetowa nalicza umorzenie i amortyzacj¢ Srodka trwatego jednorazowo za
okres calego roku na koniec roku obrotowego.

Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

Warto$¢ poczatkowa srodkow trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajq aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

Srodki trwale w tym budynki i budowle oraz wartosci niematerialne i prawne podlegaja
inwentaryzacji zgodnie z obowigzujaca instrukcja inwentaryzacyjna.

Grunty podlegaja inwentaryzacji poprzez weryfikacj¢ drogg pordéwnania danych z.
ewidencja gruntow z Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami.

Pozostate srodki trwale oraz pozostate wartosci niematerialne i prawne objete ewidencja
ilosciowg zwalnia si¢ z obowigzku obejmowania inwentaryzacja.

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich
wartosci wynikajacych z ewidenc;ji.



§ 10

Do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujg¢te w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowiazania na rzecz
tych jednostek.

Wartos$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do
wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczgcych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzaja fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
obciazaja zobowigzania wobec tych jednostek.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci sa dokonywane nie pdzniej niz na dzien
bilansowy.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wysokosci
odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywoéw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na
dzien bilansowy.

§ 11

Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

I
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T

Srodki trwate, pozostale srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sig
wg ceny nabycia lub kosztu wytworzenia, a w przypadku srodkéw trwalych stanowiacych
wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego otrzymanych nieodptatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu, wyceny tych srodkéw dokonuje si¢ wg wartosci okreslonej w
decyzji; w przypadku braku wartosci w decyzji o nieodptatnym przekazaniu przyjmuje si¢
do wyceny ceng sprzedazy takiego samego lub podobnego $rodka trwatego. Poniesione
koszty na ulepszenie, adaptacj¢ lub modernizacj¢ podwyzszajq warto$¢ srodka trwatego.
Aktualizacji wyceny wartosci $rodka trwalego dokonuje si¢ na podstawie odrgbnych
przepisow. W bilansie wartos¢ s$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wykazuje si¢ w wartosci netto (pomniejszonej 0 umorzenie).

Inwestycje rozpoczete wycenia si¢ wg kosztu wytworzenia, czyli w wysokosci faktycznie
poniesionych wydatkdéw na realizacj¢ zadania.

Finansowy majatek trwaly (udzialy), wycenia si¢ wg ceny nabycia.

Rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wycenia si¢ wg ich wartosci wnikajacej z
ewidencji.

Naleznosci (rowniez, te, do ktorych stosuje si¢ przepisy o zobowigzaniach podatkowych)
wycenia si¢ wg kwot wymaganej zaplaty; na koniec kwartalu, naleznosci te podlegaja
aktualizacji poprzez doliczenie odsetek.

Zobowiazania wycenia si¢ wg kwot wymagajacych zaplaty.

Srodki pienigzne wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;j.

Bilans jednostki stanowi odzwierciedlenie aktywow i pasywoéw w wartosci netto jest
sporzadzany wg zasad rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow



budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

§12
Przy ustalaniu zaktadowego planu kont, obowiazuja nastgpujace zasady:

1. Ewidencje¢ i rozliczanie kosztow prowadzi si¢ wedlug rodzajow na kontach wylacznie
zespotu 4 | Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie".

2. Zakupione materialy przekazywane bezposrednio na potrzeby administracyjno-
gospodarcze odpisuje si¢ w koszty w pelnej jej wartosci wynikajacej z faktur
(rachunkoéw) pod data ich zakupu.

§13

Okresami  sprawozdawczymi sa okresy okreslone w odrgbnych przepisach o
sprawozdawczosci budzetowe;.

§ 14

1. Budzet jednostki samorzadu terytorialnego i Urzedu Miasta jako jednostki kontynuujace
dziatalnos$¢ sporzadzajq sprawozdanie finansowe, obejmujace bilanse, rachunek zyskow 1
strat jednostki (wariant porownawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na
dzien zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia.

2. Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie wilasnych ksigg rachunkowych
jednostki jest sprawozdaniem finansowym jednostkowym.

3. Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie sprawozdan finansowych
jednostkowych lub jednostkowych i tacznych jest sprawozdaniem lacznym.

4. Sprawozdania finansowe laczne sq sumg sprawozdan finansowych jednostkowych lub
jednostkowych i facznych 1 sporzadza si¢ je w zlotych i groszach.

§15

Bilans sporzadza si¢ wedtug wzoru okreslonego do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zakladdéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej w zatacznikach:

1. dla wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

2. dla Urzgdu Miasta jako jednostki budzetowe;.

3. dla skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego.

4. dla rachunku zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy).

5. dla zestawienia zmian w funduszu jednostki.

§ 16

1. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia, w ktorym
nastepuje zamknigcie ksiag rachunkowych.

ol



2. W celu sporzadzenia skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego
stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy o rachunkowosci przy zalozeniu, iz jednostkg
dominujacy jest jednostka samorzadu terytorialnego.

3. Sprawozdanie finansowe Urzedu Miasta jako jednostki podpisuje Burmistrz
Miasta/Zastepca Burmistrza Miasta/Sekretarz Miasta oraz Skarbnik Miasta/Glowny
Ksiggowy Urzedu Miasta.

4. Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisujg Burmistrz
Miasta/ Zastepca Burmistrza Miasta/Sekretarz Miasta oraz Skarbnik Miasta/Glowny
Ksiegowy Urzedu Miasta.

5. Sprawozdanie finansowe taczne 1 skonsolidowany bilans jednostki samorzadu

terytorialnego podpisuje Burmistrz Miasta/ Zastgpca Burmistrza Miasta/Sekretarz Miasta oraz

Skarbnik Miasta/Glowny Ksiegowy Urzedu Miasta.

§17

1. Miasto Sulejowek sporzadza sprawozdania finansowe laczne dla jednostek budzetowych,
1 zakladow budzetowych oraz przekazuje je do Regionalnej Izby Obrachunkowej w
terminie do dnia 30 kwietnia roku nast¢gpnego.

2. Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego jest sporzadzany w zlotych i
groszach 1 przekazywany do Regionalnej 1zby Obrachunkowej w formie dokumentu oraz
w formie elektronicznej w terminie do 30 czerwca roku nastgpnego.

(
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Zalqcznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr BBM.0050.03.2014
Burmistrza Miasta Sulejowek

z dnia 7 stycznia 2014 roku

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA MIASTA SULEJOWEK JAKO JEDNOSTKI
SAMORZADU TERYTORIALNEGO

1. Wykaz kont
1. Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunki srodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Inne $rodki pieni¢zne
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240 - Pozostate rozrachunki
250 - Naleznosci finansowe
260 - Zobowigzania finansowe
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajace wydatki
909 - Rozliczenia migdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja
2. Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami

II. Opis kont - Konta bilansowe

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

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

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigeguje si¢ zgodnie z wyciagiem,
natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Réznice te wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bigdu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w
tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz
wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.



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

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

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $srodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma

konta 133 — kwotg¢ wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Konto 134 — , Kredyty bankowe”

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

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

Konto 134 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytuldw kredytow
zaciagnig¢tych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadluzenia wedlug umow kredytowych.

Konto 135 — ,Rachunek sSrodkow na niewygasajace wydatki”

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

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pieni¢znych na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondenc;ji z kontem 133.

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

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow pieni¢znych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z data nast¢pnego
okresu sprawozdawczego;

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

3) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym,

4) lokat overnight.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania s$rodki pienigzne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwig¢kszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $srodkéw pieni¢znych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.



Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

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

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

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

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdélnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy
podatkowe z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

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

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

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

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

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

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkow pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

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

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczeg6lnosci:

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

2) rozrachunkéw z tytutu udzialdéw w dochodach innych budzetéw;

3) rozrachunko6w z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkow z tytulu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutow oraz wedhug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.

A



Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

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

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

Konto 225 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczegdlnych tytutlow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

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

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

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczegélnymi kontrahentami wedtug tytuléw naleznosci.

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

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z
wyjatkiem kredytéow bankowych, a w szczegélnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie¢ warto$¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytuléw zobowiazan.

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

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

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

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.



Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochod6w budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

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

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

4) z innych tytuléw, w szczego6lnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

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

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

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za

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

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

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

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

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

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

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

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

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

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

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

Konto 904 — ,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

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



Konto 909 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw (np. odsetki od zaciagnigtych kredytéw i pozyczek w korespondencji z
kontami 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowiace dochody
przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego
roku budzetowego).

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

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

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczeg6lnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto
960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

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

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

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

W ewidencji szczegblowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

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

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie¢ w szczeg6lnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

Konto 968 — ,,Prywatyzacja”
Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

i



Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytulow
prywatyzacji.

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

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

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

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu.

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

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych 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 wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$é planowanych wydatkéw budzetowych.

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

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

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

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

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan

zobowigzan.
<
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Zalqcznik Nr 3

do Zarzqdzenia Nr BBM.0050.03.2014
Burmistrza Miasta Sulejowek

z dnia 7 stycznia 2014 roku

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA URZEDU MIASTA SULEJOWEK JAKO JEDNOSTKI
BUDZETOWEJ

L Wykaz kont
1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

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

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

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

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
202 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
203 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty
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404 - Wynagrodzenia
405- Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 6 - Produkty
640 - Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800- Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu

na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz $swiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne

976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy nie wygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

IL Opis kont
1. Konta bilansowe

Zespol 0 - "Majqtek trwaly"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwalego;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwalego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.



Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkoéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013, 014, 016.

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

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

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

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie srodkdw trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych;

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

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéow trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 013 - "Pozostale Srodki trwale"

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkoéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w
pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych $rodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072. Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig
w szczegolnoscei:

1) s$rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptlatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkow trwalych w uzywaniu.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej $rodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajduja sig
$rodki trwale, lub komdrek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ srodki trwate. Konto 013
moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ $rodkoéw trwatych znajdujacych si¢ w
uzywaniu w wartosci poczatkowe.



Konto 020 - "WartoS$ci niematerialne i prawne'"

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

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytulow 1 osob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegoélnosci
akcji 1 innych dlugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dluzszym niz
rok.

