Zarzadzenie Nr 105/2015
Burmistrza Trzemeszna
z dnia 30 lipca 2015r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie:

Art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330
ze zm.). '

Art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885
ze zm.),

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych

siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r., poz. 289) zwanego
dalej ,,rozporzadzeniem”,

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010r. Nr 208, poz. 1375),

zarzadzam, co nastgpuje:

5.

Wprowadza sie, jako obowiazujagce od dnia 1 stycznia 2015r. Zasady (polityke)
rachunkowosci dla Gminy Trzemeszno, Urzedu Miejskiego Trzemeszna stanowigce
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 257a/2012 z dnia 31.12.2012r., Zarzadzenie Nr 406/2014
z dnia 31.03.2014r. Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno w sprawie wprowadzenia

zasad (polityki) rachunkowosci oraz Zarzadzenie Nr 64/2007 w sprawie sporzadzania
skonsolidowanego bilansu Gminy Trzemeszno.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2015r. —
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WPROWADZENIE

Ninigjsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzedzie Miejskim
Trzemeszna oraz w Gminie Trzemeszno:

1.0g6lnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych w tym okreslenie roku obrotowego
i wehodzacych w jego sktad okresow sprawozdawczych- zatgcznik nr 1.

2.Metod wyceny aktywdw i pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego - zatacznik nr 2.

3.Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych - zalacznik nr 3, w tym:

v zakladowy plan kont,

V' przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,

v zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi
glownej,

v wykaz ksiagg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera — wykaz zbioréw tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych, z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji
W organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

v’ opis systemu przetwarzania danych, a przy uzyciu komputera opis systemu
informatycznego.

4. System shuzacy ochronie danych i ich zbioréw- zatacznik nr 4

5. Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji projektow dofinansowywanych z funduszy
europejskich i innych zrédel zagranicznych — zalacznik nr 5, )



Zasady (polityka) rachunkowosci

Urzedu Miejskiego Trzemeszna
Gminy Trzemeszno



OGOLNE ZASADY PROWADZEN IA KSIAG RACHUNKOWYCH
zatgcznik nr 1

* Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego oraz budzetu Gminy Trzemeszno prowadzone sg
w siedzibie Urzedu Miejskiego, 62-240 Trzemeszno, ul. 1 Maja 1.

* Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktérych sporzadza
si¢ deklaracje ZUS, deklaracje wplat na Panistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych  oraz sprawozdania  budzetowe na podstawie przepisow
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej.

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ 1 przekazuje do Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Poznaniu sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Na
podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra F inanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych. W
okresach kwartalnych sklada si¢ deklaracje podatku od towaréw i ustug,

Sprawozdanie finansowe jednostki budzetowej obejmuje:
v bilans jednostki budzetowej wedlug zatacznika Nr 5 do »I0zporzadzenia”,
v" rachunek zyskéw i strat (wariant por6wnawezy) wedlug  zalgcznika Nr 7
do ,,rozporzadzenia”,
v zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug  zatgcznika Nr 8
do ,.rozporzadzenia”.

Na podstawie odrebnych przepiséw sporzgdza sie:
v' sprawozdanie statystyczne ze $rodkéw trwalych SG-01.

W jednostce samorzqdu terytorialnego:
v' bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wedlug
zalacznika Nr 9 do »I0Zporzadzenia®,
v" laczny bilans obejmujacy dane wynikajgce z bilansow samorzgdowych jednostek
budzetowych i samorzagdowych zakladéw budzetowych, zawierajgcy informacje w

zakresie ustalonym we wzorze tego sprawozdania, zawartym w zalgczniku Nr 5
do ,,rozporzadzenia”,



v" laczny rachunek zyskéw i strat obejmujgcy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw
i1 strat samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzetowych, zawierajacy informacje w zakresie ustalonym we wzorze tego
sprawozdania, zawartym w zalaczniku nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

v" laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadow budzetowych,
zawierajacego informacje w zakresie ustalonym we wzorze tego sprawozdania,
zawartym w zafgczniku Nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

Sporzadzajac 1aczne sprawozdanie finansowe nalezy dokona¢ odpowiednich wylaczen
wzajemnych rozliczen pomiedzy jednostkami. Wytaczenia wzajemnych rozliczefi dotycza
w szczegblnoscei:

v' wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze, ustalonych na podstawie sald rozrachunkéw z kontrahentami na kontach
zespotu,,2” na koniec roku obrotowego,

v' wzajemnych przychodéw i kosztow migdzy jednostkami objetymi lacznym
rachunkiem zyskéw i strat, ustalonych na podstawie obrotéw konta pozabilansowego
976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”,

v’ korekty zwickszen i zmniejszei w zestawieniu zmian w funduszu jednostki
spowodowanych m. in. przekazywaniem aktywow trwatych miedzy jednostkami
objetymi tgcznym sprawozdaniem, na podstawie informacji z protokotéw przekazania
do uzytkowania, uméw darowizny itp.

Wylaczenia dokonuje sie na podstawie informacji przekazanych przez jednostki budzetowe
w formie informacji uzupekniajacej do jednostkowych sprawozdar finansowych.

Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza sie wedhug zalacznika
Nr 10 do ,,rozporzadzenia”, zgodnie z ktérym jednostka dominujaca jest Gmina Trzemeszno.
Konsolidacja sg objete jednostkowe bilanse Jednostek budzetowych, instytucji kultury, bilans
z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Skonsolidowany bilans bedzie sporzadzany metoda pelng polegajacg na sumowaniu w petnej
wartosei poszezegdlnych pozycji bilansowych jednostki dominujace;j i jednostek zaleznych po
dokonaniu wylgczen oraz innych korekt.

Nalezy dokona¢ korekt i wylaczeA w celu wyeliminowania skutkéw finansowych
wzajemnych zdarzen gospodarczych, szczegolnie w zakresie rozrachunkéw (zobowiazan,
naleznosci) oraz innych aktywow i pasywow (Srodki trwale, zapasy, materialy itp.).
Dokonujgc korekt i wylaczen nalezy zwréci¢ szczegblna uwage na wzajemne powigzania
jednostek budzetowych z pozostatymi jednostkami.



Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Urzad Miejski Trzemeszna i Gmina Trzemeszno dla prowadzenia ewidencji ksiegowej stosuje
zasady okreSlone w przepisach o rachunkowosci oraz wskazane w ustawie o finansach
publicznych.

Stosowane przez Urzad nadrzedne zasady rachunkowosci okreslone ustawg o rachunkowosci,
tj.

v’ zasada przejrzystosci (art. 7 ust. 3), zgodnie z ktéra wartosé poszczegdlnych
sktadnikéw aktywéw i pasywow, przychodéw i zwigzanych z nimi kosztow,
a takze zyskow i strat nadzwyczajnych, ustala sie oddzielnie. Wynika z niej zakaz
kompensowania aktywow z pasywami, przychodéw z kosztami oraz zyskoéw
z¢ stratami, co prowadzitoby do zaciemniania obrazu sytuacji finansowej jednostki.

v' zasada ciaglo$ci (art. 5 ust. 1, zwana takze zasada poréwnywalnosci), okreslajaca
niedopuszczalno$é zmiany w kolejnych latach obrotowych regul 1 metod
ewidencjonowania operacji gospodarczych i przedstawiania ich rezultatéw
W sprawozdaniu finansowym. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien
zamkniecia stany aktywow i pasywow nalezy uja¢ w tej samej wysokosci,
w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.

v’ zasada istotnosci (art. 8 wust. 1) oznaczajaca wymog wyodrebnienia
w rachunkowosci tych operacii finansowych oraz aktywéw i pasywow, ktore
sg wazne dla oceny sytuacji majgtkowej, finansowej i wyniku finansowego
jednostki, przy jednoczesnym prawie do uproszczen przy operacjach mniej
znaczgcych.

v' zasada kontynuacji dzialalnoéci (a:rt 5 ust. 2) polega na przyjeciu zalozenia,
ze jednostka bedzie kontynuowata dzialalnosé w dajacej sie przewidzieé
przyszlosci w nie zmniejszonym istotnie zakresie, chyba ze jest to niezgodne
ze stanem faktycznym lub prawnym.

v' zasada memorialu (art. 6 ust. 1) oznacza wymog ujmowania w ksiegach
rachunkowych wszystkich osiggnigtych — przypadajacych na rzecz jednostki —
przychodéw i obcigzajacych ja kosztéw zwigzanych z tymi przychodami,
dotyczacych danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.
Jednakze rachunkowosé¢ jednostek sektora finanséw publicznych oparta jest
na kasowej zasadzie wykonania budzetu, co oznacza, ze dochody i wydatki
ujmowane sg w momencie ich faktycznego powstania, niezaleznie od zasady
rocznosci budzetu,

v zasada wsp6lmiernosci (art. 6 ust. 2) nakazuje ujmowanie w wyniku finansowym
danego okresu wszystkich tych kosztow, ktére w sposéob bezposredni lub posredni
przyczynity si¢ do powstania przychoddw tego okresu.

v' zasada ostroznos$ci (art. 7 ust. 1, zwana zasadg ostroznej wyceny lub zakazu
kompensat) nakazujaca takie dokonywanie wyceny, aby aktywa i przychody nie
byly zawyzone, a zobowigzania i koszty zanizone. Podstawowym celem tej zasady
jest ograniczenie manipulacji ceng oraz uzyskanie rzetelnego obrazu uzyskanych
przychodow i poniesionych kosztéw, a w konsekwencji ryzyka gospodarczego.



Rachunkowos¢ Urzedu jest prowadzona w systemie mieszanym, polegajacym na tym,
ze w Urzedzie, jako jednostce budzetowej rachunek biezgcy stuzy realizacji operacji
zwigzanych z planem finansowym wydatkéw jednostki budzetowej, za$ calosé
dochodéw wlasnych realizowanych w Urzedzie dokonuje si¢ za posrednictwem
rachunku budzetu.
W ewidencji wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego obowiazuje
zasada kasowa. Kasowy charakter wykonania budzetu oznacza, ze dochody ujmowane
sg w momencie ich faktycznego powstania, niezaleznie od zasady rocznosci budzetu,
Tymczasem w rachunkowosci Urzedu, jako jednostki budzetowe; obowiazuje
memoriatowe ujmowanie operacji gospodarczych, tj. zgodne z terminami powstania
zobowiazan i naleznosci, niezaleznie do faktycznego terminu zaplaty (art. 6 ustawy o
rachunkowosci).
Urzad prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
z uwzglednieniem ponizszych zasad okreslonych w niniejszej ustawie:
v' dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza;
v’ ujmuje si¢ réwniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajgce platnosé dochoddw
i wydatkow, a w zakresie wydatkéw i kosztéw — takze zaangazowanie $rodkow;
v" odsetki od nieterminowych platnosei nalicza si¢ i ewidencjonuje nie pdzniej niz
na koniec kazdego kwartatu;
v" wyceny skiadnikow aktywéw 1 pasywéw wyrazonych w walutach obcych
dokonuje sie nie pézniej niz na koniec roku.
Ksiegi rachunkowe — prowadzone $3 w oparciu o zaktadowy plan kont w jezyku
polskim i walucie polskie] przy zastosowaniu techniki komputerowe;. Ksiggi
rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci w sposob biezacy,
rzetelny, bezbledny i sprawdzalny. Prowadzi sie odrgbne ksiegi rachunkowe
dla Budzetu Gminy Trzemeszno — ORGAN, jednostki budzetowej — Urzad Miejski
Trzemeszna.
Podstawa zapisow ksiggowych sa oryginalne dowody ksiegowe sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, a na kserokopiach faktur VAT oraz rachunkéw
przystawia si¢ pieczatke ksero zgodne z oryginatem oraz podpis.
Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ do
dnia 30 kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach, ktérych sprawozdanie finansowe
podlega zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za rok obrotowy. Zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje poprzez
nieodwracalne wylaczenie mozliwosci dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach
danych tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.
Otrzymane faktury VAT wprowadza si¢ do ewidencji ksiegowej oraz do rejestru VAT
z datg wplywu dokumentu do Urzgdu. Otrzymane rachunki, noty ksiegowe i inne
dokumenty zrédlowe nie ujmowane w rejestrze VAT wprowadza si¢ do ewidencji
ksiegowej z datg wpltywu dokumentu do Urzedu.



Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansows jednostki oraz zasade kasowg
obowigzujaca w sprawozdawczodei budzetowej przyjmuje sie zasade, ze w ksiegach
danego miesigca ujmowane sa zobowigzania uznane, dotyczace kosztow danego
miesigea z datg wpltywu do Referatu Finansowo — Ksiggowego jednostki do 7 dnia
nastepnego miesigca kalendarzowego (wlacznie) — ze wzgledu na termin zlozenia
sprawozdania Rb-28S (10 dzien kazdego miesiaca). Wyjatek stanowi miesigc
grudzien, w ktérym ujmuje sie zobowigzania uznane dotyczgce grudnia z datg wplywu
do 30 stycznia (wlacznie) nastepnego roku.

Zrealizowane wydatki na koncie 998 po stronie Wn ksigguje si¢ na podstawie
sprawozdan miesiecznych.

Zrealizowane wydatki na koncie 980 po stronie Ma ksieguje sie na podstawie
sprawozdan miesiecznych.

Plan finansowy na koncie Wn 980 ksigguje sie po kazdej zmianie planu finansowego
jednostki.

Odsetki od naleznosei i zobowigzafi, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje
si¢ przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, umuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaplaty lecz nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Przewiduje sie stosowanie dowodu zastepczego w udokumentowaniu operacji
gospodarczych takich jak:

asygnat zastepczych Poczty Polskiej,

potwierdzenia optaty skarbowej — dla potrzeb jednostki,

oplat sadowych i notarialnych,

akty notarialne,

umowy, porozumienia, zlecenia, decyzje i inne, ktérych wykonanie spowoduje
koniecznosé dokonania wydatkéw w roku biezacym.

Przy ujmowaniu w sprawozdaniu wydatkéw na cele strukturalne nalezy stosowa¢
zasade, ze do wykazu wydatkéw przyjmuje si¢ wylacznie wydatki tego podmiotu,
ktory poniést ostateczny koszt realizacji zadania. Wydatki strukturalne obejmujg
wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne, ktore
klasyfikuje si¢ wedhg dodatkowej klasyfikacji okreslajace; kody wydatkow
strukturalnych.
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Kwalifikacje wydatkow strukturalnych nalezy jasno opisa¢ na dokumencie
tj. na fakturze, rachunku lub nocie nalezy wpisywaé nastepujacy tresé:

Wydatek strukturalny

Obszar............................

Data  Podpis

Jesli wydatki nie kwalifikujg sie do wydatkow  strukturalnych stosuje si¢ zapis
negatywny.

Dla ksiag rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera i ujawnienia bledow
po zamknigciu miesiaca, dozwolone sg tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do



ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapissw, dokonywane

tylko zapisami dodatnimi albo ujemnymi.

Dokumentem korygujacym bledny zapis jest dokument wewngtrzny PK  polecenie

ksiggowania.

W przypadku braku mozliwosci zamieszczenia opisu na fakturze/innym dowodzie

ksiegowym pracownik merytoryczny sporzgdza go na odrgbnej kartce dolaczone;

do dokumentu zrédtowego zawierajac informacje wskazujace na dokument, ktérego
on dotyczy.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald,

ktére tworza:

dziennik,

ksigge gtowna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotéw i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

v’ zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie, dzien po dniu, zapisy s kolejno numerowane w okresie roku,
co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi dowodami
ksiggowymi, (osobng numeracje stosuje sie dla budzetu oraz dla jednostki
budzetowej).

V' sumy zapisoéw (obroty) liczone sa w spos6b ciggly,

jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej.

v W jednostce prowadzi si¢ ewidencje czesciowe dla okreslonych grup rodzajowych
zdarzen, ktore posiadaja odrebna numeracje.

v Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawicnia obrotow
i sald kont ksiegi glowne;.
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Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposab spetniajacy nastepujace

zasady:

v podwéinego zapisu,

v’ systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzefi gospodarczych
zgodnie z zasada memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktore
ujmowane sg w terminach ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotycza,

v' powigzania dokonywanych w niej zapisdw z zapisami w dzienniku.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego

okresu sprawozdawczego nie rzadziej niz na koniec miesigca. Zawiera ono:

v" symbole i nazwy kont

v’ salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

v sumg sald na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresy sprawozdawczego.



Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegOtawiajace
dla wybranych kont ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane
sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego. Konta ksigg pomocniczych prowadzi
sie w szczegdlnosci dla:

v drodkéw trwatych, w tym takze $rodkow trwatych w budowie, wartodci nie-
materialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych;

v’ rozrachunkéw z kontrahentami;

V' rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegOlnosci, jako imienng ewidencje
wynagrodzen pracownikow zapewniajgcg uzyskanie informacji, z catego okresu
zatrudnienia;

v’ operacji sprzedazy

v’ operacji zakupu

v’ operacji gotéwkowych w przypadku prowadzenia kasy

Zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

v" dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,

v’ dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na

informatyczny nosnik danych, zapewniaj acy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie

krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiagg rachunkowych.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na

nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na

kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

v plan finansowy wydatkéw budzetowych,

v' plan finansowy niewygasajacych wydatkéw,

v' rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnodci za zobowigzania
podatkowe podatnika

v rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

v zaangazowanie §rodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego.

v’ zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat,

V" wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,

W jednostce samorzadu terytorialnego:

v" planowane dochody budzetowe,

v" planowane wydatki budzetowe,

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢. w celu uzyskania odpowiednich danych

wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,

statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem pafistwa i z ZUS, do ktérych
jednostka zostata zobowigzana.
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Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
»Foka”. Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksigg
rachunkowych w jedng catosc odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gldwng. Dokladne
informacje dotyczgce programu komputerowego zostaly przedstawione w zalaczniku
Nr 3 do zarzgdzenia.

