~ ZARZADZENIE NR 173/2017
WOJTA GMINY PRUSZCZ GDANSKI
z dnia 22 grudnia 2017 r.

w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzg¢dzie Gminy Pruszez Gdanski

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2017 r., poz.1875), w zwigzku z art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2017 r., p0z.2342), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z
13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U z 2017 r.,
poz.1911) oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375 ze zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, metody wyceny
aktywow i pasywow, zasady ustalania wyniku finansowego oraz inne przyjete zasady
prowadzenia ewidencji, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Plan kont dla budzetu gminy Pruszcz Gdanski zawiera zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Plan kont dla jednostki budzetowej Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski zawiera zalacznik nr
3 do zarzadzenia.

§ 4. Wykaz programéw komputerowych uzytkowanych w Referacie Finansowym Urzedu
Gminy Pruszcz Gdanski oraz z ktérych baz danych Referat Finansowy korzysta zawiera
zalgeznik nr 4 do zarzadzenia. |

§ 5. Zasady ochrony danych i ich zbioréw zawiera zalgeznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Pruszez Gdanski .

§ 7. Traci moc zarzgdzenia nr 183/2015 Wojta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 23 grudnia
2015 r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski
(wraz ze zmianami).

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
Nr 173/2017 z dnia 22 grudnia 2017 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH,
METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW,
ZASADY USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
ORAZ INNE PRZYJETE ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1:

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w Urzedzie Gminy Pruszez Gdanski z siedziba przy
ulicy Wojska Polskiego 30.
W Urzgdzie Gminy Pruszcz Gdanski do celéw ewidencyjnych, rozliczeniowych i
sprawozdawczych ustala si¢ rok budzetowy — rok kalendarzowy, tj, od 1 stycznia danego
roku do 31 grudnia danego roku jako rok obrotowy.
Okresami sprawozdawczymi wchodzacymi w sklad roku obrotowego w zakresie
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej sa poszczegdlne miesiace roku obrotowego,
kwartaly, potrocze oraz rok.
Wykaz ksiag rachunkowych prowadzonych w Urze¢dzie Gminy Pruszcz Gdanski
Ksiggi rachunkowe obejmuja:
a) ksiegi jednostki samorzadu terytorialnego (organu),
b) ksiegi jednostki budzetowej — Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie finansowo — ksiggowym
FIN  SQL firmy GRAVIS (z wyjatkiem ksigg pomocniczych srodkoéw trwatych,
pozostatych srodkow trwalych i wartodci niematerialnych i prawnych) obejmuja:
a) dzienniki,
b) ksiegi gldéwne (ewidencja syntetyczna),
¢) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna),
d) zestawienia obrotow i sald kont ksigg gléwnych,
€) zestawienia obrotow i sald kont ksiag pomocniczych,
f) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
Dzienniki czesciowe prowadzi sie¢ w jednostce budzetowej dla:
a) dochodéw budzetowych,
b) wydatkéw budzetowych,
c¢) projektow finansowanych z udzialem $rodkéw europejskich (odrebnie dla kazdego
projektu), jezeli istnieje potrzeba prowadzenia odrebnego rachunku bankowego dla
projektu,
d) sum depozytowych, sum na zlecenie,
e) Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
f) centralizacji rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug,
g) innych (w miarg potrzeb).



Dzienniki 1 ksiggi glowne prowadzone sa zgodnie z wymogami ustalonymi w ustawie o

rachunkowosci.

Zbiory danych ksiag pomocniczych obejmuja operacje gospodarcze, sklasyfikowane

wedlug bardziej szczegotowych kryteriow, uzupelniajgce te, zgodnie z ktorymi sa one

ewidencjonowane na kontach ksiegi gtowne;j.

Ksiegi pomocnicze prowadzone sg jako:

a) podzbiory danych w ramach ksigegi glownej. Sumy obrotéw i sald kont pomocniczych
stanowig obroty i salda kont ksiggi gléwnej. Zapisy dokonywane sg réwnoczesnie z
zapisami na kontach ksiegi glownej (zapis pierwotny nastepuje na kontach ksiag
pomocniczych, a wtdrny nastepuje rownoczesnie na kontach ksiegi glownej),

b) podsystemy rachunkowosci poza ksigga glowna. Maja one rozbudowang strukture
danych dla potrzeb ewidencji analitycznej w zakresie $Srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych, dochodow — z tytulu podatkéw i oplat (dla ktérych
organem podatkowym jest Wojt Gminy Pruszcz Gdanski), oplaty adiacenckiej, oplaty
planistycznej, oplaty za zajecie pasa drogowego, oplaty za zezwolenie na sprzedaz
napojow alkoholowych, optaty za uzytkowanie wieczyste, oplaty za przeksztalcenie
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci, dochodéw z tytutu najmu i
dzierzawy, dochodéw ze sprzedazy nieruchomosci i innych ewidencjonowanych w
systemie WIP+,

Dane z tych podsystemoéw zasilaja ksiege gldwna tworzac zbidr zapisow ksiggowych
w ksiggach pomocniczych jako podzbiory danych w ramach ksiegi glowne;j.

Dowody wplat (na rachunki bankowe i w kasie Urzgdu Gminy) z tytulu podatkéw i optat

lokalnych nie podlegaja dekretacji recznej, zgodnie z art. 21 ust.1 a pkt 2 ustawy o

rachunkowosci.

Ksiegi pomocnicze dla ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi sie w programie komputerowym Srodki

Trwate2 firmy Sputnik Software.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawienia obrotow i sald ksigg

pomocniczych zawierajg dane wymagane ustawg o rachunkowosci.

Zestawienia wymienione w pkt 7 pelnig role wykazu sktadnikow i pasywoéw (inwentarz).

Wydruki ksigg rachunkowych sporzadza si¢ nie pdZniej niz na koniec roku obrotowego

na trwalych nosnikach elektronicznych lub w postaci papierowej. Tresci ksiag

rachunkowych przenosi si¢ na nosniki elektroniczne w dwodch kompletach, z ktérych
jeden pozostaje w Urzedzie Gminy Pruszez Gdanski w Referacie Finansowym, a drugi

przechowywany jest - poza siedzibg Urzgdu Gminy Pruszcz Gdanski - jako depozyt w

Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pruszezu Gdanskim z siedzibg w Cieplewie.
Wydruki papierowe tresci ksiag pomocniczych sporzadza si¢ w miare potrzeb, w
szczegolnosci dotyczy to tych czesei ksiag rachunkowych, ktore stanowia podstawe do
sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych (m.in. zestawienia obrotow i sald
ksiag pomocniczych) lub sa wymagane na dzien inwentaryzacji (zestawienie sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow). Wydruki ksigg rachunkowych zawieraja:
a) nazwe jednostki, ktorej dotycza,

b) nazwe ksiegi, ktorej dotyczg lub z ktora sa zwigzane,

c¢) rok obrotowy i miesiac, ktorego dotyczy,



d)
¢)
f)

date faktycznego ich sporzadzenia,
nazwe programu przetwarzania,
automatyczne numerowanie strony.

11. W przypadku realizowania przez gmine projektow z udzialem $rodkow europejskich do
projektéw tych prowadzi si¢ wyodrgbniong ewidencje ksiegowa. Oznacza to, zZe
wszystkie operacje dotyczace tego projektu ewidencjonowane sg na wyodrebnionych dla
tego projektu i odpowiednio opisanych kontach analitycznych. Konta te posiadaja na
koncu dwucyfrowy kod ksiggowy nadany odrgbnym zarzadzeniem Wéjta Gminy.

12. Dowody ksiegowe (oryginaly) dotyczace projektu o ktorym mowa w pkt 11 sa
przechowywane w Referacie Finansowym w wydzielonych, odpowiednio opisanych
teczkach lub segregatorach przez okres wskazany w umowie na realizacj¢ projektu
podpisanej z instytucja zarzgdzajaca.

II. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych.

1. Srodki trwate wycenia si¢ nastepujaco:

a)

b)

c)

d

p—

w przypadku nabycia w drodze kupna — w cenie nabycia, czyli rzeczywistej cenie
zakupu powiekszonej o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem (w tym nie
podlegajacy odliczeniu podatek VAT). Wartos¢ ta jest wartoscig poczatkowa.

w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — w wysokosci kosztow ich
wytworzenia,
w przypadku otrzymania w drodze darowizny — wedlug wartosci rynkowej (jesli w

umowie o przekazaniu wskazano wartos¢ nizsza, obowiazuje wartos¢ podana w
umowie). Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego gatunku z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia. Ustalenia wartosci rynkowej dokonuje kierownik komorki sprawujgcej piecze
nad otrzymanym srodkiem trwatym, za zgoda kierownika jednostki, chyba, ze
kierownik jednostki zleci wycene rzeczoznawcy,

w przypadku ujawnienia srodkéw trwatych w trakcie inwentaryzacji — wedlug
posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem stopnia zuzycia, a przy ich braku,
wedlug wartodci rynkowej z dnia ujawnienia pomniejszonej o zuzycie. Ustalenia
wartosci dokonuje komisja inwentaryzacyjna — za zgoda kierownika jednostki, chyba,
ze kierownik jednostki zleci wyceng rzeczoznawcy,

srodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodplatnie mogg by¢, na podstawie decyzji wlasciwego
organu, wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

warto$¢ $rodkow trwalych powieksza sie o wydatki poniesione na ich ulepszenie,
jezeli wydatki te jednorazowo przekraczajg kwote okreslona w ustawie o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych. Ulepszenie polega na przebudowie, rozbudowie,
adaptacji, modernizacji lub rekonstrukcji, ktére podnosza wartos¢ uzytkowa tego
srodka,
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g) w przypadku trwalego odigczenia od danego srodka trwalego czesci skladowej Iub
peryferyjnej — warto$¢ poczatkowa tego srodka pomniejsza sie, od miesigca
nastgpnego po odlaczeniu, o réznicg migdzy cena nabycia (kosztem wytworzenia)
odlaczonej czgsci, a przypadajagca na nig w okresie polaczenia sumg odpiséw
amortyzacyjnych tego srodka trwalego. Jezeli odlaczona czg$¢ zostanie nastepnie
przylaczona do innego srodka trwalego, w miesigcu polaczenia zwieksza sie wartosé
poczatkowg tego srodka trwalego o roznice, o ktorej mowa w zdaniu poprzednim.