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

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegolnych sktadnikow dlugoterminowych aktywoéw finansowych wedlug tytutow.
Konto 030 moze wykazywac saldo Wn. ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 - "Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i

prawnych"

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

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronic Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartoscei niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczeg6towa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzié¢ wspdlng ewidencjg
szczegbdlowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych s§rodkéw trwalych, wartoSci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie jest
ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptlatnie, a takze stanowiacych niedobor lub szkode. Na



stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania Srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obciazajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, dotyczace s$rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie. Konto
072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w
pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 - "Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow $rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na stronic Wn konta
080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcdow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn,

urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dzialalnos$ci gospodarczej;

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

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

1) srodkow trwatych;

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

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych $rodkow trwatych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow srodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych.

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

Zespdl 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" shuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papierow wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienig¢znych;

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkoéw pienigznych.

Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkow
pienigznych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.



Konto 130 - "Rachunek biezgcy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkow i dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow pienig¢znych:

- z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdlowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub
innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig¢:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegdlowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z
wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2. 3, 4. 7 lub 8.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéow bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapisow migdzy jednostka a bankiem. Konto 130 stuzy
do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych
wydatkow podlega przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma
konta 800, a w zakresie dochodéw - na strong Wn konta 800 na koniec roku budzetowego.
Ewidencja szczegdétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
dochodow i wydatkéw budzetowych.

Konto 135 - "Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia'

Konto 135 shuizy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi
dysponuje jednostka.

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

Ewidencja szczegdétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow kazdego
funduszu.

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

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencj¢ obrotéw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) czekdéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkoéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzié¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiegowoscig
jednostki a ksiggowoscig banku.

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

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.
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Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkotenuinowych aktywoéw finansowych, w szczegélnosci
akcji, udziatow i innych papierow wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegodlne waluty obce;

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

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

Konto 141 - "Srodki pienigzne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, srodki pienigzne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkoéw pieni¢znych w drodze.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

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

Ewidencja szczegélowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrgbnienie poszczegélnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w
walutach obcych - wedlug poszczegédlnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich
rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych a takze naleznosci z tytulu przychodéow finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére sa ujmowane
na koncie 221.

Konto 201 obciaza sie za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splatg i zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje si¢ za powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.



Ewidencja szczegdtowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i
zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

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

Konto 202 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 202 - funkcjonuje tak jak konto 201.

Konto 203 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 203 - stuzy do ewidencji zobowiazan dtugoterminowych, funkcjonuje tak jak konto
201.

Konto 221 - ""Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych (podatki
i oplaty lokalne prowadzone przez Referat Podatkow i Optat Lokalnych oraz Referat
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej).

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i
zwroty nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkow pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu sg dokonywane na koniec okresoéw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z odpowiednich ewidencji (zaleglodci i nadplaty).

Pozostate dochody budzetowe ewidencjonowane sg bezposrednio z kontem zespolu 7 wg
klasyfikacji budzetowe;j.

Ewidencja szczegélowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedhug diuznikow i
podzialek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza. Konto 221
moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

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

Konto 224 shizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
platnosci z budzetu $rodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w
szczegblnoscei:

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

2) warto$¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa
Krajowego, w korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;
2) warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontami 810 lub 230;

3) warto$é dotacji zwrdconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia
wartoéci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnosci z budzetu srodkow
europejskich wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.
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Konto 225 - ""Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami. Na stronie
Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -zobowiazania
wobec budzetdéw i wplaty od budzetéw.

Ewidencja szczegdélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedlug kazdego z tytuldéw rozrachunkow z budzetem odrgbnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzali wobec budzetow.

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdélnosci dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondenci i z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotdéw, z ktérymi sa
dokonywane rozliczenia.

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

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznosci za pracg wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w
szczegblnoscei:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen. Ewidencja
szczegbtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowiazan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.
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Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow

z innych tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych;

3) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedobordéw i szkdd;

4) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikéw.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich

rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedlug tytutow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo

Ma - stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i1 zagranicznych naleznosci 1 roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek 1 réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- 1
dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg 1
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkoéw, roszczen i rozliczen z poszezegdlnych tytutow.

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

Konto 245 - ,Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 quuJe SIQ w szczeg6lnoscei kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto
245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznoSci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma -
zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza warto$¢
odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 4 - "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie "

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
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uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych) po stronie Wn ze znakiem minus.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegdétowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdali okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stluzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

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

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

Konto 401 - '""Zuzycie materialow i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii.
Saldo poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia materialow i energii na dzien bilansowy
przenosi si¢ na konto 860.

Konto 402 - "Uslugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutlu ushug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych. Saldo kosztow ustug
obcych na dzien bilansowy przenosi si¢ na konto 860.

Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldéw. Na dzien bilansowy —
nastepuje przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytuléw dokonywanych na listach ptac).
Saldo konta na dzien bilansowy przenosi sie na konto 860.
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Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umdw, ktoére nic sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
swiadczen na rzecz pracownikow i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Saldo konta na dzien bilansowy przenosi si¢ na konto 860.