W Urzgdzie, jako jednostce budzetowej ewidencja przychodéw urzedu stanowiacych
dochody budzetu j.s.t, nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly bezposrednio na rachunek budzetu,
dokonywana jest na biezaco na podstawie sporzadzonego PK.

W jednostce budzetowej Urzad zapisy dotyczgce dochodow pobieranych przez urzedy
skarbowe na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego koryguje sie na podstawie
otrzymanych sprawozdan kwartalnych,

Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej] za te wskazania
umieszczony jest na wydruku z programu ksiegowego zalgczonym do wlasciwego
wyciagu,

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
1 rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.
1) W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

v

v

spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
1 poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym, a takze wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

potwierdzenie (uzgodnienie) salda z bankami i kontrahentami naleznogci
oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw aktywow drogg potwierdzenia
zgodnosei ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie
1 rozliczenie ewentualnych réznic,

weryfikacja skladnikéw majatkowych poprzez poréwnanie danych zapisanych
w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowg instrukcja inwentaryzacyjng podlegajg:
gotowka w kasie,

papiery wartosciowe takie jak: akeje, obligacje, czeki obce weksle, bony towarowe
iinne,

rzeczowe skladniki aktywow obrotowych i trwatych (Srodki trwate, maszyny
1 urzadzenia wechodzace w sktad srodkdw trwatych w budowie),

aktywa rzeczowe bedace wlasnoscig innych jednostek — spis z natury dotyczy takze
sktadnikow aktywow, bedacych wilasnoscia innych jednostek, powierzonych jednostce
do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu nalezy
przekazaé do jednostki bedacej ich wlascicielem.
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3)

7)

$ % A

9)

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunku bankowym, stanie
naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom.

Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje burmistrz lub osoba upowazniona. Dotyczy
ono:

aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,

naleznosci od kontrahentow,

naleznosci z tytuhi udzielonych pozyczek i kredytow,

wartosei powierzonych innym jednostkom wlasnych sktadnikow aktywow.
Potwierdzenie powinno dokonaé sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy
i rodzaju skiadnika, jego ilosei, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pismie, dopuszczalng forma moze byé
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzié i podpisaé
notatke stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;.

Weryfikacja salda — pordéwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiécie posiadane dokumenty
potwierdzajg istnienie okre$lonego salda oraz, czy jest ono realne i prawidlowo
wycenione. Stosowana jest do tych sktadnikow majgtku trwatego, ktérych nie mozna
spisa¢ z natury i nie stosuje sie do nich metody potwierdzenia salda. Weryfikacji
podlegaja:

wartosci niematerialne i prawne,

grunty 1 $rodki trwate trudno dostepne ogladowi,

naleznosci sporne i watpliwe, naleznodci od pracownikéw, naleznosci od o0s6b

1 jednostek nieprowadzacych pelnych  ksiag rachunkowych, naleznodci
publicznoprawne,

zobowigzania wobec pracownikéw, wobec kontrahentéw, wobec oséb i jednostek
nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz zobowigzania publicznoprawne,

kapitaty i fundusze,

rezerwy i przychody przysztych okreséw.

Terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych- ustala sie nastepujace terminy
inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

co 4 lata: érodki trwale oraz maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad srodkdw
trwalych, znajdujace sie na terenie strzezonym,

10)co rok pozostate skiadniki aktywow i pasywow.
11)Uwzgledniajac czestotliwogé okreslona w pkt 8 ustala si¢ nastgpujace terminy

inwentaryzacji:
* nadzien bilansowy kazdego roku:

12) aktywa pieniczne,

13) kredyty bankowe,

14) papiery wartosciowe,

15) skladniki aktywéw i pasywow, ktérych stan ustala sie drogg weryfikacji

* wostatnim kwartale roku:

16) srodki trwate w budowie,
17) stan naleznosci,
18) stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
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19)wartosci  powierzonych innym jednostkom wlasnych  sktadnikéw  majatku,
z wyjatkiem znajdujacych sie w posiadaniu jednostek swiadczacych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, sktadowania,

20) aktywa objete wytacznie ewidencja ilogciowa,

21)aktywa bedace wlasnoseig innych jednostek;

22)zawsze:

23)w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

24)w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku, ktérych nastgpito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikéw
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OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
zalacznik nr 2

Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego.

1. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

v
v
v

srodki trwate,
pozostale $rodki trwale,
inwestycje (srodki trwale w budowie).

Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art, 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci oraz $rodki trwate stanowigce wlasno$¢ Urzedu Miejskiego
Trzemeszna, w stosunku, do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania,

Srodki

LR RN

Srodki
v

v

trwale obejmujg w szczegolnosci:

grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

lokale bgdace odrebna wlasnoscia,

budynki,

budowle,

maszyny i urzadzenia,

srodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych srodkach trwatych.,

trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu
nie stanowig istotnej wartosci,

w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedhig kosztu wytworzenia,
za$ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny
dokonanej przez rzeczoznawce,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci
godziwej,

w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania
lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

W przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany S$rodka niesprawnego —

w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych
nowego srodka,
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Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia
si¢ wartos¢ netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzied
bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

v" podstawowe srodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwale”,

v" pozostale érodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwate”.
Dla srodkéw trwalych prowadzi si¢ ksigge srodkéw trwatych (dla kazdego skladnika mienia)
oraz tabele umorzen. Kazdy $rodek trwaty powinien posiada¢ numer inwentarzowy, pod ktérym
figuruje w ewidencji analityczne;.
Ewidencja srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, prowadzona jest przy
pomocy komputera, z zachowaniem wymogéw przewidzianych dla ksiegi inwentarzowe;j
$rodkéw trwatych.
Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych moze ulec zwiekszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku, gdy Minister Finansow okresli w drodze rozporzadzenia tryb
i terminy aktualizacji wyceny srodkéw trwatych, a takze w przypadku ulepszenia
(przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji i adaptaciji) srodkéw trwatych.
Skutki aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych nalezy odnie$¢ na fundusz jednostki.
Podstawowe srodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychoddw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych, w sprawie
szczegolowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa, Umarzane
sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo wedlig stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigeu
przyjecia Srodka trwalego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071
»Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja
obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
Srodki trwale umarzane i amortyzowane sg jednorazowo za okres calego roku, zgodnie
z § 9 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci.
Dla zadnego $rodka trwalego nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.
Na potrzeby wyceny bilansowej warto$é gruntéw nie podlega aktualizacji.
Pozostale Srodki trwale to $rodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,rozporzadzenia”,
ktore finansuje sie ze $rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia
nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkow na inwestycje).
Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigeu przyjecia do uzywania, moga by¢
umarzane:
e ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

* srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szkotach i placowkach o$wiatowych;

odziez i umundurowanie,

* meble i dywany,
srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla ktérych odpisy
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amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodéw w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

Pozostale $rodki trwale ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
»Pozostale srodki trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci  niematerialnych i prawnych oraz  zbioréw  bibliotecznych™
w korespondencji z kontem 401 »Zuzycie materiatow i energii”, 402 ,»Ushugi obce”.
Pozostate srodki trwate (wyposazenie) objete sg ewidencja ilodciowo — wartosciowa
0 przewidywanym okresie ckonomicznej uzytecznosei dluzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci od 1 000,00 zi
do 3.500,00 zt, z wyjatkiem: mebli, aparatéw fotograficznych, elektronarzedzi, sprzetu
elektrycznego i elektronicznego, drukarek sieciowych nie wechodzacych w skiad zestawow
komputerowych, ktére podlegaja ewidencji ilosciowo — wartosciowej bez wzgledu na
wysokos¢ ceny nabycia. Nie podlegajg ewidencji pozostate srodki trwale wbudowane na
stale w budynek lub w urzadzenie techniczne.
Wartosci niematerialne i prawne objete sa ewidencjg ilosciowo — wartosciowg
bez wzgledu na ceng nabycia.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 3.500,00 zt podlegaja stopniowemu
umorzeniu przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (art. 16m). Pozostate wartosci niematerialne i prawne o
wartosci do 3.500,00 zt podlegaja jednorazowemu umorzeniu w 100% ich wartosci
poprzez spisanie w koszt w miesigcu przyjecia ich do uzytkowania.
Wartoéci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza sie
do ewidencji w cenie nabycia, zag otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wiasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a ofrzymane na podstawie
darowizny w wartosei rynkowej na dzief nabycia. Wartogé rynkowa okreslana jest na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Ewidencja szczegétowa dla wartoscei niematerialnych i prawnych ujmowanych Igcznie na
Jjednym koncie 020 ,,Wartodci niematerialne j prawne” umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegolnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych. W tym celu zaklada si¢ dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych
sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji 020/00 ,,Podstawowe warto$ci niematerialne
1 prawne”, drugie dla odpisywanych w 100% wartogci poczatkowej w koszty operacyjne
W momencie przyjecia ich do uzywania 020/01 ,Pozostale wartosci niematerialne
1 prawne”,
Przychody i rozchody $rodkéw trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych powinny
by¢ odpowiednio udokumentowane:

v" przychody — faktura, rachunkiem lub decyzja,

v" rozchody — protokotem przekazania lub protokolem likwidacji,

v" do protokotu likwidacji $rodkéw trwalych — urzadzen technicznych, ktérych

wartos¢ przekracza 3.500,00 zt — nalezy dotaczy¢ opinie rzeczoznawey i dowod
LT likwidacja $rodka trwalego.
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Na koniec kazdego roku ewidencje $rodkow trwalych ilosciowo — wartosciowa nalezy
podsumowac, a warto$é uzgodnié z pracownikiem ksiegowosci.
Inwestycje (§rodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwalych oraz koszty
nabycia pozostalych $rodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych
obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym
rowniez:

v’ niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ushug oraz podatek akcyzowy,

v" koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich sfinansowania | Zwigzane

z nimi réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

v" oplaty notarialne, sadowe itp.,

V' odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikle do zakoficzenia budowy.
Do kosztéow wytwarzania podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow
0golnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych
z realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargdéw, ogloszen i innych.
Do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegolnoscei nastepujace koszty:

v" dokumentacji projektowe;,

v" nabycia gruntow i innych skladnik6w majatku, zwiazanych z budowa,

v badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych

terenu,
v' przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o zyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,
v' oplaty z tytutu uzytkowania gruntdw i terenéw w okresie budowy,
v' zalozenie stref ochronnych i zieleni,
v" nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
v" ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,
v’ sprzatania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,
v’ inne koszty bezposrednio zwigzane z budowsa.
Dobra  kultury to kazdy  przedmiot ruchomy i  nieruchomy, dawny
lub  wspotczesny, majacy znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju  kulturalnego

ze wzgledu na jego wartosé historyczna, naukowg lub artystyczna.
Dobra kultury nie podlegajg umorzeniu. Przyjmuje sie je do ewidencji na koncie 016
»Dobra kultury”:

v w przypadku zakupu w cenach nabycia lub zakupu,

v" w przypadku darowizny Iub ujawnienia jako nadwyzki w wartosci godziwe;j,

v" w przypadku nieodptatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslonej

w dokumencie o przekazaniu.

Rozchody débr kultury wycenia sie¢ w cenach ewidencyjnych.
Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie
przejgte przez jednostke budzetows (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po
zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym lub podlegtej jednostce budzetowej, do
czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia
po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalnosé. Skiadniki takiego mienia
ujmowane s3 na koncie 015 »Mienie zlikwidowanych Jednostek™ wedtug wartoéei netto
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wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikow do bilansu.
Rozchodowane sg wedhug wartogci okreslonej w:

v decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

v decyzji o przyjeciu do érodkow trwatych jednostki,

v dokumencie sprzedazy,

V" dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majgtku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami.
Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok, liczac od dnia bilansowego. Wycenione sa w kwocie wymagajacej
zaplaty, a wigc lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy
aktualizujgce ich warto$é (zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy
o rachunkowosci. W organie odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodow
budzetu zalicza si¢ do wynikéw na pozostatych operacjach nie kasowych.
Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci, jako inwestycje diugoterminowe).Obejmujg w szczegdlnosci:

v’ akeje i udziaty w obeych podmiotach gospodarczych,

v akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane, jako lokaty

diugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa W cenie nabycia lub w cenie zakupu, jezeli
koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje
dhugoterminowe wyceniane sq w:

v' cenie nabycia pomniej szonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

v wartosci godziwej,

v" cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci bilansowej (netto)
poszczegblnych rodzajow dhugoterminowych aktywow finansowych.

Zapasy obejmujg materialy. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu zadnych
materialow. Nie posiada magazynéw do magazynowania zapasow. Zakupione materialy
przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci, wydatki na ich nabycie odnosi
si¢ w koszty na konto 401 w momencie nabycia.

Naleznosci  krétkoterminowe  to naleznosci o  terminie splaty  krotszym
od jednego roku od dnia bilansowego. Wycenione $§ w wartosci nominalnej fgcznie
z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci
netto, czyli po pomniejszeniu o wartosé ewentualnych odpiséw aktualizujacych
dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznogei z tytutu dochodéw budzetowych, ujmowane sg na
koncie 221 , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”. Naleznodci dhugoterminowe
budzetu ujmowane sa na koncie 226 »Dlugoterminowe naleznogci budzetowe”, Odpisy
aktualizujace naleznosei tworzone $4 na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem
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odpiséw aktualizujgcych wartosé naleznoscei z tytutu rozchod6éw budzetu, ktére zalicza si¢
do wyniku na pozostatych operacjach nie kasowych.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje sig, uwzgledniajgc stopien prawdopodobienistwa ich
zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

v naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci —
do wysokosci naleznogei nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem

v" naleznosci, zgloszonej likwidatorowi lub sgdziemu komisarzowi w postepowaniu
upadtosciowym,

v" naleznosei od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania
upadtodciowego — w petnej wysokosci naleznosci,

v" naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz, z ktérych zaplatg dhiznik
zalega, a wedlug oceny sytuacii majgtkowej i finansowej dluznika splata
naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci
niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznogci,

v" naleznosci stanowigcych réwnowartosé kwot podwyzszajacych naleznodci,
w  stosunku, do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego —
W wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania (odsetki
za zwloke),

v" naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobiefistwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogblnego, na niesciagalne naleznosci.

Odpisy aktualizujace naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie
odrebnych ustaw (zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe)
obciazaja te fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$é naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztdw
operacyjnych, kosztow finansowych lub przychodow z tytutu dochodéw budzetowych —
zaleznie od rodzaju naleznogci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji.

Opisy aktualizujace naleznosci dokonywane s3 najpézniej na dzien bilansowy.
Na podstawie polecenia ksiegowania ksiegowos¢ podatkow dokonuje si¢ odpisu
aktualizujacego naleznodci podatkowe.

Przyjmuje sie zasade, ze dokonuje sie odpisu aktualizujgcego naleznosci podatkowe
od zalegltosci powyzej 5 lat w wysokosei 100%.

Odpisy aktualizujace sg dokonywane raz na rok pod datg 31 grudnia.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje sie w momencie zaplaty lub na koniec kwartalu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pozniej niz na koniec roku
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

Naleznosci budzetu z tytutu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.- ordynacja
podatkowa) :
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v' oplaty skarbowej oraz oplat lokalnych: targowej, miejscowe;, administracyjnej
1 uzdrowiskowej — nie podlegaja zaokragleniu,

v" podatkéw lokalnych — sg zaokraglane do pelych zlotych,

v odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych — zaokragla si¢ do pelnych zlotych.

Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglodci podatkowych, jezeli wysoko$é¢ odsetek
nie przekraczalaby trzykrotnosci wartodei optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte
Polskg” za polecenie przesylki listowej (art. 54 § 1pkt 5 Ordynacji).
Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosei
nominalnej. Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wedtug kursu $redniego danej
waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzieh. Gotowke znajdujaca sie
w Jjednostkach prowadzacych kupno i sprzedaz walut obcych — po kursie, po ktérym
nastapit jej zakup, jednak w wysokosei nie wyzszej od sredniego kursu ogloszonego na
dzied wyceny dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski. Wyrazone w walutach
obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢. w ksiegach rachunkowych na dzied ich
przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace $rodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej i innych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkéw
niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrédet zagranicznych nie stanowia inaczej —
odpowiednio po kursie:

v’ faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji —

w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznoscei lub zobowigzan;

v' drednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajgcego ten dzien — w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan,

v’ jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu, o ktérym mowa w pkt 1, a takze
w przypadku pozostatych operacji.

v Jezeli aktywa i pasywa g wyrazone w walutach, dla ktérych Narodowy Bank
Polski nie oglasza kursu, to kurs tych walut okresla si¢ w relacji do wskazanej
przez jednostke waluty odniesienia, ktérej kurs jest oglaszany przez Narodowy
Bank Polski.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub, ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje
obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne diuzne papiery warto$ciowe, m.in. weksle o
terminie wykupu powyzej 3 miesigey, a krétszym od 1 roku).

Krotkoterminowe papiery wartoéciowe wycenia sig na dzien bilansowy:

v" W cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, kt6ra z nich jest nizsza,

v" krétkoterminowe papiery wartosciowe, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek,
w wartosci godziwe;j.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartosci nominalnej. W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne nie wystepujg
Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

v' w zakresie sprawozdan finansowych — wedlug art. 28, ust. 1 pkt. 8 i 8a ustawy
0 rachunkowosci,

V' w zakresie sprawozdawczodci budzetowej — wedhg rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegélowego sposobu ustalania
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wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dhugu publicznego, dhugu
Skarbu Panfistwa, wartosci zobowiazan z tytutu poreczer i gwarancji (Dz. U. Nr 57,
poz. 366).
Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.
Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tgcznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.
Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.
Odsetki od zobowiazaf, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego
dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne
lub o duzym prawdopodobietistwie przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1
ustawy o rachunkowosci. Rezerwy tworzy si¢ rOwniez w momencie przeznaczenia
srodkéw  dochodéw  wihasnych jednostki  budzetowej] na  dofinansowanie
lub sfinansowanie inwestycji (§rodkéw trwatych w budowie).
Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okresow,
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne nie wystepuja.
Zobowiazania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstajg
na skutek zdarzen przeszlych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie
nastgpito spelnienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokladna ich wartos¢ oraz
moment wptywu srodkow pienieznych.
Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwiazku z udzielonymi gwarancjami
1 poreczeniami.
Przychody urzedu jst obejmuja dochody budzetu Jst nieujete w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych.
Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce tytutu:
v' dhigoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
v naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznodci i roszczenia
objete odpisem aktualizujgcym
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji
i innych postanowien, ktére spowoduje wykonanie:
v wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej
danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

v wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych  wydatkéw budzetowych
nastepnych lat.