Grunty (przychod) wycenia si¢ wedlug zasad obowigzujacych w przypadku wyceny

srodkow trwatych. Rozchod gruntdéw nastepuje wedlug wartoscei ksiggowe;j.

Wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug zasad obowiazujgcych w przypadku

wyceny srodkow trwatych. Pojecia ulepszenie nie stosuje si¢ do wartosci niematerialnych

i prawnych.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) — do kosztow inwestycji zalicza sie ogot kosztow

dotyczacych realizowanej inwestycji, poniesionych przez jednostke na majace powstaé

nowe srodki trwale lub zwigkszajace wartosé juz istniejacych srodkow trwatych. Koszty
obejmujg wartos¢ wszystkich zuzytych do wytworzenia rzeczowych sktadnikéw majatku

i wykorzystanych uslug obcych, warto$¢ wynagrodzenia za prace wraz z pochodnymi,

wartos¢ Swiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartosci

wytworzonych przedmiotow majatkowych. Do kosztow wytworzenia, a wiec kosztéw
inwestycji nie zalicza si¢ kosztow ogolnego zarzadu, kosztow przetargow, ogloszen,
kosztow obstugi zadluzenia budzetu gminy.

Mienie zlikwidowanych jednostek przyjmuje sie do ewidencji wedlug wartosci netto

wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu,

Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne wykazuje sie w bilansie w wartosci netto

j. po pomniejszeniu o wartos¢ umorzenia obliczonego za caly okres od poczatku

uzywania.

Nabyte lub powstale dlugoterminowe aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiggach

rachunkowych na dzien ich nabycie lub powstania, wedlug ceny nabycia albo ceny

zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie przekraczaja 3%

wartosci ceny zakupu.

Pozostate srodki trwale pochodzace z zakupu wycenia si¢ w cenie nabycia. Umarzane sa

jednorazowo w momencie przyj¢cia do uzytkowania wobec czego ich warto$é bilansowa

jest rbwna zero.

Materialy — paliwo do samochodéw, olej opalowy, materiaty biurowe, srodki czystosci,

artykuly spozywcze oraz materialy zuzyte bezposrednio po zakupie nie sa objete

gospodarkg magazynowa — odnosi si¢ je w ciezar kosztow bezposrednio po zakupie. Na

koniec roku obrotowego inwentaryzuje si¢ w drodze spisu z natury— paliwo w

samochodach, olej opalowy w zbiornikach, papier biurowy, tonery do drukarek i

kserokopiarek. Spisane materialy wycenia si¢ w cenach zakupu i ujmuje ich warto$¢ na

koncie 310 w korespondencji z kontem 401. Pod datg 31 grudnia nastepnego roku

obrotowego wartos¢ zapaséw odnosi si¢ w koszty, a zapasy ujete w nastepnym spisie z

natury wprowadza si¢ na stan.

Srodki pieniezne krajowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w warto$ci nominalne;j.

Srodki pieniezne w walutach obcych wykazuje sie na biezaco w ksiegach rachunkowych
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12.

13.

14.

IIL.

w warto$ci nominalnej przeliczonej na zlote polskie wedtug kursu kupna lub sprzedazy
stosowanych w tym dniu przez bank, z ktorego ustug jednostka korzysta — o ile odrgbne
przepisy nie stanowia inaczej. Na koniec kwartalu oraz na dzien bilansowy srodki
pieniezne w walutach obcych wycenia si¢ po obowigzujacym na ten dzien srednim kursie
ogloszonym dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci 1 zobowiazania ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich powstania
w wartos$ci nominalnej. Na koniec kazdego kwartalu oraz na dzien bilansowy naleznosci i
zobowigzania wykazuje si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty tj, lacznie z naleznymi
odsetkami za zwloke.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci sg dokonywane na dzien bilansowy. Wartosc¢
naleznosci aktualizuje sie zgodnie z art.35b ustawy o rachunkowosci poprzez dokonanie
odpisu aktualizujacego, z uwzglednieniem § 10 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych
-

Rezerwy na przyszle zobowigzania wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych ustawa o
rachunkowosci.

Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ w wartosci nominalne;j.

ZASADY USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
W jednostce budzetowej:

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

Zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zatgczniku 10 do rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych (...) na wynik finansowy netto sklada si¢:

— wynik ze sprzedazy,

— wynik z dziatalnosci operacyjnej,

— wynik z dziatalnosci gospodarczej,

— wynik brutto.

W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego:

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961
.. Wynik wykonania budzetu™ poprzez porownanie kasowo zrealizowanych w danym roku
dochodéw i wydatkow budzetowych ewidencjonowanych na odrgbnych kontach
odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu™, 902 ,,Wydatki budzetu”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow 1 dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczgce przychodow i kosztéw finansowych



oraz pozostalych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962
.. Wynik na pozostatych operacjach™.

W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy jst saldo konta 961 1 962 przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane
wyniki budzetu”.

IV.INNE PRZYJETE ZASADY EWIDENCJI

A.

Zasady ewidencjonowania, umarzania i amortyzowania $rodkéw trwalych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych

Srodki trwale (z wyjatkiem gruntow), pozostale srodki trwale i wartoéci niematerialne i

prawne wytworzone lub nabyte w ramach prowadzonego przez gmine zadania

inwestycyjnego — przyjmuje sic na ewidencje na podstawie dokumentow OT,
podpisanych przez Wojta Gminy lub jego Zastepcg oraz Kierownika merytorycznego
referatu.

Pozostate srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne, o wartosci poczatkowej nie

przekraczajacej wartosci ustalonej w ustawie o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych,

nabyte z wydatkéw biezacych — przyjmuje si¢ na ewidencj¢ na podstawie faktury VAT,
zatwierdzonej do wyplaty przez kierownika jednostki. Adnotacje o przyjeciu na
ewidencje pracownik odpowiedzialny za jej prowadzenie umieszcza na fakturze.

Grunty przyjmuje si¢ i zdejmuje z ewidencji srodkéw trwatych na podstawie dowodu

wewngtrznego sporzgdzonego przez pracownika Referatu Gospodarki Przestrzennej i

Rozwoju Gminy ds. gospodarki gruntami, sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym

przez Kierownika tego referatu. Dowdd o nazwie ,,Zawiadomienie o zmianach w

ewidencji gruntéw i budynkow” sporzadzany jest na podstawie aktéw notarialnych,

decyzji administracyjnych i innych réwnowaznych dokumentow.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartosci poczatkowej wyzszej od

wartosci ustalonej w ustawie o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych amortyzuje sie

liniowo:

a) srodki trwale — stosujac stawki amortyzacyjne okreslone w ustawie o podatku
dochodowym od o0séb prawnych (wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych), a w
przypadku prawa uzytkowania wieczystego gruntdéw — przez okres na ktéry
przyznano to prawo, ale nie dtuzej niz 20 lat,

b) wartosci niematerialne i prawne — przez okres 60 miesiecy.

Umorzenie i amortyzacj¢ nalicza si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigeu,

w ktorym $rodki trwale i wartosci niematerialne i prawne przyjeto do uzywania do konca

tego miesigca, w ktdrym nastgpuje zréwnanie wysokosci umorzenia z ich wartoscia

poczgtkowa, lub w ktorym $rodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne postawiono

w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie.

Umorzenie i amortyzacje nalicza si¢ raz do roku na dzien 31 grudnia za okres catego roku

obrotowego.

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

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,



10.
11.

- §rodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu

w szkolach,

- odziez 1 umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

- pozostale Srodki trwale oraz wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci nie

przekraczajace]  wielkosci ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od osob

prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu

w 100% ich wartosci.

Wartosci niematerialne i prawne podlegaja ewidencji iloSciowo — wartosciowe.

Pozostale srodki trwale umuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej, jezeli ich

wartos¢ poczatkowa jest wigksza niz 500 zi.

Pozostale srodki trwale o wartosdci ponizej 500 zt podlegaja jedynie ewidencji ilosciowej.

Bez wzgledu na wartos¢ — ewidencje ilosciowo-wartosciowa prowadzi si¢ rowniez dla

nast¢pujacych pozostatych srodkow trwatych:

a) meble,

b) srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno - wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placowkach oswiatowych,

¢) wyposazenie techniczne biur, w tym. m.in.):

- sprzet komputerowy (np. komputery, monitory, drukarki, skanery),

- niszczarki,

- bindownice,

- zgrzewarki,

- laminatory,

- gilotyny,

- faksy, centrale telefoniczne,

- klimatyzatory,

d) urzadzenia i sprz¢t telewizyjny, radiotechniczny, elektroakustyczny, elektrowizyjny i
fotooptyczny m.in.:

- telewizory,

- widea, DVD,

- magnetofony,

- wieze,

- sprzet naglasniajacy,

- rzutniki,

- projektory,

- kamery,

- aparaty fotograficzne,

e) urzadzenia i sprzet alarmowy i sygnalizacyjny,

f) urzadzenia i sprzet ogélnego przeznaczenia m.in.

- odkurzacze,

- lodowki, zamrazarki,

- zmywarki,

- kosiarki,



- kuchenki mikrofalowe 1 inne,

g) sprzet 1 narzedzia elektrotechniczne m.in.:
- wiertarki,

- pilarki,

- szlifierki,

- opalarki,

- pl*y»

h) aparaty telefoniczne i inny sprzet tacznosciowy.
12. Nie podlegaja ewidencji i sa ksiggowane bezposrednio w koszty:

lampy sufitowe, zaluzje i rolety, wykladziny, kwietniki, firany, zastony, kosze na
$mieci, lopaty, grabie, miotly, szufle, siekiery, tablice informacyjne, naczynia,
czajniki,

- odziez ochronna przeznaczona dla pracownikow (podlega ewidencji w kartotekach

wyposazenia w odziez ochronng, prowadzonym na stanowisku ds. BHP).

B. Pozostale ustalenia w zakresie ewidencji niektorych zdarzen gospodarczych

1.

W kosztach okresu, za ktory sporzadza sie sprawozdanie ujmuje sie wszystkie
obcigzajace jednostke koszty poniesione w danym okresie, niezaleznie od terminu ich
zaplaty, na podstawie dowodow ksiegowych, ktére wplynety do Referatu Finansowego
do 6 dnia po uptywie okresu sprawozdawczego (za okresy od stycznia do listopada). W
kosztach miesigca grudnia ujmuje si¢ dowody ksicgowe, ktore wplynety do Referatu
Finansowego do 31 stycznia nastepnego roku.

