ZARZADZENIE NR 88/18
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla jednostek budzetowych
Szkoly Podstawowej im. Powstancow Styczniowych w Nowince
Szkoly Podstawowej im. gen. pilota Witolda Urbanowicza w Olszance
Szkoly Podstawowej im. Ks. Stanistawa Chmielewskiego w Monkiniach

Na podstawie art. 10 ust. 12, art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 395 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 poz. 1911), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ szczegotowe zasady rachunkowosci dla jednostek budzetowych: Szkota Podstawowa im.
Powstancow Styczniowych w Nowince, Szkoty Podstawowej im. gen. pilota Witolda Urbanowicza w Olszance
oraz Szkoty Podstawowej im. Ks. Stanistawa Chmielewskiego w Monkiniach zgodnie z zatacznikiem Nr 1.

2. Ustala si¢ zakladowy plan kont dla jednostek budzetowych: Szkota Podstawowa im. Powstancow
Styczniowych w Nowince, Szkoty Podstawowej im. gen. pilota Witolda Urbanowicza w Olszance oraz Szkoty
Podstawowej im. Ks. Stanistawa Chmielewskiego w Monkiniach, zgodnie z zatacznikiem Nr 2.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych
im obowigzkéw, do zapoznania si¢ z instrukcjami, o ktérych mowa w § 1 i przestrzegania w petni zawartych
W nich postanowien.

§ 3. Traca moc Zarzadzenie Nr 14/2010 z dnia 21 czerwca 2010 r. w sprawie polityki rachunkowosci
zawierajacej przepisy wewnetrzne regulujace gospodarke finansowa Zespotu Szkét w Nowince oraz
Zarzadzenia Nr 3/2012/F zdnia 26.07.2012r., Nr2/2013/F zdnia 18.10.2013r., Nr 2/2014/F zdnia
01.09.2014 r., Nr 3/2015/F z dnia 28.09.2015 r., Dyrektora Zespotu Szkot w Nowince w sprawie zaktadowego
planu kont oraz Zarzadzenie nr 3/2012/F z dnia 26.07.2012 r. Dyrektora Szkoty Podstawowej w Olszance oraz
Zarzadzenie nr 4/2012/F z dnia 19.10.2012 r. Dyrektora Szkoty Podstawowej w Monkiniach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2019 roku.

Wojt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 88/18
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 31 grudnia 2018 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA JEDNOSTEK BUDZETOWYCH
Szkoly Podstawowej im. Powstancow Styczniowych w Nowince
Szkoly Podstawowej im. gen. pilota Witolda Urbanowicza w Olszance

Szkoly Podstawowej im. Ks. Stanistawa Chmielewskiego w Monkiniach

CZESC 1
Ustalenia ogolne

§1.

Zasady rachunkowosci dla jednostek budzetowych: Szkota Podstawowa im. Powstancéw Styczniowych

w Nowince, Szkoty Podstawowej im. gen. pilota Witolda Urbanowicza w Olszance oraz Szkoty

Podstawowej im. Ks. Stanistawa Chmielewskiego w Monkiniach opracowano na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r., poz. 395 z pdzn.
zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 poz. 2077 z pozn. zm.),

3) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0so6b prawnych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz.
1036 z p6zn.zm.),

4) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych
(KST) (Dz.U. 2 2016, poz.1864).

5) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.
z 2017 poz. 1911),

6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych
(t.j. Dz.U. z 2014 poz. 1053 z p6zn.zm.),

7) Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie
sposobu ewidencji materialow bibliotecznych (Dz.U. z 2008 r. nr 205 poz. 1283),

8) Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84),
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§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— budzecie jednostki — oznacza to budzet gminnych jednostek budzetowych: Szkota Podstawowa
im. Powstancow Styczniowych w Nowince; Szkoty Podstawowej im. gen. pilota Witolda Urbanowicza w
Olszance oraz Szkoty Podstawowej im. Ks. Stanistawa Chmielewskiego w Monkiniach.

- jednostki o$wiatowe — oznacza to jednostki o$wiatowe: Szkota Podstawowa im. Powstancow
Styczniowych w Nowince; Szkoty Podstawowej im. gen. pilota Witolda Urbanowicza w Olszance oraz
Szkoty Podstawowej im. Ks. Stanistawa Chmielewskiego w Monkiniach.

— kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Szkoty Podstawowej,

— ksiegowym — oznacza to ksiggowego ds. o$wiaty,

§3.

1. Jednostki oswiatowe prowadza oddzielne ksigegi rachunkowe w siedzibie Urzedu Gminy Nowinka
wedtug systeméw komputerowych pod nazwa KSIEGOWOSC BUDZETOWA autor: Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j., Legionowo,

System komputerowy ewidencji ksiegowej spetnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0
rachunkowosci i zostal wprowadzony do stosowania decyzjg kierownika jednostki, ktora stanowi Zalacznik
Nr 1 do niniejszego zatgcznika.

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez dostawce. Zasady archiwizowania i
ochrony danych, oprocz zabezpieczen zawartych w programach, uregulowane zostaly w odrebnej instrukcji
stanowigcej Zalacznik Nr 2 do niniejszego zatacznika.

2. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, natomiast zmiany w stanie
sktadnikéw majatkowych i zobowigzan ujmowane sg w ksiggach rachunkowych jednostki. Stosuje w tym
celu plan kont dla jednostek oswiatowych Szkoty Podstawowej im. Powstancow Styczniowych w
Nowince, Szkoty Podstawowej im. gen. pilota Witolda Urbanowicza w Olszance oraz Szkoty
Podstawowej im. Ks. Stanistawa Chmielewskiego w Monkiniach.

Sporzadzane sg bilanse na wzorze sprawozdania dla jednostek o§wiatowych wraz z rachunkiem zyskow i
strat (wariant porownawczy) i zestawieniem zmian w funduszu jednostki oraz informacjg dodatkowa.

§ 4.

1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat w rozporzadzeniu
Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej

Z wylaczeniem kont zespotu 5 — ,, Koszty wedlug typoéw dziatalnosci i ich rozliczenie” oraz kont zespotu
6 -,,Produkty” nalezy traktowac jako minimalng liczbe kont syntetycznych. Moze by¢ on ograniczony
jedynie o konta stuzace do ksiegowania operacji gospodarczych, nie wystepujacych w jednostkach
o$wiatowych lub uzupelniony o konta niezbedne, zgodne co do treSci ekonomicznej z odpowiednimi
kontami syntetycznymi wykazu kont.

2. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego
stopnia szczegotowosci o tresci spetniajacej wymogi w zakresie informacji wyzej wymienionych. Pierwsze
trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z planu kont.
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3. Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne
zaplanowane sa perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty
i nastegpny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dziatow, rozdziatow
| paragrafow, lecz rowniez wedtug rodzajow wydatkow, przeznaczenia, kontrahentow i dalszych kryteriow
szczegotowych dla obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej. Wykaz kont moze by¢ uzupetniany w
miare¢ potrzeby o wlasciwe konta obowigzujace w jednostkach budzetowych.