Ustalanie wyniku finansowego

1) Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem
porownawezym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”,

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. prowadzi
si¢ wedtug podzialek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do
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potrzeb planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach obowigzujacych jednostke.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat skfada sie:

przychody netto z podstawowej dziatalnosci operacyjnej,

koszty dziatalnosci operacyjne;j,

wynik z dziatalnosci operacyjnej,

pozostate przychody operacyjne

pozostale koszty operacyjne

wynik z dziatalnodci operacyjnej

przychody finansowe

koszty finansowe

wynik z dziatalnodci gospodarczej

wynik brutto

wynik netto

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

R RNEUNRER AR

2) Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub
nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu j.s.t ustalany jest na koncie
961 ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku
dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkow
niewygasajacych z koficem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio:
901 ,,Dochody budzetu”, 902 » Wydatki budzetu” oraz 903 ,»Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwiekszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. Operacje nie kasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 »Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy j.s.t, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.
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1.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
zalgcznik nr 3

Zakladowy plan kont,

Wykaz ksigg rachunkowych Urzedu Miejskiego Trzemeszna zgodnie z zalgcznikiem nr 3
rozporzadzenia.

Zespdl 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate
013 Pozostate $rodki trwate
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
016 Dobra kultury
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
072 zbioréw bibliotecznych
073 Odpisy aktualizujace dlugotrwate aktywa finansowe
| 080 Srodki trwate w budowie ( inwestycie)

Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkdw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
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225 Rozrachunki z budzetami

226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

LZ9O Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

l 310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja j

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadezenia

1409 Pozostale koszty rodzajowe B

Zespol 7 — Przychody i koszty uzyskania

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych i
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zesp6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich oraz $rodki z budzetu na
810 inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia mig¢dzyokresowe przychodéw
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851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

Wkiad wiasny niepieniezny do projektow i programéw realizowanych z udzialem

Al srodkéw europejskich

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

1999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

2. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen.
Zasady funkcjonowania kont dla Urze¢du Miejskiego Trzemeszna

Poszczegolne operacje gospodarcze klasyfikuje sie stosownie do ich wplywu na sytuacje
majatkows, finansowa i wynik finansowy. Operacje ksiegowe wystepujace w naszej jednostce
na poszczegolnych kontach sg typowymi operacjami ksiggowymi zawartymi w komentarzu
opracowanym przez Mari¢ Augustowska ., Komentarz do planu kont dla jednostek
budzetowych i samorzadowych zakiadow budzetowych” Zasady klasyfikacji zdarzen
wynikajg z komentarza do planu kont ujgtego w: zatgezniku nr 2 do »rozporzadzenia™

Zesp6l 0 ,,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 , Majatek trwaty” stuzg do ewidencji:
— Trzeczowego majatku trwalego,

— Wwartosci niematerialnych i prawnych,

— finansowego majatku trwalego,

— umorzenia majatku,

— inwestycji.

Konto 011 ,,Srodki trwale”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw

trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalnosciag jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu
na koncie 013.
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Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej $rodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére
ujmuje sie na koncie 071.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

v’ ustalenie wartodci poczatkowej poszezegdlnych obiektow srodkow trwalych,

v ustalenie 0séb lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale,

v nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan srodkow trwalych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 013 ,,Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszenn 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkéw trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na koncie 011 ,érodki trwate”,
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej, ktére podlegajg umorzeniu w pelnej wartodci w miesigcu wydania
do uzywania. Pozostatym $rodkom trwalym o wartosci poczatkowej powyzej 1 000,00 zi
nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i umuje w ksiedze inwentarzowej w sposdb
chronologiczny dla wszystkich pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia
stanu poczgtkowego pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu. Umorzenia
pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych™.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartoéci
poczatkowej i ilosci poszezegdlnych pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania
oraz 0s6b lub komorek organizacyjnych, u ktorych znajdujg sie pozostale srodki trwale.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartosé poczgtkowa objetych
ewidencjg ksiggowa pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.

Konto 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przyjetego przez
Urzagd Miasta po zlikwidowanej  jednostce organizacyjnej podleglej organowi
zalozycielskiemu.

Na stronie Wn konta 015 ewidencjonuje sie zwickszenia wartosci mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych a na stronie Ma konta 015 zmniejszenia tych wartodci,

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanych
Jjednostek organizacyjnych, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego. Obejmuje ono te
¢cz¢s¢ mienia zlikwidowanych jednostek, ktére do dnia bilansowego nie zostalo przekazane
spotkom lub innym jednostkom organizacyjnym albo nie zostalo przejete na wiasne potrzeby

eksploatacyjne Gminy.

Konto 016 ,,Dobra kultury”

Konto 016 stuzy do ewidencii stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci débr kultury,
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Na stronie Wn konta 016 ujmuje sie zakup dobr kultury oraz nieodptatne ich otrzymanie
a takze nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje sie rozchéd débr kultury na skutek sprzedazy, likwidacji
lub nieodptatnego przekazania a takze niedobory i szkody.

Przychody i rozchody doébr kultury wycenia si¢ wedtug cen nabycia. Przychody
z nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem
ich wartosci. Dobr kultury nie umarza sie.

Konto 016 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce wartos¢ dobr kultury znajdujacych sig
w Urzedzie Miasta.

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

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

Na stronic Wn konta 020 ujmuje sic wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma konta 020
wszelkie zmniejszenia stanu wartoéci poczatkowej wartodci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytuléw lub oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych
I prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 030 shizy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, stanowigcych
inwestycje finansowe, a w szczegblnosci:
v’ akcji i udzialéw w obeych podmiotach gospodarczych,
v" akgji i innych dhugoterminowych papierdw wartosciowych, traktowanych, jako lokaty
o terminie wykupu dhuzszym niz rok,
v" innych dlugoterminowych aktywow finansowych.
Na stronic Wn konta 030 wmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 030 zmniejszenia
stanu diugoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie wartosci
poszczegdlnych sktadnikow dfugoterminowych aktywdw finansowych wedtug tytulow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 shuizy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej Srodkéw  trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Odpisy umorzeniowe s dokonywane w korespondencji z kontem 400 »Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych.
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Ewidencjg szczegdlowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych do kont 011 i 020,
Do kont 011, 020 i 071 prowadzi sie wspdlng ewidencje szczegétowa. Konto 071 moze
wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci podstawowych $rodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszefi  wartosci poczatkowej $rodkow trwatych
oraz wartodci niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w pelne;j
wysokoéci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest
w korespondencji z kontem 401 ,, Zuzycie materialow i energii” lub 402 ,,Ustugi obce™,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych oraz niematerialnych
i prawnych. Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowe] pozostatych $rodkéw trwatych oraz pozostalych wartosci niematerialnych
1 prawnych umorzonych w pelnej wartosei w miesigeu wydania ich do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow grodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Ewidencja szczegolowa wedtug poszezegblnych zadan inwestycyjnych, zrédet finansowania,
kosztéw $rodkéw trwatych w  budowie wedlug  poszczegélnych rodzajéw efektow
inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakoriczonych.

Zespol 1 ,,Srodki pienig¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:
— krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,
— krotkoterminowych papieréw warto$ciowych,
— krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,
— udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach
pienieznych,
— innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedlaé operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkéw
pienieznych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasie
Urzgdu Miejskiego Trzemeszna.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma konta 101 rozchody gotowki i niedobory kasowe.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié¢ ustalenie:
v’ stanu gotdwki w walucie polskiej,
v' wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki w walucie zagranicznej,
v' z podzialem na poszczegdlne waluty obce,
v' wartosci gotéwki powierzonej poszezegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 ,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

130 Wydatki

130 Dochody

130 VAT

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym
W podziale na Zrédta finansowania w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez Jjednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegolowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochoddw budzetowych), w korespondencji z kontem, 221
lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym Jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegbdtowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych i w podziale na zrédia finansowania),
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow 1,2, 3,4, 7 lub 8:

2) okresowe przelewy dochoddw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku,
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnogé zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do btednych
zapisdw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny,
Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdlowoscei planu finansowego
dochodéw i wydatkdw budzetowych i w podziale na zrodta finansowania.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywa¢é
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pieni¢znych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywacé
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaly przelane do budzetu.

Zapisy zrealizowanych dochodéw na koncie 130 sa dokonywane na podstawie polecen
ksiegowania przygotowanych w oparciu o wyciggi bankowe organu.
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Uzyskane przez jednostki budzetowe zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku
budzetowym, dotyczace migdzy innymi: refundacji przez Powiatowy Urzad Pracy
poniesionych wydatkéw na organizacj¢ prac interwencyjnych, robét publicznych, prac
spotecznie uzytecznych, zwrot za nieodbyte szkolenia, przyjmowane sa na rachunek biezgcy
dochoddw.

Kwoty dochodéw nienaleznie wplaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowia
nadptaty. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, nadplaty zalicza sic na inne
wymagalne naleznosci przypadajace od tego samego diuznika, a w razie braku takich
naleznosci — zwraca si¢ je uprawnionej osobie.

Zwroty nadptat w dochodach budzetowych, powstalych zaréwno w biezagcym roku
budzetowym, jak i w ubiegtych latach budzetowych, ujmuje sie w tej podziatce klasyfikacji
dochoddw, na ktdra zalicza sie biezace wplywy tego samego rodzaju. Jezeli przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej, oplaty przekazéw pocztowych i optaty bankowe Zwiazane ze
zwrotem nadplat obcigzaja wydatki budzetowe Jednostki dokonujacej zwrotu nadptaty.

W odniesieniu do niewygasajacych wydatkow objgtych planem finansowym wydatkéw
niewygasajagcych  Urzedu Miejskiego,  zrealizowanych bezposrednio w  budzecie
z wyodrebnionego rachunku bankowego, ksiegowanych w budzecie pod data wyciagu
bankowego zapisem Wn 225, Ma 135, w ewidencji Urzedu Miejskiego Trzemeszna wystgpig
nastepujace zapisy rownolegte:

e zrealizowane wydatki wedlug  wyciggu bankowego do rachunku $rodkéw
na niewygasajace wydatki — Wn odpowiednie konta zespotu 0, 1, 2, 3, 4 Jub 7, Ma 130
(zapisy wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow);

e srodki na wydatki niewygasajace, zapis stanowiacy —operacje roéwnowazng
z otrzymaniem s$rodkéow z rachunku biezacego budzetu na pokrycie wydatkow
Jednostki budzetowej — Wn 130, Ma 223.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

* przelewu Srodkéw  pienigznych niewykorzystanych do  korica roku,
w korespondencji z kontem 223;

® przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych
do konca roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

135 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

135 Pozyczki mieszkaniowe

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 umuje si¢ wpltywy $rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie
Ma konta 135 — wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego

funduszu. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pieni¢znych
na rachunkach bankowych funduszy.
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Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezagce w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosei
ewidencj¢ obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych: wadium, zabezpieczenie
wykonania umowy. Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku, z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta
139 migdzy ksiggowoscig jednostki a ksiegowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych.

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

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pienieznych dla kazdego z kontrahentdw.

Konto 139 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw  pienieznych
znajdujgcych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 shuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych érodkéw
pieni¢znych, ktorych warto$¢ wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej, jak 1 w walucie
obcej (w tym czeki i weksle obce), a takze srodkéw pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych $rodkow pienieznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych,

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych skladnikéw krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych
srodkéw pienieznych,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych
papieréw wartosciowych i innych $rodkow pienigznych z podziatem na poszczegolne
waluty obce,

3) wartoei krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych érodkow pienieznych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papierdw
wartosciowych i innych $rodkow pienieznych.

Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 shuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn tego konta
ujmuje si¢ zwiekszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia
stanu Srodkéw pienieznych w drodze. Srodki pieni¢zne w drodze ewidencjonowane sa na

biezaco.

Zespol 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 , Rozrachunki i rozliczenia” sluzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw i roszczen.
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Konta tego zespolu stuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwié wyodrebnienie
poszezegblnych grup rozrachunkéw, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem
wediug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczedA w walutach obcych — wedhug
poszczegdlnych walut,

Konto 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawecami”

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

Konto 201 obcigza si¢ za powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
1 roszezen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedhug poszczegolnych kontrahentow.
Ewidencja szczegblowa do konta 201 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej. Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezefi
a saldo Ma — stan zobowiazar.

221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i zwroty nadplat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci. Ewidencja szczegotowa do konta 221
powinna by¢ prowadzona wedlug diuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadplat
w tych dochodach. Dla zachowania zasady czystosci obrotéw do blednych zapisow, zwrotéw
nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji odpowiednio z kontem 130. Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére
oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:
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°* w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych,
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szezeg6lnosei:
o okresowe wplywy Srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych.
Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego  stopnia  Srodkéw  budzetowych niewykorzystanych do  konca roku,
w korespondencji z kontem 130,

Konto 224 ,Rozliczenie dotacji budietowych oraz platnosei z budzetu $rodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych. Na
stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez organ dotujgcy, a na stronie
Ma konta 224 warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji
z kontem 810,

Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedtug jednostek ich przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$é
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych sg ujmowane na koncie 221. Dla zachowania zasady czystosci obrotow do
blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnoscei z tytutu podatkow,
nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedltug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie,
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetéw. Dla zachowania zasady czystosci obrotow do blednych
zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja podatku VAT

Z uwagi na to, iz podatek VAT nie stanowi dochodu budzetu gminy przy ewidencji na koncie
130/02 oraz 221/01 Urzad Miejskiego Trzemeszna nie stosuje klasyfikacji budzetowe;.
Wplywy ze zrealizowanych dochodéw z tytutu sprzedazy opodatkowanej ksiegowane sg
w wartosci netto i zaliczane do dochoddw budzetowych w odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej. W sprawozdaniu zbiorczym Rb 278 wykazywane sg dochody netto (bez VAT).
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Schemat ksiggowan podatku VAT prowadzonych w ksiggach rachunkowych jednostki
budzetowej Urzad Miejskiego Trzemeszna:

1. Fa VAT dotyczaca sprzedazy opodatkowanej

- kwota netto Wn 221 z klasyfikacjg budzetows, Ma 720 z klasyfikacjg budzetowa,

- podatek VAT nalezny Wn 221/01, Ma 225 bez klasyfikacji budzetowe;j,

2. wplyw na rachunek bankowy (r-ek budzetu gminy)

- naleznosci netto z faktur - z podziatkg klasyfikacji budzetowej Wn 130/01 Ma 221,

- kwota podatku VAT Wn 130/02, Ma 221/01 bez klasyfikacji budzetowe;j

3. Fa Vat dotyczaca zakupow zawiergca podatek Vat naliczony podlegajacy odliczeniu
od podatku VAT naleznego

- kwota netto Wn zespot 0 lub 4 Ma 201,

- VAT Wn 225, Ma 201

4. zaplata za fakture VAT dotyczacg zakupu Wn 201 Ma 130,

5. przekazanie podatku VAT do urzgdu skarbowego Wn 225 Ma 130/02 bez klasyfikacji
budzetowej.

Wydatki poniesione w zwigzku z zapltata podatku ponad stan $rodkéw na koncie 130/02,
nalezy sklasyfikowa¢ w odpowiednim paragrafie klasyfikacji budzetowe;.

6. dodatnia réznica pomiedzy wplaconymi kwotami VAT wynikajgcymi z faktur sprzedazy,
a kwotg podatku odprowadzonego do urzedu skarbowego stanowigca saldo konta 130/02
przeksiggowana jest na dochody z klasyfikacja budzetows 750.75023.0970 i wykazywana
w sprawozdaniu Rb-27S. Otrzymany wplyw z urzedu skarbowego z tytulu nadwyzki podatku
naleznego nad naliczonym ksiggowany jest w 750.75023.0970.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci:
e dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,
* przeniesienie naleznosei krétkoterminowych do diugoterminowych, w korespondencii
z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
* przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysokodci raty
naleznej na dany rok,
Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza wartoé¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegblowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
poszezegdlnych naleznosci.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szezegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznoséci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznodci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych. Ewidencja szezegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢
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mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowiazan wedlug  tytuléw rozrachunkow
oraz podmiotdw, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, 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 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzefi, a w szczegdlnosci naleznosei za prace wykonywana
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

e wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

* wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

¢ wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

* potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanow naleznosci i zobowigzah z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych
do wynagrodzen. Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoscei,
a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami®”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczeni i zobowiazan wobec pracownikow
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
* wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke;
¢ naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odplatnych;
* naleznosei i roszezenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkéd,;
* zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegblnosci:
* wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
¢ rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych;
¢ wplywy naleznosci od pracownikéw.
Ewidencja szezegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikéw

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”
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Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i =zagranicznych naleznodci i roszezen
oraz zobowigzan nieobjgtych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane
rowniez do ewidencji réznego rodzaju rozliczen, Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie
powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma -
powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszezen.

Ewidencja szczegéltowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutéw,

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

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznoéci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci. Na stronie Ma konta 290 ewidencjonuje si¢ zwiekszenie wartosci odpisow
aktualizujacych naleznosci w korespondencji z kontem 720, 761.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznoéci.