Koszty szkolen pracownikéw odpisuje si¢ bezposrednio w koszty rodzajowe pod datg
dokonania przelewu z uwagi na fakt, iz nie zawsze poparte s one fakturg od kontrahenta
(czgsto podstawe dokonania platnosci stanowia dowody zastepcze tj. formularze
zgloszenia, nota obcigzeniowa, oferta udzialu w szkoleniu itp.)

Zwroty wydatkéw poniesionych w latach poprzednich ewidencjonuje sie na rachunku
biezacym dochodow jednostki,

Zwroty wydatkow dokonane w tym samym roku budzetowym co dokonany wydatek (np.
z tytulu wynagrodzen, kosztow sadowych, wyplaconych dodatkéw mieszkaniowych,
rozliczen udzielonych zaliczek, udzielonych dotacji, zwrotow za prywatne rozmowy
telefoniczne itp.) zmniejszajg wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym.

Dopuszcza si¢ dokonywanie przeksiggowan, w ksiedze organu, z kont 222 i 223
odpowiednio na konta 901 i 902 raz w roku na podstawie sprawozdania finansowego o
dochodach i1 wydatkach jednostki.

Przypisy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w tym podatkow i oplat oraz
zrealizowane wplaty tych naleznosci ksigguje si¢ w jednostce budzetowej — Urzedzie
Gminy Pruszcz Gdanski na kontach 221 i 226 na podstawie polecenia ksiegowania PK,
sporzadzonego na podstawie danych z systemu ewidencji WIP+. Polecenia ksiggowania
sporzadza si¢ nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca.

Rezygnuje si¢ z rozliczen miedzyokresowych, nieistotnych co do wyniku wielkosci
kosztow oraz kosztow z tego samego tytulu przechodzacych z roku na rok w zblizonej
wysokosci. Dotyczy to m. in. prenumeraty czasopism oraz ubezpieczen majatkowych,



zakupu biletow dla uczniow. Koszty te ksigguje sie¢ w koszty miesigca, w ktorym

zatwierdzono fakture do zaplaty.

Ewidencj¢ prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych prowadzi sie w programie

Zaan SQL Zaangazowanie wydatkow budzetowych w oparciu o dokument wewngtrzny

»Wniosek nr......... A /.....[... 0 zaangazowanie $rodkéw budzetowych obcigzajacych

plan finansowy wydatkow na rok ....”

Whnioski o ktérych mowa w pkt 8 sporzadza sie m.in. na podstawie:

— umowy o dostawy lub ustugi z terminem platnosci w danym roku,

— obliczenia wartosci rocznych wynagrodzen wynikajacych z umow o prace, nominacji i
zlecenia oraz pochodnych od tych wynagrodzen wymagalnych w danym roku,

— wyliczenia podatkow, skladek wymagalnych w danym roku,

— obliczenia wartosci $wiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji,

— rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych,

— wyliczenia wartosci przewidywanego, rocznego zuzycia energii, wody, gazu,

— faktury, rachunki - w przypadkach zakupu towarow i ustug bez zawartych wczesniej
umow,

— decyzje administracyjne, uchwaly Rady Gminy, porozumienia, postanowienia i inne
dokumenty ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie $rodkow w biezacym roku
budzetowym.

Zasady ustalania odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci

Wycene bilansowa naleznos$ci przeprowadza si¢ na dzien zakonczenia roku obrotowego.
Odpisow aktualizujacych wycene naleznosci dokonuje si¢ uwzgledniajac stopien
prawdopodobienstwa ich zaplaty.

Ustala si¢ nast¢pujace zasady dokonywania odpisow aktualizujgcych:

a) dla naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadlosci — odpisu
aktualizujacego dokonuje si¢ w wysokosci rdznicy pomiedzy kwotg naleznosci
wynikajacg z ksigg rachunkowych a wartoscig gwarancji lub innego zabezpieczenia
naleznosci zgloszonego likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu
upadtosciowym,

b) dla naleznosci od dhuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci
lub umorzenia postepowania upadtosciowego gdyz majgtek dtuznika nie wystarcza na
pokrycie kosztoéw postgpowania upadlosciowego — odpisu aktualizujacego dokonuje
sie w petnej wysokoséci naleznosci,

¢) dla naleznosci kwestionowanych przez dhuznikow, w stosunku do ktérych dluznik
podnosi zarzut co do ich wysokosci lub samego faktu istnienia — odpisu
aktualizujgcego dokonuje si¢ do wysokosci niepokrytej gwarancja,

d) dla pozostatych naleznosci — odpisu aktualizujacego dokonuje si¢ w pelnej wysokosci
naleznosci (niezabezpieczonych), co do ktérych prowadzone jest postepowanie
egzekucyjne (tytul wykonawczy, pozew lub wyrok sadowy, nakaz zaptaty).



Podstawa dokonania odpisow aktualizujacych naleznosci w sytuacjach okreslonych w

punkcie 3a, 3b, 3¢ beda dokumenty uzyskane przez jednostke z zewnatrz:

a) w zwigzku z toczacym si¢ postgpowaniem upadiosciowym ( likwidacyjnym )
dtuznika,

b) w zwiazku z zarzutami dtuznika wysuwanymi w stosunku do danej naleznosci.

Podstawa dokonania odpiséw aktualizujacych pozostate naleznosci (punkt 3d) beda:

a) postanowienia organow egzekucyjnych o umorzeniu postepowania egzekucyjnego z
powodu niesciggalnosci dochodzonych kwot od dtuznika,

b) zatwierdzone do odpisu przez wojta gminy Pruszez Gdanski wykazy dtuznikéw (z
wyszcezegdlnionymi kwotami zalegtosci), w stosunku do ktorych prowadzone jest
postgpowanie egzekucyjne.

D. Zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT

i,

Na podstawie zarzadzenia nr 77/2016 Wojta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 22 lipca
2016 r. w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gmine
Pruszcz Gdanski zostaly ustalone procedury obowigzujgce w zakresie zapewnienia
poprawnosci 1 spojnosei centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie Pruszcz Gdanski
i jej jednostkach budzetowych.

Podatnikiem podatku od towaréw i ushug zarejestrowanym w urzedzie skarbowym jest
Gmina Pruszcz Gdanski. Gmina rozlicza si¢ z urzedem skarbowym z czynnosci
opodatkowanych w ramach planu finansowego Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski oraz
pozostatych jednostek budzetowych.

Gmina rozliczajac podatek VAT wypelnia za poszczegdlne miesiace deklaracje
podatkowg VAT-7 na podstawie miesigcznych deklaracji czastkowych skladanych przez
poszczegolne jednostki objete centralizacja.

Kasowe rozliczenia z tytulu podatku VAT z urzgdem skarbowym i z jednostkami
budzetowymi Gminy sg dokonywane z wyodrgbnionego rachunku biezgcego jednostki
budzetowej - Urzad Gminy.

Ewidencja ksiggowa centralnego rozliczenia podatku VAT jest prowadzona w odrebnym
dzienniku cze¢sciowym na kontach analitycznych (ktére mogg by¢ w razie potrzeb
TOZSZErzane):

130-1-7 Rachunek biezacy jednostki — (Podatek VAT-rozliczenia z urzedem skarbowym
1 jednostkami)

225-1-7 Rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT

225-1-7-00 Rozrachunki z jednostkami z tytutu podatku VAT (UG Pruszcz Gdanski)
225-1-7-01 Rozrachunki z jednostkami z tytutu podatku VAT (SP Legowo)

225-1-7-02 Rozrachunki z jednostkami z tytutu podatku VAT (SP Straszyn)

225-1-7-03 Rozrachunki z jednostkami z tytulu podatku VAT (SP Wojanowo)
225-1-7-04 Rozrachunki z jednostkami z tytutu podatku VAT (ZSP Borkowo)

225-1-7-05 Rozrachunki z jednostkami z tytulu podatku VAT (GP Straszyn)

225-1-7-06 Rozrachunki z jednostkami z tytutu podatku VAT (SP Rotmanka)

225-1-7-07 Rozrachunki z jednostkami z tytutu podatku VAT (SP Wislina)

225-1-7-08 Rozrachunki z jednostkami z tytutu podatku VAT (SP Wislinka)

225-1-7-09 Rozrachunki z jednostkami z tytutu podatku VAT (SP Przejazdowo)
225-1-7-10 Rozrachunki z jednostkami z tytulu podatku VAT (GOPS Cieplewo)



225-1-7-11 Rozrachunki z jednostkami z tytulu podatku VAT (Straz Gminna)

Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona zaréwno na podstawie
wystawianych przez jednostki faktur sprzedazy, jak i na podstawie innych dokumentow
finansowych.

Ewidencja podatku naleznego w jednostkach budzetowych Gminy prowadzona jest
komputerowo w module Program Fakt SQL Fakturowanie i rejestry VAT | ktory
umozliwia konsolidacj¢ wszystkich rejestrow czastkowych w module Program
Konsolidacja VAT SQL.

W jednostce budzetowej Urzad Gminy prowadzone sa czastkowe rejestry sprzedazy
przez pracownikow merytorycznych w referatach: Finansowym (Fn), Gospodarki
Komunalnej(GK), Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Gminy (GP).”
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993 Rozliczenia z innymi budzetami
261 Udzielone poreczenia

262 Zobowiazania wekslowe

IL. Opis kont
1. Konta bilansowe
Konto 133 Rachunek budzetu

Konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzié zgodnos¢ zapisoéw migdzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia
btedu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast rdéznice
wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Réznice te
wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.
Na stronie Wn ujmuje sie wpltywy $rodkow pienigznych na rachunek budzetu, w tym rowniez
splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134. Na
stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyplaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133),
oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 uymuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan Srodkéw
pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma - kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 Kredyty bankowe

Konto stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta ujmuje sie
kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytuldw kredytéw zaciggnietych
na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegolowa do konta prowadzona jest odrebnie dla kazdej umowy kredytowej.