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkoéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostalych kosztéw operacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, na dzien bilansowy saldo
poniesionych kosztow przenosi si¢ na konto 860.

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

Konto 640 - ""Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow"

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktdre utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach
poprzednich.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie;

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

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma - rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

Zespol 7- "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:

1) przychodéw i kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towarow,
przychodow i kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw 1 kosztow
operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

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

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.
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Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

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

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

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

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w
szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow 1
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekéw obcych i papierdw wartosciowych oraz odsetki za zwlok¢ w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe'

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akeji 1
innych papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwale w
budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z
wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

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

2) przychody ze sprzedazy s$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje
salda.
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Konto 761 - '""Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki.

W szczegdlnosci na stronic Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiagnigcia pozostaltych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 - pozostale koszty
operacyjne, w korespondencji ze strona Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - "Zyski nadzwyczajne'"

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoscig operacyjna jednostki i niezwigzanych z
ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski
nadzwyczajne na strong¢ Ma konta 860 (Wn konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771- "Straty nadzwyczajne"

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanych z
ogbélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nast¢pujacymi poza
dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860 (Ma
konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy "
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rGwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1)przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

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

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;
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5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepieni¢znego (aportu) s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

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

8) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy,
a takze od srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie
ktorych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat srodki pienigzne, w korespondencji ze
strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1)przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) wplyw srodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

3) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

4)nieodplatne otrzymanie $rodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkow trwatych w budowie;

5) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

6 ) warto$¢ objetych akeji i udziatow;

10)wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéow europejskich oraz
$rodki z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu Srodkoéw
europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

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

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

3) réwnowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkéow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodoéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutéw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.
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Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodéw.

Konto 851 - ""Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych"

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

Srodki pienig¢zne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale srodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu). Ewidencja
szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedlug zrédet zwigkszen i kierunkdw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

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

Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumeg:

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

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

3) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

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

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

2) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

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

2. Konta pozabilansowe

Konto 975 - "Wydatki strukturalne"

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w
jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w
ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania
tych wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami"
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

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

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastgpnym;
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3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - ""Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow"

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;

2) wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdltowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego"

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkoéw, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku
konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - '"Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych. Na
stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej lub
plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym. Na
stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegolowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow. Na koniec roku
konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych
lat przysztych.

B TRZ
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Zalqcznik Nr 4

do Zarzqdzenia Nr
BBM.0050.03.2014
Burmistrza Miasta Sulejowek
z dnia 7 stycznia 2014 roku

Wykaz stosowanych programéw komputerowych w ewidencji ksiggowe;j:

1. ,Kadry”, ,Place”, “Przelewy”, »Umowy Zlecenia” — Agencja PROSOFT s. c.
ul. Bogustawskiego 10 m14, 01-923 Warszawa. Program w wersji DOS. Programy
przeznaczone do prowadzenia analitycznej ewidencji wynagrodzen, zasitkéw, sktadek
ZUS, zaliczek na podatek dochodowy.

Program umozliwia wykonywanie list ptatniczych, kart wynagrodzen, kart zasitkow,
przelewéw oraz dokumentéw rozliczeniowych w zakresie podatku dochodowego od
0s6b fizycznych,

Wprowadzony do uzytku w 2001 roku.

2. Platnik Prokom Software S.A. Program przeznaczony do zglaszania danych oséb
Zatrudnionych w Urzedzie Miasta do ZUS, sporzadzanie i przesylanie rozliczen z
tytutu skladek oraz sporzadzania deklaracji i raportow imiennych do ZUS i na FP.
Program w wersji WINDOWS. Wprowadzony do uzytku w roku 1999.

3. ,,e-PFRON Offline”. Program przeznaczony do sporzadzania deklaracji i informacji o
stanie zatrudnienia ogétem oraz 0s6b niepetnosprawnych. Program w wersji
WINDOWS.

Wprowadzony w roku 2004.
»€-PFRON Online” wprowadzony w roku 2013.

4. FORTUNA Edytor faktur. Program przeznaczony do wystawiania faktur, faktur
korygujacych, rachunkéw. Program w wersji WINDOWS.
Wprowadzony do uzytku od 30.01.2001.

5. BUDZET INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s. c. 05-120 Legionowo,
ul. Pilsudskiego 31/240.Program przeznaczony do ewidencji planu oraz wykonania
dochodow i wydatkow.

Wprowadzony w roku 1998 W okresie od 1998 do 2003 w systemie DOS od roku
2004 w wersji WINDOWS.

W wersji WINDOWS.

Program finansowo-ksi¢gowy stuzy do prowadzenia rachunkowosci budzetu gminy i
jednostki budzetowej a zwlaszcza:

- do zapisywania poszczeg6lnych zdarzen w porzadku chronologicznym w dzienniku
obrotdw i réwnoczesnie na kontach ksiegi gléwnej oraz na kontach ksiag
pomocniczych.

Dziennik zawiera zdarzenia gospodarcze ujete chronologicznie w danym okresie
sprawozdawczym i umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia
obrotow i sald kont ksiegi gléwnej.

Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane (kazdy dowéd ksiggowy zapisywany
komputerowo posiada automatycznie nadany numer), liczone w okresach
miesigcznych i narastajaco w skali roku.

Wydruki komputerowe dziennika i zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gltéwnej
sporzadzane SA na koniec kazdego miesiaca, a zapiséw na kontach ksiggi glownej
i na kontach ksiag pomocniczych na koniec roku obrotowego.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

”SRODKI TRWALE” U.LINFO — SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek.

Program przeznaczony do prowadzenia ewidencji srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Program w wersji
WINDOWS.

Wprowadzony w 2008 roku.
»BESTIA” Program w wersji WINDOWS przeznaczony do sporzadzania i przesylania
sprawozdan budzetowych Miasta. Wprowadzony w roku 2006.

Program KASA ZAPMOGOWA. Program w wersji WINDOWS.

Wprowadzony w 2009 roku.
»~PODATKI” od o0séb fizycznych Win (od 1995 r.) - wymiar podatku od
nieruchomosci, rolnego 1 le$nego. Program zapewnia edycj¢ nieruchomosci,
naliczanie podatkéw wg rodzajow nieruchomosci, drukowanie decyzji wymiarowych.
Zawiera bazg osobowg podatnikow, rejestry wymiarowe podatku, zestawienia
zbiorcze wymiaru, zestawienia przedmiotowe, analiz¢ zobowiazan podatkowych,
analiz¢ stawek podatkowych.
»WGU" Win od 2005 r. - od oséb prawnych-wymiar podatku od nieruchomosci,
rolnego 1 lesnego.
LUZYTKOWANIE WIECZYSTE" - rozliczenie optat z tytulu uzytkowania
wieczystego gruntu (wersja Windows od 2007 r.).
LAUTA" - Win od 2007 r. - wymiar podatku od srodkoéw transportowych oséb
prawnych i fizycznych. Program zapewnia edycj¢ karty kontowej podatnika,
naliczanie podatku od $rodkow transportowych z podzialem na osoby prawne i
fizyczne. Zawiera baz¢ osobowg podatnikow, zestawienia podatku wg klasyfikacji
pojazdéw, wykaz zlozonych deklaracji.

LKSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN" (wersja Windows od 2005 r.) obejmuje :

- Podatki 0s6b prawnych: od nieruchomosci, rolny, lesny
- Podatki 0s6b fizycznych: od nieruchomosci, rolny, lesny
- Uzytkowanie wieczyste
- Auta

Program zapewnia ksiggowanie wplat i wydruk pokwitowan, zmiany ksiggowan,
sporzadzanie zestawien: sumowanie ksiegowan, wykaz zaleglosci nadptlat, zestawienie
wymiaru wg rat, dzienniki obrotow, zestawienia okresowe, bilans zamknigcia.
Umozliwia prowadzenie windykacji, drukowanie upomnien i tytuléw wykonawczych,
ewidencj¢ wystawionych upomnien i tytutow.

»CZYNSZE" - (wersja DOS) do rozliczania czynszow:

- handlowych z dzierzawy gruntow i najmu lokali uzytkowych,

- czynszOw z targowiska

- wynajmu pomieszczen

Przypis naleznosci na podstawie wystawionych faktur, ksiggowanie wplat i wydruk
pokwitowan, sporzadzanie zestawien okresowych z rozliczenia naleznosci i wplat,
drukowanie wezwan do zaptaty. Drukowanie dziennika obrotow.

LOPLATY" - (wersja DOS) do rozliczenia optat z tytutu :

- oplat za projekt przykanalika,

- oplat za budowg przykanalika,

- optat za wlaczenie do czynnej sieci ulicznej wodociggowej 1 kanalizacyjnej.
"OPLATY LOKALNE" U.LLINFO -SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek.

Program przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji oraz rozliczania naleznosci
z tytulu optat lokalnych. Wprowadzony w 2010 roku.

System DOC.pl — Dokumenty, Odpady, Czystos¢.

System wsparcia gmin w realizacji zadan wynikajacych z regulacji Ustawy
o Utrzymaniu Czystosci i Porzadku w Gminach. Wprowadzony w 2013 roku.
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Zalqcznik Nr 5

do Zarzqdzenia Nr BBM.0050.03.2014
Burmistrza Miasta Sulejowek

z dnia 7 stycznia 2014 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYINA

§1

Przepisy prawne:

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji okre$lone w: ustawie o rachunkowosci, niniejszej
instrukcji oraz zaktadowym planie kont.

3. Inwentaryzacja stanowi element kontroli finansowej zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych.

§2

Zadania inwentaryzacji

Celem inwentaryzacji jest:

1. ustalenie stanu rzeczywistego aktywOéw i pasywdéw oraz porOwnanie go ze stanem
ksiggowym,

2. udokumentowanie wynikdéw inwentaryzacji,

3. ustalenie ré6znic inwentaryzacyjnych (odchylen pomig¢dzy stanem faktycznym a stanem
ksiggowym),

4. wyjasnienie r6znic, ustalenie ich przyczyn i doprowadzenie danych ewidencji ksiggowej
do zgodnosci ze stanem faktycznym,

5. rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzone mienie.

