Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 8/2022
Burmistrza Janowca Wielkopolskiego
z dnia 24 stycznia 2022 r.

Okresla sposob prowadzenia ksiag rachunkowych,

w tym:

I. Zaktadowy plan kont

II. Wykaz ksiag rachunkowych

III. Opis systemu przetwarzania danych

IV. Szczegélne  zasady  dotyczace  planowania

i ksiegowania dochodow i wydatkow



I.ZAKF. ADOWY PLAN KONT

Wykaz kont ksigegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
ksiegi gtéwnej dla Szkoty Podstawowej w Zernikach - jednostka budzetowa.

A. Konta bilansowe

ZESPOL 0 - MAJATEK TRWALY

Konto 011 - Srodki trwate

Konto 013 - Pozostale srodki trwate

Konto 014 - Zbiory biblioteczne

Konto 020 - Wartos$ci niematerialne i prawne

Konto 030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe

Konto 071 - Umorzenie $srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych

Konto 072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

Konto 080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

ZESPOL 1-SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

Konto 101 - Kasa

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Konto 135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia

Konto 141 - Srodki pieni¢zne w drodze

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 225 - Rozrachunki z budZetami

Konto 226 - Dtugoterminowe naleznos$ci budzetowe
Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto 240 - Pozostate rozrachunki



ZESPOL. 3 - MATERIALY I TOWARY

Konto
Konto

300
310

Rozliczenie zakupu
Materiaty

ZESPOL 4 — KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

Konto
Konto
Konto
Konto
Konto
Konto
Konto
Konto

400
401
402
403
404
405
406
409

Amortyzacja

Zuzycie materialoéw i energii

Uslugi obce

Podatki i optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia
Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
Pozostate koszty rodzajowe

ZESPOL 7 - PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY

Konto
Konto
Konto
Konto

750
751
760
761

Przychody finansowe
Koszty finansowe

Pozostale przychody i koszty
Pozostale koszty operacyjne

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

Konto
Konto

Konto
Konto
Konto

A. Konta pozabilansowe

Konto
Konto
Konto

Konto
Konto

Konto
Konto

Konto

800
810

840
851
860

976
980
990

991
992

994
998

999

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na
inwestycje

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Wynik finansowy

Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

Plan finansowy wydatkow budzetowych
Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
Rozrachunki z inkasentami

Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z
budzetu panistwa

Wktad wlasny niepieni¢zny

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezacego

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat



Powyzsze konta sg wykorzystywane w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy pomocy
rejestru O$wiata. W rejestrze tym stosuje si¢ nastgpujace rozszerzenia:

a) 1 — SP Janowiec Wielkopolski,

b) 2 — SP Zerniki,

¢) 3 — SP Swiatkowo,

¢) 4 — Przedszkole.



B. Zasady funkcjonowania
ZESPOL 0 - MAJATEK TRWALY

Konto 011 - Srodki trwate

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszenn wartosci poczatkowe;
srodkéw  trwalych  zwigzanych z wykonywana dzialalnodcig jednostki, ktére sa umarzane
w czasie wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku od oséb prawnych.

Nie podlegaja ujeciu na koncie 011 srodki trwate podlegajace ewidencji na kontach 013, 014.

Na koncie 011 — ,,Srodki trwale” ujmuje sie:

Wn Ma
e Przyjecie do eksploatacji srodkow trwatych e wycofanie srodkow trwatych z eksploatacji z
uzyskanych w wyniku: powodu:

a) zakupu gotowych $rodkoéw trwatych
niewymagajacych montazu (080),

b) nabycia gruntu (240),

c) zakonczonej inwestycji rozliczanej we
wlasnym zakresie (080),

d) otrzymanej od innej jednostki na
podstawie decyzji wlasciwego organu (w
dotychczasowej wartosci poczatkowej):

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia (071),

- warto$¢ nieumorzona (800),

e) nicodptatne otrzymanie z tytutu darowizny,
spadku (800),

f) ujawnienie nadwyzek (w warto$ci
godziwej) (240),

e  Wartos¢ ulepszenia obcych srodkach
trwatych 080,

e Zwigkszenie warto$ci poczatkowej Srodka
trwatego o koszty ulepszenia (080),

e Zwigkszenie wartoSci poczatkowej srodkow
trwatych w wyniku urzedowej aktualizacji
wyceny (800).

e QOdsetki od kredytow i pozyczek za okres
realizacji inwestycji,

a) postawienia w stan likwidacji* na skutek
zuzycia lub zdarzenia losowego:
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia (071),
- warto$¢ nieumorzona (800),
b) sprzedazy srodkow trwatych:
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia (071),
- warto$¢ nieumorzona (800),
¢) zmnigjszenie wartosci poczatkowej srodka
trwatego na skutek czg§ciowej likwidacji
(wartos$¢ dotyczaca likwidowanej czesci):
- dotychczasowe umorzenia (071),
- warto$¢ nieumorzona (800),
d) nieodptatne przekazanie srodkow
trwatych:
- dotychczasowe umorzenia (071),
- warto$¢ nieumorzona (800),
e) ujawnione niedobory srodkow trwatych:
- warto$¢ netto (nieumorzona) (240),
- dotychczasowe umorzenie (071),
f) zmniejszenie warto$ci poczatkowe;j
srodkow trwatych dokonywane wskutek
aktualizacji ich wyceny (800),

*Srodki trwale postawione w stan likwidacji do czasu ostatecznego zlikwidowania powinny by¢
ewidencjonowane w jednostce na koncie pozabilansowym w wartosci netto na dzien rozchodowania
z konta 011.

Ewidencja szczegdélowa do konta 011 jest prowadzona w ponizszych formach dokumentacji
ksicgowej:

- ksiggach inwentarzowych Srodkéw trwatych (szezegdfowe indywidualne karty obiektow inwentarzowych
Inb innych ksiegach ewidencyinych o tym samym preznaczenin),

- tabelach amortyzacyjnych,

przy uzyciu programu Srodki Trwale — Sputnik Software.

Ewidencja szczeg6towa musi spelnia¢ ponizsze warunki:

- pozwala¢ na ustalenie 0séb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,

- by¢ prowadzona zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja okreslona w Rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (KST) (Dz.U.
poz. 1864). Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw trwalych w
warto$ci poczatkowe;.



Konto 013 - Pozostate srodki trwate

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigckszen 1 zmniejszei wartosci poczatkowe;
pozostalych §rodkéw trwalych, a wigc srodkéw trwalych umarzanych jednorazowo w miesiacu
oddania do uzywania. Na koncie 013 nie podlegaja ujeciu srodki trwale ujmowane na kontach
011, 014. Na koncie 013 — , Pozostale §rodki trwale” ujmuje si¢:

Wn Ma

e pozostate srodki trwate przyjete do uzywania | ® rozchdd pozostatych srodkow trwatych na
z zakupu (101 lub 201), skutek:

e pozostale srodki trwate otrzymane ze a) zuzycia* lub sprzedazy (072),
srodkow trwatych w budowie jako pierwsze b) niedoborow i szkod (240)**,
wyposazenie (080), e nieodptatne przekazanie (072),

e ujawnione nadwyzki pozostatych srodkow e rozchdd pozostatych srodkoéw trwatych w
trwatych w uzywaniu (240), zwiazku z wylaczeniem ich z ewidencji

e nieodplatnie otrzymane pozostate $rodki ilosciowo-wartosciowej (072),

trwale:

a) od jednostek budzetowych i zaktadow
budzetowych w dotychczasowe;j
wartosci ewidencyjnej (072),

b) darowizny od innych jednostek i osob
(760),

* na podstawie protokolu likwidacji.

* réwnoczesnie nalezy wyksiggowaé umorzenie z konta 072 na Ma 240.

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ pozostate §rodki trwale o wartosci jednostkowej powyzej
500,00 zt do 10.000,00 zt.

Pozostale $rodki trwate o wartosci do 500,00 zt objete sa ewidencjq iloSciows i nie s3 ujmowane
na koncie 013, tylko ksicgowane bezposrednio w cigzar kosztéw materialéw (401).

Ewidencja szczegétowa do konta 013 jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych pozostalych
srodkéw trwatych - przy uzyciu programu Srodki Trwate — Sputnik Software.

Ewidencja szczeg6towa musi spetnia¢ ponizsze warunki:

- pozwala¢ na ustalenie 0séb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,

- by¢ prowadzona zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja okreslona w Rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (KST) (Dz.U.
poz. 1864).

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto§¢ pozostalych Srodkéw
trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 014 - Zbiory biblioteczne

Konto 014 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci zbioréw
bibliotecznych  bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek
publicznych. Na koncie 014 — ,,Zbiory biblioteczne” ujmuje si¢:

Wn Ma
e przychod zbiorow bibliotecznych e rozchdd zbiorow bibliotecznych wskutek:
pochodzacych z zakupu (101, 201) - likwidacji (072),
e przychod zbiorow bibliotecznych - sprzedazy (072),
nieodplatnie otrzymanych: - nieodptatnego przekazania (072),
a) od innych bibliotek publicznych (072)*, | e niedobory lub szkody zbioréw
b) dary od 0s6b fizycznych i prawnych bibliotecznych (240)***,
(760)**
e nadwyzki zbiorow bibliotecznych (240),




* W dotychczasowej wartosci ewidencyjnej

W biezacej szacunkowej warto$ci okreslonej komisyjnie,

ok Rownoczesnie nalezy wyksiegowaé umorzenie z konta 072 na Ma 240.
Odszkodowanie pieni¢zne za niedobory lub szkody w zbiorach bibliotecznych 240/760 i
wplaty 101/240.

Ewidencja szczegélowa do konta 014 prowadzona jest wedlug poszczegélnych zbioréw
bibliotecznych (w ksigdze inwentarzowej) z uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z 5 listopada 1999 r. w sprawie zasad ewidencji materialow
bibliotecznych (Dz.U. Nr 93, poz. 1077, ze zm.)

Wedtug § 3 powyzszego rozporzadzenia ewidencja zbioréw bibliotecznych obejmuje:

- sumaryczna (wstepna) ewidencje wplywow,

- szczegblowa ewidencie wplywow,

- szczegblowa 1 sumaryczng ewidencje ubytkow,

- finansowo-ksiggowa ewidencje wplywow i ubytkow,

Na koncie 014 nie ujmuje si¢ tych wydawnictw, ktére ujmuje si¢c w ewidencji jako materialy, w
szczegolnosci wydawnictwa o niewielkiej warto$ci, katalogi, instrukcje, wydawnictwa urzgdowe.
Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych
si¢ w jednostce.

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeft wartosci poczatkowej wartos$ci
niematerialnych i prawnych. Na koncie 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne” ujmuje si¢:

Wn Ma
e zwigkszenie stanu wartosci poczatkowe;j e rozchod warto$ci niematerialnych i prawnych,
wartosci niematerialnych i prawnych, z a) podstawowych umarzanych stopniowo,
tytuhu: - warto$¢ dotychczasowego umorzenia (071),
a) zakupu (201), - warto$¢ nieumorzona (800)
e nieodptatnego otrzymania: b) pozostatych umarzanych w 100% (072),
a) umarzane stopniowo od innych jednostek

publicznych:
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia
(071),
- warto$¢ nieumorzona (800),
b) umarzane stopniowo z tytutu daréw (800),
c¢) umarzane w 100% w m-cu przyjecia do
uzywania;
- od jednostek i zaktadéw budzetowych
nowe (760),
- od jednostek i zaktadow budzetowych
uzywane (072),
- od innych jednostek i 0s6b prawnych w
warto$ci rynkowej (760),
e przyjecie WNiP w zwigzku z zakonczeniem
inwestycji,

Ewidencja szczegdélowa do konta 020 jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych wartosci
niematerialnych i prawnych - przy uzyciu programu Srodki Trwate — Sputnik Software.

