ZARZADZENIE NR 4/14
Rady Gminy Dzialdowo

z dnia 2 stycznia 2014 r.

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 2013 r. poz. 330,
poz.613 ze. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U z 2013 poz.885 1 938),
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych, zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej polskiej (D.U. z 2013 poz. 289), Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375), Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20 poz. 103) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Dzialdowo, zgodnie z zalacznikami.

§ 2. Traca moc Zarzadzenie Nr 22/11 z dnia 14 lutego 2011r, Zarzadzenie Nr 32/11 z dnia 23 marca 2011r.,
Zarzadzenie Nr 33/11 z dnia 23 marca 2011r., Zarzadzenie Nr 123/11 z dnia 16 listopada 2011r., Zarzadzenie Nr
124/11 z dnia 16 listopada 2011r, Zarzadzenie Nr 58/12 z dnia 21 czerwca 2012r., Zarzadzenie Nr 7/13 z dnia
9 stycznia 2013r., Zarzadzenie Nr 10/13 z dnia 17 stycznia 2013r, Zarzadzenie Nr 100/13 z dnia 4 grudnia 2013,
Zarzadzenie Nr 107/13 z dnia 17 grudnia 2013r,

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/14
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 2 stycznia 2014r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Dzialdowo prowadzone sa w siedzibie w Urzedu przy ul. Ksi¢zodworskiej 10.
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesiac. Do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ zdarzenia
dla ktorych zewngtrzne dowody Zrodtowe stwierdzajace ich dokonanie wptyna do referatu finansowego do dnia 5-ego nastepnego miesiaca
po okresie sprawozdawczym.

Za datg operacji gospodarczych przyjmuje si¢ datg¢ zatwierdzenia dowodu ksiegowego zatwierdzonego do realizacji przez Kierownika
jednostki lub osobe upowazniong do zatwierdzenia.

4 W jednostkach budzetowych:
deklaracj¢ ZUS,
deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
deklaracje w zakresie podatku od towarow i ustug
oraz

sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. z 2010r. Nr 20, poz. 103),

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
Q sprawozdanie Rb 278
O sprawozdanie Rb 28S

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
O sprawozdanie Rb N

sprawozdanie Rb Z

sprawozdanie Rb NDS

sprawozdanie Rb 27S

sprawozdanie Rb 28S

sprawozdanie Rb 2777

0000 Do

O sprawozdanie Rb 50
Za okresy potroczne sktada sig:
O sprawozdanie Rb 30
O sprawozdanie Rb PDP
Za rok sktada sig:
Q sprawozdanie Rb WS
O sprawozdanie Rb ST
O sprawozdanie Rb UZ
O sprawozdanie Rb UN

W sprawozdaniach zbiorczych bgda ksiggi organu, sprawozdania jednostkowe sporzadzane sa na podstawie dziennikow czesciowych.
Sprawozdania przekazywane beda w formie elektronicznej, zagwarantowanym podpisem elektronicznym (§ 12 pkt 2 Rozp. w/s
sporzadzania sprawozdan).

Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planu kont ... (Dz.U. z 2013 poz 289) obejmujace:

bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,
bilans jednostki budzetowej — Urzedu wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

taczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse jednostkowe jednostek budzetowych
wedlug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,
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bilans zaktadu budzetowego sporzadzany na podstawie jednostkowych bilanséw zaktadow budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do
;rozporzadzenia”,

rachunek zyskow i strat urzedu wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

taczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych — podleglych obejmujacy rachunek zyskoéw i strat urzedu jako jednostki
budzetowej wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

rachunek zyskow i strat zakladu budzetowego sporzadzany na podstawie jednostkowych rachunkow zyskow i strat zaktadow
budzetowych wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie zmian w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej
i jednostkowe zestawienia zmian w funduszach poszczegélnych jednostek budzetowych wedlug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

taczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie zmian w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej
i jednostkowe zestawienia zmian w funduszach poszczeg6lnych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

zestawienie zmian w funduszu zaktadu budzetowego sporzadzane na podstawie jednostkowych zestawien zmian w funduszach
zaktadow budzetowych wedhtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

skonsolidowany bilans wedhug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”.
Podstawa sporzadzenia sprawozdania RB-27 beda ksiggi organu.

Sprawozdania przekazywane bgda w formie elektronicznej, zagwarantowanym podpisem elektronicznym (§ 12 pkt 2 Rozp. ws.
sporzadzania sprawozdan.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera.
BO wprowadzane jest r¢cznie.
Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
dziennik,
ksigge gtowna,
ksiggi pomocnicze,
zestawienia: obrotow i sald ksiggi gtdwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
»  zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,

»  zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

»  sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagty,
»>  jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;.
O Dzienniki czesciowe prowadzone sa dla okre§lonych grup rodzajowych zdarzen :
dziennik gtéwny —,,Organ”,
dziennik sprawozdan,
dziennik pozabilansowy,
dziennik pozabilansowy —dochody,
dziennik dochodow,
dziennik wydatkow,
dziennik ZFSS,
dziennik depozytow,
dziennik funduszu pracy
dziennik podatki,
dowody ksiggowe,
Dzienniki drukowane sa po zakonczeniu miesiaca.
Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikéw czgsciowych.
Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:
»  podwodjnego zapisu,

»  systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memoriatowa, z wyjatkiem
dochodow i wydatkow, ktore ujmowane sa w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

»  powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiega gtowna drukowana jest na koniec roku obrotowego.