Konto 135 Rachunek $srodkéw na niewygasajace wydatki

Konto do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkow na niewygasajace
wydatki. Zapisy na koncie sa dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:



- wplywy $rodkow pienigznych na rachunek s$rodkow na niewygasajgce wydatki, w
korespondencji z kontem 140,

- odsetki od srodkéw na rachunku bankowym (na koniec miesigca odprowadzane na rachunek
budzetu)

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

Konto moze wykazywaé¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku
srodkdw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 Srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym:

1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego;

2) srodkow przekazywanych na lokaty bankowe,

3) srodkow przekazywanych na rachunek srodkow na niewygasajace wydatki,

4) srodkow z tytulu dochodéw ujetych w sprawozdaniach okresowych Rb-27Z7Z,
zrealizowanych przez jednostki budzetowe, a nie przekazanych na rachunek budzetu na
koniec okresu sprawozdawczego.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmmniejszenia stanu Srodkéw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 Rozliczenie dochodow budzetowych

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z
kontem 901. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegblowa prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw
budzetowych.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodow
budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek
budzetu. Saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

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



Na stronie Wn konta ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
Jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta ujmuje sie
wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki $rodkow
pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.
Saldo Wn konta oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 Rozrachunki budzetu

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczeg6lnoscei:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkoéw z tytulu udzialow w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji;

4) rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa,

5) rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytulu podatku od towaréw i ustug za miesiac
grudzien poprzedniego roku budzetowego.

Ewidencja szczegotowa do konta powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedlug poszczegdlnych tytuléw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn konta oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
konta - stan zobowigzan budzetu z tytulu pozostalych rozrachunkdow.

Konto 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych. Na stronie Ma konta ujmuje sie wydatki
zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy
srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw na
realizacje¢ niewygasajgcych wydatkow.,

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajgcych wydatkow.

Konto 240 Pozostale rozrachunki

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



Ewidencja szczegolowa do konta powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegolnych tytulow oraz wedlug kontrahentow.,

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 Naleznosci finansowe

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

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

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta powinna zapewnié¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci z poszezegdlnymi kontrahentami wedtug tytulow naleznosei.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma stan nadplat z tytulu naleznos$ci finansowych.

Konto 260 Zobowiazania finansowe

Konto shuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytulow zobowigzan.

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

Konto 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a
na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta oznacza warto$¢ odpisow aktualizujagcych naleznosci.

Konto 901 Dochody budzetu

Konto stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

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



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

kontem 224;

4) z innych tytulow, w szczeg6lnosei subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

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

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta powinna umozliwia¢ ustalenie stanu

poszezegolnych dochodow budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta oznacza sum¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany

rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta przenosi sie na konto 961.

Konto 902 Wydatki budzetu

Konto stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki:

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

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkéw budzetu wedtug podzialek klasyfikacji.

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

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

Konto 903 Niewykonane wydatki

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych, na
podstawie uchwaly rady Gminy Pruszcz Gdanski, do realizacji w latach nastepnych w
korespondencji z kontem 904.

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

Konto 904 Niewygasajace wydatki

Konto shuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

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

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.



Konto moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 Rozliczenia miedzyokresowe

Konto stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okresow.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresow
(np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Na stronie Ma 909 ujmuje si¢ rowniez kwoty przysztych dochoddéw budzetu gminy z tytutu
rozliczen wnioskéw o platnos¢ sktadanych w trakcie i po zakonczeniu realizacji projektow,
finansowanych z udzialem srodkéw europejskich.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedhug ich tytulow.

Konto moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 Skumulowane wyniki budzetu

Konto stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto w ciaggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

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

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan skumulowanego
deficytu budzetu, a saldo Ma - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 Wynik wykonania budzetu

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

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
901.

W ewidencji szczegdlowej do konta wyodrebnia si¢ zrodla zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczoscei.

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

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



Konto 962 Wynik na pozostalych operacjach

Konto stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta ujmuje sie w
szezegllnodei przychody finansowe oraz pozostale przychody operacyjne zwiazane z
operacjami budzetowymi.

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

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

Konto 991 Planowane dochody budzetu

Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce planowane dochody. Na
stronie Ma konta ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane dochody.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 Planowane wydatki budzetu

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajgce planowane wydatki. Na stronie Ma konta ujmuje sie zmiany budzetu
zmniejszajace plan wydatkéw budzetowych lub wydatki zablokowane.

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

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

Konto 993 Rozliczenia z innymi budzetami

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére
nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz splate zobowiazan wobec
innych budzetéw. Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz
wplaty nalezno$ci otrzymane z innych budzetow.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z innych budzetow, a
saldo Ma - stan zobowigzan.



Konto 261 Udzielone poreczenia

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z tytulu udzielonych przez gming
poreczen zobowiazan pozyczkowych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ powstanie zobowigzania z tytulu udzielonego poreczenia, na
podstawie umowy pozyczki. Na stronie Wn ujmuje si¢ splaty poreczonych pozyczek przez
pozyczkobiorce (ksiggowanie na koniec kwartalu) i umorzenia pozyczek przez
pozyczkodawce. Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug umow.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 262 Zobowiazania wekslowe

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji zobowiazan warunkowych z tytutu wystawionych
weksli wlasnych Gminy Pruszcz Gdanski.

Na stronie Ma ujmuje sie¢ kwote zobowigzania wekslowego, wynikajaca z deklaracji
wekslowe;.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wygasni¢cie warunkowego zobowigzania wekslowego, na
podstawie zwrotu weksla przez wierzyciela.

Ewidencje¢ szczegélowsg prowadzi sie wedlug podmiotéw na rzecz ktérych wystawiono
weksle 1 umow, ktorych weksle dotycza.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma - stan warunkowych zobowigzaf wekslowych.

Szczegélowy wykaz (plan) kont analitycznych prowadzonych w ciggu roku budzetowego
zawarty jest w programie finansowo - ksiggowym ,FIN”, za pomocy ktérego
prowadzona jest ewidencja ksiggowa budzetu jednostki samorzadu terytorialnego —
organu.

Wykaz (plan) kont analitycznych drukuje si¢ kazdorazowo na koniec roku obrotowego i
dolgcza do dokumentacji finansowo-ksiegowej danego roku — stanowi on integralna
cz¢S¢ niniejszego planu kont.
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PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
- URZEDU GMINY PRUSZCZ GDANSKI

Wykaz kont

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011
013
020
030
071
072

080

Srodki trwale

Pozostate srodki trwate

Wartosci niematerialne i prawne

Dtugoterminowe aktywa finansowe

Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych

Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101-1
101-2
101-3
130-1
130-2
135-1

135-2
139

141-1
141-2
141-3

Kasa (dochody jednostki)

Kasa (wydatki jednostki)

Kasa (ZFSS-pozyczki mieszkaniowe)

Rachunek biezacy jednostki (dochody jednostki)

Rachunek biezacy jednostki (wydatki jednostki)

Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFSS-pozyczki
mieszkaniowe)

Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFSS)
Inne rachunki bankowe

Srodki pienigzne w drodze (dochody jednostki)

Srodki pieniezne w drodze (wydatki jednostki)

Srodki pieniezne w drodze (ZFSS - pozyczki mieszkaniowe )

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201
221
222
223
224
225-1
225-2
226
229

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Rozliczenie dochodow budzetowych

Rozliczenie wydatkow budzetowych

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
Rozrachunki z budzetami (dochody jednostki)

Rozrachunki z budzetami (wydatki jednostki)

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Pozostale rozrachunki publicznoprawne



231

234-1
234-2
240-1
240-2
240-3
240-4
240-5
240-6
240-7
245

290

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Pozostale rozrachunki z pracownikami (ZFSS - pozyczki mieszkaniowe )
Pozostale rozrachunki z pracownikami (wydatki jednostki)
Pozostale rozrachunki (dochody jednostki)

Pozostale rozrachunki (wydatki jednostki - potrgcenia pracownicze)
Pozostale rozrachunki (wydatki jednostki - kasa)

Pozostale rozrachunki (sumy depozytowe)

Pozostale rozrachunki (sumy na zlecenie -Fundusz Pracy)
Pozostate rozrachunki (wydatki jednostki — pozostate rozrachunki)
Pozostate rozrachunki (ZFSS - pozyczki mieszkaniowe)

Wplywy do wyjasnienia

Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary

310

Materialy

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400
401
402
403
404
405
409

Amortyzacja

Zuzycie materialow i energii

Ustugi obce

Podatki i oplaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
Pozostale koszty rodzajowe

Zesp6l 7 - Przychody, dochody i koszty

720
750
751
760-1
760-2
761-1
761-2

Przychody z tytutu dochodow budzetowych
Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne (dochody jednostki)
Pozostale przychody operacyjne (wydatki jednostki)
Pozostale koszty operacyjne (dochody jednostki)
Pozostale koszty operacyjne (wydatki jednostki)

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800-1
800-2
810

840

851-1
851-2
860-1
860-2

2,

Fundusz jednostki (dochody jednostki)

Fundusz jednostki (wydatki jednostki)

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu s$rodkéw europejskich oraz $rodki =z
budzetu na inwestycje

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych (pozyczki mieszkaniowe)

Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Wynik finansowy (dochody jednostki)

Wiynik finansowy (wydatki jednostki)

Konta pozabilansowe



980
981
998
999
291
976
090
091
994

II.

Plan finansowy wydatkow budzetowych

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat
Nalezno$ci warunkowe

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Obce $rodki trwate

Srodki trwate uzyczone

Wklad wlasny niepieniezny

Opis kont

L. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

Konta zespotu 0 "Majatek trwatly" stuza do ewidencji:

Y
2)
3)
4)
5)

rzeczowego majatku trwaltego;
wartosci niematerialnych i prawnych;
finansowego majatku trwalego;
umorzenia majatku;

inwestycji.

Konto 011 Srodki trwale

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej

srodkow trwatych zwigzanych z wykonywana dzialalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na koncie 013.

Na koncie ewidencjonuje si¢ srodki trwale o wartoéci poczatkowej przekraczajacej

wartos¢ okreslong dla potrzeb naliczania odpiséw amortyzacyjnych uznawanych za koszt
uzyskania przychodu w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Grunty
ewidencjonuje si¢ na koncie 011 niezaleznie od ich wartosci.

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

wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

1)

2)

3)
4)

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwickszajacych warto$é
poczatkowa srodkdw trwalych;

przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;

nieodplatne przyjecie srodkow trwatych;

zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:



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

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektéw srodkéw trwatych,

2) ustalenie osob lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate,

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

4) ustalenie wartosci gruntéw stanowiacych wlasnosé jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwalych w wartosci

poczatkowe;.