CZESC I
Ustalenia szczegolowe

§ 5.

1. Ewidencja ksiggowa w jednostkach o§wiatowych prowadzona jest technikg komputerowa:
System przetwarzania danych jest pakietem programéw INFOSYSTEM Groszek.
System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych tzw.
peina ksiggowo$¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.:
— prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,
— przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym w
podanym okresie czasu,
— przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub Syntetycznym,
— prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwos$cia sporzadzania wykazow zawierajacych stopien
wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
— wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
2. Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta
analityczne zapewniaja m.in.:
— ujecie operacji gospodarczych wg dziatow, rozdzialow i paragrafow klasyfikacji budzetowe;,
— ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyn,
— dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci,
— niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami.

§6.

1. Podstawa zapisow ksiggowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza si¢ uznanie
za takg podstawe rowniez dokumenty wymienione w ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiegowych”.

2. Dopuszcza si¢ stosowanie dowodu ksiegowego PK w postaci wydruku komputerowego.

3. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia. Najkrotszym okresem
sprawozdawczym, sg poszczegodlne miesigce.

4. Wykaz kont ksiegi glownej i opis kont (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji

analitycznej dla jednostek o$wiatowych zawiera zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Szczegotowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Zobowiazuje si¢ ksiggowego do
prowadzenia i1 biezacego aktualizowania wykazu kont analitycznych do ustalonych planéw kont
syntetycznych. W celu usprawnienia zasad prowadzenia rachunkowosci dopuszcza si¢ aktualizowanie
wykazu kont raz w roku z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia roku, w ktorym wprowadzono zmiang wykazu.

§7.

1. Z ewidencji ilosciowo-warto$ciowej wylgcza si¢ materiaty biurowe, §rodki czystosci, paliwo. Wydatki
na ich nabycie odnosi si¢ w koszty na konto 401 w momencie nabycia.
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2. Ewidencji ilosciowo-wartosciowej nie podlegaja materialty budowlane, remontowe przekazane
w momencie zakupu do wbudowania.

3. Kosztami zakupu materialow obcigza si¢ koszty okresu sprawozdawczego, w ktorym zostaly one
poniesione.

4. Rozchdéd materialdow wycenia si¢ po cenach tych sktadnikow, ktore nabyto wczesniej wg zasady:
pierwsze weszlo — pierwsze wyszlo.

5. W ewidencji ilosciowo — warto$ciowej ujmuje si¢ zakup opatu, ktéory ujmuje si¢ na koncie 310. W
chwili zuzycia opatu zmniejsza si¢ ilo§¢ materiatow na koncie 310, wpisujac rownoczesnie w koszty na
koncie 401 z klasyfikacjg budzetows. Z data ostatniego dnia roboczego roku obrotowego na koncie 310
ujmuje si¢ opal bedacy na stanie jednostki, potwierdzony spisem z natury i po wycenie.

§ 8.

1. Srodki trwate (konto 011) — podlegaja ewidencji na tym koncie $rodki trwate o wartosci okreslonej w
przepisach ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, powyzej 10 000,00
zk.

2. Srodki trwate podlegaja ewidencji ilosciowo — wartosciowej. Ewidencja ilosciowo — wartosciowa
prowadzona jest w ksiedze srodkow trwatych K-207.

3. Srodki trwate umarzane sa wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy, o ktorej
mowa w § 8 ust. 1, jednorazowo za caty rok na koniec roku obrotowego.

§9.

1. Pozostate $rodki trwale o wartosci nie przekraczajacej kwoty ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych i rownej lub wyzszej od 350 zt (dolna granica) ewidencjonuje si¢ w ksiedze
inwentarzowej i ksigguje na koncie 013 — ,,Pozostale srodki trwate w uzywaniu”. Umarzane sg one w 100 %
ich wartosci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401 — ,,Zuzycie materiatow
i energii” i konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”.

2. Pozostale srodki trwate jako drobne przedmioty, ktorych warto$¢ nie przekracza 350 zt oraz ktorych
nie mozna ponumerowac ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji.

3. Bez wzgledu na warto$¢, ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastepujacych pozostatych srodkow
trwatych: meble, aparaty telefoniczne, fotograficzne, elektronarzgdzia, odkurzacze, sprzet elektroniczny.

4. Materiaty biurowe, $rodki czystosci i drobne ilo$ci materiatdw na biezace naprawy nie podlegaja
ewidencji ilociowej ani wartosciowej. Materiaty biurowe i $rodki czystosci przekazywane sg pracownikom
W miare potrzeb.

5. Bez wzgledu na warto$¢ jednorazowo umarza si¢ ksigzki i inne zbiory biblioteczne, $rodki
dydaktyczne i pomoce naukowe stuzace do nauczania i wychowania w szkotach i placowkach oswiatowych
oraz sprzet szkolny. Zakup ksigzek do biblioteki szkolnej ewidencjonuje si¢ na koncie 014 — , Zbiory
biblioteczne”. Umarzane sg one w 100 % ich wartosci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w
koszty — konto 401 — ,,Zuzycie materiatow i energii” i konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych $rodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

6. Zakup podrecznikow, ¢wiczen, skryptow oraz innych materialow o krotkim okresie uzytkowania,
gromadzonych w wiekszej liczbie egzemplarzy i wymagajacych statej aktualizacji, ewidencjonowanych w
bibliotece szkolnej w sposob uproszczony nie dolicza si¢ do warto$ci zbioréw bibliotecznych.
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§ 10.

1. Nabywane wartosci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, itp.), ewidencjonowane sg na
koncie 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”.

2. Warto$ci niematerialne i prawne podlegaja ewidencji ilo§ciowo — warto$ciowej. Ewidencja ilo§ciowo
— warto$ciowa prowadzona jest w ksiedze K-207 pod nazwa ,Ewidencja warto$ci niematerialnych i
prawnych”,

3. Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci powyzej 10 000,00 zt umarzane sg wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0sob
prawnych. Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci ponizej 10 000,00 zt umarzane sg jednorazowo w
100% ich warto$ci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401 — |, Zuzycie
materiatlow 1 energii” 1 konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wrtosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

4. Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych ksiggowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”, ktérego ewidencje analityczng stanowia
tabele amortyzacyjne prowadzone r¢cznie, jednorazowo za caty rok na koniec roku obrotowego.

5. Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 - , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”.

7. Do kont syntetycznych kosztow prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedtug dziatow, rozdzialow i
paragrafow klasyfikacji budzetowej wystepujacych w planie finansowym jednostek budzetowych.

6. W celu zapewnienia terminowej sprawozdawczosci oraz zgodnosci danych wykazanych
w sprawozdawczosci z ewidencja ksiggowa, na kontach rozrachunkow ksiggowane sg faktury, ktore
wplynety do dzialu ksiegowosci jednostek budzetowych do dnia 9-go, kazdego miesigca, a dotycza
przychodow lub kosztéw miesiaca ubieglego.