Id: C9B4366A-05F9-4FD1-BFAD-506F16664FFF. Uchwalony



Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétawiajace dla wybranych kont ksiggi gtownej. Zapisy na kontach
analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe pehia funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach
aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich :
O $rodki trwate postawione w stan likwidacji
obce $rodki trwate przejsciowo uzytkowane
plan finansowy wydatkow budzetowych
plan finansowy niewygasajacych wydatkow
zaangazowanie Srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego
zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat
nalezno$ci warunkowe
zobowigzania warunkowe
planowane dochody budzetowe

planowane wydatki budzetowe

[ oy vy Ay Iy By

wydatki strukturalne

Dokumentami stanowiacymi podstawe zapisow na kontach pozabilansowych stuzacych do ewidencji zaangazowania srodkow sa:
»  umowy zlecenia i o dzieto,

» umowy o dostawy towarow lub wykonanie ustug ptatne w danym roku i jaki i w nastgpnych latach wraz z zawartymi
aneksami,

»  zestawienie zaangazowania - dla faktur,

Dokumentami stanowigcymi podstawe zapisow na kontach pozabilansowych stuzacych do ewidencji wydatkow strukturalnych sa
faktury oraz rachunki.

Do przychodow urzgdu zalicza si¢ dochody budzetu nieujg¢te w planach finansowych innych jednostek. Ostateczne zamkniecie e ksiag
rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalno$¢ powinno nastapi¢ do dnia 15 kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach, w ktorych
sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych,
finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy ,,PUMA” producent ZETO Olsztyn.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbiorow ksiag rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i
ksiege gtéwna. Doktadne informacje dotyczace programu komputerowego zostaly przedstawione w zalaczniku nr 3a do zarzadzenia.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiagca. Zawiera ono:
»  symbole i nazwy kont

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

»  sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald
na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikow czg$ciowych.
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
= dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

. dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.
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»Zasady prowadzenie ewidencji analitycznej i jej powiazanie z kontami syntetycznymi”.

133 — Rachunek budzetu — ewidencjg analityczng prowadzi si¢ dla wszystkich.

ORGAN

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powiazanie

z kontami syntetycznymi

Symbol konta Zasady prowadzenia ewidencji szczegotowej Oznaczenie ksiag
Nazwa . . pomocniczych (ewidencji
syntetycznego (ksiag pomocniczych) analitycznej)
133 Rachunek budzetu Ewidencje analityczng prowadzi si¢ dla wszystkich rachunkéw | 133-00 — nazwa konta
bankowych otwartych w ramach konta ksiegowego 133 133N oo
134 Kredyty bankowe Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ dla kazdego pobranego | 134-00 — nazwa banku, numer
przez gming kredytu bankowego umowy kredytowej
134-n-.............
135 Rachunek $rodkow na | Ewidencja analityczna winna by¢ prowadzona dla $érodkéw | 135-00 — nazwa konta
niewygasajgce wydatki niewygasajgcych gminy i innych jednostek. 135-N = oo
140 Srodki pienigzne w drodze Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdej | 140-00 — nazwa konta
grupy $rodkow pienieznych w drodze (wg tytutdw srodkéw) 140-n- oo
222 Rozliczenie dochodéw | Ewidencja analityczna prowadzona oddzielnie dla kazdej | 222-00 - nazwa jednostki
budzetowych jednostki budzetowej z tytutu rozliczen ze zrealizowanych przez | budzetowej
nie dochodéw budzetowych 2291 -
223 Rozliczenie wydatkéw | Ewidencja analityczna prowadzona odrebnie dla rozliczen | 223-00 - nazwa jednostki
budzetowych dokonywanych z kazdg jednostkg budzetowg objetg budzetem | budzetowej
Gminy 223-n- ...
224 Rozrachunki budzetu Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ oddzielnie dla | 224-00 - tytut naleznosci lub
poszczegélnych  dtuznikéw i wierzycieli oraz wedtug | zobowigzan
poszczegolnych tytutdbw naleznosci i zobowigzan oraz wg 224-n -
poszczegdinych budzetéw
225 Rozliczenie niewygasajgcych | Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ wg stanu rozliczen z | 225-00 - nazwa jednostki
wydatkow poszczegolnymi jednostkami budzetowymi budzetu
225-n- ..ol
240 Pozostate rozrachunki Ewidencja analityczna oddzielnie dla kazdego tytutu | 240-00 — kontrahent tytutu
rozrachunkéw oraz wedtug kontrahentéw rozrachunkéw
240-n-...........
260 Zobowigzania finansowe Ewidencja analityczna oddzielnie dla poszczegdlnych | 260-00 — nazwa kontrahenta — nr
kontrahentéw wedtug tytutéw zobowigzan umowy
260-n-...............
901 Dochody budzetu Ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona w sposéb | 901-00 — nazwa dziatu, rozdziatu
umozliwiajacy ustalenie poszczegolnych dochodéw budzetu, | paragrafu, zadania
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej 901N v
902 Wydatki budzetowe Ewidencja analityczna prowadzona oddzielnie dla | 902-00 — nazwa dziatu, rozdziatu
poszczegdlnych  wydatkéw  budzetu, wedlug podziatek | iparagrafu wg klasyfikacji
klasyfikacji budzetowej 902-n -
903 Niewykonane wydatki Ewidencja analityczna prowadzona wg podziatek klasyfikacji | 903-00 — nazwa konta
budzetowej zgodnie z uchwatg o niewykorzystanych wydatkach 903N - oo,
904 Niewygasajgce wydatki Ewidencja analityczna prowadzona dla jednostek z podziatem | 904-00 — nazwa konta
na zadania 904-n- ...
909 Rozliczenia miedzyokresowe Ewidencja analityczna wedtug tytutow rozliczen | 909-00 — nazwa konta i tytut
miedzyokresowych rozliczen migdzyokresowych
909-n-............
960 Skumulowane wyniki budzetu Nie prowadzi sig¢ ewidencji analitycznej 960 — nazwa konta
961 Wynik wykonania budzetu Nie prowadzi sig¢ ewidencji analitycznej 961 — nazwa konta
962 Wynik na pozostatych | Ewidencja analityczna prowadzona wg poszczegdinych tytutow 962-00 — nazwa konta i tytut
operacjach 962-n - ..........
Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody budzetu Ewidencja wg podziatek klasyfikacji budzetowej 991 — nazwa konta
992 Planowane wydatki budzetu Ewidencja wg podziatek klasyfikacji budzetowej 992 — nazwa konta
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JEDNOSTKA