Konto 013 Pozostale srodki trwale

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na
potrzeby dzialalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

Na koncie ewidencjonuje si¢ $rodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej
wartosci okreslonej dla potrzeb naliczania odpiséw amortyzacyjnych uznawanych za koszt
uzyskania przychodu w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

W ewidencji ilosciowo—wartosciowej ujmuje si¢ pozostate srodki trwale, jezeli ich
wartos¢ poczgtkowa jest wigksza niz 500 zt oraz bez wzgledu na wartos¢ pozostale srodki
trwale o ktérych mowa w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia w dziale IV. Inne
przyjete zasady ewidencii w pkt.11.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostalych s$rodkéw trwalych znajdujgcych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) pozostate srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) ujawnione nadwyzki pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu;
3) nieodplatne otrzymanie uzywanych pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) wawnione niedobory srodkéw trwalych w uzywaniu;

3) nieodplatne przekazania pozostatych srodkow trwalych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie
wartosci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz 0sob, u ktérych znajduja
si¢ srodki trwale, lub komoérek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie srodki trwale.

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



Konto 020  Wartosci niematerialne i prawne

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytulow i o0séb
odpowiedzialnych.

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

Konto 030  Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywéw finansowych, a w szczegdlnosci akcji i
innych dlugoterminowych aktywoéw finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole,
o terminie wykupu dluzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikaé w
szczegolnosci z przepisow prawa lub okreslonego tytutu prawnego.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegodlnych skladnikéw diugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Za moment nabycia udzialéw uwaza si¢ dat¢ zakupu udziatow (przelew).

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow

finansowych.

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

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci  niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencja analityczna prowadzona jest na kontach:

071-1 — Umorzenie srodkow trwatych
071-1 — Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencje szczegélowa do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w
wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolna
ewidencj¢ szczegdlowa.

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



Konto 072  Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartodci, w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

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

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkdéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodplatnie, a takze stanowiacych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych obcigzajacych odpowiednie koszty.
dotyczgce nadwyzek $rodkow trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych, dotyczace
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.

Ewidencja analityczna prowadzona jest na kontach:
072-1 —Umorzenie pozostalych §rodkow trwatych
072-1 —Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartoéci
poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

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

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarcze;j;

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

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

1) Srodkow trwatych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ roéwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrgbnienie kosztow inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych



oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow
trwalych.

Konta analityczne buduje si¢ w nastgpujacy sposob — 080-xxxxx-yyyy-zz-aa, gdzie:
XXXXXx — oznacza rozdzial klasyfikacji budzetowej wydatkow,
yyyy — oznacza paragraf klasyfikacji budzetowej wydatkow,
zz — oznacza numer kolejny zadania inwestycyjnego w danym rozdziale (jezeli jest wiecej
niz jedno),
aa — oznacza kod nadawany odrgbnym zarzadzeniem wojta dla oznaczenia kont zalozonych
dla potrzeb prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla projektéw realizowanych na
podstawie podpisanych umow o dofinansowanie.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza Kkoszty inwestycji
niezakonczonych.

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespohu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkow
pienigznych oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101-1 Kasa (dochody jednostki)

Konto stuzy do ewidencji krajowej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie jednostki pochodzacej
z wplat naleznosci z tytutu dochodéw jednostki budzetowe;j.

Na stronie Wn konta 101-1 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma rozchody gotéwki (odprowadzenia do banku) i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta powinna umozliwi¢ ustalenie stanu gotowki
w walucie polskiej.

Konto 101-1 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 101-2 Kasa (wydatki jednostki)

Konto sluzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujgcej si¢ w kasie jednostki (za
wyjatkiem gotéwki ewidencjonowanej na koncie 101-1).

Na stronie Wn konta 101-2 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma - rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 101-2 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
gotéwki w walucie polskiej;

Konto 101-2 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130-1 Rachunek biezgcy jednostki (dochody jednostki)



Konto 130-1 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym
dochodow.

Na stronic Wn konta 130-1 umuje si¢ wplywy srodkow pienieznych z tytulu
zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdlowa wedhug
podzialek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 141-1, 221 lub
innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130-1 ujmuje si¢ okresowe przelewy dochodéw budzetowych do
budzetu, w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130-1 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na koncie 130-1 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw. co oznacza, ze
stosowana technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci
tych obrotow oraz niezb¢dne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych
lub innych okreslonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130-1 jest prowadzona w szczegdlowoscei planu
finansowego dochodéw. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody
takie ewidencjonuje si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 130-1 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych z
tytulu zrealizowanych dochodow budzetowych, ktdre nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130-1 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 222,

Konto 130-2 Rachunek biezacy jednostki (wydatki jednostki)

Konto 130-2 stuzy do ewidencji stanu srodkow pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkow budzetowych objetych planem finansowym wydatkow.

Na stronie Wn konta 130-2 ujmuje si¢ wplywy s$rodkéw pienieznych otrzymanych na
realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

Na stronie Ma konta 130-2 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki, jak réwniez s$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow
budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug podziatek klasyfikacji  wydatkéw
budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow 1, 2, 3,4, 7 lub 8;

Zapisy na koncie 130-2 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130-1 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze
stosowana technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwosé prawidlowego ustalenia wysokosci
tych obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych
lub innych okre§lonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.



Ewidencja szczegotowa do konta 130-2 jest prowadzona w szczegotowosci planu
finansowego wydatkow.

Saldo konta 130-2 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu $rodkow pienieznych
niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223.

Konto 135-1 Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFSS —
pozyczki mieszkaniowe)

Konto 135-1 stuzy do ewidencji $rodkéw ZFSS przeznaczonych na realizacje wspolnej
dziatalnosci socjalnej na cele mieszkaniowe, zgodnie z Umowa z dnia 11 grudnia 2008 roku.
Dzialalno$¢ socjalna prowadzona jest w zakresie udzielania zwrotnych pozyczek
mieszkaniowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunek bankowy
(splaty zadluzenia, odsetki bankowe, odpis roczny), a na stronie Ma wyplaty srodkéw z
rachunku bankowego (udzielone pozyczki) i ewentualne zwroty na rachunki biezgce
jednostek z tytulu korekty odpisu.

Ewidencja szczegdlowa do konta 135-1 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu s$rodkow
funduszu.

Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkoéw pienieznych na rachunku
bankowym funduszu.

Konto 135-2 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFSS)

Konto 135-2 shuzy do ewidencji srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplywy srodkow pienig¢znych na rachunek bankowy, a na
stronie Ma - wyplaty srodkéw z rachunku bankowego.
Ewidencja szczegolowa do konta 135-2 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow
funduszu.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienig¢znych na rachunku
bankowym funduszu.

Konto 139 Inne rachunki bankowe

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

Na koncie 139 prowadzi sig w szczegélnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1)  sum depozytowych;
2)  sum na zlecenie;
3) $rodkow obeych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkow pienieznych z
rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.



Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw pienieznych dokonane z
wydzielonych rachunkow bankowych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest na kontach:

139-1 Inne rachunki bankowe (sumy depozytowe)

139-2 Inne rachunki bankowe (Fundusz Pracy)

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié¢ ustalenie stanu
srodkow pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna
zapewni¢ sprostanie obowiazkom sprawozdawczym.

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

Konto 141-1  Srodki pieniezne w drodze (dochody jednostki)

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze czyli przepltywow srodkow
pieni¢znych:

1) pomiedzy rachunkami bankowymi jednostki,

2) migdzy kasa a rachunkiem bankowym dochoddw ,

3) ptatnosci dokonanych przy uzyciu terminala.

Na stronie Wn konta 141-1 ujmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Stosownie $rodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na
przelomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141-1 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 141-2  Srodki pieniezne w drodze (wydatki jednostki)

Konto stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze czyli przeplywow srodkow
pieni¢znych:

1) pomiedzy rachunkami bankowymi jednostki,

2) migdzy kasa a rachunkiem bankowym wydatkow,
Na stronie Wn konta 141-2 ujmuje si¢ zwi¢kszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.
Stosownie S$rodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezgco lub tylko na
przelomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141-2 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodk6w pienieznych w drodze.

Konto 141-3  Srodki pieni¢zne w drodze (ZFSS — pozyczki mieszkaniowe)

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze czyli przeplywéw srodkéw
pienieznych:

1) pomiedzy rachunkami bankowymi jednostki,

2) migdzy kasg a rachunkiem bankowym.

Na stronie Wn konta 141-3 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.



Stosownie do przyjetej techniki ksieggowania, srodki pieni¢zne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141-3 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pienieznych w drodze.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespolu 2 "Rozrachunki 1 rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i
zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.
Konta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkoéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegdétowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych 1 zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentoéw oraz, jesli dotyczg rozliczen w
walutach obcych - wedlug poszczegdlnych walut.

Konto 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychoddéw finansowych. Na koncie 201 nie
uyjmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sg ujmowane
na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegdétowa do konta 201 moze byé prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych 1 zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentdw.

Konta analityczne buduje si¢ w nast¢pujacy sposob— 201-xxxxx-yyyy-zz-aa, gdzie:
Xxxxxx —oznacza rozdzial klasyfikacji budzetowej wydatkow,

YYyy —oznacza paragraf klasyfikacji budzetowej wydatkow,

zz — oznacza numer kolejny zadania w danym rozdziale (jezeli istnieje potrzeba
wyodrgbnienia),

aa— oznacza kod nadawany odrebnym zarzadzeniem wojta dla oznaczenia kont zalozonych
dla potrzeb prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektéw realizowanych na
podstawie podpisanych uméw o dofinansowanie.

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

Konto 221 NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ w szczegolnosci:



1) ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i zwroty nadptat,

2) rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore Urzad zalicza do naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych (Ma konto 750) — zapis réwnolegly Wn konto 810, Ma konto
224.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych (kwartaléw) na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci
1 nadplaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikéw i
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosei dotycza.

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

Konto 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto  stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji z kontem 130-1.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ rowniez w korespondencji z kontem 720 przychody z
tytutu dochodéw gminy, ktére nie sg ujete w planach finansowych innych jednostek
budzetowych i wplywaja bezposrednio na rachunek budzetu (konto 133). Podstawa do
ksiggowania sa okresowe sprawozdana budzetowe z organu Rb-278S.

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

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych.

Konto 223 Rozliczenia wydatkéow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkoéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspolfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkdw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe przeksiggowania, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspoétfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich na konto 800;



2) okresowe przelewy s$rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130-2.

Na stronic Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci okresowe wplywy $rodkow
pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspoélfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkow
europejskich, w korespondenc;ji z kontem 130-2.