Zespol 4, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 ,Koszty wedhig rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidenciji kosztéw
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

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

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty. Ewidencje szczegétowa do kont zespolu 4 prowadzi¢
nalezy wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

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

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

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢

poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego
na konto 860.
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Dla zachowania zasady czystosci obrotéw do blednych zapiséw, korekt wprowadza sig
dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materiatéw i energii na dzialalno$é¢ podstawowa,
pomocniczg i ogbdlnego zarzadu.
Na stronie Wn nalezy ewidencjonowa¢ koszty poniesione na zuzycie materialéw i energii.
Na stronie Ma tego konta ewidencjonuje sie:
e zmniejszenia poniesionych kosztow na zuzycie materialow i energii,
® przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia
materialow i energii na konto 860.
Dla zachowania zasady czystosci obrotow do blednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym
w paragrafach:
« 421 ,,Zakup materialéw i wyposazenia”,
« 424 ,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”,
« 426 ,,Zakup energii”.

Konto 402 ,,Ushlugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obeych wykonywanych na rzecz
dzialalno$ci podstawowej jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje sie koszty poniesione
na zakup ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw,
Na dzien bilansowy wartos¢ poniesionych kosztéw ustug obeych przenosi si¢ na konto 860.
Dla zachowania zasady czystosci obrotéw do blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Koszty uymowane na tym koncie powinny obejmowa¢ w szczeg6lnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:

o 427 Zakup ushug remontowych

e 428 Zakup ustug zdrowotnych

e 430 Zakup ustug pozostalych

® 433 Zakup ushug przez jst od innych jst

e 434 Zakup ushug remontowo-konserwatorskich

* 436 Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

* 438 Zakup ushug obejmujacych ttumaczenia

* 439 Zakup uslug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

* 440 Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow podatkéw oraz optat o charakterze
podatkowym, a takze oplat: notarialnej i skarbowej.
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Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu podatkéw i oplat, a na stronie
Ma zmniejszenie poniesionych kosztéw z tych tytuléw. Na dzien bilansowy poniesione
koszty przenosi si¢ na konto 860. Dla zachowania zasady czystosci obrotéw do blednych
zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:
285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow
z podatku rolnego

® 443 Rozne optaty i skladki (oplaty za patenty, wynalazki)

e 448 Podatek od nieruchomosci

® 449 Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa

¢ 450 Pozostate podatki na rzecz budzetow jst

e 451 Opfaty na rzecz budzetu panstwa

* 452 Oplaty na rzecz budzetéw jst

® 453 Podatek od towardw i ushug

* 461 Koszty postepowania sagdowego i prokuratorskiego

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje si¢ kwote wynagrodzenia brutto
naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksieguje sie
korekty uprzednio ujetych kosztéw dziatalnodci podstawowej z tytulu wynagrodzen. Na dzien
bilansowy koszty wynagrodzen przenosi si¢ na konto 860. Dla zachowania zasady czystosci
obrotéw do blednych zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny
zapis ujemny.
Koszty ksiggowane na koncie 404 obejmujg paragrafy:

* 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikdw

* 404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne

¢ 410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

e 417 Wynagrodzenia bezosobowe

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie
Wn konta ewidencjonuje sie koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz $wiadczen
na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
o dzieto i innych umdw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma tego konta
ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
I innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty z tytulu
ubezpieczenl spotecznych i $wiadezen przenosi si¢ na konto 860. Dla zachowania zasady
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czystosei obrotéw do blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny.
Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty wedtug paragrafow:

e 302 ,Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen”,

e 411 ,Skfadki na ubezpieczenia spoleczne”,

e 412 ,Sktadki na Fundusz Pracy”,

* 414, Wplaty na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych”.

o 428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie §wiadczen dla pracownikéw, np.: badania

okresowe)

o 444 Odpisy na ZFSS

* 470 Szkolenia pracownikow niebgdacych cztonkami korpusu shuzby cywilne;

» 478 Skiadki na Fundusz Emerytur Pomostowych

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktore nie zostaty
zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400-405. Ujmuje sie na tym koncie miedzy innymi
zwroty wydatkéw na uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty niezaliczone
do kosztéw dziatalnodci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych. Dla zachowania
zasady czystosci obrotow do blednych zapiséw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza sie
dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Podzial konta na 409/00 — Pozostale koszty rodzajowe, 409/01 - Inne $wiadczenia
finansowane z budzetu, 409/02 — Pozostate obciazenia
Na koncie 409/00 ujmuje sig¢ koszty wedhug paragrafow:

® 303 Rozne wydatki na rzecz 0s6b fizycznych

441 Podroze shuzbowe krajowe

442 Podréze stuzbowe zagraniczne

443 Roézne opflaty i sktadki (ubezpieczenia rzeczowe i samochodowe, sktadki na rzecz
stowarzyszen)

Na koncie 409/01 ujmuje si¢ koszty wedtug paragrafow:
e 311 Swiadczenia spoleczne
e 325 Stypendia rozne
Na koncie 409/02 ujmuje sie koszty wedtug paragrafow:
e 291 Zwrot dotacji oraz platnodci, w tym  wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.
184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

Zesp6l 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” shuzg do ewidencji przychodéw i kosztéw ich
uzyskania z tytulu sprzedazy produktow, towardw, przychoddéw i kosztéw operaciji
finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztow operacyjnych, a takze podatkéw
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nieujetych na koncie 403, dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik
finansowy, oraz dotacji przekazanych.

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

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn
tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma przychody
z tytutu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do tego konta powinna
zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu
finansowego.

Ewidencja szczegétowa do podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych
prowadzona jest wedlug zasad ksiggowodci podatkowej, natomiast w zakresie podatkdw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtows stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy. Na koniec roku obrotowego przenosi sie dochody
z tytutu dochodéw budzetowych na strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 720 nie
wykazuje salda. Dla zachowania zasady czystosci obrotéw do btednych zapisow, zwrotdw
nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych,
a w szezegblnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw
i akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci
i dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczegotowa do tego konta powinna byé prowadzona
W sposob umozliwiajgey wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki
za zwloke od naleznosci.

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

obrotéw do blgdnych zapisow, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny
zapis ujemny.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci wartosé sprzedanych udziatow, akcji
1 papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki
za zwloke w zaplacie zobowiazan z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw warto$ciowych, ujemne réznice
kursowe z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w trakcie realizacji.

Ewidencja szczegélowa do konta 751 powinna zapewnic wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.
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Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong
Wn konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda. Dla zachowania zasady
czystosci obrotow do blednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw i kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziafalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji
na kontach 720 1 750.
W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:
e przychody ze sprzedazy materiatdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
e przychody ze sprzedazy srodkéow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
1 inwestycji w jednostkach budzetowych,
® pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnodci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny
i nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe,
e zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strona Wn konta 490.
W koficu roku obrotowego przenosi si¢ na strone Ma konta 860 pozostate przychody
operacyjne.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda. Dla zachowania zasady czystosci obrotéw
do blednych zapiséw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
operacyjna jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ksieguje sie:

* koszty osiggnigcia pozostatych przychoddéw operacyjnych w wartosci cen zakupu
lub nabycia materiatow,

* pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosei kary, odpisane,
przedawnione, umorzone i nieSciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace
od naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne
w korespondencji ze strona Ma konta 761. Dla zachowania zasady czystosci obrotéw do
blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis
ujemny. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen nadzwyczajnych,
trudnych do przewidzenia, nast¢pujacych poza dziatalnoscia operacyjng jednostki
1 niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.
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Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci odszkodowania przyznane
lub otrzymane na skutek zdarzen losowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia (korekty)
uprzednio zaewidencjonowanych zyskow nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego, pod data ostatniego dnia przenosi si¢ zyski nadzwyczajne
na stron¢ Ma konta 860.

Konto 771 ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 shuizy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen nadzwyczajnych,
trudnych do przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoscig operacyjna jednostki
i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci
szkody spowodowane zdarzeniami losowymi, trudnymi do przewidzenia, nastepujacymi poza
dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanymi z ogdélnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma tego konta ksieguje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860.

Zespo6l 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia
oraz dotacji z budzetu.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

e przeksiggowanie, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

* przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

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

e réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwalych;

e wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepieni¢znego (aportu) $rodkéw trwalych wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkéw trwatych w budowie;

® wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

e przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

 przeksi¢gowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

* przeksi¢gowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
srodkow europejskich z konta 227;
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e okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228
e wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
e roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;
e nieodplatne otrzymanie s$rodkoéw trwatych wartosei niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwalych w budowie;
e wartos$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz §rodki
z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji:
1) dotacji przekazywanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone
w korespondencji z kontem 224,
2) rownowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu
na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czgséci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz rownowarto$¢ $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedhig jednostek, ktérym dotacje
przekazano i przeznaczenia dotacji.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych
rozliczen migedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie
Wn konta 840 ich zmniejszenie badZ rozwiazanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rdwniez powstanie i zwickszenie rozliczen
migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie
do przychoddw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych,
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu:

® rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

 rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytuléw oraz przyczyn

ich zwigkszeri i zmniejszen.

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

43



Konto 851 ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodregbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale $rodki
majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychoddw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegoétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
e stanu zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
z podzialem wedlug Zrodet zwiekszen i kierunkéw zmniejszen,
* wysokosci poniesionych kosztéw 1 wysokosei uzyskanych przychodéw przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosei socjalne;j.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych.

Konto 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych przejetych
przez organ zatozycielski i nadzorujacy. Na stronie Wn konta 855 ujmuje sie zmniejszenia
funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji. Na stronie Ma konta 855
ewidencjonuje si¢ stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych jednostek.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, ktére nie
zostato jeszcze przekazane spotkom lub innym jednostkom organizacyjnym lub nie przyjeto
na wlasne potrzeby organu zatozycielskiego, a takze warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze
niesplaconego.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

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

2) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730, oraz materiatdw, w korespondencji z kontem 760;

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

4) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

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

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

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

Konto 971 - ,,Wklad wlasny niepieni¢zny do projektéw i programéw realizowanych z
udzialem Srodkéw europejskich” stuzy do ewidencji wartosci wkladow niepienieznych
poniesionych przy realizacji programéw lub projektéw z udziatem $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 971 ujmuje sie wyksiegowanie warto$¢ wniesionych wkladéw
niepienieznych na podstawie rozliczenia projektu lub programu, karty wktadu niepieni¢znego,
karty pracy witasnej lub innej wynikajacej z projektu Iub programu

Na stronie Ma konta 971 ujmuje si¢ taczng warto$§¢ wkiadéw niepienigznych wynikajaca
z porozumien, umow itp., zawartych w ramach prowadzonego projektu lub programu
przedstawionych przez pracownikow merytorycznych odpowiedzialnych za realizacje
projektéw w danym roku budzetowym.

Na koniec roku konto 971 nie wykazuje salda.

Analityke do konta 971 prowadzi sie wedlug projektu lub programu oraz wedtug klasyfikacji
budzetowej, w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z projektu lub programu.”

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ oddzielnie dla kazdego przedmiotu wylgczen.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ koszty, saldo naleznosci niezaptaconych na koniec roku,
zmniejszenia funduszu. Na stronie Ma ujmuje sie przychody, saldo zobowigzan
niezaplaconych na koniec roku, zwiekszenia funduszu.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

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

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

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

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

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.,

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

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

Na koniec roku nie powinno wystepowaé saldo.
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Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
v rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
v rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos$¢ dokonania wydatkoéw
budzetowych w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zapisem czerwonym zmiany umoéw polegajgce
na zmniejszeniu ich wartosci, przesunieciu terminu wykonania tych umow na lata przyszle
lub korekty z tytutu zmniejszenia $rodkéw na dany cel w planie finansowym wydatkéw roku
biezacego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkéw przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe]
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkdw
budzetowych lat przyszlych.
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Plan kont w jednostce samorzadu terytorialnego

W zakresie ksiegi glownej organu finansowego prowadzone sa nastgpujace konta zgodnie

z zatgcznikiem nr 2 rozporzgdzenia.

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowiazania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

9201 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

9209 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowana wyniki budzetu

9261 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

9291 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
D93 Rozliczenie z innymi budzetami

3. Zasady funkcjonowania kont dla jednostki samorzadu terytorialnego — przyjete

zasady klasyfikacji zdarzen.

Poszczegdlne operacje gospodarcze klasyfikuje si¢ stosownie do ich wplywu na sytuacje

majatkowa, finansowa 1 wynik finansowy.

Zasady Kklasyfikacji zdarzen w zakresie kont do zarzadzenia zostaly przedstawione
w komentarzu dla planu kont ujgtym w zatgczniku nr 1 do ,,rozporzadzenia”, opracowaniu

., Komentarz do planow kont jednostki samorzadu terytorialnego” Jan Charytoniuk.
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Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytacznie na podstawie dowodow
bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.

W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast roznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Roznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu. Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych
na rachunek budzetu, w tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank
na rachunek budzetu oraz wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134,

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

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Konto 134 , Kredyty bankowe”

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

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

Konto 134 moze wykaza¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu kredytéw zaciagnietych
na finansowanie budzetu,

Ewidencja szczegblowa do konta 134 prowadzona jest wg poszczegélnych uméw

kredytowych, co umozliwia ustalenie stanu zadhizenie odrebnie dla kazdej umowy
kredytowej.

Konto 135 ,Rachuncek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkéw
na niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylgcznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku, z czym musi zachodzié zgodnogé zapisdéw pomiedzy
jednostka a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek srodkéw na
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 140.

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

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.
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Konto 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji §rodkdéw pienieznych w drodze w tym:

e srodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki
te zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem
bankowym z data nastepnego okresu sprawozdawczego,

e przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pienigzne w drodze ksiggowane sg na przetomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ $rodki pieniezne w drodze, a na stronie Ma — wplyw
srodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn Konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 901,

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegélowa /konta analityczne/ do konta 222 prowadzi sie w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen 2z poszczegdlnymi jednostkami z tytulu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

e Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez
jednostki budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych
na rachunek budzetu.

e Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez

jednostki budzetowe mna rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

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

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

Ewidencje szczegétowa dla konta 223 prowadzi sic w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkow budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow.
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Na kontach analitycznych, przypisanych poszczegdlnym jednostkom budzetowym odrebnie,
ujmuje sie $rodki z budzetu miasta i odrebnie $rodki przekazane z dotacji. Przy ewidencji
przekazywanych srodkéw dotacji wskazuje sie dzial, rozdzial i paragraf dotacji otrzymanych
od dysponenta wyzszego stopnia.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych i niewykorzystanych srodkéw na rachunkach
biezacych jednostek budzetowych.
Zapisy na koncie 223:
e przekazanie Srodkow z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych Wn 223 Ma 133,
e dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan Wn 902 Ma 223.

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

e rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

budzetu,

e rozrachunkow z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow,

e rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencji,

e rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Na kontach analitycznych ujmuje sie odrebnie poszczegélne urzedy i jednostki, a zapisy
dokonywane sa tak by umozliwialy ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedlug
poszczegblnych tytutow oraz wedhug poszczegélnych budzetdw.
Konto 224 moze wykaza¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu
z tytulu rozrachunkdow.
Zapisy do konta 224

o wplaty urzedow skarbowych z tytutu udziatu w podatkach Wn 133, Ma 224,

* sprawozdanie urzedu skarbowego Wn 224, Ma 901.

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkdéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe

w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

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

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.,
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Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.

Na koncie 240 ujmowane sg rowniez rozliczenia z tytutlu mylnych wplat i zapiséw banku
na wyciggach bankowych.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

Konto 250 ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

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

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ zapisy z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow
naleznosei.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci
finansowych.

Konto 260 ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 shuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegoélnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek
1 wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych,
a na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna by¢ prowadzona w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie stanu zobowiazan z poszezegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow
zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma stan
zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznoscei.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ujmowane sg odpisy aktualizujace naleznoscei.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.
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Konto 901 ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
* na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,
® na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéow budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
e 7 tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,
e z innych tytuléw, w szczegdlnosei subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem
133,
e odsetki bankowe uzyskane z lokat i obrotéw na rachunku budzetu w korespondencji
z kontem 222,
e pochodzace ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133,
e pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowe;j.
Saldo ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych Gminy
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosei wydatki:

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

Na kontach analitycznych wydatkow ORGANU ujmuje sie wydatki realizowane z konta
budzetu (odsetki od kredytéw i pozyczek, wydatki zwiazane z obstuga kredytu, zwroty dotacji
z lat ubieglych) wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych
wydatkéw wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej.

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.
Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych.
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Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$§¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

e wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajagcych wydatkow,

na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

e przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe,
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajgcych wydatkow.

Konto 909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosei koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okresow np. odsetki od zaciagnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji
z kontem 134 lub 260, a na stronie Ma przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okresow np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku
budzetowego.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedhug ich tytuléw.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma,

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

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

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

W szczegolnosei po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 i 962.

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

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuije sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902
oraz niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
901. W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrodla zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
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Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki. W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia
budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosei przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

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

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

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

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

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

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

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajgce planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan wydatkow budzetu
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992,

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetdéw oraz splate zobowigzan
wobec innych budzetdw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.
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Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan

zobowigzan.

4. Wykaz kont ksiegi glownej (syntetyka rubr. 2), oraz kont pomocniczych
w powigzaniu z kontami ksiegi gléwnej dla jednostki budzetowej (rubr. 3)

Konta pomocnicze —

— sluzy do ewidencji
dlugoterminowych aktywow
finansowych

Rozwoju Gospodarczego udziatow (87x500,00 zt =
43.500,00 zb) oraz inne w przypadku zakupu
udziatow.

