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Zarzadzenie Nr 164
Wdjta Gminhy Wiskitki
z dnia 29 grudnia 2017 r,

‘W sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowodci, instrukeji obiegu dakumentéw

finansowo— ksiegowych oraz instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r.

o rachunkowosei (Dz. U. z 2016 r,, poz. 1047 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Fi'na_nsc’iw
z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa,

budietéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, parfistwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych

siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. {Dz. U. poz. 1911). zarzgdzam, co hastepuje:

§1,

Ustalam obowigzujace od dnia 1 stycznia 2018 v, zasady {polityke} rachunkowoséci w

Urzedzie Gminy Wiskitki.

§&2.

W N e

Ustalam s_poséb_ prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 w siedzibie Urzedu Gminy w. Wiskitkach, ul. Kosciuszki 1.
Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.
Okresem sprawozdawczym jest miesige.
Ostatecznego zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkewych jednostki dokonuje sie-w ciggu 15

‘dni 'od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za

rok abrotowy.
Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s technikg komputerowg z wykorzystaniem
programu komputerowego opracowanego przez Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz i
Roman Groszek ul. Dtuga 13, 05-119 Legionowo — system ksiegowosci budzetowej BUDZET w
wersji Windows 2005 zatwierdzony do stosowania ed roku budietowego 2005.
Ksiggi rachunkowe obejmujg nastgpujgce zbiory:
= dzienniki czesciowe — jednostka i argan,
- konta ksiegi gtéwnej,
- konta -k‘siqg' pormocniczych (prowadzene wg zasad opisanych przy poszczegdlnych
kontach w zakladowych planach kont)- ewidencja analityczna.
- zestawienie obrotow i sald,

Jednostka nie prowadzi magazynu materialdw. Materiaty sa w dacie zakupy wydawane do

zuiycia i ujmowane bezpoérednia w koszty, potaczone z ustalaniem stanu tych skiadnikéw
aktywow i jégo wyceny oraz korekty kosztéw o wartoéé tego stanu, nie péiniej niz na- dzien
bilansowy; .z zastrzezeniem pkt 8.

Materialy biurowe, srodki czystosci sa odpisywaneé w koszty w dacie zakupu i wydawane do
zuzycia, paliwo zatankowane do zbiornikéw samochodéw stanowi koszt zuzycia materiatéw.

Ww. skiadniki rzeczowych aktywéw obrotowych sa kupowane na biezgco do zuzycia i nie

podlegaja korekcie kosztéw na dzier bilansowy.
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9. Ponoszone koszty ujmuje sig tylko na kontach zespolu 4 "Koszty wediug rgdzajow i ich
rozliczenie'.

10: System informatyczny. zapewnia automatyczng ciaglodé zapiséw ksiegowych w dzienniku.
Zapisom w ksiggach rachunkowych systeni automatycznie nadaje kolejne numery pozycji.

11. Do ksiag rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktére nastapifo-w
tym okresie. Podstawg dokonania zapisu sg dowody ksiegowe, Przyjmuje sig, ze dao ksiag
rachunkowych .danego imiesigca ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczych w tym miesigcu, kiore wplyng. do Referatu Finansowego po opisie
merytorycznym do pigtego dnia miesigca nastepnego, a jezeli dzier ten przypada na dzien
wolny od pracy {w tym w sobote) - do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody
ksicgowe, ktore wptyng po tym terminie ujmowane sg w ksiggach-rachunkowych miesiaca
nastepnego, z zastrzeieniem ust. 14.

12. Dowody ksiegowe dotyczace zdarzer danego roku, wprowadza sie do ewidenci ksiegowe]j
tego roku jezeli wplyng do Referatu Finanséw po opisie _mEry_toryc"zny'm do dnia 15 marca
roku nastgpnego - s3 wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan
rocznych. | |

13. 1. Podstawe zapisdw w Ksiggach rachunkowych. stanowia nastepujace dowody ksiegowe:
1) wewnetrzne, do ktdrych zalicza sie w szczegdinosci:
a) zawiadomienia o wielkosci planu wydatkéw budzetowych,
b} zawiadomienia o zmianach w planie wydatkéw budzetowych,
¢) decyzje administracyjne, '
d} listy pfac,
e) rozliczenia delegacii stuzbowych,
f} dotyczace przyjgcia, przekazania, likwidacji Srodka trwatego,
g) zatwierdzone rozliczenia i informacje dotyczace realizacji zadan finansowanych z dotacji
‘udzielonych z budietu, |
h) raporty kasowe,
:2) obce, do ktorych zalicza sie w szczegélnosci:
a) umowy,
b} faktury,
¢) rachunki,
d} sprawozdania z podlegtych jednostek,
‘e) wyciggi bankows,
f} noty ksiggowe,
g) wyroki sadowe.
2. Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowi dowéd ksiggowy {w tym lista ptac),
stwierdzajacy fakt dokonania operacji ‘gospodarcze], zgodnie z je] rzeczywistym
przebiegiem, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i
podpisany przez osoby upowaznione.
3. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych moze stanowié zestawienie zbiorcze
dowoddéw ksiggowych, stuzgce do dokonywania igcziych zapiséw zbioru dowodow.
#rodtowych, ktére zawiera:
1) nazwe zestawienia;
'2) Wskazanie okresu, ktérego dotycza dbwody objete zestawieniem;
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14,

15.

16.

17..

18.

19.

20,

21,

3) kwoty do ujecia w ksiggach rachunkowych;
4} podpis osoby sporzgdzajacej.
4. Zestawienie zbiorcze, o ktérym mowa w ust. 3, powinno obejmowaé dowody
dokumentujace operacje gospodarcze dokonane wytacznie w  jednym okresie
sprawozdawczym tub iego czedci oraz zapewnié sprawdzalne powigzanie ujetych w nim
kwot z d_owo.dém’i,_ na podstawie .kté'rych zostatt sporzgdzone. Zbidr dowoddw Kksiegowych
stanowi dokumentacjg ksiggowa.
5. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych mogg stanowié takze:
1) dokumenty korygujace - stanowigce podstawe skorygowania _poprzed'nic'h' zapiséw w
ksiegach rachunkowych; |
2) dokumenty zastepcze - wystawione w dwojakiego rodzaju sytuacjach, tj. do czasu
otrzymania ob'c-ego' dokumentu zrodtowego, gdy konieczne jest zaewidencjonowanie
operacji gospodarczej w zwiazku ze -sporzgdzeniem sprawozdania finansowego, lub w
przypadku uzasadnionego nieuzyskania obcego dowodu irddiowego, z wylaczeniem
operaciji gospodarczych; ktdrych przédmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem ad
towardw | ustug.
6. Oryginaly dowoddw ksiegowych przechowywane . s3 w siedzibie Urzedu Gminy ‘w
Wiskitkach ul. Koéciuszki 1.

Zasady opisu i kontroli dowodéw ksiggowych reguluja przepisy § 4 niniejszego zarzagdzenia.

Potwierdzenie kontroli merytarycznej powinno zawiera¢ odnotowanie istotnych cech

dokenanego zakupu.
Kontrola fofmalno-rachunkowa dowoddéw ksiggowych polega na sprawdzeniu, czy dowdd jest

‘wolny od bfeddw formalnych i rachunkowych.

Potwierdzenie dokonania kontroli ‘merytorycznej araz formalho-rachunkowej dowodu musi
by¢ odpowiednio uwidocznione za pémoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej.
Dekretacja dowododw ksiegowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiggowych fub dotgczana do dowodu w formie wydruku lub
luinej karty. Dofgczona informacja jest ztaczona z dowodem ksiegowym bad? jest
jednoznacznie przypisana do ww. dowodi, '

-Ewidencje i rozliczanie kosztéw dziatainosci podstawowej Urzedu prowadzi sie. zgodnie 2

zasadg ujmowania ponoszonych kosztéw na kontach Zespotu 4 - "Koszty wediug rodzajow i
ich rozliczenie".

Zmniejszenie {korekta) kosztu w trakeie roku, ktérego dotyczy nie jest ewidencjonowana jako
przychéd, niezaleznie od okresu sprawozdawczego, ktdrego dotyczy.

Ponoszene z géry wydatki dotyczace w szczegdlnoéci koszedw zakupu prenumeraty, biletéw,
optat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inhe platnosci
ponoszone za ckres przekraczajacy jeden miesigc nie podlegaja rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczeii migdzyokresowych kosztéw ze wzgledu .na nieistotny ‘wplyw na
sytuacje finansowq oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowe; i fin'an'sowej
jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie. w'cafoéci w kosztach miesigca, w
ktdrym zostat dokonany wydatek.

Koszty ustug: telef_bnicznych’ wraz z abonamentém, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cyklicznosé i poréwnywalno&é kwot w poszczegblnych miesigcach
ksiggowane sg do daneg_b roku w nastepujgcy sposéb: dowody ksiegowe za petny okres

Strona | 3



rozliczeniowy | abonament za styczen nastepnego roku zaliczane sg do kosztéw danego roku,
w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody. ksiggowe za okres rozliczeniowy
przypadajgey w dwdch réinych, rocznych okresach sprawozdawczych sa ujmowane w
kosztach nastepnego roku.

22, Naleinoéci z tytutu wydatkéw niewyegzekwowane do korica roku budietowego i bedace
naleznoéciami z tytutu dochoddw roku nastepnego podlegaja prieksiegowaniu na konto-221 -
Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych pod datg 31.grudnia.

23. Na kontach zespotu 1 = $rodki pieniezne i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotow i koniécznosé stosowania technicznego zapisu ujemnego..

24, Do kont zespolu 2 — Rozrachunki i roszczenia ~ prowadzone sg konta analityczne
zapewniajace wyodrgbnienie poszczegdlnych rozrachunkéw z poszczegoinymi kontrahentami
oraz rozrachunkdw z tytufu dochoddw i wydatkow budzetowych wg podziatek klasyfikacii.

25. Ewidencja szczegStowa. nalezriodci podatkowych i optat prowadzona jest w ksiggowosci
podatkowej i stanowi integralng c-zesfé ewidencji ksiegowej Urzedu.

W zakresie rozliczert podatku VAT

Dochody ujmuje sie w wartosciach netto — bez podatku od towardw i ustug.

26. Rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego pomiedzy Jednostka. a Urzédem odbywa sig
metoda wynikowsa t]. saldem podatku naleznego i naliczonego.

27. W przypadku, gdy Urz"qd'lub jednostka budétowa otrzyma zwrot padatku Vat :

- w trakcie roku budzetowego — $rodki te wykorzystuje sie na realizacje kolejnych wydatkdw,
- w roku nastepnym-za rok poprzedni ~ $rodki te odprowadza sig na rachunek budzetu jako
zrealizowane dochody w biezacym roku budzetowym.

28. Naleiny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochoddw. Pomniejszana jest kwota
dochoddw, w-ktdrych sklasyfikowana zostata naleznos¢ niezaleinie od tego czy naleznosc ta
zostata zaptacona, czy tei nie, nawet, gdyby wystapita wartos¢ ujemna.

29. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego VAT nalezny od poszczegdlnych dochodow
budietowych jest ujmowany jako zmniejszenie dochoddw wg poszczegdinych podziatek
klasyfikacji dochoddw.

30. Podatek VAT haleiny pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczenit przekazywany
jest'w terminach ptathoéci zawsze z konta podstawowego. "

31, W trakeie roku budZetowego dokonuje sie korekty wydatkéw o kwote podatku naliczonego
podlegajgcego odliczeniu na koniec miesigca, w ktérym dokonano odliezenia tego podatkuy,
dokonujac zmniejszenia wydatkdw na poszczegdinych subkontach wydatkdw.

32. Roczna korekta. podatku VAT naliczonego jest ujmowana do ‘pozostatych przychoddw
operacyjnych lub pozostatych kosztéw operacyjnych. |

33. Wplywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajgcego z korekt dekllar'a'cji z lat ubiegtych
stanowia dochod jednostki. |
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§3. Ustalam nastgpujgce metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego:

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne
1. Srodki trwate w dniu przyjecia do uiytkowania wycenia sig:

a) w przypadku zakupu - wediug ceny nabycia,

b) w przypadku wytworzehia we wlasnym zakresie — wediug kosztu wytworzenis, ktéry
obejmuje ogdl kosztow poniesionych przez jednostke od. rozpoczecia budowy, montazu,
przy'stoso'wania' ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

¢) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzagji - ‘wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci rynkowej, ujawnione nadwyzki
Srodkow trwalych wprowadza sie do ksigg pod data ich zinwentaryzowania,

d} w przypadku nieodplatnego. otrzymania, spadku lub da_rowizhy" - wedlug wartosci
rynkowej z dnia otrzymania lub w nizszej wartoéci 'okreé'lonej'w umowie o przekazaniu,

e) ‘w przypadku otrzymania w sposdb nieodpfatny od Skarbu Paristwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okre$lonej w decyzji o ich przekazaniu,

f) wartoé¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej. - wedtug wartodei netto wynikajacej Z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki organizacyjnej.

2. Wartodci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia, otrzymane
niecdptatnie na podstawie dokumentu. przekazania - wedtug wartoéci okreslonej w tym
dokumencie, 4 otrzymane na podstawie darowizny - wedfug wartosci rynkowej z dnia
otrzymania lubwartosci okreslonej w umowie o.przekazaniv. Wartogé rynkowa okreslana jest
na podstame przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednienient ich stanu i stopnia zuzycia.

3. Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowig wartosci niematerialnych i
prawnych, jeeli byly zakupione wraz z komputerem i stanowig jego integralng czedé, bez
ktrych komputer nie bytby zdatny do uzytku. Powiekszaja one wartoéé s$rodka trwatego albo
pozostatego Srodka trwatego.

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

- ksiqzki i inne zbioty biblioteczne,
- srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno- -wychowawtzemu realizowanemu
szkotach i placdwkach oswiatowych;

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

Z

—_ pozostate $rodki trwale (wyposaZenie} oraz wartosci niematerialne i prawne, o
‘wartosci nieprzekraczajacej wielkosci _ustal'on'ej w przepisach 0 podatku dochodowym. od
o0s0b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne.sg uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich wartoéci w momencie oddania do uzywania.

5. Srodki trwale podlegajg ewidencji llosciowo-wartoéciowej w podziale na: podstawowe rodki
trwvate (Srodki trwate o wartosci poczatkowej przekraczajqcej kwote ustalong w przepisach o
podatku-dochodowym od oséb. prawiych 10.000,00 z1) oraz pozostate $rodki trwate. (meble i
dywany bez wzgledu na warto$é oraz skfadniki majatku 6 wartosci poczgtkowej
przewyzszajacej kwote 3.500 zti nieprzekraczajacei kwoty 10.000 zi).
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6.

10.

11,

12.

13,

14.

5.

16,

17.

W przypadku nigistotnej wartosci poczatkowej (o wartosci poczgtkowej nieprzekraczajacej
kwoty 3.500 zi} sktadnika majgtku spefniajacego warunki uznania za $rodek trwaly nie
zostaje ujety w Srodkach trwatych, a jego wartosc poczgtkowa zostaje jednorazowo odpisana
w ciezar kasztéw materiatow pod datg oddania. do 'uiyt’ko'wania,_ jednoczesnie jednak

przedmiot objety zostaje ilodciowa b ilodciowo-wartoéciows ewidencjg pozabilansowa lub

bezpoérednio w cigzar kosztéw materialdw pod datg oddania do Uzytkowania.