§3

Przedmiot inwentaryzacji

1. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki,
w tym w szczegblnosci:

a. Srodki trwate (wyposazenie),

b. wartosci niematerialne i prawne,

c. druki $cistego zarachowania,

d. srodki pienigzne (w tym: $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych),
e. naleznosci,

f. pozostate aktywa i pasywa.

L

Inwentaryzacja nalezy objac takze:
a. znajdujace si¢ w Jednostce obce sktadniki aktywow,
b. wlasne sktadniki aktywow, ktére zostaty powierzone obcej jednostce.

Al



§4

Sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji

Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow ustala si¢ w drodze:
1. spisu z natury (Srodki pieni¢zne, aktywa finansowe, rzeczowe skladniki majatku
obrotowego, srodki trwate),
2. potwierdzenia sald rachunkéw z kontrahentami i bankami,
3. weryfikacji sald wynikajacych z ewidencji z posiadanymi dowodami spelniajacymi
warunki odpowiednich, wiarygodnych i dostgpnych dowodow.

§5

Terminy i czestotliwos$é inwentaryzacji

Sktadniki aktywow 1 pasywoéw jednostki inwentaryzuja zgodnie 2z terminarzem
i czestotliwoscia okreslong w ustawie o rachunkowosci, to jest na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego, jednak obowigzek inwentaryzacyjny uwaza si¢ za spelniony, jesli sktadniki
aktywow i pasywow zostang zinwentaryzowane w nast¢pujacych sposob:
1. $rodki trwatle - raz na cztery lata,
2. $rodki pieni¢zne, papiery wartosciowe - raz na rok, w ostatnim dniu roku obrotowego,
3. pozostale sktadniki aktywdw i pasywOw w okresie ostatnich trzech miesigcy przed
zakonczeniem roku obrotowego (do 15 dnia nastgpnego roku), z uwzglednieniem
zmian, jakie nastgpity na koniec roku obrotowego.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ roéwniez:
1. na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke,
2. w przypadkach potaczenia lub podzialu jednostek,
3. na dzien poprzedzajacy zmiane formy prawnej jednostki (np. wydzielenia zakladu
budzetowego, gospodarstwa pomocniczego, spoiki itp.),
4. w celu rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych, a w tym:
a. przekazania skladnikéw majatkowych przy zmianie o0s6b materialnie
odpowiedzialnych i przy odejsciu osoby materialnie odpowiedzialnej,
b. wypadkow losowych (pozar, wlamanie),
5. przed przeniesieniem majatku placowki w inne miejsce, przy zaistnieniu innych
nieprzewidzianych okolicznosci.

§6

Komisja inwentaryzacyjna

1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz Miasta na wniosek
Skarbnika Miasta/Glownego Ksiegowego Urzedu Miasta

2. Przewodniczacy komisji sprawuje czynnosci kontrolne zwiazane z przygotowaniem,
przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji.

3. Przewodniczacymi powolanych zespoléw spisowych nie moga by¢ pracownicy
odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji inwentaryzowanych aktywow.

4. Komisj¢ inwentaryzacyjng powoluje Zarzadzeniem Burmistrz Miasta na wniosek
przewodniczacego komisji w sktadzie co najmniej trzech 0s6b.

5. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe
sposrdd pracownikow. Zespol spisowy musi si¢ sktada¢ z co najmniej trzech osob,
przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane skladniki majatku. Sktad
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zespolu spisowego ustala na wniosek przewodniczacego komisji Zarzadzeniem
Burmistrz Miasta.

§7

Przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji

1. Czynnosci przedinwentaryzacyjne:

a. sprawdzenie, czy poszczegolne sktadniki majatku trwatego zostalty oznakowane,

b. ewentualne protokolarne zlikwidowanie przedmiotéw i towaréw zniszczonych,
nieprzydatnych

Przeprowadzenie inwentaryzacji drogq spisu z natury:

a. czynnosci przygotowawcze:

v

v

wydawanie na biezaco =zarzadzen wewngtrznych o przeprowadzeniu
inwentaryzacji z powotaniem komisji, podaniem czasu rozpoczecia i
zakonczenia prac, rodzaju, formy, metody, miejsca oraz terminu rozliczenia
wraz z wnioskami,

przygotowanie  niezbednych  drukéw,  dokumentéw,  materialow
pomocniczych i ewentualnie sprzgtu pomocniczego.

b. czynnosci wlasciwe:

v

v

v
v

dokonanie wstgpnego przegladu sktadnikow majatkowych podlegajacych
inwentaryzacji,

sprawdzenie, przyjecie i skompletowanie dokumentéw biezacych i
zaleglych z operacji przychodowych i rozchodowych,

przygotowanie arkuszy spisowych, materialdw pomocniczych i innych
formularzy do prac inwentaryzacyjnych,

przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych metoda spisu z natury nastgpuje
droga ich przeliczenia lub pomiaru oraz wpisanie faktycznych stanow do
arkuszy spisowych,

rachunkowe zestawienie wynikow inwentaryzacji,

zakonczenie inwentaryzacji wlasciwe;j.