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powiazanie

z kontami syntetycznymi w jednostce budzetowej

Symbol konta | Nazwa Zasady prowadzenia ewidencji szczegotowej Oznaczenie ksigg pomocniczych

syntetycznego (ksiag pomocniczych) (ewidencji analitycznej)

011 Srodki trwate Ewidencje szczegotowg s$rodkéw trwatych stanowig | 011-00-00- grupa rodzajowa i sposob
ksiegi inwentarzowe i karty analityczne obiektow. przychodu rozchodu srodka trwatego
Ewidencja musi zapewnia¢ ciggto$¢ numeracji obiektow | 011-n-n-..................cce.
inwentarzowych, oraz miejsce uzytkowania s$rodka
trwatego.

Musi umozliwi¢ ustalenie warto$ci poczatkowej oraz
nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

013 Pozostate $rodki trwate Ewidencje szczegottowag stanowig ksiegi inwentarzowe | 013-00 — komoérka organizacyjna lub
dla $rodkéw ujmowanych w ewidencji iloSciowo— | osoba, ktérej powierzono ewidencje
warto$ciowej. Srodkow trwatych
Musi umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej oraz 0s6b | 013-n-........ccocevviiiiinnninns
lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajduje sie
ewidencja pozostatych srodkéw trwatych

020 Wartosci niematerialne i | Ewidencja ilosciowo - wartosciowa w ksigdze | 020

prawne inwentarzowej. - wartosci niematerialne i prawne
podlegajgce umorzeniu w 100%
- podlegajgce stopniowemu umorzeniu
030 Diugoterminowe aktywa | Ewidencja wg tytutébw dlugoterminowych aktywéw | 030-00
finansowe finansowych 030-n
- nazwa instytucji, podmiotu
071 Umorzenie pozostatych Odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne) prowadzi sig¢ na | 071-00-00 - nazwa konta
Srodkéw trwatych, kartach analitycznych $rodkow trwatych. O71NP = oo
warto$ci niematerialnych i ; ; f . i i
prawnych oraz Zbiorow iE(\)/ggencle prowadzi si¢ wg zasad podanych do kont 011 | _ o000 wg grup rodkow trwatych
bibliotecznych - umorzenie wartosci niematerialnych i
prawnych

072 Umorzenie pozostatych | Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie¢ wg oséb lub | 072-00-00 — nazwa konta

$rodkéw trwatych oraz | komoérek organizacyjnych. O072-NeN = oo

wartosci niematerialnych i

prawnych - umorzenie pozostatych $rodkow
trwatych
- umorzenie wartosci niematerialnych i
prawnych

080 Srodki trwate w budowie | Ewidencje szczegétowa prowadzi sie dla poszczegdlnych | 080 - nazwa przedsigwziecia

(Inwestycje) obiektow (zadan) inwestycyjnych z dalszym podziatem | inwestycyjnego
kosztéw pozwalajgcych wyceni¢ wartos¢ poszczegoélnych
efektéw inwestycyjnych jak wartos¢ $rodka trwatego,
pierwszego wyposazenia.

101 Kasa Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w raportach [ 101-00 — nazwa konta
kasowych wg osob materialnie odpowiedzialnych za 101Pm o
powierzong gotowke.

. X . L X Lo Raporty kasowe oznaczone wg zasad
EW|de‘ana pO\lMlnna urr.102I|W|c ustalenlg stanu .g(_)tF’Wk' W okreslonych w instrukcji  obiegu
walucie pglsk{ej, wyrazgnego w v.valum.e poIsk@ i obcej dokumentéw ksiegowych
stanu gotéwki w walucie zagranicznej z podziatem na . o i
poszczegdlne waluty obce. - zasad gospodarki kasowej i drukéw

$cistego zarachowania
- kasa wydatki
- kasa dochody
- kasa sumy depozytowe
- kasa ZF$S
130 Rachunek biezacy Ewidencja analityczna dochodéw i wydatkow wg 130-00-00 — wg klasyfikacji budzetowej i
jednostki budzetowe;j klasyfikacji budzetowe;j. posiadanych rachunkéw bankowych
130-N-N- i
135 Rachunki $rodkéw | Ewidencja analityczna wg poszczegolnego funduszu 135-00-00
funduszy specjalnego 135-N-N- i
przeznaczenia
ZFSS

139 Inne rachunki bankowe Ewidencja szczegétowa wg podziatu wydzielonych | 139 — nazwa konta
$rodkéw na rodzaje - sumy depozytowe”