Lp. | Konta syntetyczne powiazania i charakterystyka Uwagi — dzialy prowadzace
1 2 3 4
1. Konto 011 Ewidencja szczegolowa do konta 011 jest| Referat Finansowo -
»Srodki trwale”- ewidencjonuje si¢|prowadzona ~w  ponizszych  urzadzeniach | Ksiegowy
stan oraz zwifgkszeniell i zmniejszenia ksiegowych: Referat Organizacyjny
wartosci poczatkowej érodkow trwatych G o ; ; . : o
zwiazanych z wykonywang — ksiegi inwentarzowe Srodkow trwalych grup EWlde'nc.:Ja ‘ 1I(IJsc1owoj
dzialalnoscia  jednostki, ktére sa srodkow trwatych wartosciowa obejmuje srodki
umarzane stopniowo, oraz gruntéw, |~ ndywidualne karty obiektow inwentarzowych | trwale 0 wartosci
— tabele amortyzacyjne (z podziatem na grupy, poczgtkowe powyzej
wartoéci brutto, wartosei umorzen na BO,|3.500,00 zt i okresie
stawka amortyzacji, naliczenie umorzen za dany | uzytkowania ponad 1 rok
rok i narastajgco)
2. Konto 013 — Pozostale §rodki trwale - | Ewidencja szczegétowa do konta 013 prowadzona | Referat Finansowo -
ewidencjonuje sig stan oraz zwigkszenia | jest w ksiggach inwentarzowych pozostalych | Ksiggowy
i zmniejszenia wartosci tych sposréd | ¢roqkow trwalych z podziatem na dziaty. Referat Organizacyjny,
pgzostai.ych 'srodkow trw?.rfych W w ksiegach inwentarzowych i kartotekach ujmuje | Spraw  Obywatelskich i
uzywaniu, ktére na podstawie decyzji| | . . e poress o ;
Kicrenwitilca jednostki podlegaja | Si€ pozostate érodki trwate w ujeciu ilosciowo — | Promocji Gminy
ewidencii ilo§ciowo- wartosciowe;j. wartosciowym i podlega jednorazowemu umorzeniu
w momencie wydania do uzytkowania.
3 Konto 020 — Wartoéci niematerialne i | Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest w | Referat Finansowo-
prawne ewidencjonuje si¢ wartos¢ | ksiegach inwentarzowych i na Kartotekach z|Ksiggowy
stanu, p]:zychodl_J i rozchodu wartosci podaniem 0s6b odpowiedzialnych.
niematerialnych i prawnych. Referat Organizacyjny
020/00  programy  zakupione ze srodkéw
inwestycyjnych, ktére byly umarzane stopniowo |.
wedlug stawek amortyzacyjnych w korespondencji
z kontem 071/01.
020/01 programy komputerowe - licencje do
wartodei 3.500,00 zt umorzone jednorazowo w
korespondencji z kontem 072/01 i ksiggowane
bezposrednio w koszty — konto 401/00 — Urzad
4. Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa |Na stronie Wn konta 030 sa zaksiggowane: | Referat Finansowo-
finansowe whiesienie przez gming do Gnieznienskiej Agencji | Ksiggowy
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Konto 071 — Umorzenie srodkéw trwatych

oraz wartodci niematerialnych i prawnych

— shizy do ewidencji zmniejszen wartosci
poczatkowej $rodkéw trwalych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych,
ktére podlegaja umorzeniu wg stawek
amortyzacyjnych okreslonych W
przepisach o podatku dochodowym od
0sdb prawnych

Ewidencja szczegdétowa do konta 071/00 jest
prowadzona w tabelach zestawienia do $rodkéw
trwatych, ktdre podlegajg stopniowemu umorzeniu
wg stawek amortyzacyjnych okreslonych w
przepisach
o podatku dochodowym od os6b prawnych.
071/01 — umorzenie §rodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych — inwestycje
Umorzen dokonuje sig na koniec okresu
sprawozdawczego — koniec roku budzetowego, a w
przypadku likwidacji srodkow trwatych
w momencie likwidacji. Powyzsze zasady
obowiazuja przy zakupie réwniez wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej
3.500,00 zt.

Referat
Ksiggowy
Nowoprzyjete $rodki trwatle
oraz warto$ci niematerialne i
prawne  umarza  sig¢ |
amortyzuje od nastepnego m-
ca, po m-cu, w ktérym
przyjeto do uzytkowania

Finansowo-

Konto 072 — Umorzenie pozostatych |Na koncie 072/00 ksieguje sie¢ umorzenie: | Referat Finansowo-
srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych | pozostatych $rodkéw trwatych (do konta 013) | Ksiggowy
i prawnych oraz zbiordéw bibliotecznych Na koncie 072/01 ksigguje sie umorzenie:
wartoéci niematerialnych i prawnych do konta
020/01
Umorzenie ksiegowane jest w pelnej wartosci
w momencie przyjecia do uzytkowania.
Konto 073 — Odpisy aktualizujgce Referat Gospodarki

dhugoterminowe aktywa finansowe

Nieruchomodciami i Spraw

shuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych Komunalnych, Z-ca
dlugoterminowe aktywa finansowe Burmistrza
Konto 080 — ,Srodki trwale w budowie | Ewidencja szczegélowa do konta 080 jest|Referat Finansowo-
(inwestycje) stluzy do ewidencji kosztdéw | prowadzona dla  poszezegdlnych  zadan | Ksiegowy
inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia | inwestycyjnych oraz Zrédet finansowania. Na
kosztow inwestycji na uzyskane efekty na|koncie tym ksieguje sie koszty dotyczace | Referat Inwestycyjny
koncie 080 prowadzi sie takze ewidencje|budowy $rodkéw trwalych, modernizacji
zakupdw inwestycyjnych. srodkéw trwatych, zakupu drodkow trwatych
wymagajacych i niewymagajacych montazu.
Analitycznie konto 080 prowadzone jest od
080/00 do 080/x. Na stronie Wn ujmuje sig
poniesione koszty inwestycji dotyczace danej
inwestycji. Saldo Wn konta 080 oznacza
koszty inwestycji niezakonfczonych.
Konto 101 — Kasa Ewidencja szczegolowa do konta 101 jest|Referat Finansowo-
- shizy do ewidencji gotdowki znajdujacej | prowadzona w formie raportéw kasowych: | Ksiggowy.
sig¢ w kasie jednostki raport kasowy dochodéw. Obroty gotéwkowe | Gospodarka  kasowa  jest

podlegaja ujgciu w raporcie kasowym w dniu
rzeczywistego przyjecia do kasy gotéowki lub
rozchodu gotéwki.

Na stronie Ma konto 101 ksieguje sie rozchody
gotowki, przekazanie §rodkow pienieznych na
r-k bankowy w korespondencji ze strong Wn
konta 141/00. Na stronie Wn konta 101
ksieguje si¢ wplyw gotdwki do kasy Urzedu,

prowadzona na podstawie
umowy zawartej pomicdzy
Gming Trzemeszno, a
Remondis Aqua Trzemeszno.
Instrukeja gospodarki
kasowej stanowi zalacznik do
Umowy.
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Konto 130 — Rachunek biezacy
Jjednostki
— shizy do ewidencji stanu
drodkéw  budzetowych oraz

obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu

wydatkow i dochoddw
budzetowych objetych planem
finansowym

Ewidencje szczegdlowa do konta 130 stanowia;

130/00 - r-ek wydatkéw budzetowych

130/00/00 — wpltyw érodkéw na wydatki budzetowe
Urzedu

130/00/01 — zrealizowane wydatki Urzedu

130/01 - r-ek dochodéw budzetowych

130/02 - r-ek podatku vat

130/03 — xx

Na stronie Wn konta 130/00/00 ujmuje si¢ wplyw
srodkéw na wydatki budzetowe Urzedu.

Na stronie Ma konta 130/00/01 ujmuje sie wydatki w
danym roku budzetowym, oraz srodki z budzetu na
inwestycje.

130/01 — shuzy do ewidencji gromadzonych przez
Urzad wplywow i zwrotéw z tytutu podatkow i opfat i
innych dochodéw jednostki.

Referat

Ksiegowy
Konto 130 w jednostce pehni
rolg subkonta do dochodéw.

Sprawozdanie roczne Rb-WS
sporzadza si¢ na podstawie
prowadzonej do strony Ma
konta 130/00 dodatkowej
ewidencji wedlug obszarow

Finansowo-

i kodow wydatkoéw
strukturalnych.

W sprawozdaniu
miesigcznym  Rb-27S  w
zakresie dochodéw
wykonanych, wykazuje sig
dochody na  podstawie

zapisow do strony Wn konta
130/01.

Wydatki powyzej 1000,00 zt:

-pracownik merytoryczny
sporzadza zamoéwienie,
zlecenie, umowe, ktore
podpisuje pracownik
merytoryczny, kierownik
referatu Burmistrz,

a potwierdzeniem, ze srodki

sa  zapisane w  planie
finansowym  jest  podpis
Skarbnika pod pieczatka
HKontrasygnata”

Subwencje i dotacje ksieguje
si¢ na biezaco przez kasjera
dokumentem PK
sporzadzonym na podstawie

wyciggu bankowego
dochodéw
11 |Konto 135 — Rachunek érodkéw |Ewidencja  analityczna  jest prowadzona wg | Referat Finansowo-
funduszy specjalnego przeznaczenia | poszczegélnych funduszy: Ksiegowy
stuzy do  ewidencji  srodkéw Inspektor referatu
funduszy specjalnego | — 135/00 rk érodkéw zakladowego funduszu organizacyjnego
przeznaczenia, a w szczegblnosci swiadczen  socjalnych, z dalszym podziatem

Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

135/00/xx na wptywy i wydatki

— 135/01 r-k pozyczek mieszkaniowych, z dalszym
podziatem 135/01/xx na poszczegdlne jednostki
budzetowe

- 135/xx - funduszy  specjalnego
przeznaczenia — wg funduszy, ktérymi dysponuje
jednostka

srodkow
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12. |Konto 139 — Inne rachunki bankowe Ewidencje szczegbtowa do konta 139 |Referat Finansowo-
stuzy do ewidencji operacji dotyczacych | prowadzi sig: Ksiggowy
srodkow pienieznych wydzielonych na|- 139/00 — na stronie Wn konta ksigguje sie
innych r-kach bankowych niz r-ki biezace i przyjete wadia i gwarancje na nalezyte | Referat Inwestycyjny
specjalnego przeznaczenia wykonanie  zawartych — uméw  wg
kontrahentow,
- 139/xx inne rachunki bankowe
— w korespondencji z kontem 240/00 i
240/01
13. |[Konto 140 - Krotkoterminowe papiery | Ewidencja szczegotowa do konta 140/00 | Referat Finansowo-
wartosciowe i inne $rodki pienigzne powinna umozliwi¢ ustalenie: Ksiegowy
stuzy do ewidencji krdtkoterminowych | - poszczegolnych sktadnikow
papieréw warto$ciowych i innych srodkéw | krotkoterminowych papierdw wartosciowych i
pienieznych, ktorych wartos¢ jest wyrazona | innych srodkow pienigznych,
zarowno w walucie polskiej, jak i w walucie | - stanu poszczegdlnych krotkoterminowych
obcej (w tym: czeki i weksle obce), papierow wartodciowych i innych $rodkow
pienieznych wyrazonych w walucie polskiej i
obcej, z podzialem na poszczegdlne waluty
obce,
- wartodci  krotkoterminowych  papieréw
warto$ciowych i innych $rodkéw pienigznych
powierzonych poszczegblnym osobom za nie
odpowiedzialnym.
14. |Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze Ewidencje szczegotowa prowadzi sie: Referat Finansowo-
- stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w Ksiggowy
drodze — 141/00 - stuzy do ewidencji $rodkéw
$rodki podejmowane na przychody do kasy pienieznych w drodze
beda rozliczane przez konto 141/00 na
biezaco
15. |Konto 201 — Rachunki z odbiorcami i|Ewidencja szczegotowa do konta 201 jest | Referat Finansowo-
dostawcami prowadzona: Ksiegowy
— shizy do ewidencji rozrachunkow i O przyjeciu faktury na
roszezen z tytulu dostaw, robdt i ustug, w|— 201/00 — na stronie Ma konta ujmuje sie | zobowigzania dotyczace m-
tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, zobowigzania wobec wykonawcdw robdt i | ca sprawozdawczego
robot i ustug, ustug wynikajace z faktur - dot. wydatkow | decyduje termin wplywu do
biezacych, a po stronie Wn zaplata | ksiggowosci.
zobowigzan
— 201/xx — wg potrzeby
— na stronie Ma ujmuje sie zobowigzania
wobec wykonawcow za roboty i ushugi
inwestycyjne
16. | Konto 221 — Naleznosci z tytutu dochoddw | Ewidencje szezegotowg do konta 221/00 | Referat Finansowo —

budzetowych stuzy do ewidencji naleznosci
jednostek z tyt. dochodéw budzetowych

prowadzi sig wg dhuznikéw i podziatek
klasyfikacji dochodéw. Na stronie Wn konta
221 ujmuje si¢ naleznodei z tyt. dochodéw
budzetowych i zwroty nadplat (z kontem 101,
130).

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty
naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosei, rowniez

Ksiggowy
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ujmuje sig¢ naleznosci z tytulu podatkéw
pobieranych przez whaciwe organy (Urzedy
Skarbowe) oraz podatek dochodowy od oséb
fizycznych — zapisy z tego tytutu dokonywane
sg na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan (zaleglosci 1 nadplaty),
a w zakresie wplywow wedlug wyciagu
bankowego.

—  221/xx- wg potrzeby

Konto 221 zamyka sie dwoma saldami — saldo
Wn oznacza stan naleznoéci z tytutu dochod6w
budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan

z tytutu nadptat w tych dochodach.

Na koniec kazdego miesigca ksiegowe
podatkowe sporzadzajg zestawienie wplat
naleznosci przypisanych i odpisow, ktore
ksieguje si¢ na koncie 221 na koniec kazdego
miesigca.

7. |224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz | Ewidencja szczegolowa do konta 224 jest| Wn 224 — wartoéé dotacji
platnosci z budzetu $rodkéw europejskich prowadzona wg jednostek oraz przeznaczenia | przekazanych
przeznaczone jest do ewidencji rozliczenia | dotacji. Ma 224 - wartoé¢ dotacji
przez organ dotujacy udzielonych dotacji |- 224/xx - wg potrzeby uznanych za wykorzystane
budzetowych Saldo Wn  konta oznacza  wartosé | i rozliczone w
niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji | korespondencji z  kontem
lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w|810/01
roku, w ktérym zostaty przekazane. Kwota dotacji przekazanej
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, |dla instytucji kultury jest
ktéore organ dotujacy zalicza do dochodéw | zgodna ze ztozonym
budzetowych, sa ujmowane na koncie 221. harmonogramem przez
instytucje. Pozostate dotacje
przekazywane sa na
podstawie podpisanych
umow.
8. | Konto 225 — Rozrachunki z budzetami Ewidencje szczegélowa do konta 225|Referat Finansowo -
stuzy do ewidencji  rozrachunkéw | prowadzi si¢ w nastepujacy sposob: Ksiggowy
z budzetami
225/00 na stronie Wn ujmuje  sie

odprowadzenie zaliczki na podatek dochodowy
od 0s6b fizycznych, na stronie Ma ujmuje sie
naliczenie zaliczki na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych z tyt. wynagrodzefi i uméw

- 225/01-VAT

— 225/xx- wg potrzeby

Konto 225 moze wykazywaé dwa salda — saldo
Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wg budzetéw
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19. |Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci | Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie wg | Referat Finansowo -
budzetowe podatnikéw w korespondencji z kontami Ksiggowy
— sluzy do ewidencji diugoterminowych |- 840 i 221. Ewidencja szczegotowa powinna
naleznoéci  lub  dlugoterminowych | zapewni¢ ~ mozliwod¢  ustalenia  stanu
rozliczen z budzetem. poszezegdlnych naleznosci budzetowych.
20. |Konto 229 - Pozostale rozrachunki|Ewidencje szczegélowa do konta 229 | Referat Finansowo -
publiczno-prawne prowadzi si¢ wg; Ksiggowy
— stuzy do ewidencji rozrachunkéw
publiczno-prawnych z tyt. ubezpieczen |- 229/00 — skladki ZUS od pracodawcy
spofecznych, zdrowotnych, PFRON i|- 229/01 - skladki ZUS od pracownika
Funduszu Pracy — 229/02 — sktadki na Fundusz Pracy
— 229/03 — sktadka zdrowotna od pracownika
— 229/04 — wplaty na PFRON
- 229/xx - wg potrzeby
21. |Konto 231 - Rozrachunki z tytulu|Na stronie Wn konta 231/00 ujmuje sig | Referat Finansowo -
wynagrodzen w szczegoblnosci: Ksiggowy
— stuzy do ewidencji rozrachunkow | e wyplaty pienigzne lub przelewy
z pracownikami 1 innymi osobami| wynagrodzen
fizycznymi . potracenia z wynagrodzen dot.
pracownika
— 231/01 — umowy zlecenia — pracownik
wiasny
231/02 — umowy zlecenia — pracownik obcy
—  231/xx wg potrzeby
22. |Konto 234 — Pozostate rozrachunki z|Na stronie Wn ujmuje sie: Referat Finansowo -
pracownikami — wyptacone pracownikom  zaliczki na | Ksiggowy
— stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i wydatki obciazajace jednostke
zobowiazafi wobec pracownikéw z |- naleznoci i roszczenia z tyt. niedoborow i
innych tytuldow niz wynagrodzenia, a w szkod
szczegdlnosei z tytulu pobranych do
rozliczenia zaliczek, udzielonych | Na stronie Ma ujmuje sig rozliczenia zaliczek.
pozyczek z zf$s oraz nalezmosci od | Konto 234 moze wykazywaé dwa salda.
pracownikow z tytutlu niedoboréw i
szkod
23. | Konto 240 — Pozostate rozrachunki Ewidencja szczegdélowa do konta 240 jest| Referat Finansowo -
- shizy do ewidencji  pozostatych | nastgpujaca: Ksiegowy
naleznosci i roszezen — 240/00 — strona Ma w korespondencji | 240/04-potragcenia  z  list
z kontem 139/00 (wadia i gwarancje) wynagrodzen
— 240/xx pozostale rozrachunki — wg
potrzeby
24. | Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci | Ewidencja prowadzona jest wg | Referat Finansowo -
— shuzy do ewidencji odsetek od naleznosci | poszczegdinych  tytutow i platnikéw. | Ksiggowy
przypisanych, a nie wplaconych Odsetki naliczane sa na koniec kazdego
- shzy do ewidencji odpisow | kwartatu.