Dokanujgc kwalifikacji danego skladnika majatkowego o wartoéci nieprzekraczajgcej kwoty
3.500 zt do wprowadzenia do ewidencji pozabilansowe], nalezy oprécz ceny jednostkowej
wzigé pod uWage trwatosé (stopiert eksploatacji) i' u2ytecznosé (przeznaczenie} zgodnie z
zasada gospodarnosci i racjonalnosci.

Odpisom a_mo_rtyzacy'jnym__(um'orzeniowy_m:)' podlegaja $rodki trwate i wartosci niematerialne i
prawne.

Pozostate $rodki trwale i pozostate wartoéci niematerialne i prawne finansuje sig ze Srodkéw
na wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposaienia nowego obiektu}. Odpisy
amortyzacyjne sg uznawane 2a koszt dziatalno$ci operacyinej w- catosci. ich wartosci i s3
umarzané w-catoéci w momencie oddania de. uzywania..

‘Umorzenie $rodkéw trwalych' oraz wartosci niematerialnych i prawnych. nalicza sie od

miesigca nastepnego po miesigcu, w kidrym nastgpilo przyjecie Srodka trwatego lub: wartosci
niematerialnej i prawnej.

Dla umorzenia érodkdw trwatych oraz wartoici .niematerialnych i prawnych przyimuje sig:

metode liniows.

Okres umorzenia wartoéci niematerialnych i prawnych wynosi 24 miesiace oraz stawka
amortyzacji dla prawa wieczystego uzytkowania gruntéw wynosi 5,0 % w stosunku rocznym,.
$rodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sig i amortyzuje jednorazowo za
okres catego roku pod datg 31 grudnia.

W przypadku, gdy nieumorzony Srodek trivaly ulegt w trakcie roku obrotowego likwidacji,
sprzedazy, przekazaniu, itp. odpisow a‘mOrtfzac-yjnych (umorzeniowych) dokoniije sie w
ostatnim miesigcy, w ktérym byt uzytkowany:

Dolng granice wartoéci czesci dodatkowych i czedci peryferyinych ujmowanych jako

zwiekszenie wartoéci ksiegowej brutto drodka trwatego ustala sig w wysokosci 3.500 zt.

W przypadku zakupu jednakowych-skiadn’ikéw majatkowych spetniajacych definicje $rodkéw
trwatych, ktdrych cena jedriostkowa nie przekracza 10.000 zl, ale faczna kwota zakupu
przekracza 30.000 21, podlegaja one ujeciu w ewidencji bilansowe] $rodkéw tewatych jako
skiadniki zbiorczego obiektu inwentariowego zespolonego rodzajowo z jednoczesnym
dokonywaniem od nich odpiséw amortyzacyjnych na zasadach ogdlnych.

Jezeli nakiady poniesione na ulepszenie danego obiektu sy wskali roku nizsze od istotnej
wartoéci poczatkowej éradka trwatego, wéwczas Uznaje sig je za koszty biezgce] dziatalnoéci.

‘Srodki-trwate umarza sie na podstawie stawek zawartych w ustawie o podatku dochodowym
‘od oséb prawnych z dnia 15 lutego 1992 .

Strona {6

e



Wycena naleznosci i zobowigzar;

18.

18.

Naleznosci | zobowigzania oraz inne skfadniki aktywéw i pasywéw wyrazone w walutach
obcyc'h wycenia sie nie pdiniej niz na koniec kwartatu.

W.artoé(:'naleinoéci-aktualizuje. sie uwzgledniajdc stopierl prawdopodobienistwa ich zapfaty.
Qdpisy :aktuafiz"quce naleznosct na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrebnych
ustaw obcigzajg  fundusze. Odpiséw aktualizujgcych naleinodci dokonuje sie z
uwzglednieniem art. 35b ustawy z.dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci. Do naleznoici
watpliwych zalicza sig:

- naleznosci podmiotu upadiego badz"' postawionego w stan likwidacji do wysokosci
naleznoici, ktéra nie zostata ujgta na liécie WIerzyteInoéci,-

- naleznodci pomiotu, wobec ktérego oddalono wniosek ¢ ogloszenie upadtoici :qui
umorzono postepowanie upadioéciowe, gdyi majatek diuznika nie wystarcza ria zaspokojenie.

kosztéw postgpowania w peinej wysokosei naleznoéci;

- naleznosci, gdy w wyniku postepowania. egzekucyjnege lub na podstawie innych
okolicznosei Iub dokumentow stwierdzono, ze diuznik nie posiada majatku, z ktérego mozna
dochodzié wierzytelnoéci — w petnej wysokosci, '

- naleznosci, gdy diuznik — osoba prawna zostat wykredlony z wlasciwego rejestru oséb
prawnych — w peinej wysokasci naleznosci,

- haleznoéci  diuznika nieéciggnietych w  toku zakoficzonego  postepowania

upadtosciowego — do wysokosci naleznosci.

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowe] diuznika wysokost

odpisu aktualizujgcego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie naleznoéci wymagalnej do

przedziatu czasowego zalegania z pfatnoscia. Przedzialom czasowym okreséw zalegania z
pfatnoscig przypisane. sg- stawki procentowe odpiséw aktualizujacych wycene naleinosci
wediug podénego algorytmu.

Podzial na 'o'kresy zalegania z platnodcig na dzien 31 grudnia dla naleznoéci i
przypisane im wartosci odpisdw aktualizujacych sg nastepujace:
1) do 1 miesigca - bez odpisu aktualizujacego;
2) poWy_'Zej 1 miesigca do 3 miesigcy - odpis aktualizujacy w wysokosci 30% naleznosci;.
3) powyiej3 miesigca do 6 miesigey - odpis aktualizujgcy w wysokoéci 50% naleznosci;
4) powyzej 6 miesiecy do roku - odpis aktualizujacy w wysokosci 75% naleznosci;
5) powyzej roku - odpis.aktualizujgcy w wysokosci 100% naleznosci.
Wycene naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujgcych przeprowadza sie raz w roku na dzies
bilansowy.
Wyc‘ene’bi[ah'soWa_ naleznosci naley zakoviczy¢ do astatniege dnia futego roku nastgpnego.
Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw aktualizujacych,
nie podlegaja aktualizacji wyceny.

Pozostate aktywa i pasywa:

20. Rzeczowe skiadniki majatku obrotowego (w tym materialy, otrzymane nieodplatnie,. jakimi

dysponuje jednostka) wycenia sie na dziest bilansowy wedtug cen nabyeia przy zastosowaniu
zasady pierwsze przyszto — pierwsze wyszio {metoda FIFO), Jednostka co do zasady nie
prowadzi ewidencji obrotu materiatowego, za wyjatkiem materiatow nie przeznaczonyth do
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biezacego zuzycia. Zakupione materialy {(w tym paliwo, érodki czystosci, materialy biurowe).
przekazywane sa-hezposrednio do zuzycia w momencie zakupti i--eWiden‘cjonowane. w koszty.

21 Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sig wedlug wartosci
nominaligj.

22. Walute obca wycenia sie wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP
na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci
lub zobowigzan wycenia sig po kursie kupna lub spizedazy banku, z ktérego ustug korzysta
jednostka,

23. Zobowigzania z tytuty dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, czyli tacinie z
odsetkami naliczonymi na Koniec kazdego kwartatu.

24. Zobowigzania finansowe wycenia sig w kwocie wymagalnej zapfaty tj. wraz z naleznymi
odsetkami.

25. Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa — wg wartosci nominalnej.

Ustalanie wyniku finansowego
26. Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawezym rachunku zyskow
j strat na koncie 860 , Wynik finansawy”.
27. Ustalenie wyniku finansowego polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strong Wn konta 860:
- poniesionych kosztéw dziatalnasci (Wn konta 401-405, 409),
- poniesfonych kosztow amortyzacii (Wn konta 400),
- poniesionych Kosztéw operacji finansowych (Wn konta 751),
- poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn konta 761),
2) przeniesieniu na koniec roku-obrotowego na strong Ma konta 860:
- przychoddw z tytutu dochodow budietowych (Ma kenta 720)
- przychoddw finansowych (Ma konta 750),
- pozostalych przychodéw operacyjnych (Ma konta 760}.

§4. Ustalam instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych:

Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksiegowychi i ich obieg:

1. Realizacja zadad statutowych oraz innych, wynikajacych z przepiséw prawa, powinnad byé
wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym w ramach posiadanych srodkéw na dany
rok budzetowy, '

2. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana i speiniajaca
wymogi okreélone.dla.danege dowodu ksiegowego, '

‘3, Faktury, rachunki 1 inne dokumenty, spethiajace wymogi dokumentu ksiegowego, przedkifadane
do rozliczen finansowych, na pierwszej stronie powinny by¢ opatrzone pieczecij z datg wpltywu, wraz
z podpisem osoby przyimujacej dokument {na stanowisku administracyjnym w sekretariacie Urzedu
Gminy} oraz zarejestrowane

4 Dokumenty po dekretacji przez Wéjta lub Sekretarza Gminy zostajg przekazane do poszczegdlriyeh
pracownikow merytorycznych celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznyim,

5. Faktury i rachunki sa poddawane szczegétowej kontroli merytorycznej i powinny zawieraé:
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- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidtowym opisem dokumentu { m.in. uzasadnieniem i -przeznaczeniem ) oraz
opatrzonym podpisem pracownika merytorycznego,

- potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze { rachunku ) za zgodno$t ze
stanem faktycznym, z zawartg umowa [ub zleceniem oraz sprawdzenia kompletinoéci zafaczonej
dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub koncowego wykonanych robét lub protokotu
zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych lib innych elementéw rozliczeniowych
wynikajgcych z zapiséw umownych,

- pc‘:twierd'z'e’n'ie' sprawdzenia terminowodci dokonania rozliczenia, @ przypadku niedotrzymania
terminu realizacj'_i umowy — przystapienia do naliczenia kary umownej,

6. Pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty finansowo-ksiggowe sprawdza skarbnik lub
0soba przez niego upowazniona. Sprawdzenie to polega na :

- zbadaniu czy dowody edpowiadajg postanowieniom niniejszych przepisow,

- zbadaniu czy dowody sa kompletne, t]. czy zawieraja wszystkie wymagania-i zataczniki,

- zbadaniu czy dowody 53 zupetne; tj. czy zawierajg wszystkie dane do zobrazowania czynnosci, do
ktorych udowodhienia majg stuzyd,

7. Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym stanowig
podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty przez Wdjta Gmiiny i Skarbnika lub osoby przez nich
upowaznione,

8. Na dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty haleiy po dokonaniu wyptaty zamiescié klauzule
»Zaptacono przelewem /gotéwka dnia...”.

9. Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowia oryginaty dowodow ksiggowych, z
wyjatkiem dowodu KP i pozostatych wiasnych.

11. Przepisy p. 11 i 13 stosuje sie takze do dowodéw wykorzystywanych przy ewidencj'i.npera'cji przy
prowadzeniu ksiag rachunkowych przy utyciu komputerdw.

12. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uiyciu komputera za réwnowaine z dowodami
rodlowymi uwaza sie réwniez zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzone automatycznie za
posrednictwem urzgdzen facznosci, komputerdw, nosnikéw danych lub tworzone wg programu na
podstawie rejestrowania tych zapisdw zostang spelnione co najmniej nastgpujgce warunki:

a) uzyskuja one trwaly posta¢ zgodnie z trescig odpowiednich dowodéw ksiggowych,

b) motliwe jest stwierdzenie #rédia ich pochodzenia oraz ustalénie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

¢) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnoéci przetwarzania odnosnych. danych oraz’
kompletnosci i identycznodci zapiséw,

d) dane Zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione w sposéb zapewniajacy ich
niezmienno$é przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddw ksiegowych.
Stwierdzone w dowodach ksiggowych nieprawidiowosci merytoryczne quq_ uwidoczniohe na
dowodzie lub zatgezniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia dowodu.
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GOSPODARKA PIENIEZNA

1.

6.

Wszelkie decyzje zwiazane z wykonaniem dyspozycji pienigznych winny zmierzaé do
stosowania obtotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotdwkowege winno byé
ograniczone do niezbgdnego minimum./braku rachuriku. bankowego/

Gotowke , zaliczki i papiery wartosciowe oraz druki 4cistego zarachowania nalezy
przechowywaéd w kasie ogniotrwatlej lub w szafach metalowych, ktdre po zakoriczeniu pracy
kasjer zamyka na klucz, Kasa powinna mie¢ pomieszczenie nalezycie zabezpieczone.
Kierownik obowigzany jest zapewni¢ ochrone kasy, jak réwniez bezpieczefistwa transportu
pieniedzy i innych waloréw z banku i do banku,

Przechowywanie w kasie gotéwki lub- innych waloréw nie nalezacych do jednostki jest
zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowig gotéwka i inne walory aoraz druki $cistego
zarachowania stanowigce. wtasnosé dziafajgcej na-terenie jednostki arganizacji spotecznych,
ktére moga by¢ przechowywane w formie depozytu. Przyjecie i wydanie depozytu nalezycie
opieczetowanego kasjer rejestruje -w osobnej ewidencji zawierajacej nastepujyce dane :
numer kolejny, okreslenie przedmiotu depenowanego( gotowka, druki, papiery, klucze, itp.},
date i godzine przyjgcia lub wydania, podpisy osoby sktadajacej i podejmujgcej deporyt: W
formie opieczetowanych depozytéw kasjer przechowuje duphkaty kluczy od magazynu i
innych szaf metalowych. _
Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika, Obowiazkéw tych nie
wolno powierzad gtéwnemu ksiegowemu oraz osoborm, ktére ztoiyly wzory podpiséw w
banku.

Do chowigzkow kasjera nalezy:

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotdwki i innych waloréw.

dokonywanie operacji gotéwkowych (wyptat i przyjmowanie wplat) na padstawie dowodéw
przychoddw i rozcho.dowych podpisanych przez upowainione osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wypfaty.

dokonywanie wypfat gotéwkowych jedynie ze. Srodkéw podjgtych z rachunkéw bankowych
rfa okreslone wydatki biezace(dotyczy jednostek budzetowych).

adprowadzenie przychoddw gotdwki z kasy wg stanu srodkéw na:

- 5. dziefi miesigca do dnia 10, danego miesigca

- 10, dziert miesigca do dnia 15. danego miesiaca

- 15. dzieri miesiaca do dnia 20. danego miesigca

- 20. dzien miesigca do dnia 25, danego miesigca

- 25.dzien miesigca do dnia ostatniego danego miesigca
na odpowiedni rachunek dochodow.

Niezwiocznie zawiadomieriie kierownika | giéwnégo ksiegowego o brakach gotdwkowych
oraz ewentualnych wtamaniach do kasy.