Ewidencja szczegétowa musi pozwala¢ na ustalenie oséb lub komoérek organizacyjnych, ktorym
powierzono wartos$ci niematerialne i prawne.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych 1 prawnych
w wartosci poczatkowej.




Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci akcji

1innych dtugoterminowych aktywéw finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.
Na koncie 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” ujmuje si¢:

Wn

Ma

e nabycie dlugoterminowych aktywow
finansowych ( 101,130),

o zwickszenie wartosci dlugoterminowych
aktywow finansowych, w szczegdlnosci
dotyczace:

a) kapitalizacji odsetek od
dhlugoterminowych papierow
warto$ciowych, jezeli wyplata nastepuje
w okresie dluzszym niz 12 miesigcy
(750),

b) podwyzszenia kapitalu zakladowego
spoiki, ktorej jednostka jest
wlascicielem, z kapitatu zapasowego lub
rezerwowego spotki (750),

zmnigjszenie stanu dlugoterminowych

aktywow finansowych, a zwlaszcza:

a) wycofanie udzialow ze spolek,

b) sprzedaz udzialow, akcji obcych, bonow,
obligacji itp. lub ich wykup przez emitenta
(130),

c) uzyskanie sktadnikoéw masy likwidacji lub
upadtosci (srodki pienigzne-130 lub
rzeczowe-011) w wyniku likwidacji
spotki, w ktorej jednostka posiada udzialy
(akejo),

d) przekwalifikowanie dlugoterminowych
aktywow finansowych do
kroétkoterminowych (140),

Ewidencj¢ szczegdélowa prowadzona do
dlugoterminowych aktywéw finansowych.
Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Whn,
aktywow finansowych.

konta 030 prowadzi si¢ wedlug tytulow

ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych

Konto 071 - Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych

i prawnych.

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeft wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem

400.

Na koncie 071 — ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

ujmuje sig:

Wn

Ma

e wyksiegowanie wartosci umorzenia srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wycofanych z uzywania wskutek
ich:

- likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzy-
cia (011, 020),

- sprzedazy (011, 020),

- nieodplatnego przekazania (011, 020),

- ujawnionych niedoborow (011, 020),

e zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej §rodkow trwatych wskutek
aktualizacji wartosci srodkow trwatych
(800),

zwigkszenia umorzenia warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych na skutek
naliczenia umorzenia (400),

umorzenie dotychczasowe srodkow trwatych
otrzymanych nieodptatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu (011),
zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych wskutek aktualizacji
warto$ci srodkow trwatych (800),

Jednostki budzetowe naliczaja umorzenie raz na koniec roku obrotowego, na podstawie
amortyzacji rocznej, naliczanej metodg liniowa w programie ,,Srodki trwale.”




Ewidencja szczegétowa do konta 071 jest prowadzona w tabelach amorttyzacyjnych w/w
programu. Konto 071 podlega podziatowi poziomemu:

071-1 — warto$¢ umorzenia Srodkéw trwalych,

071-2 — warto$¢ umorzenia wartosci niematerialnych 1 prawnych,

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

Konto 072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszei warto$ci poczatkowej z tytulu umorzenia §rodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Na koncie 072 — ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” ujmuje sig:

Wn

Ma

wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia

srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych umarzanych w

penej wartosci w miesigcu oddania do

uzywania z tytutu:

- likwidacji z powodu zuzycia lub
zniszczenia (013, 014, 020),

- sprzedazy (013,014,020),

- nieodptatnego przekazania (013, 014,020),,

- wylaczenia z ewidencji ksiegowej

odpisy umorzeniowe naliczone od nowych
wydanych do uzywania $rodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych
(odpisy te obciazaja odpowiednie koszty
(401) lub fundusze (851,853),

odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek
srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (013,020),
odpisy umorzenia dotyczace nowych
srodkow trwatych oraz wartosci

ilosciowo-wartosciowej (013,014,020),
- niedoboru lub szkody (013,014,020),

niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodptatnie (401),

e odpisy umorzenia od pozostatych srodkoéw
trwatych otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie obiektu sfinansowanego ze
srodkow na srodki trwate w budowie (800),

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow §rodkéw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na koncie 080 —
,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” ksieguje sie:

- koszty dotyczace budowy srodkéw trwatych,

- koszty ulepszenia $rodkéw trwalych,

- zakupy $rodkéw trwalych wymagajacych montazu,

Na koncie 080 mozna réwniez ksiggowaé zakupy $rodkow trwalych niewymagajacych montazu.
Na koncie 080 — ,,Inwestycje” (Srodki trwate w budowie) ujmuje si¢:




Wn

Ma

e poniesione koszty (roboty, dostawy, ustugi)
dotyczace srodkow trwatych w budowie
realizowanych zaré6wno przez obcych
wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu
(240),

e poniesione koszty dotyczace przekazanych
do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen itp.,
zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wilasnej
dziatalno$ci gospodarczej (240),

e poniesione koszty ulepszenia srodka
trwatego (przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji),
ktére powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowej srodka trwatego (240),

e nieodptlatne otrzymanie §rodkoéw trwatych w
budowie (800),

warto$¢ uzyskanych efektow ze srodkow
trwatych w budowie, a w szczegolnosci:

- srodkow trwatych (011),

- wyposazenia (013),

- wartosci niematerialnych i prawnych (020),
nieodptatne przekazanie srodkow trwalych w
budowie (800),

odpisanie kosztow inwestycji niepojetej (np.
niewykorzystanej dokumentacji projektowe;j)
lub inwestycji zaniechanej (800),

przyznane odszkodowanie z tytutu wydarzen
losowych dotyczace srodkow trwatych w
budowie (zyski nadzwyczajne) lub inwestycji
zaniechanej (240,860),

przekazanie do magazynu materiatow, ktore
nie zostaly wykorzystane do robot
inwestycyjnych w danym roku (310).

Ewidencja szczegdélowa do konta 080 jest prowadzona dla poszczegélnych zadan inwestycyjnych

wedtug:
- zr6detl finansowania,

- kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegblne rodzaje efektéw

inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty srodkow trwalych w budowie i
ulepszen.

Ujete w ewidencji koszty posrednie inwestycji nalezy rozliczy¢ na poszczegélne zadania, ktérych
dotycza. Najczesciej rozliczenie przeprowadzane jest w stosunku do kosztéw bezposrednich
zadan 1 przebiega w dwodch etapach. Etap pierwszy polega na obliczeniu wskaznika narzutu
kosztow posrednich wg nastgpujacego wzoru:

_ prlOO

n n

2K,

t=1
gdzie:
K, —koszty posrednie,
n
z K, — suma kosztéw bezposrednich wszystkich zadan,
t=1
t=1.... n — poszczegoblne zadania
Drugi etap polega na obliczeniu narzutu kosztow posrednich na poszczegdlne zadania wg wzoru:
W, xK,
7100
gdzie :

K, — koszty posrednie przypadajace na zadanie t,

K

K, — koszty bezposrednie zadania t
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ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE
Konto 101 - Kasa
Konto 101 stluzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie

jednostki.
Na koncie 101 — ,,Kasa” ujmuje si¢:

Wn Ma
e Podjecie gotowki z banku (130), e Rozchody gotoéwki tytutu:
o Wplywy $rodkéw pienigznych w drodze - wyptaty wynagrodzen (231)
(140), - zaplaty zobowigzan nieujgtych na kontach
e Whplaty z tytutu przychodow przypisanych na rozrachunkow z tytutu zakupu srodkow
kontach rozrachunkowych na podstawie trwatych (011), pozostatych srodkow
wystawionych faktur VAT przez Urzad trwatych (013), zbiorow bibliotecznych
Miejski (201), (014), materiatow (310), towardw,
e Zwroty z tytutlu wyptaconych §wiadczen itp. swiadczonych ustug (400),
(400) e Niedobory kasowe (240),
e  Whplaty sum na zlecenie, zabezpieczenie
przetargowe, kaucje (240),

Zapisbw na tym koncie dokonuje si¢ na podstawie raportéw kasowych sporzadzonych
odrebnie dla kazdego rachunku bankowego z ktérego jest pobierana gotéwka do kasy i z
ktérych wplacana jest gotowka przyjeta do kasy.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn , ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Dochody wlasne gminy z tytulu podatkéw i oplat wplacane gotéwkowo odprowadzane sg
bezposrednio na rachunek budzetu, i ksiggowane na konto 901 — Dochody budzetu, wedtug
raportu kasowego.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Na koncie 130 zapisy sa dokonywane na podstawie wyciagdw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. Na koncie 130 obowiazuje
zachowanie czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytulu wydatkéw 1 dochodéw (wplywoéw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na koncie 130 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych” ujmuje si¢:

Wn Ma
o Wplywy srodkow budzetowych: o  Wydatki objete planem finansowym urzedu
- otrzymanych z rachunku podstawowego zrealizowane z rachunku biezacego jednostki
budzetu na realizacj¢ wydatkow budzetowej w postaci:
budzetowych jednostki zgodnie z planem - gotowki pobranej z banku do kasy
finansowym, w korespondencji z kontem (101,140), wydatki ksiggowane na podstawie
(223), dokumentow zataczonych do RK,
- otrzymanych z subkonta do rachunku - przelewow z tytutu sptaty zobowigzan
podstawowego budzetu na wydatki objete ujetych na kontach rozrachunkowych
planem finansowym wydatkow (201,225,229,231,234,240),
niewygasajacych (223), - przelewoéw odnoszonych bezposrednio w
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Wptaty na rachunek urzedu z tytutu zwrotu
wydatkow:

- z kasy (101,140),

- od dtuznikéw z tytutu naleznosci ujgtych na
kontach rozrachunkowych (zespo6t 2),

- od dtuznikow z tytutu zwrotu wydatkow
uprzednio obcigzajacych koszty (401-409),
Zwroty dotacji budzetowych przekazanych w
danym roku (224),

Wplywy z tytulu dochodow realizowanych w
urzedzie lub innej jednostce budzetowe;:

- z tytulu dochodow przypisanych (221),

- z tytulu dochodow nieprzypisanych (720),

- z kasy ( 101, 140),

Wplywy z tytulu odsetek w zaptacie
naleznosci:

- podatkowych (221),

- pozostatych (201, 221, 240, 750),

cigzar kosztow (400),

Przekazanie dotacji budzetowych (224),

Wydatki objete planem finansowym

wydatkow niewygasajacych w formie:

- gotowki pobranej z banku do kasy

(101,140), wydatki ksiegowane na podstawie

dokumentéw zalaczonych do RK,

- przelewow z tytutu sptaty zobowigzan

ujetych na kontach rozrachunkowych

(201,225,229,231,234,240),

- przelewoéw odnoszonych bezposrednio w

ciezar kosztow (400),

Zwroty nadplat w dochodach budzetowych
(221,720,760),

Okresowe przelewy dochodow budzetowych

do budzetu, w korespondencji z kontem

(222),

Zwroty niewykorzystanych lub czasowo

zbednych srodkow otrzymanych na realizacje
planu wydatkow urzedu (223),

Ewidencja analityczna dochodéw 1 wydatkow budzetowych jest prowadzona
w szczegdlowosci planu finansowego dochodow i wydatkow wedlug podziatek klasyfikacji
dochodow 1 wydatkow zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw 2z 2 matrca 2010r.
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (tj. Dz.U. z 2014r. poz. 1053 z pdzn. zm.).
W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢
wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pieni¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne sumie sald wynikajacych z ewidencji
szczegotowej prowadzonej dla kont:

- wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych — na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do kofnca roku,

- dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Whn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ktére do konica roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

- przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem
223,

- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w
korespondenciji z kontem 222.