7. Zakupy dotyczace przysztych lat: prenumerata czasopism, ubezpieczenia, licencje antywirusowe,
aktualizacja oprogramowania ujmuje si¢ w koszty okresu sprawozdawczego, w ktoérym zostaly poniesione, z
pominieciem rozliczenia migdzyokresowego kosztéw, poniewaz w kazdym roku w podobnej wysokosci sg
przez jednostke ponoszone. Rozbieznosci kwot nie sg istotne z punktu widzenia rzetelnego, jasnego
przedstawienia sytuacji finansowe;j.

8. Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego i przysztych lat ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych na biezgco.

§11.

Ustalanie odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci:

1. Wyceng bilansowg naleznoS$ci przeprowadza si¢ na dzien zakonczenia roku obrotowego.

2. Za przeprowadzenie bilansowej wyceny naleznosci odpowiedzialny jest ksiggowy ds. o$wiaty. W celu
realizacji tego zadania ksiggowy moze zada¢ informacji od pracownikoéw merytorycznych o sytuacji
finansowej dtuznikow, z ktorymi odpowiedzialni pracownicy merytoryczni wspotpracuja.

3. Pracownicy merytoryczni, w miar¢ posiadanych informacji, sporzadzaja wykaz zalegtosci w regulowaniu
naleznos$ci od dtuznikow i przekazuja go ksiggowemu.

4. W oparciu o uzyskane informacje ksiggowy ustala odpisy aktualizujace wyceng naleznosci, stosujac
zasady okres$lone w art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

5. Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw aktualizujacych, nie podlegaja
aktualizacji wyceny.
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CZESC 11
Ksiegi rachunkowe
§ 12.

1. Ksiggi rachunkowe jednostek o$wiatowych prowadzone sa przez Urzad Gminy Nowinka
w siedzibie jednostki wedlug systemow komputerowych w nastepujacych rejestrach: SP Nowinka;
SP Olszanka; SP Monkinie
Dopuszcza si¢ tworzenie oddzielnych rejestrow dla wyodrebnienia poszczegdlnych projektow m.in.
wspotfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskie;.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik,

2) konta ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z
zasada podwojnego zapisu,

3) konta ksiagg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

4) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz zestawienie kont ksigg pomocniczych.

3. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

1) trwate oznaczone nazwa jednostki,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny by¢
dokonywane w sposéb trwaly, rgcznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na
p6zniejsze dopiski lub zmiany.

5. Wydruki komputerowe powinny sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron, z 0znaczeniem
pierwszej i1 ostatniej oraz by¢é sumowane na kolejnych stronach w sposob ciaggly w roku obrotowym i
oznaczone nazwa programu.

6. Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmnie;j:

1) dat¢ dokonania operacji,

2) okre$lenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe zapisu
ksiggowego oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji, zrozumialty tekst, skrot lub
kod opisu operacji, z tym, ze stosowanie skrotow lub kodow uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego
objasnienia ich tresci,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych muszg by¢ powigzane z zapisami
chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych,

4) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu sukcesywnie. Zbior
danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych zdarzen
gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w calym roku obrotowym.

§ 13.

1. Dziennik powinien zawierac:

1) kolejna numeracje dziennika,

2) obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym. Jezeli prowadzonych
jest kilka dziennikow, wowczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajace obroty poszczegdlnych
dziennikoéw oraz ich taczne obroty miesigczne i narastajace.

2. Zbior danych kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisow w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakladowym planie kont.

Zapisy na kontach ksiegi gtownej winny by¢ uprzednio lub rownolegle dokonane w zapisach w dzienniku.
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Konta ksiggi glownej winny by¢ wyrdznione w zakladowym planie kont ze szczegétowoscia, z jaka dane
ksiag rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczo$ci. Zbidr danych kont ksiegi gléwnej uzgadnia si¢ z
zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotow i sald ksiegi glownej sporzadzane sg na koniec kazdego miesigca.

§ 14.

1. Konta ksigg pomocniczych.

1) Konta ksiagg pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone co najmniej dla:

a) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych, ktorych ewidencja prowadzona jest w tabelach amortyzacyjnych,

b) rozrachunkow z kontrahentami,

) rozrachunkow z pracownikami,

d) kosztéw, dochodow i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksiggi gtdéwne;.

2. Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegétowieniu i uzupelieniu zapisow ksiegi gltownej,
prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiegi
gtownej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi glowne;j.

3. Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny by¢:

1) trwale oznakowane nazwag jednostki, ktorej dotycza i zrozumiala nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej,

2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku)
oraz sumowanie w sposob ciagly w miesigcach i w roku obrotowym, oznaczone nazwa programu
przetwarzania.

§ 15.

1. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nos$nik danych, a na koniec
kazdego miesigca sporzadzone wydruki:
1) zbioréw dziennika, ktore powinny zawierac:
— sume obrotdw za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku,
—kolejng numeracje stron i poszczegdlnych pozycji,
—miesigc, ktorego operacje dotycza i date sporzadzenia wydruku,
2) zestawienie obrotow dziennych czastkowych, zawierajagce oznaczenie kazdego dziennika, kolejng
numeracje stron, sume obrotow za miesiac i narastajaco od poczatku roku,
3) zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiegi gltownej,
ktore powinno zawierac:
—symbole lub nazwy poszczeg6lnych kont,
—salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,
—obroty Wn i Ma miesigczne oraz sumg¢ obrotow,
— obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,
—salda kont na koniec miesigca i faczng sume sald.
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2. Obroty ww. zestawienia (narastajgco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z narastajacymi
od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:
1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
—kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej),
—kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

§ 16.
W zwiazku z prowadzeniem ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera wprowadza si¢ zbiory:
1) Obroty i stany kont syntetycznych.
2) Dziennik obrotow kont syntetycznych.
3) Obroty i stany kont analitycznych dochodow wg klasyfikacji budzetowe;.
4) Obroty i stany kont analitycznych wydatkow wg klasyfikacji budzetowe;.
5) Dziennik obrotow kont analitycznych dochodow i wydatkow.
6) Obroty i stany kont analitycznych planu dochodéw i wydatkow.
7) Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glowne;.

§17.

Otwieranie 1 zamykanie ksiagg rachunkowych.
Art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci stawia $cisle okre$lone

Wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu zamknigcia i otwarcia:

1) przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie obrotow i sald
bilansu otwarcia, ktore jednoczesnie spelnia role sprawdzianu poprawnosci, cigglosci i kompletnosci
zapisow obrotow i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotow i sald bilansu otwarcia,

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera nastgpuje wylgcznie
,recznie” przy takich samych wymaganiach jak w pkt 1).

§ 18.