W powierzonym zakresie petnienia cbowigzkow kasjer ponosi odpowiedzialnoéé materialng
Zd.
- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

~dokonywania wypfat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych na
wiasciwych dowodach rozchodowych,

-nienalezyte zabezpieczenie i przéchowywanié gotdwki,
~wyplacenie got’éwki na podstawie niezatwierdzonych dowoddw do wyptaty.

Wszystkie wplaty i wyptaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach kasowych wg

ponizszych zasad:
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a) wpisanie do raportéw kasowych wszystkich dowodow indywidualnie z wyjatkiem dowodéw
przychodowych 2 kwitariusza przychodowego a takze innych jednorodnych dowodéw okreslajacych
dea_tki,_ ktdre moga by¢ wpisane pod jedng pozycjy okreélajac numery pokwitowar | dowodéw
wydatkdwych w oparciu o zbiorczy dokument{zestawienie),

b) wpisywanie sum podjetych w banku do kasy-na podstawie dowodu przychodowego,

c) ujgcie wyplat dokonywanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy ptac na podstawie
sporzadzonego przez kasjera-dowodu wewngtrznego, w ktorym naleiy nurnery i pozycje list oraz
ogdlne kwoty wyptacone w da nym dniu wg poszczegdlnych list ptatniczych,

d) ustalenie w danym dniu pozostatosei w kasie po skorczeniu przyjmowania wpfat i
dokonywanych wyptat. Dopuszcza sig sporzadzenie raportéw kasowych zbiorczo za okresy’
kilkudniowe, nie dtuzsze jednak niz 12 dni.

7. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i-wpisaniu iloéci dowodéw przychodowych i
rozchodowych przekazuje kasjer do komdrki ksiggowosei za- pokwitowaniem na kopi raportu
kasowego. zataczonego do raportu kasowego dowody wyplat muszg by¢ zaopatrzone w klauzulg
wyptacono dnia” i podpis kasjera.

8. Prawidtowos¢ sporzadzenia raportow kasowych sprawdza gtéwny ksiegowy. W szezegdlnosci
ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegélne przychody i rozchody sa"u'doku'mentOWa'ne
dowodami ksiegowymi, czy zalgczone .dowod'y kasowe odpowiadajg -okreélon'y'm WYMOgom oraz
zaopatrzone sg w.odpowiednie klauzule, czy ustalono w sposdb p’raw.id'fow'.,r stan gotdwki;

9. Od kasjera winna by¢ pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialnoéci
materialnej o tresci: ;,Przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze materialng odpowiedzialnoéé za
powicrzone mi pienigdze i inne wartoéci. Zobowigzuje sie do przestrzegania -obowigzujgcych
przepisdw w zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnoéé za ich naruszenie”.

10. Przyjecie obowliazkow kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy
obowigzkowo dokonywaé na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego. Przekazywanie
obowigzkéw kasjera innej osobie nalezy dokonywat w obecnosci gldwnego ksiegowego, bad? osoby
wyznaczonej przez giéwnego ksiegowego.

11. Czeki gotdwkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pienieine
podpisuje‘ kierownik i gtéwny ksiegowy wzorami podpiséw. Zabrania sie podpisywania czekow i
poleceri prze!éwu; In blanco. Osoby podpisujace czeki, polecenia przelewu sg odpowiedzialne za
zgodnost ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia,

GOSPODARKA DRUKAMI $CISLEGO ZARACHOWANIA

1.Gospodarka drukami écistego zarachowania winny by¢ objete druki ptatne oraz druki, ktdre
podlegaja kontroli iloéciowej, & w szezegdlnosci: '

a/ czeki gotéwkowe | rozrachunkowe,

b/kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,

c/arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

d/druki legitymacji itp.

‘e/druki optaty targowej

2.Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknieciem w szafach, kasetkachnaleiycie
zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscig wyznaczonych pracownikéw., Ewidencje. w/w drukéw
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nalezy prowadzi¢ na bieigco w ksigdze drukéw Scistego zarachowania. Ewidencje prowadzg
pracownicy, ktérym powierzono druki.:

3. Ksigge drukdw naleiy ponumerowaé i parafowad, Ksiege tq wraz z dowodami przychodowymi i
rozchodowymi stanowigcymi podstawe. zapisu przechowuja pod zamknigtieni odpowiedzialni
pracawnicy.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cislego zarachowania dokonuje ich
sprawdzeriia ich flosci w momencie ich przyjmowania i wydawariia.

5. Wydawanie drukdw écistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na podstawie zlecenia
wydania podpisanego przez osobe upowazniong lub kierownika..

6. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan iloéciowy drukdw na koniec roku ze stanem
rzeczywistym. O wszelkich rdznicach.zawiadamia niezwtocznie kierownika i gtéwnego ksiegowego. W
razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania , kierownik przeprowadza
dochodzenie, wyciggajac odpowiednie wnioski- stuzbowe w stosunku -do osdb winnych. W razie
zagubienia lub kr_adzieéy ksiazeczki czekéw gotéwkowych lub rozrachunkowych, -nal'ei'y ponadto
zawiadomi¢ whasciwy oddziat banku. Bla nki’et_y'c-zeké'w gotowkowych przechowuje pod zamknigeiem
kasjer, ktory ponosi osobiscie Odpowiediia[noéé zaich nalezyte zabezpiéczenie.

Wzory podpisdw do stosowania w obiegu dowodéw ksiegowych w Urzedzie Gminy Wiskitki stanowi
zatacznik Nr 6. '

§ 5. Ustalam instrukcje inwentaryzacyjna:

INSTRUKCJIA WEWNETRZNA W SPRAWIE INWENTARYZAC)H AKTYWOW | PASYWOW

I. Zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci
1w wykazanych-'ksieg’ach rachurikowych stan aktywow i pasywdw jednostek nalezy zweryfikowaé w
drodze inwentaryzacji polegajgcej na

a) przeprowadzeniu spisu z natury srodkéw pienieznych oraz rzeczowych skiadnikéw majatku ich
wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury skladnikéw majgtku,

b} uzyskaniu od kontrahentéw pisemnej informacji o stanie érodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych oraz o stanje zobowigzan,

©) ustaleniu zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem.rzeczywistym,
d} rozliczeniu osob odpowiedzialnych za powierzene im mienie;

‘e) doKonanie oceny przydatnosci majgtku,

f) dokonanifu oceny prawidtowoéct uzytkowania $rodkéw rzeczowych,
g) ujawnieniu zbednych i nadmiernych zapaséw,

hj prawidtowym zabezpieczeniy sktadnikéw majatku przed zniszczeniem, pozarem, uszkodzeniem lub.
kradzieza.

2.2a prawidtowa realizacje okreslonego w p.1 celu odpowiada kierownik jednostki. Do obowigzkow
kierownika naleiy w szczegdlnosei:

a) powotanie naokres kazdego roku komisji inwentaryzacyjnej w skladzie zapewniajacym sprawny i
prawidiowy przebieg inwentaryzacji,
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s,

b} powotanie spoéréd pracownikow przewodniczacego komisji {nie- moze nim by glowny ksiegowy
ani pracownik dziatu ksiegowego prowadzacy réjestr srodkéw trwatych),

c}.zapewnienie odpowiednich warunkéw i $rodkéw oraz nalézytej organizacji pracy w celu

prawidiowego przebiegu inwentaryzacji,

d/ zorganizowanie skuteczne] kontroli wewnegtrzne] przebiegu inwentaryzacii | prawidtowego

dokonania spisu Srodkéw rzeczowych,

e/ bezposrednie. sprawowanie nadzoru nad catoksztaitem prac zwigzanych z inwentaryzacia,

f/ zapewnienie nalezytego przygotowania érodkéw rzeczowych do spisu z natury Poprzez wydanie
cdpowiednich polecen osobom od powiedzialnym,

g/ niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiggowego ujecia roznic spisania w koszty lub obcigzenia
osob winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzednej o ujawnionych niedoborach,

3.0bowiazkiem komisji.inwentaryzacyinej jest:

af rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikéw majgtkowych w drodze spisu z natury

poprzez liczenie, wazenie, dokonanie pomiardw obliczen,

b/ prawidiowe i czyteine wypetnienie arkuszy spisowych

¢/ ustalenie przyczyn powstania réinic-inweﬁt'aryzacyjnych-,

d/ postawienie i-'umotywowanie wnioskow co do-spdsobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
e/ dokonanie oceny przydatnosci posiadanych srodkéw rzeczowych,

f/ postawienie i umotywowame wnioskow dotyczacych zagespodarowania- zapaséw zbednych i
nadmiernych, usuniecie nieprawidlowosci w przechowywaniu zapaséw oraz wszelkich innych
nieprawidiowosci w gospodarce: skiadnikami majatku stwierdzonych w czasie spisu,

g/ wspdtudziat.w wycenie spisanych skladnikéw majatkowych,.
h/ rozliczenie sie z pobranych drukéw arkuszy spisowych,

Za nierzetelne: przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych odpowiedzialnosé ponoszg

przewodniczgcy i cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej,

2. Do obowiazkow gtownego ksiegowego nalezy:

a/ dokonanie przy wspdiudziale czionkéw komisji inwentaryzacyjnej wycény spisanych z natury
sktadnikéw majgtkowych,

b/ ustalenie wartosci spisanych skiadnikdw majgtkowych,
¢/ ustalenie réznic inwentaryzacyjnych;
df ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych,

e/ sporzadzenie i wystanie do .kontrahentdw / os6b/ wyciagéw z kont celem ‘uzgodnieriia sald
rozrachunkewych, ustalenia réznie, ich wyjasnienie i ujgcie w ksiggach rachunkowych,

f/ potwierdzenie prawidtowosci sald wynikajgcych z wyciagw nadestanych przez kontrahentow,

g/ dokonanie. weryfikacji stanu ewidencyjnego i poréwnanie z dowodami pozostatych aktywdw i
pasywow nie objetych spisem z natury oraz-potwierdzeniem sald,

Do wyceny. skfadnikéw majatkowych moga by¢ powolani fzeczoznawey w przypadku gdy ocena
stanu rzeczywistego wymaga szczegdinych kwalifikacji.

Strona | 13



Il. Terminy i metody inwentaryzacji oraz formy dokumentowania 'przepr_owa‘dz_enia i rozliczenia
inwentaryzacji

INWENTARYZACJA DROGA SPISU Z NATURY OBEJMUIE SIE :

- nia ostatni dzien kazdego roku obrotowego:

1.-aktywa pienigine przechowywane w kasie,

-2. druki §cistego zarachowania,

3. papiery wartoiciowe w postaci materialnej,

4. materiaty i towary, ktdrych wartos¢ odnosi sig koszty na dzien zakupu lub w momencie ich
wytwarzenia ( okreslone wart, 17. Ust. 2 pkt-4 tor ),

-~ na ostatni kwartat roku obrotowego do 15-go dnia nastgpnego roku:

1. zapasy na terenie niestrzezonym / teren strzeiony — teren znajdujacy ste pod ochrong danej
jednostki/ z wylaczeniem materiafdw i towardw, ktdrych wartosé odnosi sie koszty na dziefi zakupu
lub w momencie ich wytworzenia ( okredlone w art.17. Ust. 2 pkt 4 uor ),

2. érodki trwate na terenie niestrzezonym / z wyjatkiem $rodkoéw, do kidrych dostep jest utrudniony i
gruntow/,

- raz w cidggu dwdch lat w dowolnym dniu w ciggu dwoch lat:

1. zapasy towardéw | materiatéw na terenach strzeZonych i objete ewidencjy ilodciowo- wartosciowsq,
- raz w ciagu czterech lat w dowolnym dniu roku:

1. nieruchomodéci zaliczone do srodkdw trwafych oraz inwestycji, jak réwniez znajdujace sig na
terenie strzezonym inne érodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad $Srodkow
trwatych w budowie.

INWENTARYZACJA DROGA UZYSKANIA POTWIERDZENIA SALDA.OBEJMUIE
- na ostatni dzien kazdego rokii obrotowego:

1. aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,

2. papiery wartosciowe w postaci zdematerializowanej,

- w ostatnim kwartale roku obrotowego do 15-go dnia nastgpnego roku:

1.-naleznosci, witym udzielone pozyczki /z wyjatkiem inwentaryzowanych w drodze weryfikacji/;
2. powierzone kontrahentom wtasne skladniki aktywoéw,

INWENTARYZACJE DROGA WERYFIKACH przeprowadza sig na ostatni dzier roku kazdego roku
ohrotowego &

1. $rodkow trwatych, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,

2. gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci / w tym prawa uzytkowania
wieczystego gruntu, spoldzielczego prawa do lokalu/,

naleznosci spornych i watpliwych,

4. naleznoéci i zobowigzan wobec oséb cywilnych /nieprowadzacych  ksiag
rachunkowych /,

5. naleznosci i zobowiazar z tytutdw publiczno — prawnych,
innych aktywéw i pasywow, kt6rych zihwentaryzowanie w drodze spisu z-natury lub
uzgodnienie z przyczyn-uzasadnionych nie byto mozliwe.
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ll. Sposoby przeprowadzenia i rozliczenia oraz formy dokumentowania inwentaryzacfi:
a/ inwentaryzacji $rodkéw trwatych w drodze spisu z natury dokonuje sig na arkuszach
spisowych,
b/ inwentaryzacji srodkéw pienigznych w kasie, érodkéw trwatych w budowie, gruntéw,
srodkow trwatych do ktdrych dostep jest utrudniony, wartoéci niematerialnych i prawnych,
funduszu jednostki, ZFSS oraz pozostalych rozrachunkéw publiczno-prawnych i z tytuty
wynagrodzeri dokonuje sig w formie protokotéw,
¢/ inwentaryzacji naleznosci, zobowigzan, kredytéw, pozyczek, érodkéw pienieznych w banku
dokonuje sie w drodze potwierdzenia sald. Dopuséc_za sie potwierdzenie sald droga
eglektroniczng oraz telefoniczng {z rozmowy nalezy sporzadzi¢ notatkg stuzbowa). Nie
potwierdzone salda aktywéw weryfikuje sie metoda wery_ﬁka cji.
d/ rozliezenia rézhic inwentaryzacyjnych dokonuje sie poprzez zestawienie roéznic w sposdb
umozliwiajacy zestawienie {gcznej sumy rdinic inwentaryzacyjnych z podziatem wg kont
-syntetycznych araz 0s6b materialnie adpowiedzialnych, Réznice stwierdzone migdzy stanem
aktywow i pasywow wynikajacych z ksigg rachunkowych z ich stanem ustalonym w drodze
inwentaryzacji, nalezy ujgé i rozliczy¢ w ksiegach ra_chLlnkowych, roku cbrotowego, na ktéry.
przypada termin inweéntaryzacji. W uzas'a_dnionych przypadkach ‘moina kompensowad
niedobory i nadwyzki rzeczowych sktadnikdw majgtkowych, powierzonych okreslonej osobie,
ujawnionych podczas tego samego spisu z natury i w podobnych skladnikach mafatkowych.

§6. Wprowadzam zakladowe plany kont;
- dla budzetu (zatacznik Nr 1),
- dla jednostki {zatacznik Nr 2),
- dla organu podatkowego (zatgcznik Nr 3).

§7. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe prowadzone na komputerowych
nosnikach danych oraz opisu systemu przetwarzania-danych — systemu informatycznego, stanowi
zatgcznik Nr 4.