aktualizujacych naleznosci
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25. | Konto 310 — Materiaty Ewidencje szczegélowa do konta 310/00 | Referat Finansowo
— shuzy do ewidencji zapaséw | prowadzi sig kartoteki materiatowe, iloSciowo | Ksiggowy.
materiatowych. — warto$ciowe dla kazdego sktadnika oraz wg
— Konto 310 prowadzi sie do momentu 0s6b  odpowiedzialnych materialnie  (np.
catkowitego zuzycia materiatow | wegiel, paliwo wg ceny zakupu
przyjetych w poprzednich okresach na
konto 310
26. | Konto 400 — Amortyzacja Saldo konta Wn  wyraza  wysokodc | Referat Finansowo
— shizy do ewidencji naliczonych odpiséw | poniesionych kosztéw amortyzacji i przenosi| Ksiggowy
amortyzacji od $érodkéw trwatych i|si¢ na koniec roku budzetowego na konto
wartosci niematerialnych i prawnych, od | 860/00.
ktérych odpisy umorzeniowe | Ewidencja umorzenia i amortyzacji $rodkow
dokonywane sa stopniowo wedlug |trwalych oraz wartosci niematerialnych i
stawek amortyzacyjnych prawnych:
-Wn 400/00, Ma 071/00 (071/01)
przeksiggowania roczne:
-Wn 860/00, Ma 400/00
27. | Konto 401 —,,Zuzycie materiatow i energii” | Ewidencje szezegolows de konta 401/00 prowadzi | Referat Finansowo
— stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia|Si¢ WE podziatek klasyfikacji budzetowej 2z | Ksiegowy
materialéw i energii na cele dziatalnosci wyodrebnieniem kosztéw zadafh realizowanych z
. L udziatem srodkéw pochodzacych ze Zrodet
podstawowej, pomocniczej i ogblnego .
zagranicznych
zarzgdu, Na stronie Wn 401/00 ujmuje sie poniesione koszty
z tytutu zuzycia materialéw i energii, na koniec roku
budzetowego zapisem po stronie Ma przenosi sig na
konto 860/00.
28 Konto 402 - ,,Ustugi obce” Ewidencje szczegdtowg do konta 402/00 prowadzi | Referat Finansowo
- stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ushug | si¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowej. 7| Ksiegowy
obeych wykonywanych na rzecz dziatalnoci wyodrebnieniem kosztéw zadan realizowanych z
podstawowej jednostki udziah‘-:.m srodkow  pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych.
Na stronie Wn 402/00 ujmuje si¢ poniesione koszty
ustug obcych, na koniec roku budzetowego zapisem
po stronie Ma przenosi si¢ na konto 860/00
29 Konto 403 - ,,Podatki i optaty” Ewidencje szczegdtowa do konta 403/00 prowadzi | Referat Finansowo
- shizy do ewidencji kosztéw z tytuhu|si¢ wg podziatek Kklasyfikacji budzetowej, 7| Ksiegowy
podatku akcyzowego, podatku od | wyodrgbnieniem kosztéw zadan realizowanych z
nieruchomoéci i podatku od  srodkéw udzialc:m S;l:]Odk(SW pochodzacych ze  Zrédel
, . | Zagranicznycn.
trans.portu, RodAtin ol NELERE Nfstronics'/Wn 403/00 ujmuje sig poniesione koszty
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze z ww. tytuléw, na konicc roku budzetowego
podatkowym, a takze opfaty notarialnej, zapisem po stronie Ma przenoesi si¢ na konto 860/00.
oplaty skarbowej i oplaty administracyjnej.
30 | Konto 404 - ,,Wynagrodzenia” Ewidencje szczegdtowa do konta 404/00 | Referat Finansowo
- stuzy do ewidencji kosztow dziatalnodci | prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji | Ksiggowy

podstawowej z tytulu wynagrodzen =z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z
odrebnymi przepisami.

budzetowej, z wyodrebnieniem kosztéw zadan
realizowanych z udziatem srodkow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.

Na stronie Wn 404/00 ujmuje sie kwotg
naleznego pracownikom i osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto, na koniec
roku budzetowego zapisem po stronie Ma
przenosi si¢ na konto 860/00.

innym
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Konto 405 - ,Ubezpieczenia spoleczne i inne
$wiadczenia”

- shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytwlu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i osob
fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy 0 prace, umowy o dzielo i innych
umow, ktére nie sag do
wynagrodzen.

zaliczane

Ewidencje szczegdtowa do konta 405/00
prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji
budzetowe], z wyodrebnieniem kosztéw zadan
realizowanych z  udzialem $rodkow
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych.

Na stronie Wn 405/00 ujmuje sig¢ poniesione
koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob
fizycznych  zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umdw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen,
na koniec roku budzetowego zapisem po
stronie Ma przenosi si¢ na konto 860/00.

Referat Finansowo -

Ksiggowy
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Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

- stuzy do ewidencji kosztow dziatalnogci
podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400-405,

Ewidencje szczegolowa do konta 409/00 prowadzi
siec wg podzialek klasyfikacji budzetowej, =z
wyodrebnieniem kosztéw zadan realizowanych z
udziatem $rodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych oraz w podziale na:

409/00 — Pozostate koszty rodzajowe,

409/01 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu,
409/02 — Pozostate obcigzenia

409/xx - wg potrzeby

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosei zwroty
wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikéow do zadan stuzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majglkowych i osobowych,
odprawy z tytulu wypadkoéw przy pracy oraz innych
kosztdw niczaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostalych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z
ww, tytuldw. na koniec roku budzetowego zapisem
po stronie Ma przenosi si¢ na kento 860/00.

Referat
Ksiggowy

Finansowo -
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Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych”

- stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu
dochodéw budzetowych.

do konta 720
podziatek klasyfikacji

Ewidencje
prowadzi
budzetowej.

szczegdlowy
sie  wg

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z
tytutu dochoddw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytulu
dochodéw budzetowych.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720
przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

W zakresie podatkowych i
niepodatkowych wedug
zasad rachunkowosci
podatkowej, natomiast w
zakresie podatkow
pobieranych  przez  inne
organy ewidencje
szczegbtowa stanowia
sprawozdania o dochodach
budzetowych

przez te organy.

sporzadzane
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34.

Konto 750 — Przychody finansowe

— stuzy do ewidencji  przychodéw
finansowych niestanowigcych dochodow

budzetowych

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta
750 powinna zapewni¢  wyodrgbnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatow w
innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone
odsetki za zwioke od naleznosci.

W konficu roku obrotowego przenosi sig
przychody finansowe na strong Ma konta 860
(Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Ewidencja szczegétowa do konta 750 jest

prowadzona wg podziatek klasyfikacji
budzetowej dochodow.

Referat
Ksiegowy

Finansowo
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Konto 751 -, Koszty finansowe”
- stuzy do ewidencji kosztéw finansowych

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta
751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztéw operacji finansowych -
zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Ewidencja szczegétowa do konta 751 jest
prowadzona wg podzialek  klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

Konte 760 — Pozostate przychody

operacyjne

— stuzy do ewidencji  przychodow
niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnodcia jednostki, w tym wszelkich
innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.

Ewidencje szczegdtowa do konta 760 prowadzi
sie wg podzialek klasyfikacji budzetowe;j
dochoddw,

W szczegoélnosci na stronie Ma konta 760
ujmuje sie:

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

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwalych,
warto$ci  niematerialnych i prawnych i
inwestycji;

3) pozostate przychody operacyjne, do ktérych
zalicza sig w  szczegblnodei  odpisane
przedawnione zobowiazania, otrzymane
odszkodowania, kary, darowizny i nieodpfatnie
otrzymane $rodki obrotowe;

W koncu roku obrotowego przenosi sie
pozostate przychody operacyjne na strong Ma
konta 860, w korespondencji ze strong Wn
konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto  760/00 strona Ma nieodplatne
otrzymanie pozostalych srodkow trwatych (do
konta 013).

Referat
Ksiegowy

Finansowo
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37.

Konto 761 — Pozostate koszty operacyjne

— shizy do kosztow
niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnodcig jednostki.

ewidencji

Ewidencje szczegotowa do konta 760 prowadzi
sic wg podzialek klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

W szczegblnosci na stronie Wn konta 761
ujmuje sie:

1) koszty osiggnigcia pozostatych przychoddéw
w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;
2) pozostale koszty operacyjne, do ktdrych
zalicza sie w szczegolnodci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciagalne
naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznoéci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego
oraz nieodptatnie przekazane srodki obrotowe.

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

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Referat
Ksiggowy

Finansowo
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Konto 770 — Zyski nadzwyczajne

- stluzy do ewidencji dodatnich skutkéw
finansowych trudnych  do
przewidzenia, nastgpujacych poza
dzialalno$cig  operacyjna  jednostki i
niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

zdarzen

Ewidencje szczegbtowa do konta 760 prowadzi
sie wg podziatek klasyfikacji
wydatkow.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w
szczegblnodci  przyznane lub  otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych.
Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty
(zmniejszenia)  uprzednio  zaksiggowanych
zyskéw nadzwyczajnych.

W koricu roku obrotowego przenosi sig zyski
nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn
konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie
wykazuje salda.

budzetowej

39

Konto 771 — Straty nadzwyczajne

- stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw
finansowych  zdarzen  trudnych  do
przewidzenia, nastepujacych poza
dziatalnoscia  operacyjna  jednostki i
niezwiazanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Ewidencje szczegdtowa do konta 760 prowadzi
sie wg podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione
straty nadzwyczajne, a w szczegblnosci szkody
spowodowane  zdarzeniami trudnymi do
przewidzenia, nast¢pujacymi poza dzialalnoscig
operacyjng jednostki i niezwigzanymi z
ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie korekty
(zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W konicu roku obrotowego przenosi sig¢ straty
nadzwyczajne na strong Wn konta 860 (Ma
konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie
wykazuje salda.
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40.

Konto 800 — Fundusz jednostki

— stuzy do

ewidencji

rownowartosci

majatku trwatego i obrotowego jednostki

i ich zmian

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig
zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwiekszenia, zgodnie z odregbnymi przepisami
regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta
800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu
jednostki.

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

Referat Finansowo — Ksiggowy

Struktura konta:

800 — Fundusz jednostki —BZ
800/00 — Fundusz jednostki —
BO

800/01 — zwigkszenia funduszu
800/01/01 — zysk bilansowy za

rok ubiegty

800/01/02 -  zrealizowane
wydatki budzetowe

800/01/03 —  zrealizowane
platnosei ze srodkow

europejskich na rzecz jednostki
budzetowej
800/01/04 — $rodki na inwestycje

800/01/05 - aktualizacja
srodkow trwalych

800/01/06 - nieodplatnie
otrzymane Srodki trwale i
inwestycje

800/01/07 — aktywa przejete od
zlikwidowanych (potaczonych)
jednostek

800/01/08 — aktywa otrzymane
w ramach
zaopatrzenia
800/01/09 — pozostale odpisy z
wyniku finansowego za rok
biezgcy

800/01/10 — inne zwiekszenia
800/02 — zmniejszenia funduszu
800/02/01 — strata za rok ubiegly
800/02/02 -
dochody budzetowe
800/02/03 — rozliczenie wyniku
finansowego i Srodkdéw
obrotowych za rok ubiegly
800/02/04 — dotacje i $rodki na

centralnego

zrealizowane

inwestycje

800/02/03 aktualizacje
srodkdw trwalych

800/02/06 = warto§é
sprzedanych i  nieodplatnie

przekazanych $rodkéw trwalych
i inwestycji

800/02/07 — pasywa przejete od
zlikwidowanych (potaczonych)
Jjednostek

800/02/08 — aktywa przekazane
w ramach centralnego
zaopatrzenia

800/02/09 — inne zmniejszenia
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41,

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

Ewidencje szczegolowa do konta 810 prowadzi sig

wg podziatek klasyfikacji wydatkdw,

810/00:

- rownowartoé¢ wydatkéw dokonanych przez

jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na

finansowanie inwestycji:

a) dotacje na wydatki inwestycyjne (wlasne)
b) pozostale dotacje na wydatki majatkowe

810/01:

— dotacje przekazywane z budzetu na finansowanie

dziatalnosci podstawowej w czedei uznanej za

wykorzystane lub rozliczone

a) dotacje podmiotowe

- instytucje kultury

— dotacje pedmiotowe dla  jednostek
zaliczanych do sektora finanséw publicznych

b) dotacje przedmiotowe dla zaktadu budzetowego

¢) dotacje celowe na zadania biezace realizowane na
podstawie porozumien migdzy jedn, samorzgd.
terytorialnych

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda

i przeksiggowuje si¢ na konto 800 — fundusz

jednostki

nie

Referat
Ksiggowy

Finansowo —

42.

Konto 840 ~— Rezerwy 1 rozliczenia
miedzyokresowe przychodéw

— stuzy do  ewidencji  przychodow
zaliczanych do przysztych okreséw oraz
innych rozliczen miedzyokresowych i

rezerw

Ewidencje szczegbtowa do konta 840
prowadzi sig wg:
Rezerw oraz

zmniejszen

ich przyczyn zwigkszen i

— rezerwa na przychody przysziych okresow
(do konta 226

— wplyw, przeksiegowanie w nastepnym roku

Wn 840/01, Ma 750/01)

- 840/02 ~ rezerwy na zobowiazania
(postepowanie sporne — sprawa w sgdzie)

Referat
Ksiggowy

Finansowo -

43.

Konto 851 — Zakladowy fundusz $wiadczen

socjalnych

— stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadezen socjalnych

Ewidencje¢ szczegblowg do konta 851
prowadzi sie wg: - Zrodel zwigkszen -
przelewy $rodkéw i kierunkéw zmniejszen
(ponoszone koszty — zapomogi itp.)

- wysokoéei poniesionych kosztéw i wysokosci
uzyskanych przychodéw przez poszczego6lne
rodzaje dzialalnoéci socjalne;.

Saldo Ma 851 wyraza stan zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

Struktura konta:

— 851/00 r-k $rodkow zaktadowego funduszu
$wiadczen  socjalnych, z  dalszym
podziatem na 851/00/xx wptywy, wyplaty

— 851/01 — pozyczki mieszkaniowe z FSS, z
dalszym podziatem na 851/01/xx/yy, gdzie
xx — jednostki organizacyjne, yy — rodzaje
zwiekszen

- 851/xx wg potrzeby

Referat
Ksiggowy
Inspektor

Organizacyjnego

Finansowo -

Referatu
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44, | Konto 860 — Wynik finansowy W koficu roku obrotowego na stronie Wn
- shuzy do ustalania wyniku finansowego | konta 860 ujmuje si¢ sume:
jednostki. 1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z
kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 i 409;
2) kosztéw  operacji finansowych, w
korespondencji z  kontem 751, oraz
pozostatych  kosztow  operacyjnych, w
korespondencji z kontem 761;
3) strat nadzwyczajnych w korespondencji z
kontem 771;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu
roku obrotowego sumg:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji
z poszezegdlnymi kontami zespohu 7;
2) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji
z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku
obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo
jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto
800.
Konta pomocnicze wykazane w rubryce 2 moga by¢ uzupelnione w miare potrzeb od 00 do xx.
Wykaz kont ksiegi glownej (syntetyka rubr. 2) oraz kont pomoeniczych
w powigzaniu z kontami ksiegi gléwnej dla budzetu (rubr. 3)
Konta pomocnicze —
Lp. | Konesynistyczng powigzania i charakterystyka Uwagi
1 2 3 4
1. 133 — Rachunek budzetu Ewidencja szczegdtowa do konta 133 jest prowadzona wg n/w | Na r-ek 133/00 wplywajg
- stuzy do ewidencji operacji | rachunkéw wszystkie dochody Urzedu.
pienigznych dokonywanych | - 133/00 — r-ek podstawowy — biezacy Zapisy ma  koncie 133
na  bankowych  r-kach |- 133/xx —r-k biezacy — pozostale operacje pienigzne doksipwie & el m
budzetu Ewidencja szczegélowa powinna umozliwié wyodrebnieni e : d?wodow
YOAredNIeNIe | hankowych i musza byé zgodne
$rodkéw zagranicznych z zapisami w ksiggowosci
banku.  Ewentualne  bledy
ujmuje si¢ na koncie 240 jako
sumy do wyjaénienia. Roznice
tg  wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu.
2.

134 — Kredyty bankowe
do  ewidencji
kredytow bankowych

- shuzy - 134/00-xx

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wg uméw kredytowych

Wn 134 — splata

Ma 134 — otrzymany kredyt
naliczone odsetki od kredytu:
Wn 909, Ma 134,

sptata odsetek od kredytu: Wn
134, Ma 909
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135 — Rachunki $rodkéw na | Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wpltywy srodkéw | Zapisy na koncie 135 sa
niewygasajace wydatki pienieznych na rachunek $rodkéw na niewygasajgce | dokonywane wylacznie na
- stuzy do ewidencji operacji | wydatki, w korespondencji z kontem 133. podstawie dokumentow

pienigznych na rachunku
bankowym  drodkéw na
niewygasajace wydatki

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku

srodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji =z
kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan
srodkow pienigznych na rachunku
niewygasajace wydatki.

$rodkéw na

bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$c zapiséw
miedzy jednostka a bankiem.