Wycena aktywoéw i pasywow.
Wycena aktywow i pasywow na dzien bilansowy odbywa si¢ nastepujgco:

1) $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub kosztow wytworzenia
lub wartoéci przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe oraz z tytutu trwatej utraty wartosci,

2) srodki trwate w budowie, w wysokos$ci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci,

3) rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztow wytworzenia nie wyzszych od
cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

4) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci,

5) zobowigzania — w kwocie wymagajgcej zaptaty lub wg wartosci godziwe;j,

6) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

7) kapitaty (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wg warto$ci nominalnej.”

§ 19.

Postanowienia koncowe.
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1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowego nastgpuje
wylacznie ,recznie” i réwniez w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ wydruk zestawienia obrotow i sald
wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawno$ci ciagglosci i kompletno$ci zapisow z
zestawieniem obrotow i sald bilansu zamknigcia.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku
nastgpnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest mozliwo$¢
stwierdzenia zrédla pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubiegtego, a obowiazujacy program zapewnia
sprawdzenie prawidlowosci przetwarzania danych i kompletnos$ci zapisow.

3. Obowiazujace wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotow 1 sald bilansu otwarcia,
ktore jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci ciggtosci i kompletnosci zapisow obrotow i sald
bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia.

§ 20.

Ksiggowy ds. o$wiaty zobowigzany jest do prowadzenia i aktualizowania wykazu kont analitycznych do
ustalonych plandéw kont syntetycznych jednostek budzetowych.

Wéjt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Na podstawie przepisow artykulu 10 ust.l pkt 3 lit.

Zalacznik Nr 1 do zasad rachunkowosci

dla jednostek oswiatowych

Wykaz stosowanych programoéw komputerowych w jednostkach oswiatowych:
Szkola Podstawowa im. Powstancéow Styczniowych w Nowince,
Szkola Podstawowa im. gen. pilota Witolda Urbanowicza w Olszance
oraz Szkola Podstawowa im. Ks. Stanistawa Chmielewskiego w Monkiniach

2

»¢~ ustawy zdnia 29 wrzeSnia 1994r.

0 rachunkowos$ci ustala si¢ wykaz programéw komputerowych uzytkowanych w referacie podatkowo-
finansowym z przeznaczeniem dla jednostek o$§wiatowych:

L.p. | Nazwa programu, wersja Przeznaczenie i opis programu
i autor
. . . . Ewidencja dokumentow ksiggowych wedtug wprowadzonych kont
Eizg\lovznolsec (W;ZWXZSWS) syntetycznych i analitycznych, zaktadanie i aktualizacja planu kont
1 lautor UL INFO-.SYSTEM ' syntetygznych i analitygznych, ewidencja planu dochqdéw i wydatkow
Tadeusz i Roman Groszek oraz zmian, sporzqqzaple sprawgzdaﬁ budZe.towych, jednoczesne
L egionowo ' prowadzenie planu i ksiggowosci budzetowej, duza réznorodnosc¢
wydrukow.
Place Prowadzenie kartqteki p.iacowej, wykonngnie l.ist ptac, wykonywanig
2 OPTIVUM VULCAN wszystkich zestawien, niezbednych do rozliczenia wyptat i prowadzenia
ksiggowosci, eksport danych do programu Ptatnika.
Program Platnik opracowany przez Ewidengja pracownikéw za.trudnionych W j@dnostkach os'wiatoyvych.,
3 lfirme PROKOM SOWTWARE SA podlegajacych ubezpieczeniu spolecznemu i zdrlowotnemu?.n.ahczame
 siedziba w Warszawie _sk1.adek ZUS od ww. pracownikow, sporzadzanie deklaracji i raportow
imiennych.
ig:g:?&f;ﬁ;g??;ﬁl; Przygotowywanie przelewdw, akceptowanie ich oraz tw_orzenie paczek do
4 lInformatycznych NOVUM wysylania droga elektroniczng do bankl.l. oraz drukowamg danyf:h
orzekazany przez Bank dotyczacych przeprowadzonych operacji oraz drukowanie wyciaggow
Spotdzielczy w Augustowie bankowych.
e System wspomagajacy realizacje zadan w zakresie planowania i
5 \S/&]IS Iilegldall?lzs)tt)%ragvvi;hy przez modyfikacji budzetu, wieloletniej prognozy finansowej, sporzadzania
firme Sputnik Software sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i kwartalnych
okresach sprawozdawczych.
Rejestr VAT IProgram do rozliczenia poda_tku_ od towarow iustug VAT, .
autor: U1 INFO-SYSTEM wykorzystywany do wystaW|an|f;1 fgktur sprzedazy towardw i ushug,
6 Ta del.JSZli.Roman Groszek prpwadzenia rejestru sprzedgiy i r‘ejestru zakupéw. VAT, sporzqdz'anie
L egionowo ' miesiecznych deklaracji rozliczeniowych VAT 7 (jednostkowych i
zbiorczej), sporzadzanie Jednolitych Plikoéw Kontrolnych.
elektroniczny system baz danych stuzacy do gromadzenia informacji
S Inf - Odwi ) o0 szkotach, placowkach o$wiatowych, nauczycielach oraz uczniach,
ogrs;?:?w;n;rgllg)l opsrvz:éacl)t\?vvavr‘?;/ utworzony na podstawie: ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie
7 informacji o$wiatowej oraz rozporzadzenia Ministra Edukacji

przez MEN

Narodowej z dnia 9 sierpnia 2012 r. w sprawie szczegétowego zakresu
danych gromadzonych w bazach danych oswiatowych(...)
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Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcja uzytkownika znajduje si¢ na stanowiskach pracy.

Wéjt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zalacznik Nr 2 do zasad rachunkowosci dla jednostek

oSwiatowych

Instrukcja okres$lajaca sposob zarzadzania systemami informatycznymi w jednostkach oswiatowych

§ 1. Zarzadzanie systemami hasel.

1. Osobg odpowiedzialng za sposob przydziatu haset dla uzytkownikow oraz czestotliwo$é ich zmian
jest osoba, ktorej powierzono obstuge informatyczng Urzgdu Gminy.

2. Kazdy wuzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny
identyfikator oraz okresowo zmieniane hasto dostepu.

3. Dostep do zasobow systemow odbywaé si¢ moze tylko w oparciu 0 system haset przydzielanych
indywidualnie dla pracownikow oraz uzytkownikow systemu.

4. Zapewnione jest generowanie haset w cyklu miesiecznym. Uzytkownicy majg obowigzek zmieniaé
swoje hasto nie rzadziej niz co 30 dni.

5. Uzytkownik nie moze udostgpnia¢ swego hasta innym osobom.

6. Przekazywanie haset odbywa si¢ w sposéb poufny inie moze ono byé zapisywane w miejscu
pozwalajacym na dostep dla 0séb nieupowaznionych.

7. W przypadku utraty hasla lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu haset przez osoby
nieuprawnione, dotychczasowy zestaw haset musi by¢ niezwlocznie uniewazniony i zastgpiony nowym.

§ 2. Zasady rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikow.

1. Osobg odpowiedzialng za rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikow w jednostce jest osoba,
ktorej powierzono obstuge informatyczng Urzgdu Gminy .