§8.  System stuzacy ochronie danych, w tym: dowodéw ksiggowych, Ksigg rachunkowych i innych

dokumentdw stanowigcych podstawe doko‘nanych w nich zapiséw okresla zatacznik Nr 5,
§ 9. Zobowigzujg wszystkich pracownikéw wiasciwych merytoryeznie, z tytutu powierzonych im.
obowigzkéw, do zapoznania sie z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania w
pefni zawartych w nich uregulowar.
§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 153 z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci, zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu dowodéw finansowo-ksiegowych

oraz kontroli finansowej w ramach kontroli zarzadczej,

§ 11. Zarzgdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania 2 moca obowigzujaca od 1 stycznia 2018 r.
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Zatgcznik Nr1
PLAN KONT DLA BUZETU ORGAN

l. Wykaz kont
133 - Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe:
135 —Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 = $rodki pieniezne w drodze
222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 = Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki'budzetu
225 ~ Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 ~ Pozostate rozrachunki
250 — Naleinasei finansowe
260 - Zobowigzania finansowe
275 — Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytuiu podatku Vat
290— Odpisy aktualizujace naleznodci
901 — Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu.
903 - Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajgce wydatki
‘909 — Rozliczenia miedzyokresowe
960~ Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja
1. Konta pozabilahsowe
991 — Planowane dochody budzetu
892 — Planowane wydatki budzetu.
993 - Rozliczenia z innymi budZetami
1. Opis kont
1) Konto 133 - ,Rachunek budzetu”
Konto. 133 stuzy do ewidencji operacji pieniginych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.
Zapisy na koncie 133 s dokonywane na podst'awié dokumentdw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodnosé zapisow migdzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w
dokumencie bankowym sumy ksieg_ujé sié .zg'odnie z wyciagiem, natomiast roznice wynikajaca z
btedu odnosi éiej na konto 240, jako ,,sumy' do wyjaéhie‘ni‘a”. Réznice te wyksiegowuje si'é,' na
'pdd_st_awie dokumeéntu bankowego zawierajgcegt sprostowanie bigdu. | '
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Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy Srodkdw pienieinych na rachunek budzetu, w tym
réwniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budietu, oraz wplywy
kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134. '
Na stronie’ Ma konta 133 ujmuje sie- wyplaty z rachunku budietu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
k0n_t'a.133), oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z-kontem 134.
Na koncie 133 ujmuije sig réwniez lokaty. dokonywane ze §rodkéw rachunku budzetu. Konto 133
moze wykazywad saldo Wn [ub saldo Ma. '
Salde Wn konta 133 oznacza stan Srodkéw pieniginych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 — kwote wykarzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.
2) Konto 134 -, Kredyty bankowe”
Konta 134 stuy do ewidentji kredytéw ba nkowych zaciagnigetych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sig sptatg lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu. oraz odsetki od
kredytu bankowego.
Konto 134 mote wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadiuzenie z tytutéw kredytow zaciggnigtych
na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu}.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umoiliwiaé ustalenie stanu
zadiuzenia wedlug umdw kredytowych.
3} Konto 135 ~ ,Rachuriek Srodkéw na niewygasajace wydatki”
Konto 135 stuiy do ewidencji -operacji pieniginych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajgce wydatki.
Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi 'zachodiié_--z’god'noé’é zapiséw migdzy jednostka a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sig wplywy drodkéw pienieznych na rachunek érodkéw na.
niewygasajace wydatki, w korespondengji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wypfaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw-ni_ewy,gasa_jq;yth'_,-w kerespondencji z katitem 225,
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan $rodkéw pienieznych na -rachunku
$rodkdw na niewygasajgce wydatki,
4) Konto 140 - ,Srodki pienigine w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w-drodze, w tym:
1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy Srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym | 's3 objete wyciagiem bankowym zdaty nastepnego
okresu sprawozdawczego;
2} kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty liib bezposrednio do banku z
tytutu dochodéw budzetowych. w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank wnastepnym
okresie sprawozdawczym;
3) ‘przelewéw dochoddéw. budietowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawezym i abjgtych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania §rodki. pieniezne w drodze ewidencjonowane s3
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tylko na przetomie okresdw sprawozdawczych.,
Na strenie Wn konta 140 ujmuje sig zwigkszenia stanu $rodkéw pienieinych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia.stanu Srodkow pienigznych w drodze,
Konto 140 moZe wykazywac saido Wn, ktére oznacza stan Srodkdw pienieinych w drodze.

5} Konto 222 — ,Rozliczenie dochodow budi’etowych"
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczert z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochoddw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sig dochody budietowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzagd Gminy, w wysckosci wynikajgcej z okresowych sprawozdaf tych jednostek, w
korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokanane przez jednostki budzetowe i urzad Gminy, w korespondencji z kontem 133,
Ewidencje szczegétowa do konta 222 prowadzi sie.w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczeri z poszczegdinymi  jednostkami budzetowymi oraz urzedem Gminy z tytulu
zrealizowa nych przez nie dochodow budzetowych.
Konto 222 moze wykazywat dwa salda.
Saldo Wn kanta 222 oznacza stan zrealizowanych docheddw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budistowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i uizad Gminy na rachuriek budzetu, fecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami,

6) Konto223 ~ ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie érodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkdw
jednostek budzetowych, w korespondencii z kontem 133,
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdar tych jednostek; w korespondencjiz kontem 902.
Ewidencjg szczegétowa do konta 223 prowadzi sie w sposdb -umoiliwiajacy ustalenie stanu
rozliczer z poszczegdinymi jednostkami budzetowymi z- tytutu przekazanych na ich rachunki
Srodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych,
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezgce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.,

'7) Konto 224 — ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetarmi, a w szczegdlnosci:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez orgarly podatkowe na rzecz budzetu
Gminy; | '
2) rozrachunkéw 2 tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw:
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;.
4) rozrachunkéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu paristwa.

Ewidencja szezegdtowa do Konta 224 jest prowadzona w sposob umotliwiajgcy ustalenie stanu
naleznoici i zobowigzan wedtug poszczegéinych tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych budietéw.
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Kanto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzah budietu z
‘tytufu pozostatych rozrachunkéw:

8) Konto.225 — ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkdw”
Konto 225 stuzy do ewidengji rozliczer z jednostkami bud_i'eto‘wymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki n'iewyg_asajacych wydatkow. |
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budietu na pokrycie
niewygasajacych wydatkdw jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225. ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkdw nie’wyk‘orzy‘stany’ch w korespondencji z
kontem 135, "
Ewidericja szczegbtowa prowadzona do konta 225 jest prowadzona w sposdb umezliwiajacy.
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
srodkéw na realizacje hiewygasajacych wydatkéw.
Konta 225 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych Srodkdw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

9) Konto 240 ~ ,,Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z-wyjgtkiem
rozrachunkdw i rozliczes ujmowanych na kontach: 222, 223,224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegbtowa do konta 240 jest prowadzona w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozrachunkéw wedtug poszczegélinych tytutdw oraz wedtug kontrahentéw.
Konta 240 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzaf z tytutu

* pozostatych rozrachunkéw. |

10) Konto 250 — ,Naleinoscl finansowe”
Konto 250 stuzy do ewidencfi naleznosci zaliczanych do naleinoéci finansowych,
a w szczegblnosci z tytutu udzielonych poiyczek. |
Na. stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznoici finansowych, a na
stronie' Ma - ich zmnigjszenie. “
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250. jest prowadzona w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu naleznosci z poszczegélhymi'kont'rahe‘htar’hi wediug tytutéw naleznosci.
Konto 250 moze kaa_zywaE dwa salda. Saldo Wn oznacza stah naleinoéci finansowych, a saldo
Ma stan nadptat z tytutu naleznodci finansowych.

11) Konto 260 - ,_,_Zo'b'ow'iq_zania' finansowe” -
Konto 260-stuty do ewidencji zobowigzah zaliczanych do zobowigzaii finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w siczegolnosci z tytuwlu zaciggnigtych pozyczek iwyer’nifdwanych
instrumentow finansowych, |
Na stronie Wn konta 260 ujmuje sig wartoé¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie
Ma.ujmuje sie wartoér‘:'za_ciagnit—;tych.'zobowiqzaﬁ finansawych,
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 260 jest prowadzona w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutéw zobowigzart.
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza. stan nadplaconych zobowigzai
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finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan 'ﬁna’nsowych.

12) Konte 275 ~,, Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytutu Vat”
Konto 275 stuzy do ewidenicji rozrachunkéw z jednostkami organizacyjnymi z tytutu podatku vat.
1. Zaksiegowanie jednostkowych deklaracji/rejestréw VAT

a) strona Wn konto 240 ,Pozostate rozrachunki z tyt: Vat — VAT naliczony”

b) strona Ma konto 240 , Pozostafe rozrachunki z tyt. Vat — VAT nalezny’”

c} strona Wn konto 275 ,Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytufu vat — persaldo {VAT
nalezny>VAT naliczony)

d) strona Ma konto 275 ,Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytutu vat — persaldo (VAT
naleiny<VAT naliczony).

2. lednostka przekazuje $rodki na pokrycie swojego Zobowigzania z tytutu VAT:
a) strona Wn konto 133

b} strona Ma konto 275

3, Przeksiegowanie VAT naleznego:

a) strona Wn konta 240, Pozostate rozrachunki — VAT nalezny”

b) strona Ma 240 , Pozostate rozrachunki — rozliczenie z tytutu VAT z US”

4. Przeksiggowanie VAT naliczonego ;

a) strona Wn 240 ,Pozostale rozrachunki — rozliczenie z tytufu VAT z US”

b} strona Ma konta 240 ,Pozostate rozrachunki — VAT naliczony”

5. Przekazanie podatku VAT do US z tytutu scentralizowanej dekta rac"j'i :

a} strona Wn konto 240 ,Pozostate rozrachunki —rozliczenie z tytulu VAT z US”
b) strona Ma konto 133

6: Zwrot nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym do jednostek:

a) strona Wn konto 275 ,Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytulu vat — persaldo (VAT
naleZny<VAT naliczony)

b} strona Ma konto 133,
a gdy nie dokonujemy rozliczet z jednostkami;
p. 6: Zwrot nadwyzki VAT naliczonego nad naleznyim bezposrednio na dochody budzetowe:
a) strona Wh konto 275 ,,qurachunki-‘z'._j_ednostka'mi' organizacyjnymi z tytutu vat — persaldo (VAT
nalezny<VAT naliczony)
'b) strona Ma konto 901,
Przyjmuje sie nastepujace uwagi i zasady dotyczace ewidencji rozliczeri VAT:

1.Podatek VAT nie stanowi dochodu jst. W zwigzku z powyzszym w sprawozdaniu Rb- 275
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(jednostki budzetowej i jst ) dochody powinny by¢ ujmowane w kwotach netto,

2.W trakcie roku podatek VAT odliczony zmniejsza realizacje wydatkéw budzetowych, natomijast
korekty VAT-7 skutkujgce zwrotem VAT naliczonego za lata ubiegie stanowia dochody
budzetowe (§ 0940 klasyfikacji dochoddw) ~ na podstawie art. 212 ust, 1 pkt 10 uofp.
3.Scentralizowane jednostki organizacyjne rozliczajg podatek’ VAT w-zlotych i groszach,

4 Scentralizowane jednostki organizacyjne otrzymujg zwrot podatku VAT tylko do wysakosci
srodkdw, jakie stanowia. n'a‘d.wyike z rozliczenia podatku VAT ogdtem za dany miesigc.
13) Konto 290- ,0dpisy aktualizujace naleznoéci”

Komto 290 stuzy do ewidenciji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a
na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznoéci.

Saldo konta 290 oznacza wartos$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci,

14) Konto 801 -, Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidericji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) napodstawie sprawozdai budzetowych jednostek budietowych, w korespondencji z kontem
222,

2) na podstawie sprawozdan inhych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samarzadu terytorialnego, w korespondencji 7 kontem 224;

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

4) zinnych tytutéw, w szczeg6lnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

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

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

Saldo Ma kenta 901 oznacza sume dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku bud:etowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.
15} Konto 902 - ,, Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidenicji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szezegdlnosci wydatki:

1) jednostek budietowych na podstawie ich sprawozdan budietowych, w korespondencji z
kontem223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w fofmie realizacji zlecen. platniczych,
w korespondencji z kontent 134. |
Saldo Wn konta 902 -oznacza sume wydatkdw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budietowego saldo konta 902 przenasi sie ria konto 961.

16} Konto 903 -, Niewykonane wydatki”
Konte 903 stuzy do ewidencji niewykenianych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
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nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartoéé niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach n‘a'stepn‘ych w korespondencji z kontem 904,
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig na konto 961,

17} Konto 904 — ,Niewygasajgce wydatki”
Korito 304 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw.
Na stronie Wn konta 904 ujmuije sig:
1) wydatki jedriostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzétowych w korespondencji z kontem 225;
2} przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe. Na
stronie Ma konta 904 ujmuje sig wieltkaéé zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw.
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw
lub do czasuwygasnigcia planu niewygasajacych wydatkdw.