- $rodki Funduszu Pracy
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141 Srodki pieniezne w | Ewidencja szczegélowa do konta 141 umozliwia | 141-00 — nazwa konta
drodze ustalenie: 141-n-
- Sum pienigznych w drodze miedzy kasg a bankiem | _ Srodki pieniezne w drodze-wydatki
oraz migdzy rachunkami bankowymi w réznych bankach
- Srodki pieniezne w drodze- dochody
- Srodki pienigzne w drodze sumy
depozytowe
- Srodki pieniezne w drodze ZF$S
201 Rozrachunki z odbiorcami | Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg poszczegdélnych | 201-000000 - nazwa konta i
i dostawcami kontrahentéw i klasyfikacji budzetowej kontrahenta
201-N- i,
221 Naleznosci z tytutu | Ewidencje analityczng prowadzi sie wg dtuznikow i | 221-00 - rodzaj naleznosci wg
dochodoéw budzetowych podziatek klasyfikacji dochodow. klasyfikacji budzetowej
221-N- o
222 Rozliczenie dochodéw | Ewidencji szczegdtowej nie prowadzi sie w Urzedzie | 222-00 — nazwa konta
budzetowych Gminy. 222.n -
223 Rozliczenie wydatkéw | Ewidencji szczegotowej nie prowadzi si¢ w Urzedzie | 223-00 nazwa konta
budzetowych Gminy
224 Rozliczenie dotacji | Ewidencje szczegotowg prowadzi si¢ wg poszczegolnych | 224-00 nazwa konta z podaniem
budzetowych oraz | jednostek jednostko , ktérej udzielono doatc;ji
platnosci  z  budzetu 2240~ o,
$rodkdéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami Ewidencje szczegotowg prowadzi si¢ odrebnie dla | 225-00
kazdego tytutu rozrachunku z budzetem: 225N«
- podatku dochodowego od os6b fizycznych W szczegolnosci:
(wynagrodzenia z osobnego funduszu ptac)
. - podatek dochodowy od uméw zlecen i
- podatek VAT nalezny o dzielo, od wynagrodzen
- rozliczenie podatku VAT
- podatek dochodowy — ZF$S
226 Diugoterminowe Ewidencje szczegdlowg prowadzi sie wg rodzajow | 226-00- naleznosci zahipotekowane,
naleznosci budzetowych naleznosci i kontrahentow. kontrahentéw
226-N- i
229 Pozostate rozrachunki | Ewidencje szczeg6lowg prowadzi sie w sposéb | 229-00 — nazwa konta
publicznoprawne zapewniajacy mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i | 509 .
zobowigzan wg podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa o
rozliczenia oraz podziatek klasyfikacji budzetowe;. Zestawienie miesieczne skiadek ZUS
- ubezpieczenie emerytalne,
- ubezpieczenie rentowe,
- ubezpieczenie zdrowotne,
- ubezpieczenie wypadkowe,
- ubezpieczenie chorobowe,
- Fundusz Pracy
231 Rozrachunki z tytutu | Ewidencje¢ szczegétowg prowadzi sie dla kazdego | 231-00
wynagrodzen pracownika odrebnie na kartach wynagrodzen z 231N = oo
uwzglednieniem wymogoéw ustawy o rachunkowosci oraz i o
przepiséw ZUS i przepiséw podatkowych Karty wynagrodzen pracownikéw
- wynagrodzenie osobowe
- zasitki chorobowe
- nagrody jubileuszowe
- dodatkowe wynagrodzenie roczne
- odprawy emerytalne i rentowe
- inne odprawy
- ekwiwalent za urlop
- prace zlecone
- $wiadczenia rodzinne
234 Pozostate rozrachunki z | Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wg osoéb | 234-00 — nazwisko, rodzaj zadtuzenia
pracownikami (pracownikéw), tytutéw zadtuzenia i podziatek klasyfikacji 234-n -
budzetowej wydatkéw (np. zaliczki).
Ewidencja musi zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
naleznosci, roszczen i zobowigzan.
240 Pozostate rozrachunki Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie¢ wg tytutow | 240-00 — nazwa konta
poszczegolnych kontrahentow
290 Odpisy aktualizujgce | Ewidencje szczegdtowag prowadzi si¢ z podziatem na | 290-00 — nazwa konta
naleznosci tytuty diuzne. 290N = oo
310 Materiaty Ewidencje szczegodtowag wg komérek organizacyjnych lub | Kartoteka ilosciowa
0s6b, ktérym powierzono.
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400 Amortyzacja Ewidencja szczegotowa prowadzona na kartach | 400 — nazwa konta
analitycznych Srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.
401 Zuzycie materiatow i Ewidencja analityczna prowadzona wedtug klasyfikacji 401 — nazwa konta
energii 401 .
402 Ustugi obce Ewidencja analityczna prowadzona wedtug klasyfikacji 402 — nazwa konta
401-n- i
403 Podatki i optaty Ewidencja analityczna prowadzona wedtug klasyfikacji 403 — nazwa konta
403-n- ..o
404 Wynagrodzenia Ewidencja analityczna prowadzona wedtug klasyfikacji 404 — nazwa konta
404-n- ..o
405 Ubezpieczenie spoteczne | Ewidencja analityczna prowadzona wedtug klasyfikacji 405—- nazwa konta
i inne $wiadczenia 405-n-
409 Pozostate koszty Ewidencja analityczna prowadzona wedtug klasyfikacji 409 — nazwa konta
rodzajowe 4090 .............
410 Inne $wiadczenia Ewidencja analityczna prowadzona wedtug klasyfikacji 410 — nazwa konta
finansowane z budzetu 410N o
411 Pozostate obcigzenia Ewidencja analityczna prowadzona wedtug klasyfikacji 411 — nazwa konta
A11-n- o
720 Przychody z tytutu Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg klasyfikacji | 720-00 — nazwa konta
dochodéw budzetowych budzetowej (z wytgczeniem dochoddéw organu). T20N = oo
751 Koszty finansowe Ewidencje  analityczng prowadzi sie wg klasyfikacji | 751-00 — nazwa konta
budzetowej i wg. kosztéw operacji finansowej. I51Rm oo
760 Pozostate przychody Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wg klasyfikacji | 760-00 — nazwa konta
operacyjne budzetowej 760N - oo
761 Pozostate koszty | Ewidencji szczegdtowej wg klasyfikacji budzetowej 761-00 — nazwa konta
operacyjne 761-n -
770 Zyski nadzwyczajne Ewidencja szczegdtowa wg. poszczegdlnych tytutdw | 770- nazwa konta
powstania.
771 Straty nadzwyczajne Ewidencja szczegdtowa wg. poszczegodlnych tytutdw | 771- nazwa konta
powstania.
800 Fundusz jednostki Ewidencja szczegoétowa prowadzona jest w podziale wg | 800-00 — nazwa konta
rodzaju funduszy. 800-n -
Karty kontowe:
- fundusz $rodkow trwatych
- fundusz $rodkéw obrotowych
- warto$ci niematerialnych i prawnych
- fundusz inwestycyjny
810 Dotacje budzetowe, Ewidencja analityczna prowadzona wedtug klasyfikacji 810-00 — wg klasyfikacji
pfatnosci z budzetu 810-N- i
Srodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia | Ewidencje szczegétowg prowadzi sie odrebnie dla: 840-00 — nazwa konta
migdzyokresowe - rezerw na przyszte zobowigzania, 840-N - .ooviiiiree
przychodow
- przychoddw zaliczanych okreséw oraz poszczegdlnych
tytutdéw, przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen,
851 Zaktadowy fundusz | Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wg planowanych | 851-00 — nazwa konta
$wiadczen socjalnych zwiekszen i zmniejszen funduszy. 851N oo
860 Wynik finansowy Nie prowadzi sie ewidencji szczegotow;. 860-00 — nazwa konta
860-N- .eiiiiiiiiiiieees
Konta pozabilansowe
975 Wydatki strukturalne Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wg klasyfikacji | 975/obszar/kategoria
wydatkéw strukturalnych, obszar i kategoria
980 Plan finansowy | Ewidencja szczegdtowa prowadzona w szczegdlnosci | 980 — nazwa konta
wydatkéw budzetowych planu finansowego wydatkéw budzetowych.
981 Plan finansowy | Ewidencja szczegdtowa prowadzona w szczegotowosci | 981 —nazwa konta
niewygasajacych planu finansowego niewygasajacych wydatkow.
wydatkow
991 Rozrachunki z | Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie¢ wg poszczegdinych | 991 — nazwa konta
inkasentami  z  tytulu | inkasentow.
pobranych przez nich
podatkow,
podlegajgcych
przypisaniu na kontach
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podatnikéw