2. Podstawg do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest zakres
czynnosci pracownika, w ktorym musi by¢ jawnie wskazane, ze dana osoba ma za zadanie pracowac przy
przetwarzaniu danych danego systemu w podanym zakresie. Natomiast podstawa do wyrejestrowania
uzytkownika z danego systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynnosci pracownika lub jego
zwolnienie.

3. Identyfikatory osob, ktore utracity uprawnienia dostepu do danych, nalezy wyrejestrowac z systemu,
uniewazniajac przekazane hasta. Identyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest przydzielany innej
osobie.

4. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowigzane sg do zachowania tajemnicy (dostgpu do
danych i ich merytorycznej tresci). Obowigzek ten istnieje rGwniez po ustaniu zatrudnienia.

§ 3. Procedury rozpoczgcia i zakonczenia pracy.

1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrdci¢ uwage, czy
nie istnieja przestanki do tego, ze dane zostaly naruszone. Jezeli istnieje takie podejrzenie, nalezy
postgpowaé zgodnie z,Instrukcja postgpowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony systemow
informatycznych”.

2. Dostep do konkretnych zasobow danych jest mozliwy dopiero po podaniu wlasciwego identyfikatora
i hasta dostepu.

3. Hasto uzytkownika nalezy podawac do systemu w sposob dyskretny (nie literowac, nie czyta¢ na glos,
wpisywac osobi$cie, nie pozwala¢ na bezposrednig obecnos¢ drugiej osoby podczas wpisywania hasta, itp.).

4. Uzytkownik ma obowiazek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu pracy.
Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawaé bez kontroli
pracujacego na nim uzytkownika.
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5. Pomieszczenia, w ktérych znajduja sie urzadzenia stuzace do przetwarzania danych oraz wydruki lub
inne nos$niki zawierajace dane, pod nieobecno$¢ personelu musza by¢ zamkniete.

§ 4. Obstuga kopii bezpieczenstwa, nosnikow informacji oraz wydrukow.

1. Wydruki z systemow informatycznych oraz inne nosniki informacji musza by¢ zabezpieczone
W sposdb uniemozliwiajacy do nich dostgp przez osoby nieupowaznione w kazdym momencie
przetwarzania, apo uptywie czasu ich przydatnosci sa niszczone lub archiwizowane w zaleznosci
od kategorii archiwalnej.

2. Wydruki, maszynowe nos$niki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty,
zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, muszg by¢ pozbawione zapiséw lub w przypadku gdy jest to
mozliwe, musza by¢ trwale uszkodzone w sposob uniemozliwiajacy odczytanie z nich informacji.

3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych (np. dyskietki, ptytki CD) zawierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawarto$ci. Naprawa wymienionych
urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usungé¢, winna by¢ wykonywana pod nadzorem
0soby upowaznionej.

4. Administrator wykonuje raz na miesigc podwojng kopi¢ wszystkich danych na wymiennym no$niku
DVD-R. Tak tworzone dyski, ze wzgledu na czgstotliwos$¢ ich tworzenia, spetniaja podwojng role: kopii
bezpieczenstwa oraz kopii archiwalnych.

§ 5. Ochrona danych przed ich utratg z systeméw informatycznych.

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczng powinny by¢ zabezpieczone przed
utratg danych, spowodowang awarig zasilania lub zaktoceniami w sieci zasilajacej (zasilacze awaryjne UPS).

2. Wlamanie do pomieszczen, w ktorych przetwarza si¢ dane powinno by¢ uniemozliwione poprzez
zabezpieczenie okien i drzwi wejSciowych.

3. Pomieszczenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.
4. Instalacja oprogramowania moze odbywac¢ si¢ tylko przez administratora lub pod jego nadzorem.

5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie no$nikéw danych (np. dyskietki, dyski
optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich przez uzytkownika
i upewnieniu sie, ze nosniki te nie sa ,,zarazone” wirusem.

6. W przypadku stwierdzenia obecno$ci wirusow komputerowych w systemie nalezy postgpowac
zgodnie z ,,Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony systemow informatycznych”.

§ 6. Sposob komunikacji w zakresie sieci komputerowe;j.

1. Przesytanie danych na no$nikach zewnetrznych (np. dyskietki, wydruki) na zewnatrz jednostki moze
odbywac¢ sie tylko w formie przesytki poleconej. Zabrania si¢ przekazywania danych w jawnej formie za
posrednictwem internetu (poczty elektronicznej).

§ 7. Przeglady i konserwacja systemow i zbioréw danych.

1. Przegladow i konserwacji systemow przetwarzania danych dokonuje administrator bezpieczenstwa
informacji co najmniej raz w miesiacu.

2. Ocenie podlegajg stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania
budynku w sie¢ logiczna, spdjnos¢ baz danych, stan zabezpieczen fizycznych (zamki, system alarmowy).

§ 8. Postepowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemow informatycznych.

1. Mozliwe sytuacje $wiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych w systemie
informatycznym.

Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych, a zwlaszcza
stan rozny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

1) stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),
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2) stan systemu zabezpieczen obiektu,

3) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostatej infrastruktury informatyczne;j,
4) zawartos$¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

5) ujawnione metody pracy,

6) sposob dziatania programu (np. komunikaty informujace o btedach, brak dostgpu do funkcji
programu, nieprawidtowosci w wykonywanych operacjach),

7) przebywanie 0sob nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) inne zdarzenia mogace mie¢ wptyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecno$¢ wiruséw
komputerowych)

- stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawe do natychmiastowego dziatania.
2. Sposob postepowania.

1) O kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a W szczeg6élnosci o przestankach naruszenia zasad
ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy:

- natychmiast informowa¢ administratora lub osobe¢ przez niego upowazniona,

- niezwlocznie taka sytuacje zarejestrowaé w dzienniku pracy wiasciwym dla stanowisk, na ktéorym to
zdarzenie miato miejsce.

2) Osoba stwierdzajaca naruszenie przepisow lub stan mogacy mie¢ wplyw na bezpieczenstwo,
zobowigzana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego okreslenia
przyczyn i ewentualnych skutkow naruszenia obowigzujacych zasad.

3) Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga
powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

- USUnigcie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usunigcie Wwirusow
komputerowych z systemu, itp.),

- zastosowanie dodatkowych $rodkoéw zabezpieczajacych zgromadzone dane,

- wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usuniecia awarii systemu informatycznego.