18) Konto 909 — ,Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.
Na stronie Wn kenta 909 ujmuje sie w szczegdinosci koszty finansowe okresu sprawozdawcziego
stanowigce wydatki przysziych okreséw (np. odsetki od zaciagnietych kredytdw i pozyczek.
w korespondenciji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe. stanowigce
dochody przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu. dotyczace
nastepnego roku budzetowego).
Ewidencja szciegbtowa prowadzona do konta 909 umoiliwia ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wediug ich tytutdw.
Kanto 909 moze wykazywac salda Wn i Ma,

19} Konto 960 — ,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikc’iw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego,
Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmnigjszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
W szezegblnoéci na stronie Wn lub Ma kohta 960 ujmuje sig, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budZetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960
moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta. 960 —
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

20) Konto 961 - ,Wynik wykohania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetuy, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod. data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sié odpowiednio.
.przeni'esi'énie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondentji z kontern 903.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochoddéw budzetu, w korespondencji z kontem 901,
W ewidencji-szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie. frédfa zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczoscei.
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Na koniec roku konto 961 moze wykazywad saldo Wn Jub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastgpnym, pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi sig na konto 960.
21) Konto 962~ ,Wynik na pozostatych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajgcych na wynik:
wykonania budzetu,
Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
oper'atvjri_e' zwigzane z operacjami budzetowymi. '
‘Na stronie Ma konta 962 ujmuje sig w szczegdinosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z 'o'per'é’c_ja’m‘i bud'ietowymi.
Na koniec roku konto 962 moie wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyikq kosztéw nhad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace na'dwyikg:przychoddw. nad kosztamii. |
Pod daty zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budietu saldo konta 962 przenosi sie na
konto 960. |
22) Konto 968 -, Prywatyzacja”
Konto stuzy do ewidencji przychoddw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.
Na stronie Wn ujmuje sig rozchody pokryte $rodkami z prywatyzagji, a na.stronie Ma przychody
z'tytutu prywatyzacji. |
Ewidencjg szczegdtows do konta 968 prowadzi sie wediug podziafek klasyfikacji i tytutéw
pwwatyéac‘ji.
Konto 968 moze wykazywat saldo Ma oznaczajace stan srodkéw z prywatyzacji.
1. Konta pozabilansowe
1} Konto 991 —,Planowane dochody budietu”
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian,
NNa stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu,
Na stronie Ma kenta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budietu
zwigkszajgce planowane dochody, |
Salda Ma konta 991 okresta w ciggu roku wysokosé planowanych dochadéw budietu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwnga saldu konta ujmuje sie na stronie Wn
konta 991,
2} Konto 992 -, Planowane wydatki budietu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkdw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie’ Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budietu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje sig zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budietowych
lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresta w-¢iggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku b_udietoweg_o sumg rowng saldu konita ujmuje sie na stronie Ma
‘kenta 992,
3} Konto 993 — ,Rozliczenia z innymi budzetami”
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczeri z innymi budzetami w ciggu roku, ktére
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nie podlegajq ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznoéci z innych budietdw oraz sptate zobowi'qzaﬁ'wobec'-_innyéh
budzetdw. | |

Na stronie’ Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleZnodci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznoéci z innych budzetdw, a saldo Ma konta 993 — stan
zobowiazan.
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Zatgcznik Nr2
PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWE)

I. Wykaz kont

Zespdt 0 — Aktywa trwafe

011 - Srodki trwate

013 - Pazostate érodki trwate

014 —Zbiory biblioteczne

015 — Mienie zlikwidowanych jedhostek

{116 — Dobra kultury

02Q - Wartosci niematerialne i prawne

071- Umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 —Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 - Odpisy'aktualizujace ditugoterminowe aktywa finansowe

080 —Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespdt 1~ Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 ~ Kasa

130 ~ Rachunek biezgcy jednostki

135 = Rachunek srodkow fund'u"szy-_'s_pecja]ne'go przeznaczenia

139 ~1nne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 ~Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2.~ Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleinosci z tytufu dochoddw budzetowych

222 —Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 —Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 —Rozliczenie dotacji budzetowych

225 —Rozrachunki z budzetami

226 - Diugoterminowe naleinoéci budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 = Rozrachunkiz tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunkiz pracownikami

240~ Pozostate rozrachunki

245 —Wplywy do wyjaénienia

290 = Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespdl 3~ M_aterialy i towary

310 ~ Materiaty
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Zespot-4 — Koszty wediug rodzajéw | ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialdw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia.

405 — Ubezpieczenia spoteczne | inne $wiadezenia
409 ~ Pozostale koszty rodzajowe.

Zespt 7 - Przychody, dochody i koszty.

700 - Sprzed_ai_produ_ktéw i koszt ich wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochoddw budzetowych
740~ Dotacje’i $rodkina inwestycje

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zaspot 8- Fundusze_, rezerwy i Wyhik.finansowv
800 — Fundusz jednostki
.810 ~ Dotacje budzetowe, platnoici z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu

na inwestycje

820 — Rozliczenie wyniku finansowego

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczer socjalnych
860 — Wynik finansowy

1. Konta pozabilansowe

910 - Grunty uzytkowane wietzyscie

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkarmi

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

985 — Zaangazowanie $rodkow sam_or_zqdowych zaktaddw budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkaw budzetowych roku biezgcego

999 — Zaangazowanie wydatkdw budzetowych praysztych lat
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II. Opis kont
1} Zespof 0 ~ , Aktywa trwate”
Konta zespotu 0, Aktywa trwale” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywdw trwatych;
2) wartosci niematerialnych i.prawnych';
3) diugoterminowych aktywéw finansowych;
4} umorzenia skiadnikédw aktywdw trwatych.

2) Konto 011 - ,$rodki trwate”

Kento 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartoéci poczagtkowe] Srodkdw

trwalych zwigzanych 2z wykonyWanq- dziatalnoécia jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na

kontach: 013, 014, 015 i 016. |

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma — zmnigjszenia stanu

iwartosci poczgtkowej Srodkéw trwatych, 2z wyjatkiem umarzenia érodkéw trwatych, ktére

ujmuje sie na koncie 071. '

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochiodzacych z zakupu gotowych
$rodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartosé ulepszen zwigkszajacych wartos$é poczatkowg
$rodkdw trwatych;

2} przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie $rodkéw trwatych;

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

Na stronie Ma kenta 011 ujmuje sie w szczegéinosci:

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

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;.

3) zmniejszenia wartoéci poczgtkowej srodkdéw- trwalych dokonywanie na skutek. aktualizacji
ich wyée‘ny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 w programie komputerow_vm LSrodki trwate

SWISTAK” firmy Sputnik Software umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowe]j poszezegdinych obiektéw érodkéw trwatych;

2) ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji, ' |

4) ustalenie wartoéci gruntdw stanowigeych wtasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 maoze wykazywac salde Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci

poczatkowe],

3) Konto 013 — ,Pozostate érodki trwate”

Konto 013 sfuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe] érodkéw

trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 015 i 016 wydanych do uzywania na

potrzeby dziatalnodci jednostki, ktére podlegaja umarzeniu lub amortyzacji w peinej wartoéei w

miesigcu wydania do uzywania.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwigkszeria, a na stronie Ma — zmnigjszenia stanu
‘iwartosci poczatkowe] pozostatych $rodkéw trwalych zhajdujgcych sie w uzywaniu,
2 wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegbinoici:

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

2} nadwyzki $rodkéw trwalych w uzywaniu;

3} riieodplatne otrzymanie érodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuije si¢ w szczegoinosci:

1) wycofanie érodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia; zuiycia,
sprzedaty, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 w postaci ksigzki inwentarzowej umoiliwia

ustalenie wartodci poczatkowe]j érodkdw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych

znajduja sig srodki trwate, lub komdrek organizacyijnych, w ktorych znajdujg sie srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywac saldo Whn, ktére wyraza wartoét srodkow trwalych znajdujacych

sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej. '

4) Konto 015 — ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejgtego

przez organ zatodycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie. pafistwowym,

komunalnym lub irinej podleglej jednostce organizacyjnej. '

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ymuje w.szczegdlnosci:

1). wartoé¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
jednostki;

2) korekte wartoéci- mienia, stanowigca roznice pomigdzy wartosciy mienia wynikajacy z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub. jednostki a wartodcig mienia przekazanego
spdice, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;.

3) wartoé¢ mienia zwréconego przez spatke lub pozostsjacego po zlikwidowanej innej

' jednostce organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan skiadnikéw- majgtkewych organu
zatozycielskiego lub d_rganu nadzorujgcego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub-organ nadzorujacy ujmuja w szczegdinosci:

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostee:

organizacyjnej, a przekazanego spéice, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotkg, lub
priekazan_ego jako udziat do spdiki, wartosé mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom;

2) korekte warto$ci mienia stanowigcy réznice pomiedzy wartodciy mienia wynikajacy 2
bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartodcig
mienia prZekaZanego_Spéii:e luby innym jednostkom,

Ewidencje szczegdlowq do konta 015 moze stanowic bilans zlikwidowanego przedsigbjorstwad

fub innej jednostki organizacyjnej wraz z zotgeznikami.

Ewidencja szczegbiowa moze zawierad rdwniez dane z ewidencji pozabilonsowey.

Konto 015 moZe wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan mienia zlikwidowanego

przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wediug wartosci wynikajacej z bilansu tégo
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przedsiebiorstwa lub jednostki, bedgcego w dyspozycji organu zaioi_ycie_lskieg_o lub

nadzorujgcego, a nieprzekazanego. spdtkom, -inhym jednostkom org_anizatyj_nym Jub

nieprzejetego na wiasne potrzeby, albo téi"zqg_dspo'daro_wanego w inny sposcb.

5) Konto 016 —~ ,,Dobra kultury”

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz 2wiekszer i-zmniejszen wartosc débr kuftury.

Na stronie Wn konta 018 ujmuje sig w szczegblnosci:

1) przyehdd débr kultury pochodzaeych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych;

2) nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) rozchdd débr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy Jub nieodplatnego przekazania;

2) niedobory. '

Przychody i rozchody débr kuktury wycenia sie wedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nigodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie 2 komisyjnym

oszacowaniem ich warto4ci.

Konto 016 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ débr kultury znajdujacych sig w

jednostce..

6) Konto 020 — , Wartoéci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen | zmniejszett wartoéci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sig wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie

zmniejszenia stanu wartoéci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem

umorzenia ujmowanego na kontach 0711 072.

Ewidencja szczegéfowa prowadzona do konta 020w programie kemputerowym ,Srodki trwale

SWISTAK” firmy Sputnik Software umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia ‘wartogci

niematerialnych i prawnych, podziaﬁ wedlug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych,

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych | prawnych

w.wartosci poczatkowej,

7) Kento 071 - ,Umorzenie srodkéw trwalych.oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 -siui‘y do ewidencji zmniejsze’t wartosci poczgtkowe] $rodkdw trwalych oraz

wartodci nieméterialnyc‘h i prawnych, ktére podlegajg umarzeniu wediug stawek

amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w_kores_pondencji- z kontem 400,

Na. stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, @ na stronie Wn.— zZminiejszenia umorzenia

wartosci poczatkowej Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdlowg do konta 071 prowadzi sig wedtug zasad podanych w wyjashiéniach do.

kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 prowadzi éig wspbing ewidencje szczegblowa,

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

8) Konto 072 — ,Umorzenie pozostalych Srodkow trwéh_/ch,- wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencii zmniejszen wartoéci poczatkowej $rodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw biblioteczaych, podlegajacych umorzeniu

jednorazowo w pethej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
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Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie Wn — zmnigjszenia umorzenia
wartgsci poczatkowej Srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zhiordw
bibligtecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sig¢ umorzenie srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia iub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobbr lub szkode,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umerzenia nowych, wydanych do uiywania
srodkéw. ‘trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obciazajacych: odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnyeh oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace $rodkéw trwatych,
wartosci niematerfalnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych ot_r-zymanych nieodpfatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci. poczatkowej
$rodkdéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych /foraz zbiordw bibliotecznych/
umorzonych w petnej wartosci w miesigeu wydania ich do uzywania.

9) Konto 080 — ,$rodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia.

kosztow Srodkdw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdinodei:

1) poniesione koszty dotyczace érodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycii zaréwno przez obcych wykonawcdw, jak i we wlasnym imieniu;

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

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego {przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sig wartosc uzyskanych efektéw, w szczegdinoseis

1} srodkéw trwalych; '

2) wartos$¢ sprzedanych i nieadplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na Koncie 080 moina ksiegowa¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych
srodkdw trivatych,

Ew’identja szczegélowa prowadzona do konta 080 umoiliwia co najmniej wyodrgbnienie
kosztéw érodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegdinych rodzajéw  efektéw
inwestycyjnych- oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych
obiektéw srodkéw trwatych.

Konto 080 moie wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartoéé kosztéw $rodkdw trwalych w
budowie i ulepszen.

10) Zespét 1.~ Srodki pienigine | rachunki bankowe”"

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

1) krajowych i zagranicznych §rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papierdw wartosciowych;

3} krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych. lokowanych na rachunkach w bankach;
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4} udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych;

5} innych krajowych i zagranicznych érodkéw pienieznych..

Konta zespolu 1 majg odzwierciedlac operacje pieniezne oraz obroty i stany Srodkdw

pienieznych oraz krdtkoterminowych papierdw wartogciowych. '

11) Konto 101 -, Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji- krajowsj i zagranicznej gotowki znajdujgcej sie w kasach

jednostki. |

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sig wpfywy gotoéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —

rozchody gotdwki i niedobory kasowe.

Warto4¢ konta 101 koryguje sie o rdéznice kursowe dotyczgte gotéwki w walucie obcej.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101, powinna umoiliwié ustalenie:

1) stanu'gotéwki w walucie polskiej;.

2) wartogci gotowki powierzonej poszezegdlnym.osobom za nia odpowiedzialnym,

Kanto 101 moie wykazywat saldo Wn, ktdre oznacza stan gotdwki wkasie.

12} Konto 130 ~ ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 :siuéy do ewidencji stanu $rodkéw pienieinych oraz obrotéw na rachunku

bankowym z tytutu wydatkdw i dochodéw {wplywow) budietowych objetych ‘planem

finansowym. '

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieinych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planen finansowym

W kor_eSp'onde'ncji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych {ewidencia szczegdlowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochoddw budzetowych), w korespondencji z kontem 101,
221 lub innym wiasciwym kontem.

Na-stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budietowych (ewidencja szczegétowa
wedtug podziatek. klasyfikacji ‘wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi
kontami iespoié‘w: 1,2,3,4,71ub 8.

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

Zapisy na koncie 130 sq dokonywane ha podstawie dokumentéw bankowych,

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co ma zapewnié mozliwoéé

‘prawidiowego ustalenia wysokasci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzgdzenia

sprawozdan finansowych, budietowych lub .innych okreélonych w odrebnych przepisach.

Dopuszczaliie jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddw ksiggowych, jeieli jest

to konieczne dla zachowania ézystoéci obrotéw.

‘W przypadku dochoddw nieujetych w planie finansawym dochody takie ewidencjonuje s'i"_eg

‘wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe].

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkdw pieniginych na rachunku

biezatym jednostki budzetowe]. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z

ewidencji szczegolowe] prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budietowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow _pi'erii'eznyth otrZzymanych na realizacje wydatkdw
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budzetowych, a niewykorzystaniych do korica roku;

2) dochoddw budietowych; konto 130 w. zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac.
saldo ‘Wn, ktdre oznacza stan érodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do korica roku nie zo'staly przelane do budzetu,

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkéw pieniginych niewykorzystanych do Kkorica roku, w korespondencji z
kontem 223; | |

2} przelewu do budzetu dochodéw budietowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica

| roku, w korespondencji z kontem 222,
Urzqd Gminy do konta 130 prowodzi subkonto dochoddw 130/1 i subkonto wydatkéw 130,
na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 135 - ,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjainego przeznaczenia, a w szczegdlnosci

rakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn kanta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na

stronie.Ma — wyplaty §rodkéw z rachunkéw 'bankowvch.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu érodkdw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywat saldo Wn, ktéte oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach

bankowych funduszy.