Na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje zwigzane z przeplywami $rodkow
europejskich w zakresie, w ktorym srodki te stanowig dochody jednostek samorzadu
terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia Srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130-2.

Konto 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow
europejskich

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,
w korespondencji z kontem 130-2.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i
rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym
roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130-2.

Jezeli zwrot rozliczonych dotacji przypisanych do zwrotu nastepuje w tym samym roku
budzetowym, w ktérym nastgpilo przekazanie, kwota zwrotu zmniejsza wydatki z tytutu
dotacji udzielonych.

Jezeli rozliczenie zostalo zloZzone przez podmiot dotowany w styczniu nastepnego roku i
na podstawie tego rozliczenia ustalono kwotg dotacji podlegajacg zwrotowi, to Urzad uznaje
t¢ kwot¢ za naleznos¢ z tytutu dochodéow budzetowych. W ksiegach rachunkowych
dotyczacych roku budzetowego, w ktérym nastapilo przekazanie dotacji przypisanej do
zwrotu, nalezy dokona¢ nastgpujacych ksiegowan:

- Wn konto 810, Ma konto 224 — ustalona, na podstawie przedstawionego rozliczenia,
kwota dotacji podlegajaca zwrotowi,

- Wn konto 221, Ma konto 750 — warto$¢ rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji
zaliczonych do naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych (zapis réwnolegly do
ksiggowania Wn konto 810, ma konto 224)

Dotacje przypisane do zwrotu na podstawie rozliczen przedstawionych w trakcie roku
budzetowego, ale nie wplacone na rachunek Urzgdu do konca roku budzetowego nalezy na
koniec roku wyksiggowac¢ z konta 224 (Wn konto 810, ma konto 224) i uja¢ jako naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych (Wn konto 221, ma konto 750).



Konto 224 w ciggu roku wykazuje saldo Wn oznaczajace wartos¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku w ktorym zostaty
przekazane. Na koniec roku, po zaksiggowaniu pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
zlozonych przez podmioty dotowane w styczniu nastgpnego roku rozliczen dotacji, saldo
strony Wn oznacza wartos¢ naleznych do zwrotu dotacji, ktore nalezy zaliczy¢ do naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych.
Po przeniesieniu rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji na naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, konto 224 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwosé
ustalenia wartosci przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Konto 225-1 Rozrachunki z budzetami (dochody jednostki)

Konto shuzy do ewidencji rozrachunkdéw z budzetem z tytulu podatku VAT w zakresie
realizowanych dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 225-1 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Konto 225-1 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 225-2 Rozrachunki z budzetami (wydatki jednostki)

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytulu podatkow
1 rozrachunkow na rzecz Skarbu Panstwa (podatek dochodowy od o0séb fizycznych, podatek
VAT w zakresie realizowanych wydatkéw budzetowych ).
Na stronie Wn konta 225-2 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetéw 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225-2 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan z budzetem wedlug tytulow.

Konto 225-2 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

Konto stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dtugoterminowe naleznosci (np. raty
z tytutu sprzedazy mienia zabezpieczone hipoteka) w korespondencji z kontem 840, a takze
przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z
kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegolowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosei budzetowych.



Konto 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

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

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci 1 zobowiazan wedhug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi sg
dokonywane rozliczenia.

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

Konto 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potragcenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanow naleznosci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

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

Konto 234-1 Pozostale rozrachunki z pracownikami (pozyczki mieszkaniowe)

Konto 234-1 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen 1 zobowigzan wobec pracownikow z
tytulu udzielonych pozyczek mieszkaniowych.

Na stronie Wn konta 234-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) udzielone i wyplacone pozyczki mieszkaniowe

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wplywy z tytutu splaty rat udzielonych pozyczek,
2) umorzone pozyczki mieszkaniowe,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234-1 prowadzona jest wedlug osdb
(nazwisk), ktérym udzielono pozyczki.



Konto 234-1 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow z tytulu ewentualnych nadplat.

Konto 234-2  Pozostale rozrachunki z pracownikami (wydatki jednostki)

Konto 234-2 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow z
innych tytuldow niz wynagrodzenia i pozyczki mieszkaniowe.

Na stronie Wn konta 234-2 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyplacone pracownikom =zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace

jednostke;

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odplatnych;
3) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod;
4) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234-2 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,
2) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234-2 powinna zapewnié mozliwosé
ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowiazan wedhug tytulow rozrachunkow.

Konto 234-2 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a
saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240-1 Pozostale rozrachunki (dochody jednostki)

Konto stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234.
Na stronie Wn konta 240-1 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie
naleznodci i roszezen.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240-1 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszezen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.
Konto 240-1 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan.

Konto 240-2 Pozostale rozrachunki (wydatki jednostki - potracenia pracownicze)

Konto stuzy do ewidencji krajowych zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-
234, Konto 240-2 uzywane jest do rozliczania potragcen z lisy wyplat wynagrodzen
pracownikéw ich zobowigzan z tytutu m.in.:

- splaty zadluzenia w kasie zapomogowo-pozyczkowej,

- splaty zadhuzenia z tytutu pozyczek mieszkaniowych (ZFSS),
- skladek na organizacje zwigzkowe,

- skladek na ubezpieczenie osobowe PZU,

- potracen komorniczych.



Na stronie Wn konta 240-2 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240-2 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszezen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240-2 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowiazan.

Konto 240-3 Pozostale rozrachunki (wydatki jednostki — kasa)

Konto stuzy do ewidencji krajowych zobowiazan z tytutu niepodjetych w terminie z kasy
jednostki srodkéw pienieznych (np. diet, stypendiow szkolnych itp.).
Na stronie Wn konta 240-3 ujmuje si¢ zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale
zobowiazania.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240-3 powinna zapewnic¢ ustalenie rozliczen z
poszczegolnych tytulow.
Konto 240-3 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan.

Konto 240-4 Pozostale rozrachunki (sumy depozytowe)

Konto sluzy do ewidencji krajowych naleznosci i zobowigzan =z tytulu rozliczen
zwigzanych z wadiami, zabezpieczeniami nalezytego wykonania uméow, kaucjami itp.
Na stronie Wn konta 240-4 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240-4 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.
Konto 240-4 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan.

Konto 240-5 Pozostale rozrachunki (sumy na zlecenie-Fundusz Pracy)

Konto shuizy do ewidencji krajowych rozrachunkoéw zwiazanych z wyplatg dla
pracodawcow zwrotu kosztéw przyuczenia ucznia do zawodu (na podstawie decyzji
administracyjnej wojta gminy)

Na stronie Wn konta 240-5 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240-5 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegodlnych tytutdow.

Konto 240-5 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan.

Konto 240-6 Pozostale rozrachunki (wydatki jednostki — pozostale rozrachunki)



Konto stuzy do ewidencji krajowych naleznosci i roszezen oraz zobowiazan nieobjetych
ewidencja na kontach 240-2, 240-3, a dotyczacych w szczegdlnosci m.in. roszczen spornych,
mylnych wplat, rozliczen inwentaryzacji
Na stronie Wn konta 240-6 ujmuje si¢ powstale naleznosci 1 roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240-6 powinna zapewnié¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240-6 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan.

Konto 240-7 Pozostale rozrachunki (ZFSS - pozyczki mieszkaniowe)

Konto stuzy do ewidencji krajowych rozliczen nie objetych ewidencjg na koncie 234-1, w
szczegblnosel rozrachunkéw z tytulu wplat do wyjasnienia.
Na stronie Wn konta 240-7 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowiazania oraz sptate i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240-7 powinna zapewnié¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutdéw.
Konto 240-7 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan.

Konto 245 Wplywy do wyjadnienia

Konto stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych
kwot naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wpflat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

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

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 - "Materialy i towary"

Konta zespotu 3 "Materialy 1 towary" stuza do ewidencji zapasow materiatow (konta 310 i
340) i towaréw (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw i ushug (konto
300).



Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materialéw i towaréw znajdujacych
si¢ w magazynach wlasnych i obeych jednostki w cenach zakupu.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu zapaséw wedhug miejsc ich znajdowania sie i 0s6b, ktorym powierzono piecze
nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialdw i towaroéw objetych ewidencja ilosciowo-
wartosciows - takze wedtug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

Konto 310 Materialy

Konto stuzy ewidencji zapaséw materialow: paliwo w samochodach stuzbowych; olej
opalowy w zbiornikach; materialy biurowe (papier oraz tonery do drukarek i kserokopiarek).

W jednostce obowiazuje zasada, ze warto$¢ zakupionych materialdw obciaza od razu
wlasciwe koszty. W zwiazku z czym na koncie 310 ujmuje sie wylacznie stan i warto$é
materialéw nie zuzytych do konca roku obrotowego, wykazanych w drodze spisu z natury na
dzien 31 grudnia i wycenionych wedlug cen zakupu poszczegdlnych materialow. Zapisow
dokonuje si¢ na stronie Wn konta 310 i stronie Ma konta kosztow z zespotu 4.

Ewidencje szczegotowa stanowig arkusze inwentaryzacyjne.

Pod data 31 grudnia nastgpnego roku obrotowego warto$¢ zapaséw odnosi sie w
koszty, a zapasy ujete w nastgpnym spisie z natury wprowadza si¢ na stan konta 310.
Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre wyraza stan zapasow materialow.

Zespol 4 - ""Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).

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

Ewidencje szczegolowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w
sposdb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 Amortyzacja

Konto stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwalych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

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



Konto moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego
na konto 860-2.

Konto 401 Zuzycie materialow i energii

Konto shuzy do ewidencji kosztow, w szczegdlnosci z nastepujacych paragrafow

klasyfikacji budzetowej:

421 — Zakup materialéw i wyposazenia,

424 — Zakup srodkow dydaktycznych i ksigzek
426 — Zakup energii.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatléw 1 energii, a
na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia
materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materialow i energii na konto 860-2.

Konto 402 Uslugi obce

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki, w szczegolnosci z nastepujacych paragrafow klasyfikacji
budzetowe;j:

427 — Zakup ushug remontowych,

428 — Zakup ustug zdrowotnych,

430 — Zakup ustug pozostatych,

436 — Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

439 — Zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,

440 — Ustugi za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe
461 — Koszty postepowania sagdowego i prokuratorskiego,

809 — Koszty emisji samorzadowych papierow wartosciowych oraz inne oplaty i prowizje

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych Kkosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860-2.