Wojt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 88/18
Wojta Gminy Nowinka

z dnia 31 grudnia 2018 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT
DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

Szkoly Podstawowej im. Powstancow Styczniowych w Nowince

1Szkoly Podstawowej im. gen. pilota Witolda Urbanowicza w Olszance

1Szkoly Podstawowej im. Ks. Stanistawa Chmielewskiego w Monkiniach

I. WYKAZ KONT

1. Konta bilansowe

Zespot 0 — Aktywa trwale

011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
014 Zbiory biblioteczne
020 Warto$ci niematerialne i prawne
071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
072 bibliotecznych
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 | Kasa

130 | Rachunek biezacy jednostki

135 | Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 | Inne rachunki bankowe

140 | Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 | Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 | Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 | Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 | Rozliczenie dochodow budzetowych

223 | Rozliczenie wydatkéw budzetowych
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224 | Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatno$ci z budzetu srodkow europejskich
225 | Rozrachunki z budzetami

226 | Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 | Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 | Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 | Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 | Pozostale rozrachunki

245 | Wpltywy do wyjasnienia

290 | Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310

Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 | Amortyzacja

401 | Zuzycie materialow i energii

402 | Ustugi obce

403 | Podatki i optaty

404 | Wynagrodzenia

405 | Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 | Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 | Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 | Przychody finansowe

751 | Koszty finansowe

760 | Pozostate przychody operacyjne

761 | Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 | Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
810 |inwestycje
840 | Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
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851 | Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 | Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 | Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 | Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

998 | Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 | Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat

1. OPIS KONT

11.1. KONTA BILANSOWE
Zespol 0 — ,,Aktywa trwale”

Na kontach zespotu 0 ,,Aktywa trwale” ewidencjonuje sie:
a) rzeczowe aktywa trwate,
b) warto$ci niematerialne i prawne,
c) dlugotrwale aktywa finansowe,
d) umorzenie skladnikow aktywow trwalych,

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci

poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $srodkdéw trwalych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci - w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

Przychody nowych lub uzywanych s$rodkow trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych §rodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwickszajgcych
011 |130,080 |warto$¢ poczatkowa srodkéw trwalych

011 |800 Przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych

011 (800 Nieodptatne przejecie srodkoéw trwatych

Zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek
011 | 800 aktualizacji ich wyceny

Przeniesienie wlasnosci rzeczy bedacych srodkami trwalymi na rzecz Gminy

Nowinka z tytutu zaptaty za zalegtosci podatkowe w formie niepieni¢znej (art. 66 §
011 | 221 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej)

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci — w korespondencji z kontami:

lWn | Ma | Rodzaj operacji
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Wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
800 |011 zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania

800 |011 Ujawnione niedobory srodkow trwatych

Zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek
800 |011 aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
a) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow $rodkow trwatych,
b) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate,
c) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji,
d) ustalenie wartosci gruntow stanowiacych wilasnosc jst przekazanych w uzytkowgnie wieczyste
innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w warto$ci poczatkowej.

Konto 013 ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostalych srodkow
trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 ,$rodki trwate”, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Do
srodkow tych nalezg $rodki trwate o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok:

a) bez wzgledu na warto$¢ poczatkows: meble, sprz¢t audiowizualny, aparaty fotograficzne,

elektronarzedzia, lodowki, odkurzacze, sprzet elektroniczny.

b) wszystkie srodki o wartosci poczatkowej powyzej 350 zt i ponizej 10 000,- zt.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia stanu
poczatkowego pozostatych $rodkoéw trwatych znajdujacych sie¢ w uzywaniu. Umorzenia pozostatych
srodkow trwalych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
013 101,201,080 |srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji
130
013 240 Nadwyzki §rodkow trwatych w uzywaniu
013 072,760 Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 013 Wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji,
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania
240 013 Ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu (réwnocze$nie nalezy
wyksiegowac¢ umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej i
ilosci poszczegodlnych $rodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob lub komorek organizacyjnych, u
ktorych znajduja si¢ $rodki trwale.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowg objetych ewidencja ksiegowa
pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Id: 8C30EF29-819B-4F57-BCAF-448C95272B10. Przyjety Strona 7



Konto 014 ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych,
ktore znajduja si¢ w bibliotece szkolnej. Na koncie tym nie ujmuje si¢ wydawnictw, ktoére sa przeznaczone
wylacznie jako materiaty pomocnicze do uzytku pracownikdéw jednostki.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 014 zmniejszenia stanu
poczatkowego zbiorow bibliotecznych. Umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych w  uzywaniu
ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioré6w bibliotecznych”.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
014 101,201,234 | srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu
130
014 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne
014 072,760 Nieodptatne otrzymanych

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 014 Rozchod zbiorow bibliotecznych z uzywania na skutek ich likwidacji,
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nicodptatnego przekazania
240 014 Ujawnione niedobory zbioréw bibliotecznych (réwnocze$nie nalezy
wyksiegowac¢ umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poszczegdlnych
zbioréw bibliotecznych (ksigga inwentarzowa, ksiegi ksiegozbioréw w szkotach).

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa objetych ewidencja ksiegowa
zbiorow bibliotecznych.

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo i sukcesywnie.

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Whn Ma Rodzaj operacji
020 101, 130, | Przychod wartosci niematerialnych i prawnych
201, 240
020 080 Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczeniem
inwestycji
020 800,760 | Nieodptatne otrzymanie warto$ci niematerialnych i prawnych
020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne warto$ci niematerialnych i prawnych
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Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
071, 020 Rozchod wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa wygasty lub
072 sg gospodarczo przydatne
240 020 Niedobor warto$ci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i osob odpowiedzialnych.

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

Konto 071 ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej s$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke tj. okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Odpisy umorzeniowe sa
dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Whn Ma Rodzaj operacji
071 011,020 | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkow trwatych
oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych wycofanych z
eksploatacji
071 800 Urzedowe zmniejszenie warto$ci umorzenia na skutek zmniejszenia wartosci
srodkow trwalych w wyniku aktualizacji.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci ( w korespondencji z kontami ):

Wn Ma Rodzaj operacji

400 071 Odpisy umorzeniowe podstawowych $rodkéw trwatych oraz podstawowych
wartosci niematerialnych i prawnych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia
jednostki

011, 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej

020 jednostki Iub zakladu budzetowego s$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

800 071 Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku =z aktualizacja warto$ci
poczatkowej podstawowych $rodkéw trwatych podlegajacych stopniowemu
umarzaniu.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych do kont 011 i 020. Do kont 011,
020 i 071 prowadzi si¢ wspolng ewidencj¢ szczegdlowa. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore
wyraza  stan  umorzenia  wartoSci  $rodkéw  trwatych  oraz  wartosci  niematerialnych
i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw  trwalych, wartoSci  niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej s$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania
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ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401 , Zuzycie materiatow i
energii”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowe]j $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 013,020, | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych $rodkow trwatych
240 oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych rozchodowanych z

tytutu likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego przekazania, niedoboru lub
szkody, wytaczenia z ewidencji ksiggowej ilosSciowo-wartosciowe;.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji):

Wn Ma Rodzaj operacji

401,851 |072 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych $rodkow
trwatych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych witaczonych
do ewidencji ksiegowej, sfinansowanych ze Srodkéw na wydatki biezace lub
otrzymanych nieodplatnie

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

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich
do uzywania.

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkow
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaro6wno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
Mmaszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dziatalnos$ci gospodarcze;j,

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, a w szczegdlnosci:

1) s$rodkow trwatych,

2) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw gotowych srodkow
trwalych.