Rejestr O$wiata przypisany ma jeden rachunek bankowy dla obstugi jednostek oswiatowych.
Konto to podlega podzialowi poziomemu na:

- 130-1 - rachunek SP w Janowcu Wielkopolskim,

- 130-2 - rachunek SP w Zernikach,

- 130-3 — rachunck SP w Swiatkowie,

- 130-4 - rachunek Przedszkola Samorzadowego,

- 130-5 — pozostale wplywy,
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Dochody budzetowe z tytulu podatkdw, oplat lokalnych (poza oplatq Smieciowa) 1 przychodow
z tytulu sprzedazy (poza sprzedazg opodatkowana podatkiem VAT) realizowane sa bezposrednio
na rachunek dochodéw budzetu. Wplywy przypisanych naleznosci na koncie Wn 221 z réznych
tytuléw ksigguje si¢ w jednostce (ksiegi Urzedu Miejskiego) Wn 222-2/Ma 221.

Na wyodrebnionym rachunki w Urzedzie Miejskim realizowane sa:

- dochody z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Srodki z tego tytutu
przekazywane sg na dochody budzetowe co najmniej raz w miesigcu,

- dochody z tytulu sprzedazy opodatkowanej VAT,

Konta 135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 sluzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych 1 innych funduszy, ktérymi dysponuje
jednostka.

Na koncie 135 — ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” ujmuje si¢:

Wn Ma

Wplywy érodkéw z tytutu odpisow na ZFSS | ¢  Podjecie gotowki do kasy (101,140),
(851) oraz innych funduszy celowych (np. FP | ¢  Pozyczki z ZFSS przelane na rachunki

853), bankowe (234),

e Przypisane odsetki od srodkow funduszy o  Wydatki ze srodkow funduszy specjalnego
specjalnego przeznaczenia (851), przeznaczenia poniesione w formie:

e  Wplyw naleznos$ci przypisanych - zakupu $wiadczen obcigzajacych fundusz
(201,234,240), (851),

o  Wplyw naleznosci nieprzypisanych - zaptaty faktur zwigzanych z dziatalnos$cia
(851,853), socjalng (201),

e Obcigzenia z tytulu omytek i btedow - przekazania potragconych zaliczek na
bankowych oraz ich korekt w korespondencji podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
z kontem (240), (225),

e Oplaty pobierane przez bank zwigzane z
prowadzeniem rachunku,

e Bledy w wyciagach bankowych oraz ich
korekt w korespondencji z kontem (240).

Na koncie 135 ewidencjonuje gi@ srodki :
1. Zakladowego Funduszu Swiadczent Socjalnych (w odrebnym rejestrze komputerowym).
2. Srodki z Funduszu Pracy, w tym:
- §rodki z FP na wspieranie firm,
- §rodki z FP na wspieranie rodziny, (Asystent Rodziny)
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 141 — Srodki pieni¢zne w drodze
Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkow pieni¢znych w drodze. Srodki pieni¢zne w drodze

obejmuja kwoty znajdujace si¢ miedzy kasg jednostki, a jego rachunkami bankowymi. Na koncie
141 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

o  Wplaty gotowkowe z kasy jednostki na o  Wplyw srodkow na rachunki bankowe — na
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rachunki bankowe (101),
e  Wptaty Srodkoéw pienigznych z rachunku
biezacego na inne rachunki bankowe (130),
e Regulacje ptatnosci za dostawy i ushugi za
pomocg debetowej karty ptatnosci (konta
zespohu 2 lub 4),

podstawie wyciggdw bankowych (130,135),
Wptyw $rodkow pienigznych z rachunku
biezacego na inne rachunki bankowe (135),
Wyciagi z rachunkow bankowych
potwierdzajace ptatnosci dokonane za
pomocg debetowej karty ptatnosci),

Przy zaplacie naleznosci cywilnoprawnych za pomoca karty platniczej za termin dokonania
zaptaty uwaza si¢, podobnie jak w podatkach i optatach lokalnych - dzien pobrania
warto$ci pieni¢znej z pienigdza elektronicznego (Art. 61a § 2 Ordynacji podatkowej).
Podstawa zapisu $rodkow pieni¢znych w drodze jest raport kasowy operacji bezgotéwkowych
wraz z wydrukiem z terminala potwierdzajacym dokonane platnosci karta platnicza.

Konto 141 podlega podzialowi poziomemu na:

- Terminal FirstData,
- Inne,

Srodki pieni¢zne w drodze ewidencjonuje si¢ na biezaco w trakcie catego roku. Konto 141 moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.
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ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA
Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych 1 zagranicznych z tytulu
dostaw robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug, a takze naleznosci
z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych
do dochodéw budzetowych, ktére sa ujmowane na koncie 221. Na koncie 201 — ,,Rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami’” ujmuje si¢:

Wn Ma
e Naleznosci z tytulu sprzedazy na podstawie e Zobowigzania z tytulu dostaw, robot i ushug:
wystawionych faktur, rachunkow: - warto$ci w cenie zakupu i niepodlegajacy
- produktow jednostek budzetowych (700), odliczeniu VAT dotyczace dziatalno$ci
- produktow dziatalnosci funduszy celowych eksploatacyjnej (013, 014, 310, 400);
i specjalnego przeznaczenia (851, 853), dotyczace sum na zlecenie (240); dotyczace
- w jednostkach bedacych ptatnikami VAT, dziatalnosci finansowanej z funduszy
podatek VAT nalezny naliczony w fakturach celowych i funduszy specjalnego
VAT i fakturach korygujacych (225), przeznaczenia (013, 014, 310, 851, 853),
e Zaplata zobowigzan za dostawy i ustugi (101, | ® Zobowigzania wobec dostawcow z tytulu
130) wymagalnych odsetek 1 kar umownych:
e (QOdpisanie zobowigzan przedawnionych i - z dziatalnosci eksploatacyjnej kary (761)
umorzonych: odsetki za zwtoke w zaptacie (751),
- z dziatalno$ci eksploatacyjnej z tytutu - z dzialalno$ci inwestycyjnej kary umowne i
odsetek (750) z pozostatych tytutow (760), odsetki za zwtoke (080),
- z dziatalnosci funduszy celowych i - z dziatalnosci finansowanych z funduszy
specjalnego przeznaczenia (851, 853), celowych i funduszy specjalnego
e Naliczone réznice kursowe walut obcych przeznaczenia (851, 853),
zwickszajgce warto$¢ naleznosci od e Wptlaty naleznosci i zaliczek od odbiorcow
odbiorcow, wyrazonych w walutach obcych i do kasy i na rachunki bankowe (101, 130),
zmniejszajace warto$¢ zobowigzan wobec e (QOdpisanie nalezno$ci umorzonych,
dostawcow: przedawnionych lub nieistotnych, na ktore:
- dziatalno$ci operacyjnej 760, - nie dokonano odpisu aktualizujacego w
- dziatalno$ci inwestycyjnej 080, zakresie dziatalno$ci eksploatacyjnej (761),
- dziatalno$ci funduszy celowych i funduszy dziatalno$ci finansowanej z funduszy
specjalnego przeznaczenia (851, 853), celowych i specjalnego przeznaczenia (851,
853), z dziatalnosci inwestycyjnej (080),
- dokonano odpis aktualizujacy (290),
e Uznane reklamacje odbiorcow i korekty
zmniejszajace naleznosci z tytutu sprzedazy
produktow (700, 851, 853),
e Naliczone réznice kursowe walut obcych
zmnigjszajace naleznosci od odbiorcow i
zwickszajgce zobowigzania wobec
dostawcow:
- dziatalnosci operacyjnej 750,
- dziatalnos$ci inwestycyjnej 080,
- dziatalnosci funduszy celowych i funduszy
specjalnego przeznaczenia (851, 853),

Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona jest wedlug kontrahentéw oraz wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw 2z 2 marca
2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz.U. z2014r poz. 1053 z pdzn. zm.).
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Na zobowigzania ksicguje si¢ faktury, rachunki dotyczace realizacji zakupow, ustug, prac
remontowych itp. platne przelewem.

Naleznosci 1 zobowigzania musza by¢ ponadto prowadzone w ukladzie pozwalajacym na
sporzadzenie sprawozdan bilansowych 1 budzetowych. W ksiegach danego roku obrotowego
nalezy ujac wszystkie koszty i1 przychody zwigzane z tym okresem sprawozdawczym.

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

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych. Ewidencji
na tym koncie podlegaja naleznosci, ktorych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy —
naleznosci te wykazywane sq w sprawozdaniu Rb-278S.

Na koncie 221 — , Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych” ujmuje sig:

Wn Ma
e Przypisane na dany rok budzetowy o  Whplaty naleznosci z tytutu przypisanych
naleznosci z tytulu dochodow budzetowych: dochoddéw budzetowych:
- za $wiadczone ushugi (700), - do kasy (101),
- za sprzedane $srodki trwate, wartosci - na rachunek bankowy (130),
niematerialne i prawne, inwestycje oraz - innemu bankowi lub inkasentowi (221),
materiaty (760), e (QOdpisy (zmniejszenia) uprzednio
- z tytutu podatkow i optat (720), przypisanych naleznosci dotyczacych
- z tytulu odsetek za zwloke w zaplacie (750), dochodéw budzetowych (700, 720,750, 760),
- z tytutu kar 1 grzywien (760) e Naliczone oprocentowanie nalezne
e Zwroty dochodoéw budzetowych nienaleznie podatnikowi z tytutu nieterminowego zwrotu
wplaconych lub orzeczonych do zwrotu oraz nadptat w podatku (750).
nadpfat i wyplat oprocentowania za e Zapflata podatku dokonana przez potracenie
nieterminowy zwrot nadptat (101, 130), bezspornych i wymagalnych od jednostek od
e Przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych jednostek budzetowych wierzytelnosci
do krotkoterminowych w wysokosci raty podatnika (221).
naleznej za dany rok budzetowy (226); e Wygasniecie zobowigzania podatkowego
rownolegly zapis Wn 840 Ma 720,a w wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub
zakresie przychodow finansowych Ma 750, praw majatkowych na rzecz Gminy (011,
013, 020).
e QOdpisanie nalezno$ci przedawnionych i
umorzonych oraz nieistotnych (720, 750,
760).
e Przeniesienie naleznosci kréotkoterminowych
do dtugoterminowych z tytutu podatkow
(220),

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych
dochodach.

Zapisy z ww. tytutow mogq by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (naleznosci, w tym zaleglosci i nadptaty)
Ewidencje szczegotowq do konta 221 prowadzi si¢ wedtug:

- dtuznikow,

- podziatek klasyfikacji dochodow zgodnie Rozporzqdzeniem Ministra Finansow z 2 marca
2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow
oraz Srodkow pochodzqcych ze zrodet zagranicznych (T.j. Dz.U.z 2014 r. poz. 1053 z pozn.
zm.).
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Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiqzan jednostki budzetowej z tytutu nadplat
w dochodach budzetowych.

Konto 221 podlega podziatowi poziomemu w celu ustalenia naleznosci z poszczegolnych
tytutow. Konto 221 w ksiggowosci budzetowej jest prowadzone syntetyczmie z analitykg
wedlug rodzajow podatkow. Szczegotowa ewidencja podatkow wedtug  diuznikow
(podatnikow) prowadzona jest w ksiedze pomocniczej za pomocq systemu ,, Ksiggowosc
zobowigzan.”