140 — Srodki pienigzne w drodze

- stuzy do ewidencji $rodkow
pienieznych w drodze, w tym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych
budzetéw w przypadku, gdy
§rodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie
sprawozdawezym i sa objete
wyciggiem bankowym z data
nastepnego okresu
sprawozdawczego;

2) kwot wplacanych przez
inkasentow za podrednictwem
poczty lub bezpodrednio do banku
z tytulu dochodéw budzetowych
w  przypadku  potwierdzenia
wplaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym;

3) przelewow dochodow
budzetowych zrealizowanych
przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych
wyciggami bankowymi z
rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie

sprawozdawczym,

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu
érodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza
stan $rodkéw pienigznych w drodze.

222 — Rozliczenie dochodéw
budzetowych
- stuzy do ewidencji rozliczen

z jedn. budzetowymi z tyt.
zrealizowanych  dochoddéw
budzetowych

Ewidencja szczegotowa wg poszczegdinych jednostek
budzetowych - 222/00 — 222/xx

Saldo Ma konta 222 stan dochodow
budzetowych  przekazanych  przez  jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami,

ozZnacza

Wn 222/ Ma 901
Ma 222/ Wn 133

223 — Rozliczenie wydatkow
budzetowych
- stuzy do ewidencji rozliczen
z jedn. budzetowymi z tyt.
dokonanych wydatkow
budzetowych

Ewidencja szczegdtowa wg jednostek budzetowych,
ktorym przelano na ich r-ki $rodki budzetowe
przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych — 223/00-xx

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

Wn 223/ Ma 133

Wn 902/ Ma 223

(w wysokos$ci wynikajgcej ze
sprawozdan)

Srodki dla jednostek przekazuje sie
na podstawie zapotrzebowania na
§rodki zlozonego i podpisanego
przez Kierownika jednostki i
Gléwnego Ksiggowego.
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- shuzy do ewidencji naleznoscei
zaliczanych do naleznosci
finansowych, a w szczegdlnosci z

tytutu udzielonych pozyczek.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250
powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci z poszezegdlnymi kontrahentami wedtug
tytutéw naleznosci.

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

1 2 3 4
7 224 — Rozrachunki budzetu Ewidencja szczegdtowa do konta 224 jest
- stuzy do ewidencji rozrachunkéw | prowadzona wg stanu naleznosci i zobowigzan
z innymi budzetami, a w szczegdlnosci: 224{00 — rozliczen dochodéw budzetowych
1) rozliczefi dochod6w budzetowych realizowanych przez Urzedy Skarbowe
realizowanych przez urzedy skarbowe | 554101 _ rozrachunki z tyt. udziatéw (podatek
na rzecz budzetu jednostki samorzadu | qochodowy od os6b fizycznych — udziaty)
terytorialnego;
2) rozrachunkéw z tytulu udziatow | 224/02 — subwencja o$wiatowa na m-c styczef,
w dochodach innych budzet6w; otrzymana w m-cu grudniu poprzedniego roku
fj’) rozrac‘ll*lunkow 4 T Gom! - 224/03-xx — pozostale rozrachunki
imibnengil; Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
4) rozrachunkéw z tytutu dochoddW | ga146 Wi konta 224 oznacza stan naleznosci,
pobranych na rzecz budzetu pafstwa. | a saldo Ma konta 224 - stan zobowiazan budzetu
z tytulu pozostalych rozrachunkéw.
8. 225 — Rozliczenie niewygasajgcych | Ewidencja szczegbtowa do konta 225 jest|Na stronie Wn konta 225
wydatkéw prowadzona wg stanu $rodkow dla jednostek. ujmuje sie $rodki przelane z
—  przeznaczone jest do | - 225/00-xx rachunku budzetu na
ewidencji rozrachunkdw z| Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre|pokrycie niewygasajacych
jednostkami budzetowymi z tytulu | oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych | wydatkéw jednostek
zrealizowanych przez te jednostki | jednostkom budzetowym na realizacjg | budzetowych, Na stronie Ma
niewygasajacych wydatkow niewygasajacych wydatkow, konta 225 ujmuje sig
wydatki zrealizowane przez
jednostki  budzetowe w
korespondencji z kontem
904 oraz przelewy srodkow
niewykorzystanych
w korespondencji z kontem
135.
9. 240 — Pozostate rozrachunki Ewidencja szczegdltowa wg poszczegolnych Wn 133/00 Ma 240/00
—sluzy do  ewidencji  innych | tytulow, oraz wg kontrahentéw
rozrachunkow zwiazanych z realizacja | 2‘}0’,{0_0 —_pozosta{e rozrachunki (np. sumy do
budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i wyjasnienia) , ; ; :
T - 240/01 pozostate rozrachunki — rozliczenie
rozliczen ujmowanych na kontach: podatku Vat
222,223,224, 225,250, 260. Konto 240 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytutu
pozostalych rozrachunkéw.
10. | 250 — Naleznoéci finansowe
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260 — Zobowigzania finansowe

— stuzy do zobowigzan
zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytdéw bankowych, a w
szezegblnodei  z  tytulu  zaciggnietych
pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych.

ewidencji

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg
poszczegdlnych zobowiazan — uméw
umozliwiajacych ustalenie stanu zobowigzani  z
podziatem na zadania (260/00 do 260/xx)

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

Ma 260/ otrzymana pozyczka,
odsetki od pozyczki
Wn 260/ splata rat i odsetek

12,

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci
shizy do  ewidencji
aktualizujacych naleznosci

odpiséw

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmnigjszenia wartosci odpisoéw
aktualizujacych naleznodci, a na stronie Ma zwigkszenie
wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznogci

Saldo konta 290 oznacza
aktualizujgcych naleznosci.

wartos¢  odpisdéw

901 — Dochody budzetu
—shuizy do ewidencji
dochodow budzetu

osiggnietych

Ewidencja szczegotowa jest prowadzona wg
podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Na strone Ma ,,901”

901/00 — dochody wiasne + dochody realizowane
przez jednostki

901/01 — dochody rozliczane przez Urzedy
Skarbowe

901/02 — podatek dochodowy Ministerstwo

901/03 — subwencje

901/04 — dotacje

901/xx —dochody pozyskane z innych zrédet

saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych
dochodow budzetu za dany rok, pod data ostatniego
dnia roku budzetowego salda przenosi si¢ na konto
961

Rozliczane przez Wn 222/ Ma
901

na podstawie sprawozdan w
korespondencji z kontem 224
strona Wn 901, Ma 133/00
(zwrot nadptat)

Stosuje sig zapis techniczny.

14.

902 — Wydatki budzetu
— stuzy do ewidencji dokonanych
wydatkow budzetowych

Ewidencja szczegotowa jest prowadzona wg podziatek
klasyfikacji  budzetu wydatkéw oraz umozliwia
wyodrgbnienie wydatkow realizowanych przy
wspoludziale srodkow zagranicznych.

Na stronie Wn 902" ujmuje si¢ wydatki jednostek
budzetowych.

Salde Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych
wydatkéw budzetu za dany rok, pod datg nastgpnego dnia
roku budzetowego saldo przenosi sig na konto ,,.9617

Jednostki i Urzad ksiegowane
sg na podstawie sprawozdan
finansowych w
korespondencji

z kontem ,, 223",

Stosuje sig¢ zapis techniczny.

L3

903 — Niewykonane wydatki

— shuzy do ewidencji niewykonanych
wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych

Na stronie Wn 903/00 ujmuje sig wartos¢
niewykonanych wydatkéw — w korespondencji z
kontem 904/00.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo
konta 903/00 przenosi sig na konto 961

16.

904 — Niewygasajace wydatki
— stuzy do ewidencji niewygasajacych
wydatkow

Na stronie Ma konta 904 ksiggujemy warto$¢ planu
niewygasajacych wydatkow,

Na stronie Wn ksiggujemy:

- wydatki jednostek budzetowych dokonywane w cigzar
planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych korespondencji z kontem 225

- przeniesienie réwnowartosci wydatkéw dokonanych z
wyodrebnionych  rachunkéw  $rodkéw  funduszy
pomocowych  objetych  planem  niewygasajacych
wydatkdow w korespondencji z kontem 960,

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych
wydatkéw na dochody budzetowe

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu
zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkow lub do
czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkéw.
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909 — Rozliczenia migdzyokresowe [Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci
—stuzy do ewidencji rozliczenkoszty finansowe stanowiace wydatki przyszlych|

miedzyokresowych

okreséw (np. odsetki od =zaciagnietych kredytow |
pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na
stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody|
przyszkych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane
w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 909
powinna  umozliwia¢  ustalenie stanu  rozliczen
migdzyokresowych wedlug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

18.

960 - Skumulowane wynikiKonto 960/00 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

budzetu

—sluzy do ewidencji stanu
skumulowanych wynikéw budzetu.

Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu,
a saldo Ma stan skumulowanej nadwyzki budzetu. Po
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego w nastgpnym
roku przenosi sie salda kont 961 i 962 na konto 960

19.

961 — Wynik wykonania budzetu

—shizy do ewidencji wynikuSi¢ Zrédia zwiekszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu, czyli deficyty

lub nadwyzki.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961/00 wyodrebnia

wykonania budzetu stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn
ujmuje si¢ przeniesienie wydatkéw budzetu (konto 902)
oraz na strong Ma ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych dochodéw budzetu (od 901/00 do
901/XX).

'W nastepnym roku, pod data zatwierdzenia budzetu saldo
lkonta 961 przenosi sie na konto 960.

062 — Wynik na pozostatychNa stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci

operacjach

— stuzy do ewidencji pozostatych

operacji nie kasowyc

wplywajacych na wynik

wykonania budzetu.

koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.

hNa stronie Ma konta 962/00 ujmuje si¢ w szczegélnosci
przychody finansowe np. umorzenie kredytu lub
pozyczki.

INa koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn
oznaczajgce nadwyzke kosztow nad przychodami lub
saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad
kosztami.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tj. w roku

nastepnym saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.
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Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych dla organéw podatkowych j.s.t stosuje si¢ ksiege glowng urzedu j.s.t
obejmujaca:

e 101 Kasa

e 130 Rachunek bankowy urzedu

e 141 Srodki pienigzne w drodze

e 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
e 226 Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe

e 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksigg pomocniczych do poszczegdlnych kont
ksiegi gtdéwnej wynikajg z:

e komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika 2010 r.

w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla organdéw podatkowych

jednostek samorzadu terytorialnego

Konto 101 Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdwki znajdujacej sie w kasie
Urzedu Miejskiego.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wpltywy dochoddéw oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma konta 101 rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

e stanu gotowki w walucie polskiej,

e wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki w walucie zagranicznej,

e z podzialem na poszczego6lne waluty obce,

e wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotdwki w kasie.

130 ,,Rachunek biezacy urzedu”

Konto stuzy do memorialowej ewidencji gromadzonych wptywéw budzetowych i zwrotéw
z tytulu podatkéw i optat.
Na stronie Wn konta ksigguje sie:
1) wplywy przypisane z tytulu podatkow i optat, wplacone na rachunek budzetu,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,
2) wplaty z tytulu dochodéw nieprzypisanych w korespondencji z kontem 720
»Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,
3) wplywy z tytulu omytek bankowych i innych — w korespondencji ze strona Ma konta
245 ,,Wplywy do wyjasnienia”.
Na stronie Ma konta ksig¢guje si¢ rozchody $rodkéw pienieznych:
e zwrot dochodow nieprzypisanych w korespondencji ze strong Wn konta 720
,»Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,
e zwroty nadptat za posrednictwem banku — w korespondencji ze strong Wn konta 221
»Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”,
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e zwroty podatnikom za posrednictwem banku wptat bedacych kwotami nienaleznymi —
w korespondencji ze strong Wn konta 221 — naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych,

e zwroty z tytulu omylek bankowych i innych — w korespondencji ze strong Wn konta
245 ,,\Wplywy do wyjasnienia”.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto shuzy do ewidencji rozrachunkow z podatnikami z tytutu naleznych i wplaconych przez

nich podatkéw oraz oplat, a takze z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci solidarnej

z podatnikami z tytulu podatkéw 1 optat.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ :

e przypisy nalezno$ci w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,,Przychody z tytutu
dochoddéw budzetowych”, :

naliczone odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na
podstawie dokumentu wplaty — w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,,Przychody
z tytutu dochodéw budzetowych”,

zwroty nadptat — w korespondencji ze strong Ma konta 130 — ,,Rachunek biezgcy urzedu”,
wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu
dokonuje sig¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strona Ma konta 130
..Rachunek biezacy urzedu”,

e przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkdow
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226,

Na stronie Ma konta ksigguje sie:

- odpisy naleznosci — w korespondencji ze strona Wn konta 720 ,,Przychody z tytulu
dochodow budzetowych”,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty — w korespondencji ze strong
Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”,

- zaplate dokonana przez przeniesienie whasnosei rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego — w korespondencji ze strona Wn konta 011 ,,Srodki
trwate”,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty —
w korespondencji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody z tytutu dochoddw budzetowych”.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dtugoterminowych naleznosci podatkowych.
Na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci diugoterminowe;,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma tego konta ksieguje si¢ zmniejszenie naleznodei dtugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”
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oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnoscei
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu podatkow i optat. Na stronie Wn konta
ksieguje sie odpisy z tytulu podatkéw i optat w korespondencji ze strona Ma konta 221
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” oraz odpisy z tytuhu naleznego podatnikowi
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221
,.Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢:

1) przypisy z tytulu podatkéw i oplat w korespondencji ze strong Wn konta 221
,.Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

2) naliczone odsetki za zwloke i inne naleznodci uboczne w kwocie wplacone]
na podstawie dokumentu wplaty w korespondencji ze strong Wn konta 221 ,Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych™.

Na koniec roku budzetowego saldo Ma konta 720 ,Przychody z tytulu dochodow

budzetowych” przenoszone jest na strong Wn konta 860 ,,Wynik finansowy™.

Dla zachowania zasady czystoéci obrotéw do btednych zapiséw, zwrotow nadplat, korekt

wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konta pozabilansowe

Konto 990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnoSci za zobowigzania
podatkowe podatnika”

Konto stuzy do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreSlonymi w art. 107-117a ustawy
z 29.8.1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2012 r., poz. 749, ze zm.). Konto otwierane
bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej. Ksiegowan
dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono
o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej oséb trzecich, dla kazdej z tych osob
otwiera si¢ odrebne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta szczegbtowego
tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty
wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich. Na pozabilansowych
kontach szezegdtowych ksiegowani dokonuje sie na koncie tej osoby, ktorej dotyczy dowdd
ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat, dotyczace kwot okreslonych
w decyzji o odpowiedzialnosci, ksieguje sie rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow z
tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw. Ksiggowanie przypisu
naleznodci do pobrania na poszezegdlne sofectwa odbywa si¢ na podstawie PK. Przypis
ustalony jest na dzien sporzadzenia rejestru wymiarowego. Aktualizacja przypisu sporzgdzana
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bedzie na dzien przekazania soltysom kwitariuszy (terminarz znajduje sie¢ w ksiegowosci
podatkowej). Ksiegowanie wplat dokonane przez inkasenta w terminach wplat na konto lub
do kasy.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje sig:

- przypisy naleznosci do pobrania,

- odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptacone;.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie:

- wplaty kwot pobranych dokonane na rachunek biezgcy urzgdu,

- wplaty kwot pobranych dokonane do kasy urzedu,

- odpisy nalezno$ci przypisanych inkasentom do pobrania, ale nie pobranych.
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5. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych oraz opis systemu przetwarzania danych.

Wykaz programow komputerowych

dopuszczonvch do stosowania w Referacie Finansowo-Ksiegowym

Urzedu Miejskiego Trzemeszna

1))

2)

3)

4

3)

6)

7

8)

9)

10)

System naliczania podatkow od gruntow

i nieruchomo$ci POGRUN

System windykacji podatkowej WIP
wielozadaniowy

System finansowo-ksiggowy FoKa
System ptacowy

Transmisja ptatnik

Polecenie przelewu

Elektroniczny system zdalnej obstugi
bankowej HOME BANKING

System zarzadzania budzetami j.s.t.

oprogramowanie ,,Bestia”

Srodki trwate . Swistak”

System GOK+

System komputerowy RADIX
ul. Piastowska 33
80-322 Gdansk

System komputerowy RADIX
ul. Piastowska 33
80-322 Gdansk

Sputnik Software Sp.z.0.0. ,ul.Gérecka 30
60-201 Poznan —od 1.04.2008 r.

R2PtatnikPRO firmy RESET2
Sp. z 0.0., 50-504 Wroctaw, ul. Jesionowa
23-25, uzytkowany od 01.04,2012r.

Firma ,,Servcom”
Jan Zybata

62-240 Trzemeszno
ul. Foluska 6

Firma ,,Servcom”
Jan Zybata

62-240 Trzemeszno
ul. Foluska 6

Piastowski Bank Spoétdzielczy
w Jankowie
Fundacja Fundusz Wspélpraca

konsorcjum firm SPIN S.A., Sputnik
Software Sp. Z .0.0. oraz MiComp -
beneficjent  kontraktu
Finansow

Sputnik Software Sp.z.0.0., ul.Gérecka 30
60-201 Poznan — od 1.04.2008 r.

Ministerstwo

System komputerowy RADIX
ul. Piastowska 33
80-322 Gdansk
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D)

2)

3)

4)

3)

6)

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego Trzemeszna i Budzetu Gminy prowadzone sg
z wykorzystaniem programu komputerowego ,FoKa” zakupionego w ,,Sputnik
Software Sp. z.0.0.” w wersji 1.07.011.25, ktéra jest biezgco aktualizowana (Historia
zmian w programie dostgpna jest w module aktualizacyjnym.).

Zgodnie z decyzjg kierownika jednostki program jest wykorzystywany od dnia

01 kwietnia 2008 .

System FoKa jest kompleksowym narzedziem wspomagajacym realizacje zadan

finansowo-ksiggowych. Pozwala na obstuge pelnego cyklu ksiggowego,

planowania, poprzez ksiegowanie i sprawozdawczos¢. Pefen obieg dokumentow
ksiegowych z wykorzystaniem elektronicznej komunikacji na linii JST <-> jednostki
organizacyjne, wspierany jest integracja z systemem BeSTi@.