998 Zaangazowanie Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wg podziatek | 998/dziat/rozdziat/§
wydatkéw budzetowych | klasyfikacji wydatkdw.
roku biezgcego

999 Zaangazowane Ewidencje¢ szczegdtowg prowadzi sie wg podziatek | 999/dziat/rozdziat/§
wydatkdéw budzetowych | klasyfikacji wydatkéw.
przysztych lat

201 Zobowigzania Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie 291 — wg. poszczegdlnych tytutow
warunkowe kwoty poszczegdinych zobowigzan
wynikajgcych z poszczegolnych tytutow.

Zasady rachunkowo$ci zadan finansowych z wykorzystaniem $rodkéw z dotacji celowej w _ramach programéw finansowanych z udziatem S$rodkéw
europejskich oraz Srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 3 oraz ust.3 pkt 5 i 6 ustawy, lub ptatnosci w ramach budzetu Srodkéw europejskich
realizowanych przez Urzgd i w organie gminy.

. Rachunkowos$¢ w zakresie zadan finansowych z udziatem $rodkéw z dotacji w/w prowadzona jest na podstawie zakladowego planu kont dla
budzetu gminy oraz zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

-

2. Realizacja zadania moze nastgpi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po uzyskaniu pozytywnej informacji — zawiadomienia o
wyborze projektu przez jednostke wdrazajaca programy.

g

Beneficjentem docelowym $rodkéw finansowych z w/w dotacji sg jednostki organizacyjne gminy.

»

W planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy winny by¢ ujgte wydatki na realizacjg zadania.

Jesli umowy badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu rachunku bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce
realizujgcej zadanie (w miejscu powstania kosztéw).

o

o

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje zadania.

Realizacja wydatkéow nastepuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami i harmonogramami, na podstawie prawidiowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

N

8. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem dotacji w organie gminy korzysta sig z bilansowych kont syntetycznych:
133... — Rachunek budzetu
223... — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901... — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Niedobdr lub nadwyzka budzetu

Ewidencja ksiggowa:

Lp. Tres¢ Wn Ma
1. Whplyw dotacji na rachunek bankowy budzetu gminy 133... 901...
2. Przekazanie $rodkéw z budzetu (z dotacji i $rodkéw wiasnych) na wyodrebniony rachunek | 223... 133...
bankowy jednostki realizujgcej projekt
3. Sprawozdanie jednostki budzetowej z wykonania wydatkéw budzetowych w tym wydatkéw z | 902 223...
projektu Rb — 28S
4. Przeksiegowanie rocznych wydatkéw i dochodéw:
> R . . . L . 961 902
wydatki projektu realizowane ze $rodkéw dotacji i Srodkéw wtasnych
> dochody pochodzace z dotacji 901... 961

960 961

> przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia bilansu

9. W Urzedzie Gminy realizujgcym projekt prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksieggowa w zakresie realizacji zadania poprzez:
a) zatozenie kont syntetycznych ksiegi gtéwnej,
b)  kont analitycznych,
c) sporzadzenie zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald analitycznych
- z wyodrebnionym oznakowaniem.
Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sg dowody ksiggowe — oryginaty.