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw

budzetowych.
Na koncie 222 — , Rozliczenie dochodéw budzetowych ujmuje si¢:
Wn Ma
e Dochody budzetowe przelane do budzetu e Okresowe lub roczne przeksiggowania
gminy (130). zrealizowanych dochodow budzetowych, na
podstawie sprawozdan budzetowych (800).

Konto 222 podlega podzialowi poziomemu na konto 222-1 Dochody budzetowe
wynikajace z faktur VAT, 222-2 Pozostale dochody budzetowe przypisane na podstawie
sprawozdania Rb-278S.

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konica, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych przewidzianych w jej planie finansowym. Na koncie 223 — ,,Rozliczenie wydatkdéw
budzetowych” ujmuje si¢:

Wn Ma

e Okresowe lub roczne przeniesienia, na e Okresowe wptywy srodkow budzetowych
podstawie sprawozdan budzetowych, otrzymanych na pokrycie wydatkow
zrealizowanych wydatkow budzetowych na budzetowych jednostki w korespondencji z
konto 800, kontem 130,

e Okresowe przelewy srodkoéw pienigznychna | e  Okresowe wptywy srodkow pieni¢znych
pokrycie wydatkow budzetowych oraz przeznaczonych dla dysponentow nizszego
wydatkéw w ramach wspolfinansowania stopnia, w korespondencji z kontem 130,
programéw i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z
kontem (130),

Konto 223 podlega podzialowi poziomemu:
- dla rejestru o$wiaty — wedlug jednostek o§wiatowych,
- dla rejestru UM : - dla Urzedu Miejskiego,
- §rodki z VAT (zasilenie - przekazanie wlasne - z organu)
Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
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Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta

wyzszego stopnia $rodkoéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci z tytulu dotacji,
podatkéw, nadwyzek $rodkéw obrotowych zakladéow budzetowych, nadplat w rozliczeniach z
budzetami.

Na koncie 225 — , Rozrachunki z budzetami” ujmuje si¢:

Wn Ma

e Przelewy z tytulu zobowigzan wobec budzetu | ¢ Zobowigzania wobec budzetow z tytutu
finansowanych ze §rodkow: podatkow, cet 1 optat obcigzajace koszty lub
- budzetowych (130), fundusze (080,400,851,853),

- funduszy celowych i specjalnego e Naliczony i potracony na listach plac podatek
przeznaczenia (135), dochodowy od 0s06b fizycznych (231),

e Naleznosci od budzetu z tytutu nadptat e Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytulu
podatkéw uprzednio naliczonych, zwloki w zaplacie zobowigzan ( 750, 851,
wplaconych w imieniu pracownikow — PIT 853),

(231), e VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z

e VAT naliczony w fakturach i fakturach wystawionych dla odbiorcow faktur i faktur
korygujacych (201,240), korygujacych (201, 221),

e VAT nalezny od otrzymanych zaliczek,
zadatkow, przedptat na podstawie
wystawionych faktur (201),

e Zwrot bezposredni podatku naliczonego
(130),

Ewidencja szczegéltowa do konta 225 jest prowadzone wedlug tytuléw naleznosci i zobowiazan
dla poszczegdlnych budzetow. W szczegolnosci analityka do konta 225 obejmuje:

- (1) rozrachunki z US os. fizyczne, w podziale na zwykly i zryczaltowany,

- (2) VAT naliczonego Urzedu Miejskiego,

- (3) VAT nalezny Urzedu Miejskiego,

- (4) rozrachunki z tytulu VAT Urzedu do Gminy

- (5) VAT Urzedu Miejskiego na nastegpny okres, w podziale na naliczony i nalezny,

- (6) rozrachunki z wewnetrznymi jednostkami z tytutu VAT wg. kontrahentéw? czy pozycje ?,

- (7) rozrachunki Gminy z US, z tytulu scentralizowanego VAT,

- (8) VAT Gminy na nastepny okres, w podziale na naliczony 1 nalezny,

Konto 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 sluzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dilugoterminowych rozliczen
z budzetem. Przez naleznosci dlugoterminowe nalezy rozumie¢ te naleznosci, ktérych termin
zaplaty przypada na lata nastepujace po roku, w ktorym sa dokonywane ksiggowania. Naleznosci
dlugoterminowe to naleznosci, ktére sa wymagalne w okresie dtuzszym niz 12 miesiecy od dnia
bilansowego.

Na koncie 226 — ,, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” ujmuje si¢:

Wn Ma

e Przypis dlugoterminowych naleznosci (840), | ¢ Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych
e Przeniesienie naleznos$ci krotkoterminowych do krotkoterminowych, w wysokosci raty
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do dlugoterminowych (221)%*, naleznej na dany rok oraz ustanie hipoteki

(221),

* Zapis roéwnolegly Wn 840/Ma 720.
Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ naleznosci zaliczanych do
dlugoterminowych.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w

szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na koncie 229 — , Pozostale rozrachunki publicznoprawne” ujmuje si¢:

Wn Ma
e Naliczone w listach plac zasitki pokrywane e Potragcenia w listach plac skladek na Fundusz
ze $rodkow ZUS (231), Ubezpieczen Spotecznych placonych przez
e Przelew skiadek do ZUS pomniejszony o pracownikéw (231),

wyptacone zasitki (130), e Naliczenie sktadek na ubezpieczenia
e Wynagrodzenie przystugujace jednostce spoteczne i Fundusz Pracy ptaconych przez
budzetowej za pobieranie i odprowadzanie pracodawce od wynagrodzen (400, 851, 853)

sktadek ZUS (760), e Zwrot z ZUS nadptaconych skladek (130,
e Korekty zmniejszajace naliczone sktadki 135).
ptacone przez o Korekty zwickszajace kwoty naliczonych

sktadek
- placonych przez pracownikow (231),
- placonych przez pracodawce (400)

- pracownikow (231),
- jednostke budzetowa (400),

Ewidencja szczegétowa do konta 229 prowadzi si¢ wedlug:

- poszczegolnych tytulow,

- podmiotow, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia,

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci publicznoprawnych, a
saldo Ma — stan zobowigzan publicznoprawnych.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pieni¢znych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umoéw

zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na koncie 231 — , Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” ujmuje si¢:

Wn Ma
e Wyplata wynagrodzen i zaliczek na Naliczone w listach ptac wynagrodzenia
wynagrodzenia: brutto dotyczace:
- z kasy (101), - dzialalnos$ci operacyjnej (400),

- z rachunku biezacego (130),
e Potracenia w listach ptac obciazajace

pracownika z tytutu:

- zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych (225),

- sktadek ZUS optacanych przez pracownika
(229),

- sktadek na dobrowolne ubezpieczenia (240),

- sktadki i pozyczki na PKZP (240),

- sptat pozyczek z ZFSS (240),

- inwestycji (080),

- funduszy specjalnych i celowych
(851,853),

Zasitki ze srodkow ZUS naliczone w listach

ptac (229),
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- nierozliczonych zaliczek i innych
naleznos$ci od pracownikow (240),
- optaty PPK obcigzajace pracownika (240),
- pozostatych zobowigzan pracownikow
(240),
e Obcigzenia pracownikow z tytutu
nadplaconych wynagrodzen (400),

Analityke stanowia listy wyplat wynagrodzen prowadzone w sposoéb reczny i karty
wynagrodzen jako wydruki komputerowe.
Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan z tytulu pracownikow z
innych tytuléw niz wynagrodzenia, w szczegdlnosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek,
odplatnosci za S$wiadczenia dokonane na rzecz pracownikow, udzielonych pozyczek =z
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz naleznosci od pracownikow z tytulu
niedoboréw i szkod.

Na koncie 234 -, Pozostate rozrachunki z pracownikami” ujmuje si¢:

Wn Ma
e  Wyplacone pracownikom zaliczki i zwrot e  Wydatki wylozone przez pracownikow w
pracownikom wydatkow poniesionych za imieniu jednostki (080,400,851,853),
jednostke budzetowa,(101,139), e Rozliczone zaliczki i zwroty srodkow
e naleznosci od pracownikow z tytutu pieni¢znych (101,130),
dokonanych przez jednostke swiadczen e Zaliczki i inne nalezno$ci od pracownikow
odptatnych, potracone z list ptac (231),
e Naleznosci z tytutu pozyczek z ZFSS (851), | o Pozyczki z ZFSS i odsetki od tych pozyczek
e Odsetki od pozyczek z ZFSS (851), wplacone przez emerytow i pracownikow
e Naleznosci i roszczenia od pracownikoéw z (101,135),
tytulu niedoboréw i szkod (400), e Wplyw na rachunek ZFSS pozyczek i
e Obcigzanie pracownikoéw kosztami odsetek potraconych z list ptac (240),
prywatnych rozméw telefonicznych: e Skierowanie roszczen do sadu (240),
- podatek nalezny VAT (225),
- warto$¢ netto (400),

Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanow naleznosci 1 zobowiazan z tytutu wynagrodzen 1 §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - Pozostate rozrachunki

Konto 240 sluzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nie objetych ewidencja na kontach 201 - 234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek 1 réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko — 1
dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ w
szczegolnosci:
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rozrachunki z tytulu sum depozytowych (np. wadidw, kaucji, zabezpieczenia

nalezytego wykonania umow),

rozrachunki z tytulu sum na zlecenie,
rozliczenia niedoboréw, szkoéd i nadwyzek,
rozrachunki wewnatrzzaktadowe,

rozrachunki z tytulu potracenn dokonywanych na listach wynagrodzen z innych tytulow
niz podatki i skladniki odprowadzane do ZUS,

mylne obciazenia i uznania rachunkéw bankowych,

rozrachunki z tytulu zaliczek przekazanych na inwestycje wspolne,

roszczenia sporne,

rozrachunki z instytucja finansowa prowadzaca PPK,

koncie 240 — ,,Pozostale rozrachunki” ujmuje si¢:

Wn

Ma

Zwrot otrzymanych wadiéw przetargowych i
zabezpieczen nalezytego wykonania umow
(139),

Zaptata za zobowigzania wynikajace z faktur

VAT lub rachunkow z tytulu dostaw, robot i

ustug dotyczacych dziatalno$ci inwestycyjnej

(130).

Zaptata naliczonych optat od pracownika i

pracodawcy na PPK,

Zmniejszenie — korekta naliczonych optat na

PPK,

Zatrzymane wadia przetargowe przekazane

na rachunek biezacy (139),

Zwrot niewykorzystanych srodkow z sum na

zlecenie (139),

Koszty bankowe dotyczace innych

rachunkoéw bankowych (139),

Btedy i ich korekty w wyciggach bankowych,

zmniejszajace stan srodkow na rachunkach

(130),

Pozyczki z ZFSS i odsetki od tych pozyczek

potracone w listach ptac i przekazane na

rachunek ZFSS (130),

Przekazanie zgodnie z przeznaczeniem

pozostatych potracen z list ptac (130),

Naleznosci od innych podmiotow i osob

fizycznych z tytutu poniesionych w ich

imieniu wydatkéw (101,130),

Ujawnione niedobory i szkody:

- gotowki (101),

- materiatow (310),

- §r. trwatych (warto$¢ nieumorzona) (011),
Roszczenia sporne z tytutu naleznosci od
pracownikow (231,234),

Roszczenia sporne z tytulu rozliczen z
kontrahentami (201,221),

Naleznosci z tytutu odszkodowan
przyznanych przez ubezpieczyciela (760,860),

Wptata na rachunek bankowy wadiow
przetargowych i zabezpieczen nalezytego
wykonania umow (139),

Wplyw sum na zlecenie (139),
Oprocentowanie srodkéw na rachunkach
depozytowych i sum na zlecenie (139),
Zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub
rachunkow z tytutu dostaw, robot i ustug
dotyczacych dzialalnosci inwestycyjnej
(011,020,080),

Btedy i ich korekty w wyciggach bankowych,
zwigkszajace stan srodkéw na rachunkach
(130),

Wptaty naleznosci (101,130,139),
Zobowigzania z tytutu potrgcen dokonanych
w listach ptac z innych tytutow niz zaliczki
na podatek dochodowy od 0séb fizycznych i
sktadki ZUS obcigzajace pracownika (231),
Przyjecie efektow inwestycyjnych od
inwestora zastgpczego lub innego inwestora
realizujacego wspolna inwestycje (011,020),
Zobowiazania wobec ZFSS z tytutu odpisow
naliczonych w ci¢zar kosztow lecz nie
przekazanych na rachunek Funduszu (400),
Wplyw $rodkéw na rachunek ZFSS po termi-
nie ptatnosci (135),

Naliczenie optat na rzecz PPK obciazajacych
pracownika (231),

Naliczenie optat na rzecz PPK obciazajacych
pracodawceg (405),
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e Srodki na inwestycje przekazane na rachunek
inwestora zastepczego lub innego podmiotu
realizujaca inwestycje wspolng (130),

e Przekazanie innym podmiotom efektow
inwestycyjnych zrealizowanych z
otrzymanych sum na zlecenie (011,020),

e Naleznosci ZFSS z tytutu naliczonych lecz
nieprzekazanych odpiséw 851),
Przekazanie $rodkéw na rachunek ZFSS z
tytutu naliczonych lecz nieprzekazanych w
terminie odpisow (130),

Konto 240 podlega podzialowi poziomemu w celu uzyskania szczegétowej informaciji w zakresie

rodzajéw zobowiazan.