Konto 403 Podatki i oplaty

Konto stuzy do ewidencji kosztow, w szczegdlnosci z nastepujacych paragrafow
klasyfikacji budzetowe;:
285 — Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,
414 — Wplaty na PFRON,
443 — Rozne oplaty 1 skladki (sktadki cztonkowskie do organizacji i stowarzyszen),
448 — Podatek od nieruchomosci,
451 — Oplaty na rzecz budzetu panstwa,
452 — Oplaty na rzecz budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego,
453 — Podatek od towarow i ustug (VAT).



Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie
kosztow z tego tytulu na konto 860-2.

Konto 404 Wynagrodzenia

Konto shuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi
przepisami. W szczegOlnosci z nastepujgcych paragrafow klasyfikacji budzetowe;:

401 — Wynagrodzenia osobowe pracownikoéw,
404 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

410 — Wynagrodzenia agencyjno —prowizyjne,
417 — Wynagrodzenia bezosobowe.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwot¢ naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrgcen z réznych tytulow dokonywanych na
listach plac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowe;j z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860-2.

Konto 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzielo i innych umodw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. W
szczegolnosci z nastepujacych paragrafow klasyfikacji budzetowe;:

302 — Wynagrodzenia osobowe nie zaliczane do wynagrodzen,
411 — Skladki na ubezpieczenia spoteczne,

412 — Skladki na Fundusz Pracy,

444 — Odpis na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych,

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i
swiadczen na rzecz pracownikow i 0soéb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztdw z tytutu ubezpieczenia spotecznego
1 Swiadczen na rzecz pracownikow 1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo 1 innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860-2.

Konto 409 Pozostale koszty rodzajowe

Konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnoscei zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej 1 pozostalych kosztéw operacyjnych.



Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860-2.

Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidenc;ji:

1) przychodéw i kosztéw ich osiggnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towarow,
przychoddéw 1 kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodéow i kosztow
operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegdlowg prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczos$ci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytulu dochodow budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow
mi¢dzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochoddéw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytulu dochodow budzetowych, w tym odsetek za
zwloke w zaplacie naleznosci ewidencjonowanych na koncie 720. Na stronie Ma ujmuje sie
rowniez w korespondencji z kontem 222 przychody z tytulu dochodéw gminy, ktore nie sa
ujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych i wptywaja bezposrednio na
rachunek budzetu (konto 133). Podstawa do ksiegowania sg okresowe sprawozdana
budzetowe z organu Rb-27S.

W  zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegoOlowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegolows stanowia sprawozdania o
dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860-1.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udzialow i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekéw obeych 1 papieréw wartosciowych, odsetki za zwlok¢ w zaplacie nalezno$ci,
dodatnie réznice kursowe, odsetki naliczone od $rodkéw na rachunku bankowym.



Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki. Ewidencj¢ analityczng prowadzi sie z uwzglednieniem podzialek
klasyfikacji budzetowe;j.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860-1
(Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowiazan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta
860-2 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760-1 Pozostale przychody operacyjne (dochody jednostki)

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na
kontach: 720, 750, 760-2. W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760-1 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatlow w wartos$ci cen zakupu lub nabycia materialow;

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

3) przychody z najmu, dzierzawy sktadnikow majgtkowych,

4) pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosei: otrzymane
odszkodowania, kary, darowizny pieni¢zne,

5) przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpily incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone Ma
konta 860-1, w korespondencji ze strong Wn konta 760-1.

Na koniec roku konto 760-1 nie wykazuje salda.

Konto 760-2 Pozostale przychody operacyjne (wydatki jednostki)

Konto 760-2 shuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawows
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750, 760-1. W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760-2 ujmuje sie:



1) odpisane przedawnione zobowigzania,
2) nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone Ma
konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760-2.
Na koniec roku konto 760-2 nie wykazuje salda.

Konto 761-1 Pozostale koszty operacyjne (dochody jednostki)

Konto stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki. W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761-1 ujmuje sie:
1) koszty osiggnigcia pozostalych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;
2) pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860-1 pozostale koszty
operacyjne, w korespondencji ze strona Ma konta 761-1.
Na koniec roku konto 761-1 nie wykazuje salda.

Konto 761-2 Pozostale koszty operacyjne (wydatki jednostki)

Konto stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnoscig jednostki. W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761-2 ujmuje sie:

1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia

materialow;

2) pozostale koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci: Kary, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego, nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe,

3) koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily incydentalnie.

W koricu roku obrotowego przenosi sig¢ na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne,

w korespondencji ze strong Ma konta 761-2.

Na koniec roku konto 761-2 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego. dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychoddw.

Konto 800-1 Fundusz jednostki (dochody jednostki)

Konto 800-1 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i
ich zmian.

Na stronie Wn konta 800-1 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego
zwigkszenia, zgodnie z odregbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800-1 ujmuje sie w szczegdlnosci:



2)

3)

1)

2)
3)

przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego przez
Rade Gminy roku ubieglego z konta 860-1;

przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego Rb-27S, zrealizowanych
dochodow budzetowych z konta 222;

wartos$¢ sprzedanych srodkow trwalych oraz srodkow trwalych w budowie;

Na stronie Ma konta 800-1 ujmuje sie w szczegolnosci:

przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego przez
Rade Gminy, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860-1;

wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

wartos$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800-1 powinna zapewni¢ mozliwo$é¢ ustalenia

przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800-1 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 800-2 Fundusz jednostki (wydatki jednostki)

Konto 800-2 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich

zmian.

Na stronie Wn konta 800-2 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego

zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800-2 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

Y
2)
3)
4)
3)
6)
1y
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego przez
Rade Gminy, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860-2;

przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

warto$¢ nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu niepienieznego
(aportu) $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i1 prawnych oraz srodkow trwatych
w budowie;

wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800-2 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego przez
Rade Gminy, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860-2;

przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

wplyw srodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

wartos$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

warto$¢ objetych akeji i udziatow;

warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.



Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800-2 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800-2 ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkow europejskich oraz
srodki budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéow
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

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

2) rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostke ze s$rodkéw budzetu na
finansowanie: srodkéow trwatych w budowie, zakupu s$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w konficu roku obrotowego, salda konta

810 na konto 800-2.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 Rezerwy i rozliczenia mi¢gdzyokresowe przychodéow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszltych okreséw oraz
innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia

stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutéw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

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

migdzyokresowych przychoddw.

Konto 851-1 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych (pozyczki mieszkaniowe)

Konto 851-1 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen miedzyzakltadowego
funduszu $wiadczen socjalnych zwigzanego z udzielaniem pozyczek mieszkaniowych.
Srodki pieniezne tego funduszu ujmuje si¢ na koncie 135-1. Pozostate $rodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem
kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegotowa do konta 851-1 powinna pozwolié¢ na wyodrebnienie:



1) stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, z podziatem
wedhug zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow.

Saldo Ma konta 851-1 wyraza stan migdzyzakladowego funduszu $wiadczen socjalnych

przeznaczonego na prowadzenie dzialalnosci socjalnej w zakresie udzielania pozyczek

mieszkaniowych.

Konto 851-2 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto 851-2 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski..
Srodki pienigzne tego funduszu ujmuje sie na koncie 135-2. Pozostale s$rodki majatkowe
ymuje sie¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem
kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegotowa do konta 851-2 powinna pozwolié na wyodrebnienie:
1) stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych, z podzialem
wedlug Zrodel zwigkszen i kierunkdéw zmniejszen:
2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosei uzyskanych przychodéw przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;j.
Saldo Ma konta 851-2 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 860-1 Wynik finansowy (dochody jednostki)

Konto 860-1 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860-1 ujmuje sie sume:
1) wartosci sprzedanych materialéw, w korespondencji z kontem 760-1;
2) pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761-1;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodow. w korespondencji z poszczegéInymi kontami zespotu 7;
Saldo konta 860-1 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wnhn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800-1.

Konto 860-2 Wynik finansowy (wydatki jednostki)

Konto 860-2 shuzy 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) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751-2, oraz pozostalych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761-2;

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

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

2) zwigkszen stanu produktdéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;



Saldo konta 860-2 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800-2.

2. Konta pozabilansowe

Konto 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zatwierdzony plan finansowy wydatkow budzetowych oraz
jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w szczegélowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkow
budzetowych dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 umuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygasle;j.
Ewidencje szczegolowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkow budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkoéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkoéw, ktore beda obciazalty wydatki roku
nastepnego.



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

Zapisow na koncie 998 dokonuje na koniec kazdego miesiaca w oparciu o dokument
wewnetrzny — note ksiegowa automatycznie generowana 2z programu Zaan SQL
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
i powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktdre majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$é zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat
przyszlych.

Ewidencja szczegdélowa do konta 999 jest prowadzona wedhug podzialek i powinna

zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajgeych wydatkow.
Zapisow na koncie 999 dokonuje na koniec kazdego miesigca w oparciu o dokument
wewnetrzny — note ksiggowa automatycznie generowang z programu Zaan SQL
Zaangazowanie wydatkow budzetowych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysztych.

Konto 291 Naleznosci warunkowe

Konto shuizy do ewidencji warunkowych naleznoéci budzetu gminy z tytulu oplat za
zezwolenia na usunigcie drzew lub krzewdw ustalanych na podstawie przepiséw ustawy z
dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody.
Na stronie Wn konta 291 ujmuje sie warto$¢ naleznosci z tytulu oplaty ustalonej w decyzji
zezwalajgce] na usunigcie drzew lub krzewow — odroczonej na okres 3 lat - na podstawie
art.84 ust.2 ww. ustawy

Na stronie Ma konta 291 ujmuje si¢ wartos¢ wygastych naleznosci w zwiagzku z
umorzeniem oplat warunkowych na skutek wykonania obowigzku nasadzen natozonego w
decyzji zezwalajacej na usuniecie drzew lub krzewow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug kontrahentow.

Na koniec roku konto moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce wysokos¢ naleznosci
warunkowych na koniec okresu.

Wartos¢ konta pozabilansowego 291 wykazuje sie w danych uzupelniajgcych do bilansu
jednostki.

Konto 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami



Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzgdzenia facznego sprawozdania finansowego. Podstawa zapisow jest PK
..Polecenie ksiggowania’’.

Na stronie Wn ujmuje sie m.in.