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

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ Srodkow trwalych w budowie
i ulepszen.
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Zespot 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych, przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych §rodkow pieni¢znych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkow pieni¢znych oraz
krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 shuizy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie Urzgdu Gminy
Nowinka.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma konta 101
rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej,
2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonej w walucie polskiej i obcej z podziatem na
poszczegblne waluty obce,
3) warto$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Typowe zapisy strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
101 141 Podjecie gotowki z banku do kasy - czek

Typowe zapisy strony Ma konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
141 101 Odprowadzenie do banku pobranej gotowki
013, 080,101 |Wyptaty z kasy
201, 231,
234, 240,
401 i inne
wlasciwe
konta

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $§rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytulu wydatkéw i1 dochodoéw (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.
Przyjmuje si¢ rozwigzanie, ze Urzgd Gminy Nowinka posiada wyodrebniony rejestr stuzgcy do realizacji
dochodéw i wyodrebniony rejestr stuzacy do realizacji wydatkéw  Urzedu Gminy jako jednostki
budzetowe;j.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych:
1) otrzymanych na realizacjg wydatkow budzetowych zgodnie =z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223;
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2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych — ewidencja
szczegotowa prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw  budzetowych —
w korespondencji z kontem, 101, 221 lub innym wiasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig :
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
réowniez $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych — w korespondencji
z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,
2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisow,
zwrotow nadplat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny (czerwony) po obu stronach
konta. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czystosci obrotow.
Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodow i
wydatkow budzetowych.
Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkoéw pieni¢znych na rachunku biezagcym
jednostki budzetowej w tym:
Saldo konta 130 w rejestrze Dochody w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazaé saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkow pieni¢znych z tytutu zrealizowanych dochodow budzetowych, ktore do konca roku nie
zostaty przelane do budzetu.
Saldo konta 130 w rejestrze Wydatki w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a nie
wykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 130 w rejestrze Dochody ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 222.
Saldo konta 130 w rejestrze Wydatki ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu srodkow pieni¢znych
niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223.

Konto 135 ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a W szczegdlno$ci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkow pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma
konta 135 — wyptaty srodkow z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych
funduszy.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

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

W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) $rodkoéw obeych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki
a ksiggowoscig banku.
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Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw  pienieznych
z rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkow pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkow
bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow pienigeznych
dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom
sprawozdawczym.

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

Konto 140 ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci akeji, udziatow
i innych papierow wartoSciowych wyrazonych zaré6wno w  walucie polskiej, jak tez
w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:
1) poszczegodlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,
2) stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskiej i
obcej, z podzialem na poszczegolne waluty obce,
3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych aktywow finansowych.

Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stluzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢
zwigkszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma zmnigjszenia stanu §rodkéw pienigznych
w drodze. Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg na biezaco.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Zespét 2 ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow
oraz rozliczen.

Konta tego zespotu stuza takze do ewidencji i rozliczen $rodkow budzetowych, srodkoéw europejskich i
innych srodkéw pochodzacych ze Zzrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen
niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie poszczeg6lnych
grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych —
wedtug poszczegolnych walut a przy rozliczaniu srodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale na
programy lub projekty.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robdt i
ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznos$ci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochoddéw budzetowych, ktdre uymowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma powstate zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdInych kontrahentow.

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

221 ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodow budzetowych i zwroty nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy
z tego tytulu sa dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych, na podstawie sprawozdan
z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dhluznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktdrych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
a saldo Ma — stan zobowiagzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych dochodach.

222 ,,Rozliczenie dochod6w budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych,
w tym wydatkow w ramach wspéifinansowania programoéw i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:
1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa
w ramach wspotinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich na
konto 800;
2) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspoétfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow europejskich,
w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:
1) okresowe wplywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspoHinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130;
Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
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Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéow europejskich”

Konto 224 stuzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych a takze do ewidencji
rozliczania przez instytucje zarzadzajace i posredniczace ptatnosci z budzetu srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ W szczegodlnosci warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,
w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma konta 224 warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz wartos¢ dotacji zwroconych w tym samym roku
budzetowym w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia warto$ci przekazanych
dotacji, wedtug jednostek oraz ich przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.

Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych sa
ujmowane na koncie 221.

Typowe zapisy na koncie 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Lp. Wn Ma
1. | Przelew przyznanych dotacji budzetowych 224 130
Uznanie dotacji za rozliczone 810 224
Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130 224

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu podatkow — podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkcji ptatnika potracen na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 wujmuje sie nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegblowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytuldw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec
budzetow.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,
2) przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem
221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w  korespondencji
z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzetowych.
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Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
konta 229 — zobowigzania, sptat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug tytutéw rozrachunkow oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ 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 tytutu wyptat
pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen,
a w szczegdlnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

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

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Do konta nalezy prowadzi¢ imienng szczegdélowa ewidencje wynagrodzen poszczegdlnych pracownikoéw i
innych osob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.
Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwi¢ ustalenie podstawy do naliczen zasitkow, emerytur,
rent oraz podatkéw obcigzajacych pracownika.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan z
tytulu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytulow niz
wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

2) nalezno$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek z ZFSS,

4) naleznoéci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkod,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownika.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wptywy naleznosci od pracownikow,

2) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

3) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienigznych.
Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowa¢, do czasu ich rozliczenia, wedtug
warto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen 1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytulow rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoS$ci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Id: 8C30EF29-819B-4F57-BCAF-448C95272B10. Przyjety Strona 16



Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek
i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krotko i1 dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
Zobowigzan, a w szczegoOlnosci: wyptaty sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), niedobory
i szkody, rozliczenie nadwyzek w skladnikach majatkowych, btedy i korekty w wyciggach bankowych,
roszczenia sporne, odpisanie przedawnionych zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie nalezno$ci
1 roszczeh, a w szczeg6lnosci: wptywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki
w sktadnikach majatkowych, rozliczenie niedoboréw i szkéod w sktadnikach majatkowych, bledy
i korekty w wyciagach bankowych, potracenia na listach plac inne niz zaliczki na podatek dochodowy od
osob fizycznych i1 skladki na ubezpieczenia spoleczne, odpisanie naleznosci umorzonych, nieistotnych,
zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdéw, roszczen
i rozliczen z poszczegodlnych tytutow.

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

Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ wplacone, a niewyjasnione kwoty naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty, natomiast na stronie Ma
ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie
Ma konta 290 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapasow materiatow — konto 310 i 340
i towarow — konto 330 i 340 oraz rozliczania zakupu materialow, towarow i ustug.