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

— stan zobowigzan.
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ZESPOL. 3 - MATERIALY I TOWARY

Konto 300 - Rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialéow, towaréw (artykulow
spozywczych), robot i ustug, a w szczegélnosci do ustalenia wartosci materialow, towaréow w
drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych. Na koncie 300—,,Rozliczenie zakupu” ujmuje si¢:

Wn Ma
e Otrzymane faktury od dostawcow o Wartosci przyjetych towardw i ushug,
krajowych i zagranicznych tacznie z e Rozliczenie kosztéw zakupu zafakturowanych
naliczonym podatkiem od towarow 1 przez dostawce dostaw materiatow i ushug,
ustug (VAT), e Naliczony podatek VAT do rozliczenia z US
e Podatek VAT, podatek akcyzowy, cto bezposrednio lub po spetieniu okre§lonych
pobierane przy imporcie, warunkow,

e Naliczony podatek VAT niepodlegajacy
zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy sktadnikoéw majatku obrotowego,
zwickszajgcy ich wartos¢ lub obcigzajacy
wlasciwe koszty albo rozliczenia
miedzyokresowe kosztow czynne,

e Naliczony podatek VAT niepodlegajacy
zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy $rodkow trwalych, inwestycji
rozpoczetych oraz WNiP, zwickszajacy ich
warto$¢,

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ réwniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia,

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcéw,

3) oplaty manipulacyjne pobierane przez urzad celny przy imporcie,

4) niedobory, szkody 1 nadwyzki w transporcie,

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow,

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy 1
towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310 - Materiaty

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

Na koncie 310 — ,,Materialy” ujmuje si¢:

Wn Ma
e  Przychod materiatow w cenie zakupu lub e Rozchod materialéw z magazynu w zwigzku
nabycia wraz z podatkiem VAT, ktory nie (RW):
podlega odliczeniu (101, 201) - PW - ze zuzyciem w dziatalno$ci biezacej (401),
e Nieodplatne otrzymanie materiatow (760), - z przekazaniem na dzielno$¢ inwestycyjng
e Nadwyzki materiatbw w magazynie (240), (080),
e Ustalong w wyniku inwentaryzacji na koniec - nieodplatnym przekazaniem i sprzedaza
roku warto$¢ materialow, ktore byly (760),
rozchodowane w momencie ich zakupu, a nie | ® Stwierdzone niedobory i szkody w zapasach
zostaty do konca roku zuzyte (401), materiatow w magazynach wlasnych i
obcych (240),

Ewidencja analityczna do konta 310 prowadzona jest w programie magazynowym LOMAG.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materialéw, w cenach zakupu,
nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.
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ZESPOL 4 - KOSZTY WEDEUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

Konta zespotu 4 ,koszty wedlug rodzajoéw 1 ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach 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 finansowych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztow operacyjnych i
kosztow operacji finansowych.
Ewidencij¢ szczegdlowg do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 — ,,Amortyzacja” stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkéw trwalych
1 wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy sa dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych.

Na koncie 400 — ,,Amortyzacja” ujmuje si¢:

Wn Ma
e Naliczone na koniec roku odpisy e Przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik
amortyzacyjne od umarzanych stopniowo finansowy (860),
srodkow trwatych oraz wartosci e Korekty naliczonych uprzednio odpisow
niematerialnych i prawnych (071), amortyzacyjnych (071),

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 - Zuzycie materiatéw i energii

Konto 401 sluzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej 1 ogélnego zarzadu.

Na koncie 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii” ujmuje si¢ koszt zuzycia w szczegdlnosci:
- Srodkéw dydaktycznych,

- lekéw,

- srodkéw zywnosci,

- paliw, smar6éw i ogumienia na potrzeby srodkow transportu,

- narzedzi,

- srodkéw czystosci,

- materiatéw biurowych,

- czasopism — takze nabywanych w prenumeracie,

- wyposazenia,

- zbioréw bibliotecznych,

- energii elektrycznej,

- gazu, wody, sprezonego powietrza i innych nosnikéw energii,
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Wn Ma

e Amortyzacja od pozostatych §rodkow e Korekty zmniejszajgce koszty amortyzacji i
trwatych 1 warto$ci niematerialnych i zuzycia materiatow i energii (konta zespotow
prawnych umarzanych jednorazowo (072), 1,2,3),

e Zuzycie materialow i energii: e Przeniesienie rocznej sumy kosztow na konto
- wydane do zuzycia materialy bezposrednio 860,

z zakupu (101,201), z magazynu (310),
- otrzymane faktury za dostawe energii, wody
itp. (201),

Paragrafy wydatkow kwalifikowane do konta
401: 4210, 4220, 4240, 4260

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 401 prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji wydatkoéw
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 2 marca 2010r. w sprawie szczegéltowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych ze
zrédel zagranicznych (T. j. Dz.U. z 2014 1. poz. 1053).

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw zuzycia materialéw 1 energii. Saldo konta 401 przenost si¢ w koficu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 402 - Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na koncie 402 — ,,Ustugi obce” ujmuje si¢ w szczegblnosci:
- ustugi transportowe,

- remonty, naprawy, konserwacje,

najem i dzierzawa sktadnikéw majatkowych,

uslugi doradcze,

uslugi informatyczne,

- ustugi analityczne,

- ustugi eksperckie,

uslugi pocztowe,

prowizje za prowadzenie rachunkéw bankowych,

- ustugi telekomunikacyjne,

uslugi zwigzane z utrzymaniem czystosci,

uslugi zwigzane z ochrona mienia i 0s6b,

uslugi zwigzane z utrzymaniem samochodéw stuzbowych,
- ustugi drukarskie, introligatorskie, powielania i kopiowania,
- ustugi sanitarne,

- ustugi tlumaczenia,

- laboratoriéw,
- ustugi montazowe, instalacyjne, uruchomienia wyposazenia.
Wn Ma

e  Ustugi obce: e Korekty zmniejszajgce koszty ushug obcych

- ustug optacone z kasy (101), (konta zespotow 1,2,3),

- faktury i rachunki za wykonane ustugi (201), | ¢  Przeniesienie rocznej sumy kosztow na konto

860,

Paragrafy wydatkow kwalifikowane do konta
402: 4270, 4300, 4330, 4340, 4350, 4360, 4370,
4380, 4390, 4400
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Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 402 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 2 marca 2010r. w sprawie szczegéltowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (T.j. Dz.U. z 2014 1. poz. 1053 z pézn.zm.)).

Konto 402 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc¢
poniesionych kosztéow. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 403 - Podatki i optaty

Konto 403 sluzy do ewidenciji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu:
- podatku akcyzowego,

- podatku od nieruchomosci (gruntéw, budynkéw, budowli),

- podatku od $rodkéw transportowych,

- podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

- podatku od spadkow ii darowizn,

- podatku VAT w cz¢sci niepodlegajacej odliczeniu,

- oplat za uzytkowanie gruntow,

- optat manipulacyjnych przy imporcie,

- oplat skarbowych, notarialnych, sadowych, administracyjnych, w tym koszty egzekucji,
- oplat manipulacyjnych,

- innych oplat o charakterze podatkowym,

- skfadek i wplat do organizacji miedzynarodowych.

Na koncie 403— ,,Podatki i oplaty:

Wn Ma
e Podatki i optaty (130,225), o Korekty zmniejszajace koszty rodzajowe
(konta zespotow 1,2,3),
Paragrafy wydatkow kwalifikowane do konta e Przeniesienie rocznej sumy kosztow na konto
403: 860,
2850, 4140, 4450, 4480, 4500, 4510, 4520, 4530,
4610

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 403 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji wydatkoéw
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodéw 1 wydatkéw oraz przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (T.j. Dz.U. z 2014 1. poz. 1053 z pézn. zm.)

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc
poniesionych kosztow. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860,

Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosdci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi, zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odr¢bnymi przepisami.
Na koncie 404 — ,,Wynagrodzenia” ujmuje si¢

Wn Ma
e Korekty zmniejszajace koszty wynagrodzen
e  Wynagrodzenia brutto naliczane w listach (konta zespotow 1,2,3),
ptac (231), e Przeniesienie rocznej sumy kosztow na konto
860,

Paragrafy wydatkow kwalifikowane do konta
404: 3020-o$wiata , 4010, 4040, 4120,
4170,4790, 4800.

Ewidencje szczegétowa do konta 404 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji wydatkéw
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 2 marca 2010r. w sprawie szczegolowej
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klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédel zagranicznych (T.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z pdzn. zm.).

Konto 404 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc
poniesionych kosztéw. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw 1 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace
umowy o dzielo i innych umoéw, ktore nie s zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia” ujmuje si¢ zwlaszcza:

- obciazajace pracodawce sktadki ZUS,

- sktadki na Fundusz Pracy,

- skladki na FGSP,

- odpisy na ZFSS,

- odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy,

- odprawy posmiertne wyplacone cztonkom rodzin zmarlych pracownikéw,

- doplaty do biletow okresowych i pracowniczych,

- koszty obowigzkowych badan lekarskich,

- wydatki na BHP (srodki ochronne i odziez oraz ekwiwalenty),

- koszty positkow regeneracyjnych lub doptat do stoléwek i bufetéw pracowniczych,

- oplaty na rzecz PFRON,

- ustugi szkoleniowe,

- wplata pracodawcy na PPK,

Wn Ma
e Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia : | ¢  Korekty zmniejszajgce koszty ubezpieczen
- obciazajace pracodawce sktadki na FUS i spotecznych i innych §wiadczen (konta
Fundusz Pracy (229), zespotow 1,2,3),
- odpisy na ZFSS na liczone i przekazane e Przeniesienie rocznej sumy kosztow na konto
(130) oraz naliczone, ale nieprzekazane ( 240), 860,
- inne $wiadczenia na rzecz pracownikow

(101,130),

- naliczone sktadki na PPK ponoszone przez
podmiot zatrudniajacy (240),
Paragrafy wydatkow kwalifikowane do konta
405: 3020-o$wiata bhp i um, 4110, 4120, 4280,
4440, 4700

Ewidencije szczegétowa do konta 405 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji wydatkow
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 2 marca 2010r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (T.j. Dz.U. z 2014t. poz. 1053 z pézn. zm.).