Dnaleznosdci od jednostek, ktorych sprawozdania finansowe wchodza w sklad lacznego
sprawozdania finansowego,

2)koszty pochodzgce z zakupu ustug od jednostek, ktérych sprawozdania finansowe wehodza
w sklad facznego sprawozdania finansowego,

3)zaplatg zobowigzan przez jednostke na rzecz innej jednostki, ktérych sprawozdania
finansowe wchodza w sktad lacznego sprawozdania finansowego,

4)nieodplatnie otrzymane srodki trwale lub wartosci niematerialne i prawne od innych
Jednostek, ktorych sprawozdania finansowe wchodza w sklad lacznego sprawozdania
finansowego.

Na stronie Ma ujmuje si¢ m.in.:

1)zobowigzania wobec jednostek, ktorych sprawozdania finansowe wchodza w skiad
lacznego sprawozdania finansowego,

2)przychody pochodzace ze sprzedazy ustug od jednostek, ktorych sprawozdania finansowe
wchodzg w sklad tacznego sprawozdania finansowego,

3)wptyw naleznosci od jednostek, ktérych sprawozdania finansowe wchodzg w sklad
tacznego sprawozdania finansowego,

4)nieodplatnie przekazane Srodki trwale lub wartosci niematerialne i prawne od innych
jednostek, ktorych sprawozdania finansowe wchodza w sklad lacznego sprawozdania
finansowego.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 976 powinna zapewnié ustalenie:

- wzajemnych wylgczen naleznosci i zobowigzan (ewidencja sald rozrachunkowych
odpowiednich kont zespolu 2 wedlug stanu na dzieri 31 grudnia). Dane te podlegaja
wylaczeniu w tacznym bilansie gminnych jednostek budzetowych,

- wzajemnych wylaczen przychodéw i kosztéw (ewidencja powinna byé prowadzona na
biezaco—- réwnolegle do wystgpujacych operacji podlegajacych wylgczeniu w sprawozdaniu
facznym). Dane te podlegajg wylaczeniu w lacznym rachunku zyskow i strat gminnych
jednostek budzetowych.

- wzajemnych wylaczen w funduszu jednostki np. nieodplatne przekazanie srodkow trwatych
przez jednostke przekazujaca i przyjecie ich przez jednostke otrzymujgcg (ewidencja powinna
by¢ prowadzona na biezaco- réwnolegle do wystepujacych operacji podlagajacych
wylgezeniu w sprawozdaniu lgcznym). Dane to podlegaja wylaczeniu w tacznym zestawieniu
zmian w funduszu gminnych jednostek budzetowych.

Konto 976 nie wykazuje salda na koniec roku. Z tego wzgledu w celu zbilansowania obrotow
strony Wn i Ma kont zamieszcza si¢ po sporzadzeniu sprawozdania finansowego pod datg 31

grudnia dodatkowy zapis w kwocie stanowigcej roznice miedzy sumg zapiséw stron.

090 Obce $rodki trwale



Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci obeych $rodkow
trwatych otrzymanych od innych jednostek 1 podmiotéw do uzywania.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wartos¢ poczatkows srodkow trwalych otrzymanych od innych
jednostek lub podmiotéw do uzywania (pod datg ich otrzymania), a na stronie Ma uymuje si¢
warto$¢ poczagtkowa tych samych srodkow trwatych (pod datg ich wydania), po zakonczeniu
okresu trwania umowy, na podstawie ktorej byly uzywane przez Gming.

Ewidencja szczegotowa do konta 090 prowadzona jest wedlug zawartych umow.

091 Srodki trwaly uzyczone

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci wlasnych srodkow
trwalych przekazanych innym jednostkom i podmiotom do uzywania.

Na stronie Ma ujmuje sie warto$¢ poczatkowa Srodkow trwalych przekazanych innym
jednostkom lub podmiotom do uzywania (pod datg ich przekazania), a na stronie Wn ujmuje
sie warto$¢ poczatkowa tych samych srodkéw trwalych (pod data ich zwrotu), po zakonczeniu
okresu trwania umowy, na podstawie ktorej byly przez Gmine przekazane do uzywania.
Ewidencja szczegdtowa do konta 091 prowadzona jest wedtug zawartych umow.

994 Wklad wlasny niepieni¢zny

Konto stuzy do ewidencji wkladu wlasnego niepienigznego poniesionego przy realizacji
projektow z udziatem srodkow europejskich.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego wartos¢ wkladu wiasnego
niepienieznego poniesionego przy realizacji projektow z udziatem srodkow europejskich - na
podstawie dokumentéw przedstawionych przez osoby odpowiedzialne za realizacj¢ projektu
w danym roku budzetowym. Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ réwniez ewentualne wartosci
wkladu wlasnego niepieni¢znego.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ pod datg ostatniego dnia roku budzetowego wyksiggowanie
wkladu wlasnego niepienieznego poniesionego przy realizacji projektéw i udzialem srodkéw
europejskich.

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ ustalenie wktadu niepienieznego z podziatem na
poszczegodlne projekty.

Konto 994 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ wkladu wlasnego
niepienieznego poniesionego przy realizacji projektéow z udzialem srodkow europejskich.
Saldo konta 994 z koncem roku ulega likwidacji poprzez wyksiggowanie. Wartos¢ wkladu
wlasnego niepienieznego w danym roku budzetowym ustala si¢ na podstawie obrotow konta
994, Korekt wartosci wkladu wiasnego niepieni¢znego dokonuje si¢ po stronie Ma ze
znakiem minus. Dopuszcza si¢ ewentualne korekty ze znakiem dodatnim po stronie Wn, z
jednoczesnym zapisem ujemnym po obu stronach

Szczegolowy wykaz (plan) kont analitycznych prowadzonych w ciagu roku budzetowego
zawarty jest w programie finansowo — ksiggowym ,FIN”, za pomoca Kktorego



prowadzona jest ewidencja ksiggowa jednostki budietowej — Urzedu Gminy Pruszcz
Gdanski.

Wykaz (plan) kont analitycznych drukuje si¢ kazdorazowo na koniec roku obrotowego i
dolacza do dokumentacji finansowo-ksiggowej danego roku — stanowi on integralng
cz¢s¢ niniejszego planu kont.



Zalacznik nr 4 do zarzgdzenia
Wojta Gminy Pruszez Gdanski
Nr 173/2017 z dnia 22 grudnia 2017r.

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
UZYTKOWANYCH W REFERACIE FINANSOWYM
URZEDU GMINY PRUSZCZ GDANSKI,
ORAZ Z KTORYCH BAZ DANYCH REFERAT FINANSOWY KORZYSTA

System Finansowo-Ksiegowy FIN-SQL wraz z modulami:

Program Budzet SQL

Program Zaan SQL Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych

Program Fakt SQL Fakturowanie i rejestry VAT

Program Konsolidacja VAT SQL

GRAVIS Uslugi informatyczno-ksiggowe Waldemar Grabowski, Gdansk ul. Focha
10/8

Place dla Windows,

GRAVIS s.c. Pracownia informatyczna. Szymula M. i Spotka Gdynia ul. Pik. Dgbka
149/3

System Naliczania Podatkéw od Gruntow i Nieruchomos$ci POGRUN+

Systemy komputerowe RADIX Gdansk ul. Piastowska 33

System Windykacji Oplat i Podatkow WIP+

Systemy komputerowe RADIX Gdansk ul. Piastowska 33

System Obslugi Kasy KASA+

Systemy komputerowe RADIX Gdansk ul. Piastowska 33

I-Bank Zintegrowany system zdalnego dostepu do ustug bankowych

Przedsigbiorstwo Informatyczne SABA SERVICE sp. z 0.0. Barlinek, ul. Gorzowska
64

System Ewidencji Budynkéw i Naliczania Czynszow EBUD+

Systemy komputerowe RADIX Gdansk ul. Piastowska 33

System Wydawania Zezwolen ALK+

Systemy komputerowe RADIX Gdansk ul. Piastowska 33

Program Srodki Trwale2

Sputnik Software sp. z 0.0. Poznan ul. Gorecka 30

System Naliczania Podatkéw od Srodkéw Transportu POST+

Systemy komputerowe RADIX Gdansk ul. Piastowska 33




11. | System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+

Systemy komputerowe RADIX Gdansk ul. Piastowska 33

Uzupelnieniem powyzszego oprogramowania sg zakupione programy WORD, EXCEL i inne
oraz udostgpnione nieodplatnie do stosowania: e-PFRON, e-PLATNIK, BESTI@

Dla oznaczenia wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji prowadzona jest
odrebna ewidencja na stanowisku informatyka.

Szczegolowe, informacje na temat funkcjonowania systemow, procedur i funkcji, a takze
programowych zasad ochrony danych zawarte sa w instrukcjach uzytkownika dotgczanych do
poszczegolnych programow komputerowych.



Zalacznik nr 5 do zarzadzenia
Wojta Gminy Pruszez Gdanski
Nr 173/2017 z dnia 22 grudnia 2017 r.

ZASADY OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

1. Zabezpieczenie systemdw i ochrona zbiorow

1. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

a) codzienne wykonywanie kopii baz danych,

b) profilaktyke antywirusowa,

¢) system podtrzymywania napiecia UPS.

2. Kazdy system skfada si¢ z zespotu baz danych zapisanych w formacie MSQL, do ktérych

dostep zabezpieczony jest poprzez system identyfikatoréw i hasel. Kazdy uzytkownikow

posiada wlasny identyfikator i zestaw niepowtarzajacych sie hasel.

IL. Przechowywanie i udostepnianie zbioréw

1. W sposob trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania

finansowe oraz dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen) liczac od dnia, w

ktérym pracownik zaprzestat pracowa¢ w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a)

b)

d)

dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez okres 5 lat
liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i postgpowania zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub
przedawnione,

dokumentacja przyjetych zasad prowadzenia rachunkowoéci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza,

dokumenty finansowe dotyczace realizacji programéw i zadaf z udzialem $rodkéw
zewngtrznych, w tym Srodkéw europejskich, przechowuje si¢ przez okres wynikajacy
z zawartych umow, nie krétszy niz 5 lat z zastosowaniem przepisow szczegélnych

dotyczacych ich przechowywania.



3. Udost¢pnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci jednostki moze mieé
miegjsce:

a) w siedzibie jednostki, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki,
b) poza siedziba jednostki, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu  pisemnego pokwitowania zawierajgcego wykaz  wydanych

dokumentow.