Oryginaty dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu bedg przechowywane w oddzielnych segregatorach przez okres wynikajacy z zawartej umowy.
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Do prowadzenia ewidencji realizacji zadan z wykorzystaniem dotacji w jednostce organizacyjnej — jednostce budzetowej korzysta sie z bilansowych i
pozabilansowych kont syntetycznych zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U Nr 128 poz.
861). Kierownik jednostki organizacyjnej wprowadzi polityke rachunkowosci dla danego projektu.

10. Procedury dokonywania ptatnosci w Urzedzie Gminy za wykonane w ramach uméw zadania obejmujg nastepujgce czynnosci:
1) rejestracja wptywu faktur, rachunkéw wraz z obowigzujacg dokumentacja,

2) kontrola merytoryczna dowodéw finansowych, polegajaca na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sg zgodne z umowami z
instytucjg udzielajacg dotacji, wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo —finansowym. Dowodem prawidiowosci w tym zakresie jest
potwierdzenie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie z wymogami instytucji udzielajgcej dotacji,

3) kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu, polegajaca na sprawdzeniu, czy dokument zawiera wszystkie wymagane elementy zgodne z
ustawg o podatku VAT, czy nie zawiera btedéw rachunkowych,

4) zatwierdzenie dowoddéw ksiegowych do wyptaty przez osoby upowaznione,

5) wystawienie dyspozycji przelewéw dla dowodoéw nie zawierajgcych btedow,

6) prawidtowo opisane dowody ksiegowe oraz wyciagi bankowe podlegajg dekretacji, zgodnie z przyjetymi zasadami ksiggowania.

11.  Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektéw przechowywane sg w odrgbnych segregatorach, przez okres wskazany w umowie o

dofinansowanie projektu.

Zwroty wydatkéw poniesionych przez jednostke

Zwroty wydatkéw dokonywanych w tym samym roku budzetowym przyjmowane sg na rachunek biezacy wydatkow i zmniejszajg wykonanie wydatkéw, w tym
samym roku budzetowym. Natomiast zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych sg przyjmowane na rachunki dochodéw i podlegajg
odprowadzeniu na dochody. Dotyczy to refundacji m.in z Powiatowego Urzedu Pracy, itp.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art.
26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zaktadowej instrukcji inwentaryzacji .

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem
ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywow droga
potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) pordéwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja :

O gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesigcy,

O papiery warto$ciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle ( o terminie ponizej 3 miesigcy) i inne,

O znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwale, z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i
gruntow,

O znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie ,

O pozostate srodki trwate stanowigce wyposazenie jednostki,

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wlasno$cia innych jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkow
na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje
glowny ksiggowy lub zastgpca glownego ksiggowego.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,
naleznos$ci od kontrahentow,

naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow; potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej
i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartoSci bilansowej. Salda nalezno$ci, wynikajace
z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych
przez inne jednostki uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznosci od pracownikow,

naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,
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innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem
ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

wartosci niematerialnych i prawnych,

praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust.1 pkt 15 lit.3a ustawy o rachunkowosci,
dhugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatow w spotkach,

$rodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

materiatow i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

srodkow pienigznych w drodze,

naleznosci spornych, watpliwych, naleznos$ci i zobowigzan wobec pracownikow oraz publicznoprawnych,
naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

aktywoOw 1 pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych
przyczyn nie byto mozliwe,

gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych,

funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

rezerw i przychodow przysztych okresow,

innych rozliczen migdzy okresowych,

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutow praw majatkowych,

sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych, a zwlaszcza zgodnosci ustalen kierownika jednostki
z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

O Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze zostaly jej przekazane w trwaty zarzad,
tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad, protokotow
zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

O Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego (w przypadku braku ww.
dokumentow).

O  Grunty i budynki wykazywane sa w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez pordwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami :
O decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-odbiorczym
O umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomos$ci Skarbu Panstwa jednostce samorzadu terytorialnego
O umowa uzyczenia,

Inwentaryzacja nieruchomo$ci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu
nieruchomosci.

Sposéb inwentaryzacji gruntow, budynkow i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki w zakladowej instrukcji
inwentaryzacyjnej.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich
stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle obowiazujacych przepisow regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci
udokumentowania poszczegodlnych tytutdw tych przychodow w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych. Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin ptatnosci przypada na nastgpny rok
budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiednimi dokumentami, np. rezerwy z tytutu
przeznaczenia $rodkow dochodow wiasnych jednostki budzetowej na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodow wiasnych
i wydatkéw nimi finansowanych.Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

1) Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad $rodkow trwalych
w budowie,

b) co 2 lata: zapasy materiatlow, produktow gotowych i potfabrykatow znajdujacych si¢ na strzezonych sktadowiskach i objetych
ewidencjg ilosciowo-wartosciowa,

c) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow, zgodnie z instrukcja inwentarzows .
2) Ustala sig, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujace terminy inwentaryzacji
a) na dzien bilansowy kazdego roku:

Qaktywow pienigznych

Qkredytéw bankowych

Opapierow wartosciowych
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Osktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:

Qsrodkow trwatych w budowie

Unieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych,

Ustanu naleznosci

Wstanu udzielonych i otrzymanych pozyczek

Qwartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow majatku, z wyjatkiem znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek
$wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne, sktadowania

Qaktywow objetych wylacznie ewidencja ilosciowa
Qaktywow bedacych wlasnoscia innych jednostek.
c) zawsze:
Ow dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

Qw sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu
sktadnikow majatku.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rOwniez na dzien likwidacji jednostki.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 4/14
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 2 stycznia 2014r.