Konto 405 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc¢
poniesionych kosztéw. Saldo konta 405 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 406 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 406 sluzy do ewidencji kosztéw dotyczacych innych $wiadczen finansowanych z
budzetu.
Na koncie 406 — ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” ujmuje si¢ zwlaszcza:
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Wn

Ma

e Inne $wiadczenia finansowane z budzetu:

- $wiadczenia spoteczne,

- sktadki na ubezpieczenia zdrowotne optacane
za osoby pobierajace niektore $wiadczenia
spoteczne (zasitki),

- stypendia dla uczniow,

- inne formy pomocy dla uczniow,

Paragrafy wydatkow kwalifikowane do konta
406: 3030, 3110, 3250, 3260, 4130

Korekty zmniejszajace koszty ubezpieczen
spotecznych i innych §wiadczen (konta
zespotow 1,2,3),

Przeniesienie rocznej sumy kosztow na konto
860,

Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 406 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 2 marca 2010r. w sprawie szczegéltowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych ze
zrédel zagranicznych (T.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z pdzn. zm.).

Konto 406 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow. Saldo konta 406 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 409 - Pozostalte koszty rodzajowe

Konto 409 sluzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikujq si¢ do
ujecia na kontach 400-406.
Na koncie 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe” ujmuje si¢ zwlaszcza:

Wn

Ma

e Pozostate koszty operacyjne:

- zwrot wydatkow za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych,
- koszty krajowych i zagranicznych podrozy

Korekty zmniejszajace pozostate koszty
rodzajowe (konta zespotow 1,2,3),
Przeniesienie rocznej sumy kosztow na konto
860,

stuzbowych,

- koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
- inne formy pomocy dla uczniow,

- odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz
innych kosztoéw niezaliczanych do kosztow
dziatalnosci finansowej i pozostalych kosztow
operacyjnych,

Paragrafy wydatkow kwalifikowane do konta

409: 2910, 3000, 4410, 4430, 4590, 4600

Ewidencij¢ szczegétowa do konta 409 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji wydatkéw
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 2 marca 2010r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédel zagranicznych (T.j. Dz.U. z 2014r., poz. 1053 z p6zn. zm.).

Konto 406 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc
poniesionych kosztow. Saldo konta 409 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.
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ZESPOL 7 - PRZYCHODY I KOSZTY ICH UZYSKANIA

Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na koncie 750 — ,,Przychody finansowe” ujmuje si¢:

Wn Ma
e (QOdpisy odsetek za zwloke i innych e Wartos¢ przychodow z tytulu operacji
nalezno$ci ubocznych dotyczacych finansowych, w szczegolnosci:
przychodow z tytutu dochodow budzetowych - przychody ze sprzedazy papierow
(221), warto$ciowych,
e Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych - przychody z udziatéw 1 akcji,
przychodow finansowych (860), - dywidendy,

- odsetki od udzielonych pozyczek,

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

- odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,

- dodatnie réznice kursowe,

Konto 750 moze podlega¢ podzialowi poziomemu w celu wyszczegdlnienia danych niezbednych
do sporzadzenia sprawozdania finansowego.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie:

- przychodéw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych,

- nalezne jednostce odsetki od pozyczek,

- odsetki za zwloke od naleznosci,

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na koncie 751 — ,,Koszty finansowe”
ujmuje sig:
Wn Ma
e Zaplacone odsetki od zobowigzan (101,130), | ¢ Przeksiggowanie na koniec roku kosztow
e  Wartosc¢ bilansowa sprzedanych akcji i operacji finansowych (860),
udziatow (030),

e (Odsetki od zaciagnigtych kredytow,
pozyczek i wyemitowanych obligacji (z
wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w
okresie realizacji), (130),

e Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z
tytutu operacji finansowych, dyskonto przy
sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow
warto$ciowych, ujemne roéznice kursowe,

e Naliczone na koniec kwartatu wymagalne
odsetki od niezaptaconych w terminie
zobowiazan (201,225,229,240),

Konto 751 moze podlegaé¢ podzialowi poziomemu w celu wyszczegdlnienia danych niezbednych
do sporzadzenia sprawozdania finansowego. Ewidencja szczegélowa do konta 751 powinna
zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operaciji finansowych:

- odsetek od kredytow i pozyczek,

- odsetek za zwloke od zobowiazan,

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
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Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

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

Na koncie 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne” ujmuje si¢:

Wn Ma
e Przeksiggowanie na koniec roku pozostatych | e Przychody ze sprzedazy materialow w
przychodow operacyjnych na wynik wartosci cen nabycia, srodkow trwatych,
finansowy (860), wartosci niematerialnych i prawnych i
srodkow trwatych w budowie (konta zespotu
1i2),

e Odpisane przedawnione zobowiazania,
otrzymane odszkodowania, kary oraz
nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze
darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o
nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity
incydentalnie (konta zespohu 11 2),

e Otrzymanie nieodptatnie lub w formie
darowizn:

- materiatow (310),
- srodkéw pienigznych (101,130),
- srodkow o niskiej wartosci (013),

e Zmniejszenie stanu produktow w

korespondencji ze strong Wn konta 490

Na koncie 760 ujmuje si¢ kwoty zaokraglen podatku od towaréw i ustug, ktére pozostaja na
koniec miesiaca, po rozliczeniu VAT naliczonego i naleznego. Zaokraglenia ,,w dé1” ujmuje si¢
na stronie Ma konta 760 jako przychéd 1 dochéd w par. 0970.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 sluzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio 2z podstawowa
dziatalnoscig jednostki.
Na koncie 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne” ujmuje si¢:

Wn Ma
o Koszty osiggniecia pozostatych przychodow | ¢  Przychody ze sprzedazy materiatow,
w wartosci w cenie nabycia sprzedanych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
materialow (310,400), prawnych i inwestycji (konta zespotu 1 i 2),
e Kary, odpisane przedawnione, umorzone i e Otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary
nie$ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce i grzywny oraz wczesniej odpisane
od naleznosci, koszty postegpowania spornego naleznosci (konta zespohu 1 i 2),
i egzekucyjnego oraz nieodptatnie e Odpisanie przedawnionych zobowigzan
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, (konta zespotu 2),
koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore e  Otrzymanie nieodplatnie lub w formie
wystapily incydentalnie (konta zespohu 11 2), darowizn:
e (QOdpisane, przedawnione lub umorzone - materiatow (310),
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naleznosci (konta zespotu 2), - srodkéw pienigznych (101,130),

e Wartos¢ darowizn i przekazanych - srodkow o niskiej wartosci (013),
nieodplatnie rzeczowych aktywow e Przeksiggowanie na koniec roku przychodow
obrotowych (310), ze sprzedazy materialow i pozostatych

e Przeksiggowanie na koniec roku przychodow przychodow operacyjnych na wynik
ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych i finansowy (860),
pozostatych przychodéw operacyjnych na e Przeksiggowanie na koniec roku kosztow
wynik finansowy (860), zwigzanych z zakupem i sprzedaza

sktadnikow majatku, jezeli zostaly ujete na
koncie 761,

Na koncie 761 ujmuje si¢ kwoty zaokraglen podatku od towaréw i uslug, ktére pozostaja na
koniec miesigca, po rozliczeniu VAT naliczonego i naleznego. Zaokraglenia ,,w gor¢” w podatku
VAT ujmuje si¢ na stronie Wn konta 761 jako koszt i wydatek z par. 4530 w planie finansowym
Utrzedu.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY
Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostki.

Na koncie 800 — ,,Fundusz jednostki” ujmuje si¢:

Wn

Ma

Przeksiegowanie, w roku nastepnym pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego z konta
(860),

Przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego,
dotacji przekazanych dotacji i srodkoéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje
z konta (810),

Zwigkszenie dotychczasowego umorzenia w
wyniku aktualizacji warto$ci srodkow
trwatych (071),

Wyksiegowanie kosztow sprzedanych lub
nieodplatnie przekazanych inwestycji
(srodkow trwatych w budowie - 080),
Wyksiggowanie poniesionych kosztow na
inwestycje bez efektu gospodarczego (080),
Wartos¢ pasywow przejetych od
zlikwidowanych jednostek,

Niewyjasnione niedobory w zniszczonych
srodkach trwatych (011),

Przeksiggowanie, pod datg sprawozdania
budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta (222),

Zysk bilansowy z roku poprzedniego
(ksiggowanie pod datg przyjecia bilansu za
rok ubiegty) (860),

Przeksiggowanie na podstawie sprawozdan
jednostkowych Rn-28S zrealizowanych
wydatkoéw objetych planem finansowym
(223),

Rownowartos¢ srodkow budzetowych
wydatkowanych z rachunku jednostki
budzetowej na finansowanie inwestycji
(810),

Przeksiegowanie srodkow wykorzystanych
na realizacj¢ planu wydatkow
niewygasajacych na podstawie wewn.
sprawozdan lub informacji (223),

Warto$¢ nieodptatnie otrzymanych srodkow
trwatych, wnip (w tym takze zwrdconych
przez inne jednostki organizacyjne)
(011,020,080),

Wartos¢ aktywow przejetych od
zlikwidowanych jednostek,

Nieodptatnie otrzymane $rodki trwate i
inwestycje,

Zwickszenie dotychczasowej wartosci
poczatkowej podstawowych §rodkow
trwatych w wyniku aktualizacji ich warto$ci
(O11),

Przeksiggowanie salda konta 223,
oznaczajacego wartos¢ zrealizowanych
wydatkoéw objetych planem finansowym
jednostki budzetowej (223),

Ewidencije szczegétowa do konta 800 prowadzi w sposéb umozliwiajacy ustalenie przyczyn
zwickszen 1 zmniejszent funduszu.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.
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Konto 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $srodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na koncie 810 — ,,Dotacje z budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje” ujmuje si¢:

Wn Ma
e  Wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w e Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego
cze$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczonej sumy dotacji przekazanych w
rozliczone, w korespondencji z kontem ciggu roku i rownowartos$ci srodkow
(224), budzetowych wydatkowanych na
o Wartosc¢ ptatnosci z budzetu srodkow finansowanie inwestycji, na konto 800

europejskich uznanych za rozliczone (224),
e Roéwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez
jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie: srodkow trwatych w budowie,
zakupu srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (800),

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

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

Na koncie — 840 ,,Rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodéw” ujmuje sig:

Wn Ma
e Zarachowanie przychodow przyszltych e Przypisanie dlugoterminowych naleznos$ci
okreséw do przychodow danego roku budzetowych podlegajacych zaptacie w
budzetowego (720,750), latach nastgpnych (226),
e Wykorzystanie rezerw na zobowigzania e Utworzenie i zwigkszenie rezerwy na
(Zespot 2), zobowigzania (751,761).

e Rozwigzanie lub rozwigzanie rezerw na
zobowiazania (750,760)

e Rozliczenie migdzyokresowych przychodow
poprzez zaliczenie ich do przychodow oku
obrotowego,

Ewidencj¢ szczegdtows do konta 840 prowadzi si¢ wedlug:

- rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen,

- rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytuldw oraz przyczyn ich
zwickszen 1 zmniejszen,

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychoddéw.