Konto 139 ~ ,inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacfi dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych ha

innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomochiczych i

rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczeg6lnoici ewidencje obrotéw na w_yodrq_bnionych

rachunkach bankowych:

1) czekdw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3} sum na zlecenie;

4) srodkéw obcych na inwestycje:

Zapisy na koncie 139 s3 dokonywane na podstawie dokumentdw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sig wplywy wydzielonych $rodkéw p'ie'n'i'einych 2 rachunkéw

biezgcych, sum depozytowych i na zlecenie. '

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty Srodkow pienigznych dokenane z wydzielonych

rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdfowa prowadzona do konta 139 wg ewide‘ncji kontrahentéw na koncie 240

zapewnia. ustalenie stanu $rodkéw pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku

hankowegp, a takze powinna zapewnié sprostanie-obowiq_zkom sprawozdawczym,

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pienieznych. znajdujacych

sig na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 ~ ,$rodki pienieine w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji érodkéw pieniginych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze, a na-

_stronie Ma — zmniejszenia stanu grodkdw pienieznych w drodze.
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Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, srodki pienigine w drodze sa ewidencjonowane
tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze 'wykazywac saldo Wn, ktére nznacza stan Srodkow pienigznych w drodze,

Zespdt 2 — ,Rozrachunkii rozliczenia”

Konta zespofu 2 ,Razrachunki i rozliczenia” siuza do ewidencji krajowych izagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 sftuzy takie do- éwidencji i rozliczed $rodkdw budzetowych, drodkow
europejskich i innych srodkdw pochodzgcyeh ze irddet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedobordw; szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczert zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 prowadzona wedtug podzialek klasyfikacji
budietowe] i umozliwiaé wyodrebnienie poszczegolnych grup rozrachunkdw, rozliczen,
ustalenie przebiegu ich rozliczedi oraz stanu naleinodci, rozliczen, roszczedi spornych i
zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentdw oraz, jeéli dotycza rozliczer w walutach obcych
— wedtug poszczegélnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich réwniez odpowiednio
w podziale na programy lub pr.oj'e_kty'.

Konto 201 - ,Rozrachunki z cdbiorcami i dostawcami”

Konto 201. stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczed krajowych i zagranicznych z tytufu
dostaw, robat i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dost'aw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychoddw ﬁnansb.wych; Na kencie 201 nie-ujmuje
sig naleznosci jednostek zaliczanych do-dochodéw budZetowych, ktore sg ujmowane na koncie
221. |

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sig powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmnigjszenie
zohowigzafi, a na stronjie Ma — powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznodei i
roszczef,

Ewidencja szczegotowa do konta 201 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacii
budzetowe] oraz powinna zapewnic mozliwos$C ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wediug poszczegdlnych kontrahentéw:

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

Konto 221 ~ , Naleznosci z tytuti dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednastek z tytuiu dochodéw hudzetowych.,

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci 2z tytutu dochoddéw budzetowych i
zwroty nadptat,

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sig wplaty naleznoéei z tytutu dochodéw budietowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci,

Na koricie 221 ujmuje sig rowniez naleznodci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy (Ap. urzedy s‘karbbwei). Zapisy z tego tytulu mogg byé dokonywane na koniec okresow

sprawozdawczych na podstawie sprawozdari z ewidenc]i podatkowej (zaleglosci i nadptaty)..

Ewidencja szczegblowa do konta 221 jest prowadzona wedtug diuznikéw ipodziatek
Klasyfikacji budietowe] oraz budietdw, ktdrych naleinodci dotycza, Konto 221 moie
wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, a
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-saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochoddw budietowych”

Kento 222 stuify do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddw

budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budietowe przelane do budietu,

w korespondencji z kontem 130,

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budietowego okresowe miesieczne

przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budietowych na konto 800, na .podstawie

sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budietu. dochoddw:

budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korca roku, w korespondencii z kontem 430,

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkdw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jédnostkg_ wydatkdw

budzetowych, ‘w tym wydatkéw w ramach wspéifinansowania programéw i projektow

realizowanych ze $rodkdw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnoici:

1} w ciggu roku budietowego okresowe ~ miesigczne  przeniesienia, na podstawie

| s'praWOZdaﬁ budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800;

2) okresowe przelewy Srodkow pieniginych na pokrycie wydatkéw budietowych oraz.
wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programdw i projektdw realizowanych ze $rodkéw
europejskich; w korespondencji z kontem 130.

Na'stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1} okresowe wplywy Srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,

w tym wydatkow budzetu paﬁStWa. w ramach-wspdifinansowania programéw i projektéw
realizowanych ze $rodkow europejskich, w kerespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy $rodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentdw: nizszego stopnia,
w korespondencji z.kontern 130.

Na koncie 223 t‘:j'mu'j'e.'si&?g réwniez operacje zwigzane z przeptywami Srodkéw européjskich w

zakresie, w ktérym érodki te stanowia dochody jednostek samorzgdu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywat saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych

na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do kerica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek-budzetu srodkdw

pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji 2 kontem 130.

Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wni konta 224 ujmiuje sie w szczegéinosci:

1} wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy; w korespondencji z kantem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie'w szczegdlnosci: | |

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budZetowym, w korespondencji z kontem
130.
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Ewidencja szczegdfowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwoéé ustalenia wartodci
przekazanych dotacji.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujgcy zalicza™ do dochodéw
budzetowych;, sq ujmowane na koncie 221 na koniec roku..

Konto 224 nie wykazuje salda

Konto 225~ Rozrachunki z budzetami”

Korito 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w. szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkdw, nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig nadptaty oraz wplaty do budietu, a na stronie Ma -
zobowiazania wobec budzetéwi wptaty od budzetéw.

Ewidencja szczegdtowa da konta 225 powinna zapewni¢ mozliwoéc ustalenia stanu naleznodci |
zobowigzath wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moie miet dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoici, a saldo Ma - stan
zobowigzaii wobec budzetdéw.

Konto 226 — ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe™

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczer z
budzetem:.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie¢ w szczegdinosci diugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem -840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondenciji z kontem 221.

Na stronie Ma ‘konta 226 ujmuje sie w szczegdlnoici przeniesienie naleznoéci
dlugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencii z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartoé¢ diugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegoiowa do konta 226 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu. poszczegdinych
naleznosci budzetowych.

Konto 229 -, Pozostale rozrachunki publicznoprawnie”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz 2z budzetami; rozrachunkdw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sig naleznosci oraz sptate i zimniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, spfate i zmniejszenie naleznoéci z tytufu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja. szczegbtowa prowadzona do konta 229 zapewnia motliwoéé ustalenia stanu
naleznoéci i zobowiazan wedfug tytutdw. rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sq
dokonywane rozliczenia. |

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

Konto 231 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi -osobami fizycznymi z
tytulu wyplat pienigznych i $wiadczed rzeczowych zaliczonych, 2godnie zodrebnymi
przepisami, do wynagrodzeti, a w szczegdlnosci rialeznoéci za pracg wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umdw zgodnie z
odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:
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1) wyplaty pienigine lub przelewy wynagrodzen;

2} wyplaty zaliczek.na poczet wynagrodzen;

3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzed;

4) potracenia-wynagrodzen ohcigzajgce pracownika.

Na stronie‘Ma konta 231 ujmuje sig zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona odrecznie do konta 231 zapewnia mozliwoséé ustalenia
standw naleinosci | zobowiazan z tytulu wynagrodzen i $wiadczedt zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywad dwa salda: Saldo Wn oznacza stan naleinosci, a saldo Ma — stan
zobowiazan jedriostki z tytulu wynagrodzeri.

Konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuiy do ewidencji naléznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdinoscei:

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

2) naleinosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen odplatnych;

3} naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczet socjalnych;

4) naleinosci i roszczenia od pracownikdw z tytutu niedoboréw i szkéd;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikdw.

Na.stronie Ma konta 234 ujmuje sie w-szczegdlnodcei:

1} wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki;

2} rozliczone zaliczki i zwroty éradkéw pienieinych;

3) wplywy nalezhosci od pracownikéw.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obeych moéina ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci-waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegdfowa prowadzona odrecznie do konta 234 zapewnia mozliwost ustalenia
stanu naleznoéci, roszcze i zobowiazar wediug tytutdw rozrachunkdw.

Konto 234 moie wykazywac dwa salda.-Saldo Wn oznacza stan naleinosci i roszczen, a saldo
Ma — stan-zobowigzar wobec pracownikéw.

Konto 240— ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji Krajowych:i zagranicznych naleznoéci i roszezen oraz zobowigzan

‘nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Xonto 240 moie byé uiywane réwniei do
ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen:

Na stronie Wn konta 240 'ujm.ﬂjé.sie_powstafe naleznosci i roszczenia oraz splate i zmhiejszenie
zobowiazan, a na stronie. Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona odrecinie do konta 240 powinna zapewnié ustalénie
rozrachunkow, roszezeri i rozliczen z poszezegdlnych tytutéw.

Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan. naleznoci i roszczer, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 245 — ,Wplywy do wyjaénienia”

Konto sfuiy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot.

naleznosci ztytutu dochodéw budzetowych | innych tytutow.
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Na stronie Wn konta 245 ujmuje sig w-szczegdlnosci kwoty wyjadnionych wplat i ich zwroty,

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sig w szczegdinosci kwoty nie.wyj_aﬁni_o.ny_ch wplat.

Konto 245 moze wykazywad saldo Ma, kt6re oznacza stan niewyjasnionych wpfat,

Konto 290 - ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleinosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosc,
a na stronie Ma —zwiekszenie wartosci odpisdéw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisdw aktualizujacych naléinosci:

Zespot 3 -, Materialy i towary”

Konta zespolu 3 ,Materialy i towary” siuzg do ewidencji zapaséw materiatéw {konta 310 i 340)
i towaréw {konta 330 i 340).

Na kontach 310 i 330 prowadzi sig ewidencje zapaséw materiatdw i towardw znajdujacych sie
w magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem s3 odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewnié mozliwoé¢ ustalenia
stanu 'zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sig | 0s6b, ktérym powierzono piecze nad nimi,
a w odniesieniu do zapaséw materiatéw i towaréw objetych ewidencjg ilosciowo—wartosciowy
—takze wedtug ich poszczegélnych rodzajow i grup.

Konto 310 -, Materiaty”

Konto 310 stuiy do ewidencji zapasow materialc’iw, w tym takie opakowan iodpadkow,
znajdujacych sig w magazynach wiasnych i obeych oraz we wiasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wi konta 310 ujmuje sig zwigkszenie ilosci i wartoéci stanu zapasu materiatéw, a na
stronie Ma —jego zmnigjszenia.

Konto 310 moie wykazywaé saldo Wn, kidre wyraza stan zapasow materiatéw, wcenach
zakupu.

Zespbt 4 — ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu. 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rezZliczenie” stuza do ewidenc)i kosztéw w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia, Poniesione koszty ujmuje sig w ksiegach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleinie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentdw korygujacych koszty (np,
faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych, zgodnie -z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw
operacyjnych i kosztdw operacji finansowych.

Ewidencjg szczegblowg do kont zespolu 4 prowadzi sie wediug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb-
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdart finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdar okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto- 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosci
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niematerialnych i prawnych, od ktdrych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyza ey_fj'nych. '

Na stronie Wh konta 400 ujmuje sig naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400-ujmuje sig ewentualne zmniejszenie odpisdéw amortyzacyjnych oraz przeniesienie.w koricu
roku:salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywal w ciggu roku obrotowego saldo Wn; ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacii. Saldo konta 400 przenasi sie w koricu roku obrotowego na
konta 860.

Konto 401 ~ ,,Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 stuzy do -ewidencji kosztdw zuzycia materialdw i energii na cele dziatalnodci
podstawowej, pomocniczej i ogdinego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sig poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje s'ie Zminiejszenie poni'esion_ych kosztow ztytuf’uf zuzycia
materiatow i energii oraz na dziert bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztéw zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

Konto 402 — ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuizy do ewidencji kosztdw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowe] jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje sig-zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow.
ustug obcych na kanto 860,

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdinosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku-
od nieruchomosei. i podatku od srodkdéw transportu, podatku od ezynnosci cywilnoprawnych
oraz opfat o charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej
oraz skfadek i wptat do organizacji migdzynarodowych..

Na stronie Wn konta ujmuje sig poniesione koszty z ww. tytuidw, a na stronie Ma ujmuje sie.
Zmnigjszenie p.oniesi'ohych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego
tytutu fia konta 860.

Konte 404 — ,\Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnodci podstawowej z tytuiu wynagrodzen z
pracownikami i -innymi osobami fizyc'znymi zatrudnionymi na podstawie umowy ¢ prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umoWy_ agencyjnej iinnych umdw Zgodnie z odrebnymi
przepisamni.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleinego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutdéw dokonywanych na listach ptac),

Na stronie Ma ksigguje sig korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowe] zt’ytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi $i¢ je na konto 860:
Konto 405 — ,,Ubezpieczenia. spoteczne i.inne $wiadczenja”

Konto 405 -stuzy do ewidencji kosztéw dziafalnodci podstawowej z tytutu roinego rodzaju
$wiadczeri na rzecz pracownikow | oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych.uméw, ktére nie 53 zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczert spotecznych i
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$wiadczen ria rzecz pracownikéw i osdb fizycznych zatrudriionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzielo i innych umdw; ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na. stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spofecznego i
Swiadczef na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dziefo i innych uméw, a na dzier bilansowy przenosi sig je na konto 860.
¥onto 409 — ,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoécei podstawowe], ktére nie kwalifikuja sie do
ujgcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegéinoéci zwroty wydatkdéw za
uzywanie samochoddw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
.zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczed majgtkowych i osobowych, odprawy z
tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztdw niezaliczanych do kosztéw dziatainoéc
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuldéw, a na stronie Ma ich.
zmnigjszenie oraz na dzied bilansowy ujmuje sie przeniesienie peniesionych kosztéw na konto
360.

Zéspét 7 — ,Przychody, dochody i koszty”

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

1) przychoddw i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzeday produktdw, towardw, przychoddw i
kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychaddw i kesztdw operacyjnych;

2) podatkdéw nietjetych na koncie 403;

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

Ewidencje szczepdlows prowadzi sie wediug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoéci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochoddw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidenc]i przychoddéw z tytulu dochodéw budizetowych zwigzanych

bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w- szczegéinosci dochodéw, do ktdrych

‘zalicza sie podatki, sktadki, oplaty, inne d_o'cho_dy budzetu parstwa, jednostek: samorzadu

terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw

miedzynarodowych.

Na.stronie Wn konta 720 ujmuje sig odpisy z tytutu dochoddw budzetowych, a na stronie Ma

kanta 720 — przychody z tytutu dochoddw budietowych.,

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z

tytutu dochoddéw: budzetowych wediug pozycji planu finansowega.

W zakresie podatkowych i hiepodatkowych dochoddw bidietowych ewidencja szezegétowa

Jest prowadzona wedfug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw

pobiéranych przez inne organy ewidencje szczegbtows stanowia sprawozdania o dochodach

budzetowych sporzadzane przez te-organy.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na kaniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

73} Konto 740 — ,,Dotacje i $rodKi na inwestycje”

Korito 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budietu jednostki samorzgdu

Strona | 39



terytorialnego oraz innych érodkéw na finansowanie dziatalnosci podstawowej

samorzadowych zakladéw budietowych oraz drodkéw pienieznych- przeznaczonych na

inwestycje  gromadzonych na ‘wydzielonym  rachunku bankowym  panstwowych
isamorzadowych jednostek budzetowych pr‘owédza;cyéh dziatalnos¢ oswiatowa.