c. czynnosci rozliczeniowe spisu z natury:

v

N R

komisja inwentaryzacyjna, po wstepnej ocenie jakosci i poprawnosci
inwentaryzacji przekazuje dokumentacj¢ inwentaryzacyjna do Gloéwnego
Ksiegowego Urzedu Miasta w celu wyceny i ustalenia réznic. W trakcie
przekazywania nalezy dokonaé rozliczenia zespoldw spisowych =z
pobranych drukéw $cistego zarachowania,

Referat Finanséw dokonuje wyceny arkuszy spisowych,

po dokonaniu wyceny dokonuje si¢ wyliczenia ostatecznego polegajacego
na poréwnaniu standw rzeczywistych wynikajacych ze spisu z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowej,

weryfikacj¢ roznic przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, ktéra na
podstawie zgromadzonych materialow ustala jej przyczyng i proponuje
sposob rozliczenia.

d. czynnosci poinwentaryzacyjne:

v

formalna kontrola merytoryczna 1 rachunkowa dokumentow z
inwentaryzacji,

v koncowe rozliczenie inwentaryzacji.
Zasady proceduralne przy uzgadnianiu sald:

AN



ustalenie prawidlowych sald na kontach aktywdéw i pasywoéw na ostatni dzien
okresu obrotowego lub inny dzien zamknigcia ksigg (np. z powodu likwidacji,
sprzedazy, polaczenia z inng firmg),

zestawienie sald wymagajacych potwierdzenia przez dtuznikow lub wierzycieli,
wysylanie informacji o saldach do poszczegoélnych kontrahentéw i jednostek w celu
ich potwierdzenia,

potwierdzenie sald nadeslanych z zewnatrz,

uzgodnienie sald wobec pracownikéw (rozrachunki z réznych tytutow: zaliczek,
niedoboréw, pozyczek i innych),

wyjasnienie niezgodnosci w saldach i dokonanie niezbednych korekt,

fakt dokonania uzgodnien nalezy udokumentowaé¢ odpowiednimi adnotacjami.

§8

Arkusze spisowe

Arkusze spisowe sg drukami $cistego zarachowania i podlegaja szczeg6lnej ochronie
1 kontroli.

Arkusze spisowe powinny by¢ ponumerowane, zaparafowane przez upowazniong
osob¢ z Referatu Finanséw oraz wydane zespotom spisowym, do pdzniejszego
rozliczenia po zakonczeniu spisu.

Arkusze spisowe powinny by¢ starannie wypelnione i1 zawiera¢ nastgpujace
informacje:

a. pieczatke firmowgq

b. okreslenie objetego inwentaryzacja pola spisowego,

c. okreslenie rodzaju i metody inwentaryzacji,

d. nrarkusza spisowego,

e. imiona i nazwiska czlonkéw zespolu spisowego oraz innych oséb
uczestniczacych w spisie,

f.  datg rozpoczgcia i zakonczenia spisu,

g. cechy spisanych  skladnikow  umozliwiajacych  ich identyfikacje (nr

inwentarzowy),
h. ilo$¢ poszczegdlnych sktadnikéw oraz jednostke miary,
1. adnotacje, na ktorej pozycji spis zakonczono,
j.  podpisy 0sob biorgcych udziatl w inwentaryzacji,
k. podsumowanie arkusza.
. Wpisu do arkusza dokonuje si¢ bezposredni po ustaleniu stanu sktadnika.
. Bledy popelnione w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylacznie poprzez
skreslenie blednego zapisu, tak aby byl on czytelny, a nastgpnie wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawki powinny by¢ potwierdzone podpisem przez osobg dokonujaca
spisu, natomiast bledy powstale przy wycenie przez osobe, ktdérej t¢ czynnosé
powierzono.
. Prawidlowo wypelnione arkusze spisowe stanowiag dowod ksiggowy w rozumieniu
ustawy o rachunkowosci.
. Arkusze spisowe nie powinny zawiera¢ wolnych - niewypelnionych wierszy.



§9

Zasady likwidacji Srodkow trwalvch i pozostalych srodkow trwalych

1. Likwidacji srodkow trwatych i pozostalych srodkow trwaltych dokonuje powotana do
tego celu co najmniej 3-osobowa komisja likwidacyjna, ktora sporzadza protokot
kasacyjny.

2. Komisje likwidacyjng powotuje Zarzadzeniem Burmistrz Miasta, w ktérym okresla jej
przewodniczacego oraz czlonkow.

3. W jednostce moze zosta¢ powolana tzw. ,stala" co najmniej 3-osobowa komisja
likwidacyjna, ktérg mozna uzupetni¢ o dodatkowa osobe posiadajaca odpowiednig
wiedze fachowa celem zaopiniowania stusznosci likwidowania srodka trwatego lub
wyposazenia i mozliwosci jego dalszego zagospodarowania.