Konto 851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
Na koncie 851 — ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych” ujmuje si¢:
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Wn

Ma

e Wykorzystanie ZFSS na dziatalno$¢ zgodng
z ustawg z 4 marca 1994 r. o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych:

- koszty optacone (101,135),
- ujeta jako zobowigzania (konta zespotu 2),

e Zmniejszenie funduszu z tytulu umorzenia
pozyczek udzielonych (234,240),

e Przedawnione lub odpisane naleznosci
(201,234,240),

e Naliczone i przekazane na wyodrebniony
rachunek odpisy na ZFSS (135),

e Naliczone w ci¢zar kosztow, ale
nieprzekazane w obowigzujacym terminie
odpisy na ZFSS (240),

e Odptatnos¢ pracownikow za swiadczenia
socjalne (234),

e QOdsetki od $srodkow zgromadzonych na
rachunku Funduszu (135),

e Naliczone oprocentowanie od udzielonych
pozyczek (234,240),

Ewidencj¢ szczegdtows do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
- stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,
- wysokosci poniesionych kosztéw 1 wysokosci uzyskanych przychodéow przez poszczegdlne

rodzaje dzialalnosci socjalnej,

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 860 - Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Na koncie 860 —,,Wynik finansowy” ujmuje si¢:

Wn

Ma

e Przeksiggowania w koncu roku obrotowego
- poniesionych kosztoéw ujmowanych na

koncie (400-406,409),

- pozostatych kosztow operacyjnych (761),
- kosztow finansowych (751),

e Zmniejszenia stanu produktow oraz rozliczen
miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku,

e Przeksiggowania w nastepnym roku pod data

przyjecia bilansu dodatniego wyniku (zysku)
za rok poprzedni (800),

e Przeksiggowania w koncu roku obrotowego:
(760),
- przychodow z tytutu dochodow
budzetowych (720),
- przychodow finansowych (750),
- pozostatych przychodow operacyjnych
(760),
e Przeksiggowanie w nastepnym roku, pod datg
przyjecia bilansu ujemnego wyniku
finansowego (straty) 800,

Ewidencij¢ szczegétowsa do konta 860 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytuléw strat i

zyskéw nadzwyczajnych.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datq przyjecia

sprawozdania finansowego na konto 800.
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KONTA POZABILANSOWE

W ewidencji pozabilansowe ujmuge si¢ wylacznie te 3dargenia gospodarce, ktdre nie stanowiq operacji
gospodarcgych i nie wplywajq na miany aktywow, pasywow i wynikow diatalnosc, lecy 3 mwagi na
okreslone  skutki badd potrzeby (np. sprawozdawcze, kontrolne ¢y roliczeniowe) wymagajq
odnotowania.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

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

Zasady postepowania przy wzajemnych rozliczeniach okreslone zostaly w Zalaczniku Nr
8 do niniejszego Zarzadzenia.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

Na koncie 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych” ujmuje si¢:

Wn Ma

e plan finansowy wydatkow budzetowych oraz | ¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow
jego zmiany, budzetowych,

e warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow
budzetowych do realizacji w roku
nast¢pnym,

e warto$¢ planu niezrealizowanego i
wygastego,

Ksiggowanie na omawianym koncie odbywa si¢ przy pomocy automatu ksiggowego na
koniec kazdego roku na podstawie polecenia ksiggowania. Na stronie Ma konta 980 pod data
31 grudnia danego roku dokonuje si¢ ksiggowania warto$ci niezrealizowanego i wygaslego
planu w petnej szczegdtowosci. Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

Na koncie 991 ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow” ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentow. Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujac
zasady dwustronnego zapisu. Pozabilansowe konta szczegbélowe prowadzone dla inkasentow
otwiera si¢ na podstawie dokumentu, z ktorego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

Na koncie 991 — ujmuje sig:

Wn Ma
e przypis w wysokosci nalezno$ci do pobrania, | ® wptaty kwot pobranych — na rachunek
e odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne biezacy urzedu,
w kwocie wptaconej, e wplaty kwot pobranych do kasy urzedu,
e odpisy kwot naleznosci przypisanych
inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
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Konto 994 — Wktad wtasny niepieniezny

Konto 994 stuzy do ewidencji wklady wlasnego niepieni¢znego poniesionego przy realizacji

projektow z udzialem $rodkéw europejskich.

Wn

Ma

e Na stronie Ma konta 994 ujmuje sig:

Przypis wkladu wlasnego niepienigznego na
podstawie PK sporzadzonego do dokumentow
przedstawionych przez komorki organizacyjne
odpowiedzialne za realizacj¢ projektow w danym
roku budzetowym.

e Na stronie wn konta 994 ujmuje sig:
Wyksiegowanie korekty wkladu wlasnego
niepieni¢znego na podstawie dokumentu PK
(polecenia ksiggowania) wysoko$ci poniesionego
wkladu  niepienigznego w  danym roku
budzetowym.

Saldo konta 994 oznacza warto$¢ wniesionego wktadu wilasnego niepieni¢znego. Analityka
do konta 994 winna umozliwi¢ ustalenie wkiadu wlasnego niepieni¢znego z podziatam na
poszczegblne projekty.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

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

Na koncie 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego” ujmuje si¢:

Wn Ma

e rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow e warto$¢ umow, decyzji i innych postanowien,
budzetowych danym roku budzetowym, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$é¢

e rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, dokonania wydatkow budzetowych w roku
ktére bedag obcigzaty wydatki roku biezacym,
nast¢pnego,

Ewidencj¢ szczegblowa do konta 998 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 2 matrca 2010r. w sprawie szczegblowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédel zagranicznych (T.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1053 z p6zn. zm.).

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Dla uproszczenia ewidencji zaangazowania na koncie 998 ksicgowann dokonuje si¢ wraz
z naliczaniem zobowigzan (wynagrodzenia — zestawienia list plac, faktury za towary 1 ustugi) lub z
wydatkiem budzetowym. Ksiggowanie odbywa si¢ jednoczesnie po obu stronach konta Wn/Ma.

Konto 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat

oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére maja by¢ realizowane w latach nastepnych.
Na koncie 999 — ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat” ujmuje si¢:

Wn Ma

e rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow e wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat
budzetowych w latach poprzednich, a przysztych,
obcigzajacych plan finansowy roku
biezacego jednostki budzetowe;j,

Ewidencje szczegblowa do konta 999 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 2 marca 2010r. w sprawie szczegélowej

36




klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (T.j. Dz.U. z 2014 1., poz. 1053 z pdzn. zm.).

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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II. WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa metoda tradycyjna w ksiggach handlowych
oraz za pomoca komputerow w postaci zbioréw zapisow ksiggowych.

2. Zapisy ksiggowe prowadzone metoda tradycyjna obejmuja ewidencje zdarzen
gospodarczych w ksiggach handlowych - dziennik gléwna dla:

b) Dochodéw (karty dochodéw),
¢) Gospodarki mieniem komunalnym (sprzedazy mienia itp.),

3. Zapisy ksiggowe prowadzone za pomoca komputerow dotycza:

a) ewidencji podatkéw od srodkéw transportowych, od nieruchomosci, rolnego 1

lesnego,

b) kompleksowej obstugi naliczania ptac,

¢) planowania budzetowego,

d) ksiggowosci budzetowej — dochody 1 wydatki budzetowe,

e) zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

f) ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
wyposazenia,

@) gospodarka mieniem komunalnym (uzytkowanie wieczyste, dzierzawy)

h) pomoc materialna dla uczniéw — stypendia,

1) koncesji alkoholowych,

j) obstuga kasy,

4. Ksiggowo$¢ budzetowa prowadzona jest za pomoca systemu ksiggowosci
budzetowej ,,BUDZET” — KSIEGOWOSC BUDZETOWA 1 PLAN, U.L INFO
SYSTEM - oprogramowanie dla administracji samorzadowej, w ktérym
wykorzystywane sa nast¢pujace zbiory danych tworzace dany rodzaj ksiegi:

e zbiory podstawowe

KONTA - kartoteka stanow kont syntetycznych, zawiera aktualny

stan obrotéw wszystkich kont i BO (bilans otwarcia)

KSIEGA - kartoteka ksiegowan, zawiera wszystkie obroty na
kartotekach syntetycznych i analitycznych, od poczatku
roku,

DOCHODY - kartoteka dochodow, zawiera wszystkie stany i obroty na
kontach analitycznych dochodéw wedtug klasyfikacji
budzetowej,

WYDATKI - kartoteka wydatkow, zawiera wszystkie stany i obroty na
kontach analitycznych wydatkéw wedtug klasyfikacji
budzetowej,

e zbiory sfownikowe

SLOKTR - stownik kontrahentow,

SLODZL - stownik dziatéw,

SLOROZ - stownik rozdziatow

SLOPARW - stownik paragraféw wydatkow,

SLOPARD - stownik paragratéw dochodow,
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. Kompleksowa obsluga ewidencji podatkéw i oplat lokalnych, w tym: podatek
rolny, podatek lesny, podatek od nieruchomosci, podatek od s$rodkow
transportowych prowadzona jest przy pomocy programu Podatki oraz Ksiggowos¢
Zobowiazan autorstwa T. 1 R. Groszek, U.L Info — System — Oprogramowanie dla
administracji samorzadowej. Eksploatowany od 01.01.2000 r.

. Kompleksowa obsluga naliczania ptac dla pracownikéw administracji i o$wiaty jest
prowadzona przy pomocy programu VULCAN Spoétka z .0.0. z siedziba we
Wroctawiu.

. Ewidencja zezwolenr na sprzedaz alkoholu prowadzona jest za pomoca programu
,,JKoncesje alkoholowe” — Sputnik Software.

. Ewidencja stypendiéw dla uczniéw prowadzona jest przy pomocy programu
,Lomoc materialna dla uczniéw” — Sputnik Software.”

. Obstuga kasy prowadzona jest przy pomocy programu: Kasa U.LINFO-SYSTEM.
od 01.01.2007x.

10. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla:

a) srodkow trwalych, pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w programie : ,Srodki trwale” — Sputnik Software.
Ewidencja srodkéw trwalych obejmuje wszystkie jednostki budzetowe. Ewidencja
pozostalych §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nie
obejmuje szkol podstawowych, gimnazjum oraz przedszkola — ewidencje ta
prowadza samodzielnie w/w jednostki.

b) rozrachunkéw z kontrahentami — w programie ksiggowym z wykorzystaniem
analityki wedlug kontrahenta,

¢) rozrachunkéw z pracownikami - na imiennych kartach wynagrodzen
prowadzonych wedlug skladnikéw plac, potraconych zaliczek na podatki

oraz ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne i inne potracenia,

d) stanu materialéw — przy uzyciu program magazynowego LoMag,

11. Zapisy na kontach syntetycznych nastepuja w kolejnosci chronologicznej.

12. Kazda operacja musi by¢ ujeta zgodnie z zasada podwodjnego zapisu (debet i

kredyt). Zasada ta nie dotyczy zapiséw na kontach pozabilansowych.

13. Dochody i1 wydatki beda ujmowane w terminie ich zaplaty, niezaleznie od

rocznego budzetu, ktérego dotycza.