Na Koncie 740 nie ujmuje sie dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie:

1} dotacie przekazane na finansowanie dziatalnoici podstawowe] samobilansujacym
oddziatom samorzadowych zakladéw budietowych, w k_or-espon'denéji z kontem 131 lub
240;

2} érodki pienigzne samorzadowych zaktadéw budietowych i dochody gromadzone przez
jednostki budietowe na wydzielonym. rachunku wykorzystane lub przeznaczone na
finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800 lub 840;

3) zwrot dotacji niewykerzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgadnie z
przezriaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225,

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie:

1) w ciggu roku é'dotac_je rzeczywiscie otrzymane, w korespondenr-:_j_i'z kontem 131, lub dotacje
nalezne, jezeli ich wysokosé¢ wynika z przepiséw, w korespondencji z Kontem 225;

2} na koniec okresu sprawozdawczego — dotacje nalezne, wynikajgce z przepisdéw prawa lub
potwierdzone przez organ dotujacy, albo jezeli nalezha dotacja za dany rok wptyneta na
rachunek-jednostki w okresie nastepnym do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego,
w korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczegélowa zapewhia moiliwos¢ ustalenia wysokoéci dotacji przypadajacych na

poszczegélne tytuly rozliczen.

W korieu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka sie dwoma saldami, ktdre przenosi sie:

1) salde Wn oznacza wartos$é dotacji'- przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej
samodzielnie bilansujacych sig oddziatéw $rodkéw wykorzystanych lub przeznaczonych na
inwestycje w samarzadowych zaktadach budzetowych, na strong Wn konta 860;

2) saldo Ma oznacza wartos¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowe),
na strone Ma konta 860,

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Pi'zychod_y finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych,

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finanisowychi, w szézegdlnoscei

przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw:i akgji, dywidendy oraz

odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obeych i papieréw
wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zapfacie naleznosci, dodatnie réznice Kirsowe.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié wyodrebnienie

przychodow finansowych z tytutu udzialdw w innych podmiotach gospodarczych, naleine

jedﬁostce odsetki.

W kericu roku obrotowego przenosi sig przychody finansowe na strone Ma kanta 860 (wWn

konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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Konto 751 — , Koszty finansowe”
Kontc 751 sfuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w-szczegdlnosci wartoé¢ sprzedanych udziatéw, akeji i
innych papierdw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki-od kredytéw i pozyczek, odsetki
za zwloke w zaplacie zohowiazan, z wyjatkiem obciaiajacvch érodki trwate-w budowie, odpisy
aktualizujgce wartod¢ naleznosei z “tytutu operacji- finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, .czekéw obcych i papieréw wartoéciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych $rodki trwate w budowie.

‘Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnié. wyodrebnienie w

‘zakresie kosztdw operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od.

zobowigzan.

‘W koneu roku dbrntoweg‘o przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wi konta 860

(Ma konto 751).

Na koniéc roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ~.,Pozostate przychody operacyjne”

Konto. 760 stuzy do ewidencji praychodéw niezwigzanych bezpoérednio z podstawows

dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na

kontach: 700, 720, 730, 750. W szczegdinosei na stronie Ma konta 760 ujmuije sie;

1) przychody ze sprzedazy materialéw w wartodci cen zakupu lub-nabycia materiaiéw;

2} praychody ze sprzeda?y $rodkdw trwatych, wartodci niematerialnych jprawnych oraz
érodkow trwatych w budowie;

3} o:dpis'an'e przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci fub ktére wystapity incydentalnie;:

4) réwnowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od  drodkéw  trwatych oraz  wartosc
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad
budietowy, a takze od jrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktérych samorzadowy zaklad budietowy otrzymat Srodki pienigzne,
w korespondencii ze strong Wn konta 800;

W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta

860, w korespondencii ze strang Wn konta 760.

Na kotiiec roku kanto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — , Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 siuzy do ewidencji kosztow nigzwigzanych bezposrednio 2 -podstawowq

dziatalnoscia jednostki,

W szczegainosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggniecia pozostatych priychoddw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieéciaggalne naleznosci, odpisy aktualizujace
naleznodci, koszty postepowania spornego. i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajne] wartodci lub ktdre wystapity
incydentalnie.

Konto 761 stuzy réwniez —w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401, 402,

403, 404, 405, 409, 490. o
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Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma Konta 490 ujmuje sie zwiekszenie

stanu produktéw.

W koticu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strong Wn konta 490 — koszty zwiazane z zakupem i sprzedaz skladnikéw majatku, jezeli
zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na strong Wn konta 860 — pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761, | |

Na koniec.roku konto 761 nie wykazuje salda,

Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg.do ewidenciji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i

rozliczer migdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - ,Fundusz jednostki” )

Konto 800 sfuzy do ewidencji réwnowartoéci aktywéw trwalych i obrotowych jednastki i ich

zmian.

Na stronie Wn kenta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie. Ma — jego

zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig'w szczegdlnosci:

1} przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2} przeksiegowanie, pdd datg. -sprawozdania budéetowego; zrealizowanych dochoddw
budietowych z konta 222;

3) przeksiegowanie, w koticu roku obrotowego, 'domcﬁ_ z budietu i Srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810; |

4) rdinice z aktualizacji wyceny $rodkdéw trwatych;

5) wartoéé sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieniginego (aportu) érodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych iprawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;.

6) wartod¢ pasywéw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) rownowartosC odpisdw amortyzacyjnych od Srodkéw trwalych oraz  wartodci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zakiad
budZetowy, a takie od sSrodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktdrych -samorzadowy zaktad budietowy otrzymat érodki pienigzne,
w korespondencji ze strang. Ma konta 760,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkdw
budzetowych z konta 223;

3} wplyw Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4} réznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych;

5} nieodpfatne otrzymanie érodkéw trwvatych, wartosci niemateriainych i prawnych oraz
$rodkéw trwatych w budowie;

6) wartosé aktywéw preejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ objetych akeji i udziatow;

Ewidencja- szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia
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przyczyn zwigkszen i zmniejszer funduszu jednostki,

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

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

budietu na inwestycje”

Kento 810 stuy do ewidenc]i dotacji budzetowych oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) wartosé dotacji przekazanych z budzetu w czedci uznanej za wykorzystane ub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224; |

2) réwnowartosé wydatkdw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu na
finansowanie: érodkdw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych,

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku, salda konta 810 na konto

800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 820 - ,Rozliczenie wyniku finansowego”

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorzadowych zakladow

‘budzetowych.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje sig dokonane lub nalezne wpfaty do budietu z tytutu

-nadwyzki érodkdw obrotowych samorzgdowych zakiaddw budzetowych.

Na stronie Ma konta 820 ujmuje sig przeniesienie salda konta w roku nastepnym na korito 800.

Konto 840 — ,Réezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych

rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840  ujmuje sig utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn ~ ich

Zmniejszenie jub rozwigzanie,

Na stronie. Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwickszenia rozliczen

miedzyokresowych przychodéw, a-na stronie Wn ~ ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do

przychoddw roku obrot.o.we_go.

Ewidericja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié¢ moziiwosé ustalenia

stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn iej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczet miedzyokresowych przychoddéw z poszczegdinych tytutéw oraz. przyczyn ich

| zwiekszen i zmniejszen.
Konte 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw | rozliczer
migdzyokresowych przy_cho_diiw;

Konto 851 -, Zaktadowy fundusz $wiadczeri socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszed i zmniejszert zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych. |

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuije sig
na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki
majgtkawe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnodci podstawowe] jednostki {z
wyjatkiem kosztdw i przychoddw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
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Ewidencja-szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwigkszeri i zmniejszen zaktadowego funduszu éwiadczen socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdline
rodzaje dziatalnodci socjalnej.- " '

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

Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji rOwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw

panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy

zatozycielskie i nadzorujace, R

Na stronie Wn ujmuje sig zmniéjs_z:enia funduszu z tytulu sprzeday mienia lub jego likwidacji, a

na stronie Ma — stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych

przedsighiorstw fub ihnych' jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych

jednastek, w korespondencji z kontem Q15.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw fub innych

jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski Jub nadzorujgey, a

nieprzekazaneg_o spc’ﬂkom‘, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wiasne

potrzeby, tub wartos¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyn'iku finansowego. jednostki,

W koricu roku obrotowego ria stronie W kanta 860 ujimiuje sig sumg:

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

2) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnoéci podstawowej samodzielnie bilansujacych
sie .qddz'iaté'w oraz na inwestycie sa'morzadowych zakiadéw budzetowych, w
korespondencji z kontem 740; |

3) kosztdw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

4) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuije sie w koticu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondenc]i z poszczeg6lnymi kontami zespofu 7;

2) dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnodci podstawowej, w korespondencii z
kontem 740.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn-—

strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

Konto 870 ~ ,Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy”
Kont 870 siuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszert wyniku finansowego z tytutu
podatku dochodowego oraz. nadwyzki dochoddéw jednostek budzetowych prowadzacych
dziatalnoéé oswiatowa.

Na stronie Wn konta 870 ujmuje sig zarachowarie zmniejszenia wyniku, w korespondencii z
kontem 225.

Ewidencje szczegdtowa do konta 870 prowadzi sie wedtug poszczegolnych rozliczen
z budzetem,.
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W koticu roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniésieniu na strone Wn konta 860.
1. Konta pozabilansowe

Konto 976 - ,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”
Konto siuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w
celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego:

Konto 980 —,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkdw
budéetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) réwnowartosé zrealizowanych-wydatkdw budzetuy;

2) warto$é planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$é planu niezrealizowanego i wygastego. |

Ewidencja szczegdfowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
‘wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - ,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkédw budzetowych

dysponenta Srodkdw budzetowych. | |

Na stronie Wn kanta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1} réwnowartod¢. zrealizowanych wydatkéw budietowych obcigzajacych plan finansowy.
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych;

2} warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesei niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencj¢ szczegbtowq do konta 981 prowadzi sig w szezegblowosci planu finansowego

hiewygasajgcyeh wydatkow budzetowych,

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 ~ ,Zaangazowanie wydatkéw budietowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku

budZetowego araz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do reéliza_cj’i w.da_nym

roku budzetowym. |

Na stronie Wn konta 998 ujmuje: sie:'

1) réwnowarto$¢ sfinansewanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym:;

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktdre beda obciq_ia'h; wydatki roku nastepriego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sig zaangaZowanie wydatkow, czyli wartos¢ umdw, decyzji i

innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieecznoéé dokonania wydatkdw

budzetowych w roku .bie_iacym.
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Ewidencja szczegdlowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkéw.,

Na koniec roku konto 998 nie' wykazuje salda.

Konto 999 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto 999 sfuzy dd ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budietowych przysztych Jat
oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkdw budietowych
w latach poprzednich przeznaczbnyeh do realizacji w roku bietgcym.

Na stronie Ma konta 999-ujmuje sig wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat praysztych.
Ewidencja 'szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona weditug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapéwnic w.szczegéinosei ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na. koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace-. zaangaiowanie wydatkow
‘budzetowych lat przysztych. |
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i,

Zatgeznik Nr 3

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organu podatkowego stosuje sie konta okreslone

‘w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
‘oraz-planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego. (Dz. U. Nr 208,

poz. 1375):

-~ 101 Kasa

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sie wplywy i zwraty z tytutlu podatkdw;. dokopywane za
posrednictwem kasy:

1) na stronie Wn korita 101 ksigguje sie:

a) wplyw gotdwki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Nalezhosti z tytutu

dochoddw budieto‘wyth, lub ze strong Ma konta 226 ~ Diugoterminowe naleznoéci budzetowe,

b) wptyw __gotc":wki'z rachunku biezgcego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich
'o_proce'ntOWania_,- w  korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pienigzne
w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksigguje sie rozchéd gotowki:

a) przekazahie $rodkéw pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencii ze strong Wn

konta 141 - $rodki pienigzne w drodze,

b) zwroty padatnikom nadpfat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budietowych lub ze strong Wn konta 226 - Diugoterminiowe
naleznosci budzetowe

¢} zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondenci ze strong Wn konta

221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 Diugoterm’inowﬁe

naleznosci budzetowe

- 130 Rachunek bankowy urzedu

Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytutu podatkéw,

dokonywane za posrednittwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wplywy z tytulu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 221 - Naleznoéci z tytulu dochodéw budietowych lub ze strong Ma konta 226 -
Dlugoterminowe haleznosci budietowe '

b) wplywy drodkéw. pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki
pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksigguje sig rozchody Srodkdw pieniginych 2gromadzonych na tym
koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pienieine przeznaczone na zwrot nadpfat

oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - $rodki pienigzneé w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznodci z tytulu dochodéw budietowych lub ze strong Wn konta 226 — Diugoterminowe:
naleznodci budzetowe,
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¢} zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencii ze strong W konta
221 - Naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych lub -ze strong Wn konta 226- Diugoterminowe.
naleinosci budzetowe.

- 141 - Srodki pieniezne w drodze

Na koricie 141 — $rodki pieniezne w drodze ewidencjonufe sig $rodki pienigzne znajdujace sie miedzy
kasg urzedu a jego rachunkiem biezacym:

Na stronie Wn konta 141 ksieguje sig pobrame srodkdw pmmeznvch

- Z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzgdu, w korespondenqt ze strong Ma konta 101 —
Kasa,

- z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy,__w korespondencji ze strong Ma konta 130
~ Rachunek biezacy urzedu;

Na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ przekazanie srodkéw pienigznych w drodze:

- na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezgcy urzedu,
- do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa.

~ 221 Naleinosci z tytutu dochoddw budietowych

Na koncie 221 - Naleznoéci z tytufu dochoddw budzetowych ewidencjonuje sie rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkdw, kidre podlegajy przypisaniu
na ich'kantach;

2) 2 inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktdre nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikéw;

3) z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;

4) 7 bankami 7 tytutu nieprzekazanych wplat;

5) z innymi podmiotami - niebgdgcymi podatnikami w danym podatku fub dla ktérych dany.

organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytufu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot;

6) wplywdw do wyjasnienia.

Ewidencjé na koncie 221 prowadzi sie nastepujaco:

1) na stronie Wn konta 221 ksigguje sig: |

a) przypisy naleznosci, w korespondenciji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochoddéw
budzetowych,.

b) odsetki za zwloke i inne haleznoéci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu
wplaty, W korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody Z tytutu dochodéw budzetowych,

c) zwroty nadptat, w korespondeéncji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzgdu, jééli' zwrot
nastépuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastgpuje
z kasy urzedu,

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu dokonuje
sie na podstawie dokumentu wypfaty, w korespondencii ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu, jesli zwrot nastgpuje na rachunek bieigcy podatnika, albo konta 101 - Kasa, j_eé'li' zwrot
nastepuje z kasy urzedu;

e} przeniesienie naleinodci dhigoterminowych do krétketerminowych z ‘tytulu podatkow
w wysokosci raty nalezne] za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sig!
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a) odpisy naleznodci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochoddw
budzetowych, '

b} odpisy z tytulu naleinego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

c) wptaty dokonane przelewem albo za. poérednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn konta
130 - Rachunek biezqcy urzedu, '

d) wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

e) wygasniecie zobowiazania p'o‘datkoweQO' ‘wskutek przeniesienia wilasnoéci rzeczy lub praw
majgtkowych na. rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, ¢ ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planut kont urzedu,

f) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, 0 ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleinosci z tytufu dochodéw
budzetowych,

g) zaplate dokonana za posrednictwem banku, kidry obeigzyt rachunek biezgcy podatnika z tytutu
zapiaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznasci z tytufu dochodéw budzetowych,

h} przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkéw, w
korespondenciji ze strong Wn konta 226+ Dtugoterminowe nalezrosci budzetowe.