System FoKa Pro to narzedzie do obstugi finansowo-ksiegowej jednostki i organu.

FoKa Pro gwarantuje, migdzy innymi:

e Praktycznie nieograniczone mozliwosci rozbudowy planu kont. Oznacza
to duza glebokos¢ analityki, przy rownoczesnym braku ograniczen
w nazewnictwie i dtugosci numeru konta.

* Brak kont analitycznych dla poszczegélnych podzialek klasyfikacji. Zapisy
ksieggowe ujmowane sg wedlug podziatlek klasyfikacji ujetych w planie
finansowym.

* Dynamiczna baz¢ kontrahentéw. Nie ma koniecznodci tworzenia kont
analitycznych dla poszczegélnych kontrahentéw. Ewidencja rozrachunkow
realizowana jest bezposrednio w bazie kontrahentow.

e Automatyczne generowanie sprawozdan. Sprawozdania budzetowe w systemie
sa generowane na podstawie zapisow ksiegowych.

e System elektronicznej komunikacji w zakresie planow finansowych
i sprawozdan budzetowych 2z jednostkami organizacyjnymi. Obieg
dokumentéw finansowych wspierany jest pelng integracja z Systemem BeSTi@
na poziomie importu planu finansowego i eksportu sprawozdan zbiorczych.

e Dynamiczne wydruki raportéw. Modul raportowy zostal przygotowany w taki
sposob by w zaleznosci od potrzeb uzytkownika prezentowaé dane w dowolnym
uktadzie.

Zasady ochrony danych, a w szczegolnosci metody zabezpieczenia dostgpu

do systemu przetwarzania danych, zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika

znajdujacej si¢ na stanowisku pracy.

Zasady stosowania algorytmoéw i parametrow poszczegolnych programoéw zostaty

opisane w dokumentacji uzytkownika.

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujgce moduty:

e ksiege gldwng
e srodki trwate
e rozrachunki

e Srodki pienigzne.
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7) Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest w programie ,,Swistak” — Sputnik Sp.
Z0.0.

8) Program Swistak zapewnia pelng obstuge w zakresie ewidencji $rodkéw trwatych,
wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych oraz gruntow.

9) Najwazniejsze elementy:

e Aplikacja pozwala na zarzadzanie pelnym cyklem obstugi kazdego $rodka trwatego
od zakupu lub przekazania przez amortyzacje az do sprzedazy lub likwidacji.

e Obok obstugi srodkow trwaltych program umozliwia rowniez ewidencje wyposazenia,
wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz gruntow.

e Program pozwala na przeprowadzenie i ewidencje typowych operacji dokonywanych
na $rodkach trwatych, takich jak: modernizacja, przeszacowanie, likwidacja, sprzedaz,
przekazanie.

e Aplikacja posiada wbudowany stownik klasyfikacji $rodkow  trwatych
oraz klasyfikacji budzetowe;j.

e Wbudowany kreator raportow pozwala na przygotowywanie konfigurowanych
przez uzytkownika zestawien. Prezentowanie danych w dowolnym ukladzie
1 eksport zestawien do formatéw: RTF, XLS, PDF. Program umozliwia réwniez
wydruk potwierdzen dla wykonanych operacji.

10) Instrukcja uzytkownika znajduje sie na stanowisku pracy.

11) Ksiggi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw 1 oplat dla organow
podatkowych jst prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
zakupionego w firmie RADIX

12) System Naliczania Podatkéw od Gruntéw 1 Nieruchomosci POGRUN shuzy
do naliczania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomogdci, wprowadzania zmian
1 naliczania zwigzanych z nimi przypisow i odpisow, wydruku postanowien
0 wszezgeiu postgpowania podatkowego, nakazéw platniczych, decyzji po zmianie
i decyzji wymiarowych, prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru, rejestracji
deklaracji podatkowych od 0séb prawnych oraz rejestracji zmian deklaracji.

13) System Windykacji Oplat i Podatkow WIP stuzy do zakiadania i biezgcej aktualizacji
kont rozrachunkowych dla wszystkich ptatnikéw z terenu gminy, ksiggowania
operacji na poszczegélnych kontach (przypisy, wplaty, odpisy itp.) niezaleznie od
rodzaju podatku lub oplaty, tworzenia wykazow podatkéow i oplat, prowadzenia
wieloletniego  archiwum, analizy rozrachunkowej kont, obstugi tytulow
wykonawezych oraz drukowania upomnienn i decyzji. System automatycznie
przejmuje dane dotyczace naleznych oplat i podatkow z systemdéw wymiarowych
pakietu RADIX.

14) System umozliwia dopisywanie do wykazu dowolnego rodzaju podatku lokalnego
(oplaty) wystepujacego na danym terenie.

15) Instrukcja programu znajduje si¢ na stanowisku pracy.

16) Dokumentacja opisujaca poszczegblne programy uzytkownika posiada klauzule,
ze jest zgodny z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:
® oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,

e wykaz programow,
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procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,

opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu
do danych i systemu ich przetwarzania,

wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury,

wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie
rachunkowosci.

17) System ptacowyR2PlatnikPRO firmy RESET2 Sp. z o0.0., 50-504 Wroclaw,
ul. Jesionowa 23-25, uzytkowany od 01.04.2012r.

18) Opis programu: Oprogramowanie ptacowo-kadrowe R2PtatnikPRO charakteryzuje sig
pelng zgodnoscia z obowigzujacymi przepisami prawa pracy, umozliwia dostosowanie
do obowigzujacego w jednostce systemu wynagrodzen oraz integracje z zewnetrznymi

aplikacjami, zwigzanymi bezposrednio z obszarem dzialania systemu. Program
umozliwia:

zarzgdzanie kadrami 1 strukturg organizacyjng Urzgdu,

naliczanie wynagrodzen oraz automatyczne rozliczanie z urzedem skarbowym
i ZUS,

obstuge ptacowo-kadrowg wszelkiego rodzaju uméw: umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, organy stanowigce, cudzoziemcy, delegacje, ryczalty,
ekwiwalenty, akcje, stypendia, dywidendy i inne §wiadczenia,

wspotprace z dowolnym systemem finansowo-ksiggowym oraz z aplikacjami
Rejestracji Czasu Pracy, Platnik ZUS, programem do elektronicznej wymiany
danych z NFZ, wszystkimi uzywanymi w Polsce systemami bankowymi, a takze
pozwala na przesytanie danych do Systemu Obstugi Dofinansowan PFRON oraz
informac;ji dla GUS.

R2PlatnikPRO posiada wbudowane, niezawodne mechanizmy autoweryfikacji
(kontrola terminow, kontrola czasu pracy, kontrolne zestawienia ZUS i inne),
gwarantujgce, ze wprowadzone dane sa poprawne, roéwniez w zwigzku
z potencjalnymi, wewnetrznymi i zewnetrznymi, kontrolami.

System jest wyposazony w standardowe i konfigurowalne przez uzytkownikow
wydruki (umowy o prace, swiadectwa pracy, zaswiadczenia, wypowiedzenia,
umowy zlecenia, umowy o dzieto i inne) oraz w rozbudowany modul raportowy,
umozliwiajacy przygotowywanie zestawien zbiorczych na uzytek dziafu kadr,
kierownictwa urzedu, czy rady.

19) Instrukcja uzytkownika znajduje si¢ na stanowisku pracy.

System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+ stuzy do gromadzenia
informacji niezbednych do prawidlowego funkcjonowania w Urzedzie ewidencji zwigzane;
z gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu przechowywane s3 dane
o nieruchomosciach i ich wiascicielach, kartoteki deklaracji i decyzji dotyczacych oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o przedsigbiorstwach prowadzacych
dziatalnoé¢ w zakresie ich odbierania oraz oprézniania zbiornikéw bezodptywowych, rejestry

wpisow i zezwolen na wyzej wymieniong dziatalno$¢ oraz kartoteki sprawozdan.
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Program GOK+ umozliwia automatyczng rejestracje deklaracji i oplat na podstawie wczesnie]
wprowadzonych stawek 1 danych dotyczacych nieruchomosei oraz przygotowanie
sprawozdania rocznego poprzez automatyczne sumowanie kwartalnych sprawozdan

przedsigbiorcow.
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SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
Zalgeznik Nr 4

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

1) Ochrone przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Zbiory
dokumentacji przechowywane sg w szafach biurowych z zamontowanymi zamkami.
Budynek biurowy wyposazony jest w ochrong w formie monitorowania.

2) Dokumentacj¢ (dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe, w tym na komputerowych
nosnikach danych, sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci) nalezy
przechowywa¢ w nalezyty sposéb oraz chroni¢ przed nieodwracalnymi zmianami,
uszkodzeniem, zniszczeniem, a takze nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

3) Szczegblnej ochronie poddane sa:

e sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

e ksiegowy system informatyczny,

e kopie zapiséw ksiegowych,

e dowody ksiegowe,

e dokumentacja inwentaryzacyjna,

e sprawozdania budzetowe i finansowe,

e dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady
rachunkowosci.

4) Podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie nazwy uzytkownika oraz hasta
przy rozpoczeciu pracy z komputerem i probie zalogowania do sieci wewngtrznej.
Hasto musi by¢ zmieniane nie rzadziej niz co 30 dni, nie powinno by¢ zbyt proste oraz
musi byé¢ tajne (nie mozna go nikomu podawaé, czy zapisywa¢ w tatwych do
znalezienia miejscach), hasto powinno sktada¢ sie co najmniej z 7 znakdw, nie bylo
uzywane w poprzednich 24 hastach, nie zostato zmienione w ciggu ostatnich 1 dni, nie
zawiera konta ani pelnej nazwy, zawiera co najmniej trzy z czterech grup znakow:
wielkie litery alfabetu angielskiego (od A do Z), mate litery alfabetu angielskiego (od
a do z), cyfry (od 0 do 9), znaki specjalne (takie jak !, $, #, %). Przy krétkim odejsciu
uzytkownika od komputera. komputer powinien blokowa¢ si¢ i wymaga¢ zndw
wpisania hasta. Hasta mogg by¢ stosowane rowniez na nizszych poziomach -
opatrzone hastem mogg by¢ pojedyncze pliki zawierajgce dane, takie jak arkusze
kalkulacyjne, czy bazy z danymi. _

5) Dla prawidtowe]j ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

6) Regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa, tzw. backupéw — np. na ptytach CD,
DVD lub innych dyskach twardych na koniec kazdego tygodnia pracy,

7) Odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na roznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci
od zakresu obowigzkoéw danego pracownika),
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8) monitory powinny by¢ tak usytuowane, aby uniemozliwi¢ odczytanie z nich
chronionych danych przez osoby nieuprawnione,

9) profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury
oraz stosowane programy zabezpieczajgce, ktore nalezy aktualizowaé w miare
potrzeb,

10) Zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. Firewall,

11)Nie wolno instalowa¢ oprogramowania nie przeznaczonego do celéw stuzbowych,
jak réwniez oprogramowania nielicencjonowanego. Wszelkie instalacje i deinstalacje
programow uzytkowych, przeinstalowanie systemdw operacyjnych, czy sprzetu
komputerowego powinny by¢ dokonywane przez producenta oprogramowania
lub przez osobe upowaznionag.

12) Przed zagrozeniami fizycznymi tj. brakiem pradu, przepigciami stosuje sie zasilacze
awaryjne UPS'y, listwy przeciwprzepigciowe.

13)Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku
obrotowego.

14)Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych
na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatosé¢ zapisu informacji, przez
czas nie krotszy niz 5 lat pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia
w formie wydrukow.

2. Przechowywanie zbioréow.

1) Dowody ksiegowe, ksigegi rachunkowe, sprawozdania finansowe i dokumenty
inwentaryzacyjne nalezy przechowywac¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego Trzemeszna
w formie oryginatéw w porzadku z gory ustalonym i dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych, z podzialem na okresy sprawozdawcze i lata
obrotowe, w formie umozliwiajacej ich niezwloczne odszukanie.

2) W sposdb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty
wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie, ktérych nastepuje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowa¢
u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia
17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 1440)

3) Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

e dowody ksiegowe dotyczgce pozyczek, kredytow i innych umow, roszezen
dochtodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postegpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub
przedawnione,

¢ dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosei,

e dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi
lub rozliczeniu reklamacji,

e ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.
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e Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw.

1) Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma
miejsce:

e w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznione;j
przez niego osoby,

e poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentow.
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Zasady rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem $rodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej

WYKAZ KONT DLA PROWADZENIA EWIDENCJI PROJEKTOW
DOFINANSOWYWANYCH Z FUNDUSZY EUROPEJSKICH I INNYCH ZRODEL
ZAGRANICZNYCH

Zalacznik Nr 5
Przyjete przez Urzad Miejski Trzemeszna zasady ewidencji i rozliczania s$rodkéw
europejskich zostaly opracowane w oparciu o nastepujace podstawy prawne:

e wedhug zalacznikow nr 2 1 3 do rozporzagdzenia Ministra Finanséw z 5.7.2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowogci oraz plandéw kont dla budzetu panistwa,
budzetéw  jednostek  samorzgdu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskie;j.

e rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych

® UMOWY Oraz przepisy wewnetrzne.

Wyodrebnienie ewidencji projektow dofinansowywanych z funduszy europejskich 1 innych
zrddet zagranicznych - zasady ogolne:

e Zgodnie z art. 3 ust. 3 ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego srodki
z funduszy pomocowych stanowig dochody budzetu j.s.t. i sa uyjmowane w uchwale
budzetowej. Ustawa o finansach publicznych $rodki pomocowe zalicza do Srodkéw
publicznych i jednakowo traktuje srodki krajowe i srodki z funduszy pomocowych
i kwalifikuje je do odpowiedniego dziatu i rozdzialu klasyfikacji budzetowe;j.
Wyréznikiem jest czwarta cyfra klasyfikacji budzetowe;.

e Dochody i wydatki zwiazane z projektami finansowanymi z tych $rodkéw podlegaja
wyodrebnieniu przez zastosowanie odpowiednich paragrafow klasyfikacji budzetowej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami z odpowiednig czwarta cyira.

e Dla kazdego realizowanego projektu nalezy wyodrebni¢ oddzielne konto bankowe,
na ktorym bedg gromadzone $rodki dla catego zadania (chyba, ze umowa nie wymaga
wyodrgbnienia konta).

Gdy wydatki projektu realizowane sg bezposrednio z wyodrgbnionego rachunku
prowadzonego w ramach konta 133, bez mozliwosci przekazywania $rodkow na rachunek
urzedu, zapisowi Wn 223 Ma 133 w ewidencji budzetu towarzysza zapisy rownolegle
w ewidencji urzedu: Wn odpowiednie konto zespotu 0, 1, 2, 3, 4 Iub 7, Ma 130
oraz dodatkowy zapis obejmujacy laczng sume wydatkéw budzetowych bedacy operacjy
réwnowazna z otrzymaniem $rodkow z rachunku biezacego budzetu na pokrycie wydatkow
Urzedu Miejskiego — Wn 130, Ma 223.
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Takie wydatki w budzecie sg traktowane na réowni z okresowymi przelewami srodkow
na wydatki objete planem finansowym Urzedu Miejskiego.

e Wkiad wilasny do projektu realizowany jest z rachunku biezgcego jednostki Iub
z wyodrebnionego rachunku, zgodnie z umowa o dofinansowanie.

o Kazdy wydatek realizowany z programu podczas ksiggowania wyodrebnia sie¢
za pomocg kwalifikatora o nazwie zgodnej z nazwa projektu.

e Przychody dotyczace projektow uymuje si¢ w ksiggach rachunkowych wedlug metody
kasowej. Podstawg ujecia przychodow jest wplyw $rodkow pienigznych na rachunek
bankowy.

e Dokumenty dotyczace realizacji projektow z udziatlem $rodkéw pomocowych majg
by¢ przechowywane w oddzielnych segregatorach przez okres wskazany w umowie.

e Ksiggi rachunkowe dla potrzeb prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej projektu
otwiera si¢ w momencie wystagpienia pierwszej operacji, zwigzanej z projektem
dofinansowanym na podstawie umowy zawartej z instytucjg posredniczaca
i na poczatek kolejnego roku realizacji projektu, a zamyka si¢ na koniec kazdego
kolejnego roku i na dziefi zakoficzenia realizacji projektu. Wyodrebniona ewidencja
ksiggowa projektéw objetych dofinansowaniem jest integralng czgdcig ewidencji
ksiggowej prowadzonej w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego. Na koniec
roku zestawienie obrotoéw 1 sald, dotyczace ewidencji projektu sumuje si¢
z zestawieniami obrotow 1 sald, dotyczacymi innej dzialalnosci objetej
rachunkowoscig budzetu i urzedu, jako jednostki budzetowej. Po zakoficzeniu
prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiggowej dla danego projektu w zwiazku
z zakonczeniem jego realizacji, salda z zamkniecia ksiag rachunkowych projektu
nalezy przenie$¢ na odpowiednie konta syntetyczne, prowadzone dla pozostalej
dziatalnosci jednostki samorzadu terytorialnego.

Dla prowadzenia ewidencji ksiggowej projektéw dofinansowanych z Funduszy Europejskich
i innych Zrodet zagranicznych Gminy Trzemeszno stosuje si¢ konta wedtug zalgcznikéw nr 2
i 3 do rozporzgdzenia Ministra Finansow z 5. 7. 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Dla kazdego z projektéw prowadzony bedzie plan kont z osobng, odpowiadajaca tylko
jednemu i $ci$le okre$lonemu projektowi numeracjg. Odnosi si¢ to do kont kazdego
z Zespotdw.

Tworzy si¢ czgéciowa ewidencje w module dziennik ksiegowan w pozycji Umowy.
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Dla kazdej umowy na realizacje projektu wymagajacej osobnej ksiegowosci tworzy si¢
odrebng numeracj¢ dokumentéw wedlug schematu: nazwa projektwkolejny numer
dokumentu/miesiac ksiggowania/rok.
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