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r, poz.330, poz.613 ze zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r. poz.885 i 938 ze zm ),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych , samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2013 poz. 289),

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

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

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji oraz sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej
jednostce, likwidacji zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla
jednostek kontynuujacych dziatalnos$¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowia inacze;j.

Srodki trwate stanowiace wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wiasciwego organu, moga byé
wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Warto$ci niematerialne i prawne:
> nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia,

> otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie
darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przeci¢tnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartoéci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb
prawnych (z wyjatkiem zwiazanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu wediug stawek amortyzacyjnych okreslonych na
podstawie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza
konto 400 ,,Amortyzacja”.

Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegolnych podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
O srodki trwate
O pozostate srodki trwate
O inwestycje (srodki trwate w budowie)

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz $rodki trwate stanowiace whasnosé
Gminy Dziatdowo, w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczeg6Inosci:

grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
lokale bedace odrgbng whasnoscia,

budynki,

budowle,

maszyny i urzadzenia,

$rodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

Do s$rodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,.korzystajacy” (w zakresie leasingu finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
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w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia istotnej wartosci,

w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za§ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia
— wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow z uwzglgdnieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug
warto$ci godziwej,

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

w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej
w decyzji o przekazaniu,

w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech
szczegolnych nowego $rodka,

w przypadku otrzymania przez zaktad budzetowy powstaly ze zlikwidowanego przedsigbiorstwa (majacego osobowos¢ prawna) — w tzw.
szyku rozwartym, tj. w wysokosci wartosci poczatkowej brutto i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego miejsca.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
podstawowe $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,
pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej
podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207). Umarzane sa (z wyjatkiem
gruntdw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza
konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich §rodkow trwatych.
Dla zadnych $rodkoéw trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych
przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale to $rodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 ,;rozporzadzenia”, ktore finansuje si¢ ze Srodkow na biezace wydatki
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze srodkow na inwestycje).

Obejmuja :
O $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach i placowkach o$wiatowych
Q odziez i umundurowanie
O meble i dywany
a

pozostate §rodki trwate oraz wartoSci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100%
ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale $rodki trwate :
O na podstawie zarzadzenia wojta ujmuje si¢ tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod data zakupu.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia
podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych $rodkow trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

»  niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ushug oraz podatek akcyzowy,

»  koszt obshugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi rdznice kursowe, pomniejszony o przychody
z tego tytutu, oplaty notarialne, sadowe itp.,odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogolnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed
udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargéw, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastgpujace koszty:
dokumentacji projektowej nabycia gruntoéw i innych sktadnikdw majatku, zwigzanych z budowa

badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone
o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow

optat z tytulu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy
zalozenia stref ochronnych i zieleni

nadzoru autorskiego i inwestorskiego
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ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy
sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania
inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspotczesny, majacy znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju
kulturalnego ze wzgledu na jego wartos¢ historyczna, naukowa lub artystyczna.

Przyjmowane sa do ewidencji:

w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,

w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w wartosci godziwej,

w przypadku nieodptatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslonej w dokumencie o przekazaniu.

Rozchody débr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegaja umarzaniu.

Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz rok od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 51 6 ,,rozporzadzenia” odsetki od nalezno$ci ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie
pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone
w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu
$redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP na ten dzien.

Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej wartos¢ zgodnie z zasada ostroznos$ci. Odpisy
dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich
wysoko$¢ ustala si¢ wedtug art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym odpisy aktualizacyjne warto$¢ naleznosci dotyczacych
funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja te fundusze ( § 8 ut. 2 i 3 ,, rozporzadzenia”). Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci
dokonywane sg najpdzniej na koniec roku obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wycenione s3 w kwocie wymagalnej zaptaty,

Naleznosci i udzielone pozyczki o charakterze dlugoterminowym wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaptaty, tj. lacznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace wartosci naleznosci (zasada ostroznosci) wedlug zapisow w art. 35 b ust. 1
ustawy o rachunkowosci,

Jezeli sptata nalezno$ci ma nastapié¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegte wykazuje
si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow, zas reszte naleznosci — ptatna w okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe).
Obejmuja w szczegdlnoscei:
akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
akcje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wyceniane sa w:
cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,
wartosci godziwej,
cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szczegdétowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegélnych rodzajéow diugoterminowych aktywow
finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez jednostke budzetowa (organ zatozycielski
lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce
budzetowej, do czasu podjgcia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych
jednostkach, ktore kontynuuja dziatalno$¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek™
wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikow do bilansu. Rozchodowane sg wedlug
wartosci okreslonej w:

decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,
dokumencie sprzedazy,

dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujgtego w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz
z zatacznikami.

Naleznosci krétkoterminowe to nalezno$ci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci
nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokoSci wymaganej zaptaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokoS$ci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych
dotyczacych nalezno$ci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, z wyjatkiem naleznosci zahipotekowanych, ujmowane sa na
koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”. Naleznosci dlugoterminowe budzetu ujmowane sa na koncie 226
,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”, w szczegdlno$ci sa to: naleznosci z tytutu prywatyzacji i naleznosci zahipotekowane.