3.Jezeli podatnicy sq obowigzani okresowo wplacac zaliczki na poczet naleznosei bez wezwania
urzgdu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane rowriie jako przypisy w kwotach wptat dokonanych za
poszczegdlne okresy..

- 226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Na koncie 226 - Diugoterminowe nalezhoéci budzetowe. ewidencjonuje sig rozrachunki z tytutu
podatkéw. w nastepujacy sposdb:

a) na stronie. Wn konta 226 ksigguje sie przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
diugoterminawych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleinosci z tytutu dochoddw
budzetowych;-

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej wplaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biez‘;qcy urzedu lub ze strong Wn konta 101 —
Kasa, oraz  przeniesienie  naleinosci  diugeterminowych  do krétkoterminowych,
w szczegdlnosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

~ 720 Przychody z tytulu dochodéw budietowych

Na koncie 720 - Przychody z tytulu dochodéw "budzetowych ewidencjonuje sie przychody z tytutu
podatkéw w nastepujacy sposéb: '

1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie;

a) odpisy z tytutu podatkdw, w karespondencii ze strong Ma konta 221 - Naleznodci z tytufu
dochoddw budietowych,

b) odpisy z tytulu naleinego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpiaty,
w korespondencii ze strong Ma konta 221 - Naleznodci z tytutu dochoddéw budietowych_;

2} na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznoéci z tytutu

dochodéw budzetowych,
b) odsetki za zwioke i inne naleznoéci uboczne w kwacie wplacone] - na podstawie dokumeritu
wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalezhosci z tytutu dochodéw budzetowych.
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Pobdr podatkéw odbywa sie miedzy innymi w drodze inkasa. Dla potrzeb rozliczeri inkasentow
podatkdw prowadzona jest ewidencja pozabilansowa.

Konta pozahilansowe

Konto 930 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika '

Konto stuzy do ewidencji kwot naleinych od oséb trzecich i realizacji tych zobowia_;zaﬁ.- Ksiegowan
dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zap_isu.. lezeli orzeczono o odpowiedzialnosci
solidarnej dwdch lub wiecej oséb trzecich, dla kazdej z tych 0séh otwiera sig osobne pozabilansowe
konto szczegdtowe do bilansowego konta szczegdlowego tego samego podatnika, na kazdym koncie
osoby trzeciej, przypisujgc kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajicej odpowiedziainoé'é osob
trzecich. Na poziomie pozabilansowych kont szczegétowych ksiggowan dokonuje sig na koncie tej
osoby trzeciej, ktdrej dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, Ze wplaty oraz zwroty nadptat,
dotyczace kwot okredlonych wyiej ksieguje sie réwnoczednie na koncie pedatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzecie],

Stan zobowigzan i ich realizacji okresla sie na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegdtowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialrio$é 6soby trzecie] lub osdb trzecich.
Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez osobe lub
asohy trzecie, zostariie zrownowazona suma wptat tych oséb, wtedy zobowiazanie wygasa. Tym
samym wygasaja rowniez zobowigzania osoby lub oséb-trzecich: z tego tytutu. Jeieli, w przypadku
kilku osdb trzecich, po wygasnieciu zobowiazania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej czesé
przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezrdwnowazona wplatami tej osoby, wtedy ta czesc
kwoty podlega odpisaniu.

Konto 891 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu-na: kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez
inkasentéw:.

1) ‘na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w'wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwloke i inne naleznoéci uboczne w kwocie wptaconej;

2) na stronie Ma konta 991 ksigguje sig:

a) wptaty kwot pob‘ranych,_ dokenane na rachunek biezacy urzgdu,

b} wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzeduy,

c) odpisy kwot naleznogci przypisanych inkasentowi do 'po'_b'rania, ale nie“pobranych.

Na koncie 991 kstggowari dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
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Zatacznik Nr 4
KSIEGI RACHUNKOWE W SYSTEMIE KOMPUTEROWYM

l. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 z wykorzystaniem programu komputerowego opracowanego
przez:

Ustugi Informatyczne INFO - SYSTEM
Tadeusza i Romana Groszka

ul Dlugal3

05-119 Legionowo

Il. System ksiegowosci budzetowej BUDZET w wersji Windows 2005 zatwierdzony :do stosowariia i
prowddzenia rachunkowosci od roku budzetowego 2005.

I, Zasady prowadzenia ksiggowasci budzetowej zostaly opracowane w Pakiecie dla Administracji ,
Instalacja i Uzytkowanie”.

A Gidwne funkcje i mozliwosci systemu ksiegowosci budietawej

- zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analityeznych,
- ewidencja dokumentdw ksiegowych wedtug wprowadzonych kont syntetycznych i
analitycznych,

-~ ewidencja planu dochodéw i wydatkdw oraz zmian,

- sporzgdzanie sprawozdan budzetowych,

- jednoczesne prowadzenie planuy i ksiggowosei budzetowej,

- mozliwo$¢ prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukéw obrotéw na
poszczegdlnych zadaniach,

- wydzielony stownik zadan,

- konta kontrahentéw niezaleznie od kont ksiegowych,

- wprowadzenie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem, jednaczesna
obstuga wielu jednostek bez koniecznosci wykonywania kolejnych instalacji programu,

- motliwosé przenoszenia danych miedzy jednostkami fizycznymi odrebnymi, pobranie danych
z wersji DOS-owej,

- pelna parametryzacja wydrukéw, zaréwno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych, duza
réznorodno$é wydrukdw;

- ewidencja danych o kentrahentsch wspolna dia wszystkich jednastek, duza konfigurowalnasé
programu,

- konfigurowalnos¢ form dekretacji,

- obstuga kont ksiggowych w maksymalinej postaci 10-cztonéw 5 cyfrowych, rozszerzenie
klasyfikacji o 4-cyfrows pozycje,

- wykonywanie.  podstawowych  wydrukéw  sprawozdawczosci  budzetowe] (RB
27,RB28,RB30,RB31,RB 50 i ifine} w oparciu o zadekretowane. dane z mozliwoscig ich edycj,
wedtug obowigzujacych drukéw,

- wykonywanie sprawozdawczoici zbiorczej z wielu jednostek tzn. sumaryczne zestawienie
danych z kilku jednostek na jednym RB;

- wykonywanie wydrukéw w postaci wykres6w ( w-tym wykonania planu),

- mozliwosé przenoszenia danych do Budzet ST,

- sledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,

«  parowanie dokumentdw rozliczer z kontrahentami,

- kontrola poprawnosci wprowadzonych dekretacji,
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= kontrola przekroczenia planu,

- bezpieczefstwo i integralnosé danych,

- szybki dostep do stownikéw jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacji,

- uzupeinienie stownikéw w trakcie: dekretacii, przy braku danych, bez koniecznosci
uruchamiania innych opcji programu,

- petna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentéw, a jeszcze nie zatwierdzonych,

- moiliwosc przegladania dokumentéw juz zatwierdzonych,

- moiliwo$é wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteridw..

System umetzliwia prowadzenia obsluge wielu rejestréw. Dla kazdego rejestris prowadzony jest

osobno PLAN { w postaci ksiggi pomochiczej), razem z zaplanowanymi. ZADANIAMI, ukiad

KLASYFIKACII, KONT, KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GLOWNA

Dane o0 KONTRAHENTACH sg prowadzone dla wszystkich rejestrow wspdlnie,

Zamykanie miesiaca /roku, konfigurowanie programu odbywa si¢ dla kazdego rejestru osobno.
B Programowa.ochrona dan_ych
1. Dostep do systemu komputerowego powinien byé mozliwy jedynie dla oséb
powotanych. '
W sieciach komputerowych wymagane jest stworzenie ukiadu kont i haset,
umozliwiajgcego kwalifikowany dostep do poszczegdinych zasobdw siecl.
Oprogramowahie uzytkowe Pakietu dia Administracji potrafi rozpoznad uzytkownikéw
i przypisaé im odpowiednie uprawnienia w zakresie dostepu do poszczegdliych funkcji..
2.Dodatkowo istnieje mozliwos¢ zdefiniowania wewnetrznego s?.stemu haset na potrzeby
kazdego systemu, moiliwego do wykorzystania zaréwno na pojedynczych komputerach,
nie. chronionych przez zabezpieczenia sieci komputerowych., jak téz jako uzupetnienie
zabezpieczent wynikajacych 2 instalacji sieci. Kazdy ze znanych systemowi operatoréw. posiada
unikalny kod, re]es_trowan__\,ar podczas kaidej modyfikacji przez niego poszczegc‘ilnych Zakresdow
danych.

3.Podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawnoéc i wzajemna
spéjnodc podawanych informacji. Szerég wartosci posiada charakter stownikowy, zapisany za
pomocy cdpowiednich koddw wybieranych prze operatora z odpowiedniej, podpowiadanej przez
program listy- zabezpiecza to przed wpisaniem wartosci niepoprawnej, prowadzace] do biednego
przetwarzania danych. Wprowadzenie niepoprawnej wartosci jest natychmiast. sygnalizowane
stosownym komunikatem. Po wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma mozliwosé ich
wielokrotnej analizy przed dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danych, .a przed.
dokonaniem zapisu kaida operacja moze zostaé porzucona bez dokonania jakichkolwiek zamian
danych. Jednoczeénie przyjety we wszystkich systemach unikalny sposéb wewnétrznego
przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienia wewnetrznej spdjnosei i integralnosci danych
podezasich przetwarzania,

4.Rownolegle z elektroniczhym przetwarzaniem danych nalezy zadba¢ o sporzadzenie
dokumentacji tej dzialalnoéci w postaci wydrukéw. Oprogramowanie umozliwia tworzenie
szerokiego zestawu wydrukow danych, zarowno syntetycznych jak.i analitycznych.

IV. Aktualizacja. oprogramowania prowadzona jest przez ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami..
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Zatgcznik Nr 5

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochroha zbiordw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem osdb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
poriészczen, w ktérych przechowuije sig zbiory ksiegowe. 53 to atestowane zamki zamontowane w
drzwiach antywiamaniowych.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentdw s3 odpowiednie szafy.
Szczegolnej ochronie poddane sa;

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

— ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapiséw ksiegowych,

—~ dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawo_zdania_b_udietowe_"i'_ﬁhansowe',
— dokumentacja rachunkdwa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

regularne wykonywanié kopii bezpieczefistwa na zewngtiziych elektronicznych nosnikach
informacji, co najmniej raz w tygodniu,

odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanyii hastami dostepu, moiliwoéé
réinicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznoéei od zakresu obowigzkdw danego
pracownika),

profilaktyke antywirusowg — stosowane programy zabezpieczajace,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firéwalls,

odpow'iednie'--systemy bezpiecznej transmisji danych,

H

!

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdéniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje sié przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajacy trwafos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy riiz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiordw

2.1. Przechowywanie zbiorow papierowych

W spasob trwaty (nie krétszy niz 50 at) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finanisowe, a
takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzeri atbo inne dowody, na podstawie ktérych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczae od dnia, w ktérym pracawnik
przestat pracowa¢ u-danego ptatnika skiadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z.
dnia 17 grudnia 1998 r. 6-emeryturach i rentach z FUS).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace poiyczek, kredytdw i innych umdw, roszczen dochodzonych w
postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat.od poczatku roku nastepujgcego po
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roku obratowym, w ktdrym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone,
splacone, rozliczone lub przedawniong,

— dokumentacja przyjetego sposobu-prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
‘od uptywu ich waznosci,

— dokuimenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie: uptywu rekojimi lub rozliczeniu
reklamacji,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe
i dokumenty —przez okres 5 lat,

— ksiegi rachunkowe, wraz z dokumentami zZrodtowymi, dotyczace projektdw realizowanych z
udziatem érodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej przechowuje sie przez okres okredlony
.odrebnie w umowach zawieranych na realizacje tych projektéw.

Po uplywie roku budietowego dokumenty przechowywane s3 w Wydziale Finansowym,

a nastepnie w-kolejnym roku przekazywane sa do archiwum zakladowego-w terminach okreglonych

W pr_z_episa_ch 'w_p’rze'pisac-_h wewnetrznych, zgodnie z obowigzujgcy klasyfikacjg i kategorig akt. W

archiwum zakladowym dokumenty przechowywane sy zgodnie z postanowieniami zawartymi w

ustawie o rachunkowosci oraz-uregulowar wewnetrznych. |

Powyzsze terminy oblicza sig ad poCzqfku roku nastepujgcego po roku o'brot'owym,. ktorego darie

zbiory {dokumenty) dotycza.

IV. Ochrona danych ksiegowych

Zasady ewidenc]i ksie;_'gowej, ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i
sprawdzdania finansowe winny byé przech'o'wvwane W .-sp_oséb nalezyty i chronione 'przed
niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem zniszczeniem Jub hie‘ro‘zWainym‘ zaprzepaszczeniem.
Udostepnienie tych zbioréw osobie trzeciej wymaga zgody kierownika jednostki Jub przez niego
upowaznionej. |
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu kemputera ochrona danych bedzie polegata na
stoéqwaniu odpornych na zagrozenie noén'iké'w danych, na tworzeniu rezemowyth kbpi.zbior_éw
danych zapisanych: na nosnikach komputerowych pod warunkiem zapewnienia trwalosci zapisu
informacji systemu rachunkowosci przez czas nie krétszy od wymaganego do przekazywania-ksiag
rachunkowvéh oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych. systemu
informatycznego rachunkowosci poprzez stosowanie odpowiednich  rozwigzan program'o'wych,
organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dbst'epem lub zniszczeniem.,

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sig w siedzibie jednostki w oryginainej

postaci w ustalonym porzadku. dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w

podziale na okresy sprawozdawcze w sposth. pozwalajacy na fatwe ith odszukanie.

Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie okreéleniem

nazwy ich rodzaju symbolem koficowych lat i koricowych numerdw w zbiorze.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory przechowujemy co najminiej przez okres:

.--k‘siegi'ra‘chunkowe- 5 lat

- karty wynagrodzen pracownikdw, badi ich 'odpowiédnik — przez okres wymaganego dostepu do

tych informa'¢ji-Wynikajqcych z przepiséw emerytalnych oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 Jat,

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres. jej waznosc

dodatkowao przez 3 fata po tym okresie
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- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji

- dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytéw, uméw handlowych,
roszczenn dochodowych w postgpowaniu cywilnym lub objetym postepowaniem karnym lub
podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie sptacone, rozliczone lub przedawnione

- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania ustalone wyzej oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2.2. Przechowywanie zbioréw w formie elektronicznej.
O przechowywaniu zbioréw danych w formie elektronicznej stanowi Instrukcja Zarzadzenia Systemu
Informatycznego wprowadzona Zarzadzeniem nr 32 z dnia 4 lipca 2006 r.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdar finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentdéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

— poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.

WOJT GMINY
Fra ?,ar{;v ( :r‘epgrmstowski
/

\\ !
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