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencje zapasow materialow i towarow znajdujacych sie
w magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio
z zakupem odnoszone s3 w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow i towarow na kontach 310 i1 330 wycenia si¢ wedtug
cen ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zapasow wedlug miejsc ich znajdowania sie¢ 1 o0s6b, ktorym powierzono piecze nad nimi,
a w odniesieniu do zapasOw materiatdow 1 towaréw objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowag — takze
wedtug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

Konto 310 ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow, w tym takze opakowan i odpadkow, znajdujacych si¢
w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasow materiatow, a na stronie
Ma konta 310 jego zmniejszenia.
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7 data ostatniego dnia roboczego roku obrotowego na koncie 310 ujmuje sie paliwo, opat bedace na stanie
Urzgdu Gminy Nowinka, potwierdzone spisem z natury i po wycenie. Zmniejsza si¢ rownoczesnie koszty na
koncie 401 z klasyfikacja budzetowa.
Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materiatdow, w cenach zakupu, nabycia
lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢
na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

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

Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi¢ nalezy wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w
odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych.

Na stroniec Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronic Ma ewentualne
zmniejszenia odpisow amortyzacyjnych a takze przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku salda konta na
wynik finansowy.

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

Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej

i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn nalezy ewidencjonowaé koszty poniesione na zuzycie materiatdéw i energii. Na stronie Ma

tego konta ewidencjonuje sig:

- zmniejszenia poniesionych kosztow na zuzycie materiatow i energil,

- przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatléw
i energii na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w paragrafach: 421, 422,

423, 424, 425, 426.

Konto 402 ,,Ushugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalno$ci
podstawowej jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione na zakup ustug obcych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw. Na dzien bilansowy warto$¢ poniesionych
kosztow ustug obcych przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ujmowane na tym Koncie powinny obejmowaé w szczegoOlnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach: 427, 428 (z wyjatkiem ustug zdrowotnych dotyczacych pracownikow, np. w zakresie
realizacji programéw zdrowotnych dla mieszkancow gminy), 430 (z wyjatkiem optat za podnoszenie
kwalifikacji pracownikow), 433, 434, 436, 438, 439, 440.
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Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegodlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od s$rodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze opfat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz sktadek
I wptat do organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma zmniejszenie
poniesionych kosztow. Na dzien bilansowy poniesione koszty przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach: 443 (optaty za
patenty, wynalazki)), 447, 448, 449, 450, 451, 452, 453. 454, 469.

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
o dzieto, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje si¢ kwote wynagrodzenia brutto naleznego pracownikom
i innym osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksi¢guje si¢ korekty uprzednio ujetych kosztow
dziatalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty wynagrodzen przenosi si¢ na
konto 860.

Koszty ksiggowane na koncie 404 obejmuja paragrafy: 401, 402, 403, 404, 405,406, 407, 409, 410, 417,
476.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spolteczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnos$ci podstawowej z tytulu réznego rodzaju swiadczen na
rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje si¢ koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz §wiadczen na rzecz
pracownikow i o0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o0 prace, umowy o dzieto
i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ zmniejszenia
kosztow z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy 0 pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen przenosi si¢ na
konto 860.

Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty wedlug paragrafow: 302 (w zakresie $wiadczen rzeczowych oraz
ckwiwalentéw za te §wiadczenia, wynikajace z przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
innych $wiadczen na rzecz pracownikow), 307, 408, 411, 412, 414, 418, 428 (dotyczacych pracownikow),
444, 455, 470, 478.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnos$ci podstawowej, ktore nie zostaly zakwalifikowane do
ewidencji na kontach 400-405. Ujmuje si¢ na tym koncie miedzy innymi zwroty wydatkéw na uzywanie
samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i o0sobowych, odprawy
z tytulu wypadkdéw przy pracy oraz inne koszty niezaliczone do kosztéw dziatalnos$ci finansowej
i pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Na koncie 409 ujmuje si¢ koszty wedlug paragrafow: 285, 290, 291, 293, 294, 300, 302, 303, 311, 324, 326,
413, 429, 441, 442, 443, 456, 459, 460, 461.
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Zespot 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji przychodéw i kosztow ich osiagnigcia
z tytulu sprzedazy produktow, towarow, przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostalych
przychodéw i kosztow operacyjnych, podatkow nieujetych na koncie 403, dotacji i subwencji otrzymanych,
ktore wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

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

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ podatki, sktadki,
optaty, inne dochody budzetu panstwa, jst oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub
umoéw miedzynarodowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodow budzetowych, a na stronie Ma przychody
z tytulu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do tego konta powinna zapewnié
wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

Ewidencja szczegdtowa do podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych prowadzona jest
wedtug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy
ewidencj¢ szczegbtowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ dochody z tytutu dochodéw budzetowych na strong Ma konta 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczeg6lnosci przychody
ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych oraz
odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczegdtowa do tego konta
powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy wyodrebnienie przychodow finansowych z tytulu
udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860. Na
koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksigguje si¢ w szczegdlno$ci warto$¢ sprzedanych udzialow, akcji
i innych papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke
w zaplacie zobowigzan z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce warto$é
naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw
warto$ciowych, ujemne roznice kursowe z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegétowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta
860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720 i 750.
W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
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2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie,
3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody
0 nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie,
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig operacyjng
jednostki.
W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ksigguje sig:

1) koszty osiagniecia pozostalych przychodow operacyjnych w warto$ci cen zakupu lub nabycia
materialow,

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczego6lnosci kary, odpisane, przedawnione,
umorzone 1 nie$ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od nalezno$ci, koszty postepowania
spornego i egzekucyjnego oraz nicodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o
nadzwyczajnej warto$ci lub ktore wystapity incydentalnie,

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne
w korespondencji ze stronag Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

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

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia, zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie¢ w szczego6lnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych
z konta 222;

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

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu niepieni¢znego
(aportu) srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksieggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223;

3) wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) rbznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych
w budowie;
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6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos$¢ objetych akceji i udziatow;

8) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ 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 $rodkow europejskich oraz sSrodki
z budzetu na inwestycje"

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

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czeSci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2) warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
Z kontem 224,

3) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze S$rodkow budzetu na
finansowanie: s$rodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwalych oraz wartosSci
niematerialnych i prawnych.

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

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen

miedzyokresowych i rezerw.

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

lub rozwigzanie.

Na stroniec Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen mig¢dzyokresowych

przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku obrotowego.

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

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutdéw oraz przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych

przychodow.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie

135 "Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki majatkowe ujmuje si¢ na

odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow 1 przychodow

podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysoko$ci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnos$ci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.
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Konto 860 - ""Wynik finansowy"*
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

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

2) wartosci sprzedanych materiatlow, w korespondencji z kontem 760;

3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:
1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7;

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

1. 1. KONTA POZABILANSOWE
Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta Srodkow
budzetowych - Urzedu Gminy.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:
1) roéwnowartos¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkow budzetowych (konto 130-2),
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym,
3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta Srodkow
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw obcigzajacych ten plan
a takze cze$¢ niezrealizowang lub wygasta planu.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkow budzetowych.

Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku budzetowego
oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowartos$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ uméw, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.
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Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ W szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajagcych wydatkow.
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 maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ W szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych
lat przysztych.

Wojt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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