4. Burmistrz Miasta odrgbnym Zarzadzeniem powotuje komisje do likwidacji
zniszczonych lub zuzytych $rodkow trwatych bedacych: budynkami, lokalami,
obiektami inzynierii ladowej i wodnej, ktore stanowig wlasnos¢ Gminy.

5. Za zniszczone oraz zuzyte calkowicie lub czg¢sciowo sktadniki majatku uznaje si¢
sktadniki nie nadajace si¢ do realizacji zadan jednostki lub do uzytku ze wzglgdu na
zly stan techniczny albo posiadane wady lub uszkodzenia, zagrazajace bezpieczenstwu
uzytkownikdéw lub najblizszego otoczenia oraz te, ktore utracity wartos¢ uzytkowa lub
sa technicznie przestarzale.

6. Swoje zadania zwigzane z oceng i likwidacjg srodkow trwatych i wyposazenia oraz
wnioskowaniem co do dalszego jego przeznaczenia komisja wykonuje w zaleznosci
od wynikajacych potrzeb w ciggu catego roku. Przy wykonywaniu swoich prac
komisja musi kierowac¢ si¢ zasadg gospodarnosci.

7. Z dokonanej likwidacji sporzadza si¢ protokot, w ktorym opisuje si¢ likwidowane
srodki trwale i wyposazenie - dat¢ i miejsce ich likwidacji, ilo$¢ 1 wartos¢
inwentarzowg przyczyne likwidacji oraz sposob zagospodarowania lub stwierdzenie o
braku mozliwosci dalszego uzytkowania lub pozyskania cz¢sci zamiennych. Wartos¢
inwentarzowa zostaje uzgodniona z osoba prowadzaca ksiggi inwentarzowe dla
brakowanego sprzetu. Protokot sporzadzajg i podpisuja cztonkowie komisji.

8. Ostatecznego zatwierdzenia protokotu celem dokonania ksiggowan i rozchodu w
ksiggach inwentarzowych dokonuje Burmistrz Miasta po akceptacji Skarbnika Miasta.

§10
Przepisy koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujace.

f
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Zalqcznik nr 1

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Zadania os6b odpowiedzialnych i bioracych udzial w inwentaryzacji

Kierownik jednostki
v wydaje zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow,
v powoluje komisj¢ inwentaryzacyjna,
v

podejmuje decyzje na podstawie przedstawionych wnioskow co do sposobu
rozliczenia inwentaryzacji, ochrony zasobéw jednostki, zagospodarowania
niepelnowartosciowych  sktadnikow majatku, prawidlowosci przechowywania
sktadnikow majatku.

Glowny ksiegowy

wnioskuje o powolanie komisji inwentaryzacyjnej, przewodniczacego komisji,
odpowiada za przygotowanie harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych,

sprawuje nadzér nad uzgodnieniem ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzona na
poszczegolnych polach spisowych,

opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej,

odpowiada za rozliczenie inwentaryzacji,

zapewnia przeprowadzenie inwentaryzacji aktywdw nieobjetych spisem z natury -
drogg uzgodnienia sald,

zapewnienia przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow nieobjetych spisem z natury i
potwierdzeniem sald - drogg weryfikacji,

sprawuje nadzér na kompletnoscig i terminowoscig przeprowadzenia inwentaryzacji.

Komisja inwentaryzacyjna (przewodniczqcy komisji inwentaryzacyjnej)

LRSS

przygotowuje projekt harmonogramu inwentaryzacji,

wnioskuje w sprawie rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych, dokonywania
ewentualnych  kompensat niedoborow z nadwyzkami, zagospodarowania
niepetnowartosciowych skladnikéw mieni,

pobiera i rozlicza arkusze spisowe (przewodniczacy),

sprawdza poprawnos¢ dokumentacji inwentaryzacyjnej,

weryfikuje roznice inwentaryzacyjne,

sprawuje biezaca kontrolg czynnosci inwentaryzacyjnych.

Osoby materialnie odpowiedzialne




v przygotowuja ewidencje sktadnikow majatkowych i uzgadniaja ja z ewidencja
ksiggowa,

V' przygotowuja pola spisowe w celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji,
v uczestnicza w inwentaryzacji,
v'  udzielajg wyjasnien w przypadku wystapienia roznic inwentarzowych.
Zalqcznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Terminy, cz¢stotliwos$¢ oraz metody przeprowadzenia inwentaryzacji
v" $rodki trwale (za wyjatkiem gruntéw Spis z natury
Raz w ciagu czterech lat oraz Srodkéw trwatych do ktorych
dostgp jest znacznie utrudniony) oraz
$rodki trwate (wyposazenie)

Na ostatni dzien kazdego roku v" $rodki pienigzne (w tym: gotowka w Uzyskanie
obrotowego - z tym, ze kasie, srodki na rachunkach bankowych), | potwierdzenia
inwentaryzacj¢ mozna v' naleznosci, salda

rozpocza¢ w ciggu ostatniego v’ pozyczek i kredytow,

kwartatu i zakonczy¢ do 15 v/ wartosci niematerialne i prawne
stycznia roku nastgpnego
Na ostatni dzien v’ grunty, Weryfikacja
kazdego roku obrotowego poprzez
poréwnanie