14. Beda ujmowane rowniez wszystkie etapy rozliczenn poprzedzajace platnosé

dochodéw i1 wydatkow, a w zakresie wydatkéw - takze zaangazowanie srodkow.
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III. OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

1. Przetwarzanie danych dokonywane jest w nastgpujacych systemach:

e BUDZET - KSIEGOWOSC BUDZETOWA I PLAN — INFO SYSTEM,
eksploatowany od 01.01.1999r. w zakresie ksiggowania wydatkow
budzetowych, a od 01.01.2003r. w zakresie ksiggowania dochodéw

budzetowych oraz zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
System autorstwa T. i R. GROSZEK, U.I. INFO - SYSTEM -
Oprogramowanie dla administracji samorzadowej.

e Program PLACE - autorstwa VULCAN Spoétka z .0.0. z siedziba we
Wroctawiu. Eksploatowany od 01.01.2020r. — przeznaczeniem systemu jest
kompleksowa obstuga naliczania ptac w administracji. Program prowadzi kartoteki
pracownikow, pracownikéw polaczeniu z mozliwoscia naliczania plac i
sporzadzania odpowiednich dokumentéw i sprawozdan.

e SRODKI TRWALE 2 ,SWISTAK” — autorstwa Sputnik Software Sp. z o.0..
Program wspomaga zarzadzanie pelnym cyklem obslugi kazdego $rodka trwatego
od zakupu przez amortyzacj¢ az do sprzedazy lub likwidacji. Eksploatowany od
01.01.2000t¢.

o BeSTi@ - System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego.
Program wspomaga stuzby finansowe w zakresie:
- planowania budzetu,
- sporzadzanie sprawozdan jednostkowych 1 zbiorczych w miesigcznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych,
- sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zakladow
budzetowych, bilanséw tacznych jednostek organizacyjnych, bilanséw z wykonania
budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego,
Program autorstwa Spin, Sputnik Software, Micomp.
Program cksploatowany od 01.01.2000t.

e INTERNET BANKING — umozliwia obstuge przez internet rachunkéw Gminy
w  Paluckim Banku Spoéldzielczym w Wagrowcu Oddzial w  Janowcu
Wielkopolskim.

e Program KASA — Autorstwa U.L. INFO SYSTEM T. i R. GROSZEK stuzy do
obstugi kasy 1 umozliwia dokonywanie wplat i wyplat dotyczacych zdefiniowanych
sald wedlug zdefiniowanych zobowiazan. Zarejestrowane wplaty i wyplaty z kasy
sq przypisywane do poszczegélnych raportow, ktore moga byé wydrukowane w
réznej wersji: rozszerzonej, skroconej, w réznym zakresie czasowym czy wedlug
wybranych zobowigzan.
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e Program LOMAG - Program magazynowy LoMag to narzedzie przeznaczone do
zarzadzania magazynami. Zapewnia podstawowg funkcjonalno$¢, potrzebna do
obshigi gospodarki magazynowej. Jednocze$nie jest prosty w obshudze i niezawodny.
Z powodzeniem mozna go wykorzystywa¢ zar6wno na pojedynczym stanowisku jak i
w sieci. Program magazynowy pozwala w intuicyjny sposob tworzy¢ dokumenty
magazynowe

2. Szczegélowy opis procedur, funkeji systemu informatycznego, opis algorytméw i
parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod
zabezpieczenia dost¢pu do danych 1 systemu ich przetwarzania znajduje si¢ w instrukcjach
opisujacych zasady funkcjonowania danego systemu. Znajduja si¢ one na stanowiskach,
na ktoérych programy te sa wykorzystywane.

3. Karty wydatkéw podlegaja wydrukowi lub sa zapisywane w formie pliku PDF (w
jednym pliku jeden dzial budzetowy).

41



IV. SZCZEGOLNE ZASADY DOTYCZACE PLANOWANIA
I KSIEGOWANIA DOCHODOW I WYDATKOW

1. Planowanie i ksiggowanie w rozdziatach 80149, 80150.
a) Wydatki w rozdziatach:
o 80149 — realizacja zadai wymagajacych stosowania specjalnel organiacji nanki i metod
pracy dla dzieci w predszkolach, oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych i
innych formach wychowania predszkolnego,
o 80150 - realizacia adaii wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod
pracy dla dzieci i mlodziezy w szkolach podstawowych,
planuje si¢ odrebnie dla kazdej jednostki os$wiatowej na podstawie metryczki
subwencji o§wiatowej przesylanej przez Ministra Finanséw w I kwartale danego roku.
w kwotach nie mniejszych niz przewiduje metryczka na realizacje w/w zadas.
Wydatki te planuje si¢ w paragrafach dotyczacych wynagrodzen, skladek od
wynagrodzen, dodatkowych wynagrodzen rocznych oraz niezbednych wydatkow
rzeczowych (m. in. zakupy materialéw, pomocy dydaktycznych, ustugi, remonty,
energia, podréze stuzbowe). Suma zaplanowanych wydatkéw z poszczegdlnych
jednostek o$wiatowych w powyzszych rozdzialach nie moze by¢ mniejsza niz
subwencja dla dzieci z dodatkowymi potrzebami wedlug metryczki z uwzglednieniem
srodkéw  przekazanych na takie dzieci w szkolach prowadzonych przez
Stowarzyszenia. (subwencja o$wiatowa dla dzieci z potrzebami / subwencja
oswiatowa ogotem = relacja procentowa).
b) Ksiggowanie realizowanych wydatkéw zaplanowanych w w/w rozdziatach odbywa si¢ do
wysokosci planu:
e dla wynagrodzen i pochodnych — na podstawie PK, ktére umniejsza poniesione
wydatki w  tym  zakresie w  podstawowych zakresach  dzialalnodci
(4. 80101,80104,) i ewidencjonuje je odpowiednio w rozdzialach 80149, 80150) —
nie rzadziej niz raz na kwartal,
e dla pozostalych wydatkéw rzeczowych - na podstawie faktur i rachunkow
opisanych przez dyrektoréw poszczegblnych szkét ze wskazaniem do
sfinansowania ze $rodkéw zaplanowanych w rozdziatach 80149, 80150; Koszty

jednostek wynikajace z faktury moga byc¢:
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» bezposérednie — to koszty, ktére w calosci dotycza realizacji tylko i wylacznie
w/w zadan, mozna je prosto przypisa¢ do realizacji tych zadad np. :
- zakup wyposazenia do pracowni integracyjnej,
- wynagrodzenie nauczyciela uczacego tylko dzieci z niepelnosprawnoscia.

Koszty bezposrednie w catosci (100%) finansowane sa z wyodrebnionych srodkow.

Odpowiednia adnotacja na fakturze w opisie merytorycznym.

» posrednie — to koszty, ktére nie moga byé¢ w catosci przypisane danym zadaniom,
gdyz jednoczesnie stuza wszystkim uczniom. W takim przypadku stosujemy
klucz %, ktéry stanowi relacja uczniéw z niepelnosprawnoscia w danej
jednostce/do wszystkich uczniéw w jednostce np.:

- koszty energii elektrycznej,
- koszty zuzycia wody i odprowadzania $ciekow,

Koszty posrednie w czesci (<100%) finansowane sa z wyodre¢bnionych srodkéw;

Odpowiednia adnotacja na fakturze w opisie merytorycznym

2. Refundacje poniesionych wydatkéw budzetowych:

2)

b)

refundacje poniesionych wydatkéw budzetowych dotyczace:

- wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych na prace interwencyjne i publiczne,

- wynagrodzen os6b zatrudnionych na prace spotecznie uzyteczne,

wplywaja na konto dochodéw budzetu Gminy, nie zmniejszaja one wydatkow
budzetowych. Planuje si¢ je w rozdzialach dotyczacych dzialalnosci, ktérej dotycza
w par. 0970 — Wplywy z réznych dochodéw,

Urzad Miejski obcigza kosztami zakupu oleju opatowego stuzacego do ogrzewania
pomieszczen zajmowanych przez kilka podmiotéw proporcjonalnie do zajmowanej
powierzchni w odniesieniu do:

- Biblioteki Publicznej im. Stefanii Popiolek w Janowcu Wielkopolskim na podstawie
noty obciazeniowej wystawianej okresowo (min. 1 raz w roku); przychody z noty
wplywaja na konto dochodéw budzetu Gminy, nie zmniejszaja one wydatkdéw
budzetowych,

- OSP w Janowcu Wielkopolskim oraz mieszkania komunalne - na podstawie
przeksiegowania kosztow i wydatkéw (PK) z rozdzialu 75023-4210 na rozdzial
75412-4210 (OSP) i 70005-4210 (mieszkania komunalne) lub bezposrednio przy
ksiegowaniu danego wydatku na poszczegélne rodzaje dziatalnosci,

prowizje od platnosci dokonanych kartami w terminalu platniczym wplywaja na
rachunki bankowe wlasciwe dla wplat podatkéw 1 oplat (dochody) oraz oplaty

$mieciowej (rachunek oplaty §mieciowej) skad okresowo przelewane sa na rachunek
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wydatkéw Urzedu Miejskiego i refunduja wydatki poniesione na oplaty dotyczace
funkcjonowania terminala platniczego.
3. Ponoszenie wydatkéw budzetowych — platnosci.

a) Wydatki z budzetu gminy Janowiec Wielkopolski ponoszone sa przez poszczegblne
jednostki budzetowe w formie:
- gotowkowej — za posrednictwem kasy funkcjonujacej w Urzedzie Miejskim
w Janowcu Wielkopolskim, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukeji kasowe;j
(Zal. Nt 6 do polityki rachunkowosci). Dokumenty ksiggowe oplacane gotéwka nie sq
ewidencjonowane na zobowigzania.
- bezgotéwkowej — za posrednictwem internet bankingu, w ktérym sporzadzane sa
1 realizowane przelewy za faktury, rachunki listy plac itp., ktére ksiggowane sa na
zobowigzania.

b) Zobowigzania oplacane s w terminach platnosci wynikajacych z poszczegdlnych
faktur 1 rachunkéw.

c) W przypadku wplywu do urzedu dokumentu po terminie platnosci, odpowiedni
termin platnosci liczy si¢ od daty wplywu dokumentu.

4. Mechanizm Podzielonej Ptatnosci (MPP).
a) Otrzymywanie i dokonywanie ptatnosci przy zastosowaniu MPP.

e pracownik wystawiajacy fakture sprzedazy w imieniu Gminy (Urzedu Miejskiego)
na towary i ustugi, o ktérych mowa w zal. Nr 15 do ustawy z dnia 11 marca 2004
r. o podatku od towaréw 1 ustug, i ktorej warto$¢ przekracza 15.000,00 z1,
dokonuje oznaczenia tej faktury zwrotem — MECHANIZM PODZIELONE]
PEATNOSCI,

e pracownik sporzadzajacy przelewy w Internet Banking identyfikuje faktury
z oznaczeniem MPP i odpowiednio definiuje przelew (zaplata za fakture) z MPP,

e przed dokonaniem zaplaty pracownik ten sprawdza czy na rachunku VAT
podpietych pod konta wydatkowe URZEDU znajduja si¢ $rodki; jesli tak
dokonuje ich przelewu (5, przekazanie wtasne”) na rachunek VAT podpiety pod
konto dochodowe URZEDU,

e Przy braku srodkéw na wszystkich rachunkach VAT przelew za fakture z MPP
takze sporzadzamy z MPP,
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b) Zarzadzanie rachunkiem VAT.
e $rodki z rachunkéw VAT przy rachunkach wydatkowych wykorzystuje si¢ tylko

do zaplaty podatku VAT,

e S$rodki pochodzace z przekazania wlasnego z rachunku VAT Zakladu Ustug
Miejskich na rachunek VAT przy rachunku dochodéw URZEDU moga by¢
wykorzystane tylko 1 wylacznie na przelew podatku VAT do US,

c) Pozostate zasady dotyczace stosowania MPP reguluje Zarzadzenie Nr 72/19
Burmistrza Janowca Wielkopolskiego z dnia 31 pazdziernika 2019 r. w sprawie zasad
stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci (MPP) w jednostkach organizacyjnych

Gminy Janowiec Wielkopolski.

5. Ustrukturyzowana faktura elektroniczna - E-faktura.

Zasady postgpowania z fakturg elektroniczng wprowadzono Zarzadzeniem Nr 60/2019
Burmistrza Janowca Wielkopolskiego z dnia 24 wrzesnia 2019 r. w sprawie organizaciji odbierania
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentéw

elektronicznych zwigzanych z realizacja zamoéwien publicznych.
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