Id: C9B4366A-05F9-4FD1-BFAD-506F16664FFF. Uchwalony



Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania wobec tych jednostek. Odpisy aktualizujace naleznosci
tworzone s na podstawie art.35b ustawy rachunkowosci (Dz.U. z 2013r. poz.330 poz. 613 ze zm.) :

naleznos$ci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub upadtosci , z wyjatkiem:

naleznosci , co do ktorych wystgpuje prawdopodobienstwo niesciagalnosci oraz zostato zakonczone postgpowanie egzekucyjne.
odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore obciazaja te fundusze,
odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek, ktore obciazaja zobowigzania wobec tych jednostek,

odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodow budzetu, ktore zalicza si¢ do wyniku na pozostatych operacjach
niekasowych.

Odpisy aktualizujace nalezno$ci dokonywane sa najpdzniej na dzien bilansowy.

Odsetki od naleznosci, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich
zaptaty lub na koniec kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy,
tj. wedtug obowiazujacego na ten dzien $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Umarzanie nalezno$ci, majace charakter cywilnoprawny dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych (Dz.U.
dhuznikéw 2013r. poz.885 i poz. 938 ze zm.).

Naleznosci i udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

Naleznosci i udzielone pozyczki zaliczane do aktywow finansowych wycenia si¢ wedtug skorygowanej ceny nabycia natomiast te, ktore
przeznaczone sa do zbycia, w terminie 3 miesigcy w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej warto$ci godziwe;.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do . nieprzekraczajqcq kosztow wystania upomnienia podlegaja odpisaniu w pozostate koszty
operacyjne. Kwota wynosi 10 z.

Od 1 stycznia 2006 r. naleznosci budzetu z tytutu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, t.j. Dz.U. z 2012 r.
poz. 749 ze zm.):

oplaty skarbowej oraz oplat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej i uzdrowiskowej — nie podlegaja zaokraglaniu,
podatkéw lokalnych — s3 zaokraglane do pelnych zlotych,
odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych — zaokragla si¢ do pelnych zlotych.

Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej
przez ,,Poczte Polska” za polecenie przesytki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji)

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownym cenom zakupu. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego.
Zakupione materiaty przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
wartosci nieuzytych materialow w cenie zakupu, ktory ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materiaty” zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosc.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartoci nominalne;j.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu §redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku
operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace
$rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkéw niepodlegajacych
zwrotowi, pochodzacych ze zrodet zagranicznych, nie stanowia inaczej — odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty
naleznosci lub zobowigzan,

- $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan ,
jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego przez bank obshugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych
operacji.

W jednostce rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja
koszty dziatalnosci.

Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczos$ci budzetowej — wedlug Rozporzadzenia ministra Finansow z dnia 30 marca 2010r. w sprawie
szczegolowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dhugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytutu porgczenia i gwarancji (Dz.U.z 2010r. Nr 57, poz.366).

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli facznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not
odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu wedlug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmowane sa w momencie
ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Rezerwy w jednostce wystgpuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszte zobowiazania zgodnie
z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.
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Przychody urzgdu jst obejmuja dochody budzetu jst nieuj¢te w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych
Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktore wystgpuja w jednostce z tytutu:

O dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

O naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszczenia objete odpisem aktualizujagcym
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych uj¢tych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastgpnych lat,

¢) dochodow wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktorym roku budzetowym nastapi ich wydatkowanie.

2. Ustalanie wyniku finansowego

4 W jednostkach budzetowych

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

Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodzajow kosztéw i jednoczesnie w podziatkach
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zataczniku 8 do ,,rozporzadzenia” sktada sie:
wynik ze sprzedazy,

wynik z dziatalno$ci operacyjnej,

wynik z dziatalno$ci gospodarczej,

wynik brutto,

obowigzkowa wptata do budzetu nadwyzki dochodow witasnych,

4 W organie finansowym jst

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania
budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym
roku dochodow i wydatkow budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odrgbnych
kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczegoélnych,
okreslonych w odrgbnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodow danego roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe),
dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik
na operacjach”. W roku nastegpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta
przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest wedtug przepiséw rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103).
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SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont

Prowadzone sa ksiggi rachunkowe:

dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych,

dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw podatkowych jst na podstawie planu kont ,

wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow

podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375).

2. Wykaz ksiagg rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujace konta opracowany na podstawie planu kont stanowiacego zatacznik nr 2
do ,,rozporzadzenia” oraz planu kont opracowanego przez Jana Charytoniuka ,, Komentarz do planu kont jednostki samorzadu terytorialnego”
oraz Marii Augustowskiej ,,Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych”, Komentarz do

Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 4/14
Wojta Gminy Dziatldowo
z dnia 2 stycznia 2014r.

planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéow budzetowych” praca zbiorowa wyd.Inforlexpl

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi glownej i wykaz ksiagg pomocniczych oraz opis przyjetych przez jednostke zasad

klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi gtowne;.

Ksiega glowna zakladowego planu kont obejmuje nastepujace konta:

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

O

O 0o o o g

O

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

O
O
O
O
U

O

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

O

e Y [ o A

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

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia
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O

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

O

310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 Pozostate obcigzenia

Zesp6t 7 — Przychody, dochody i koszty

O

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

0
0
0
0
0

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

0

O 0o oo g

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

291 Zobowigzania warunkowe

Opis kont

vV V V V V

Q

Zespol 0 — Majatek trwaly stuzy do ewidencji:
rzeczowego majatku trwatego,
wartosci niematerialnych i prawnych,
finansowego majatku trwatego,
umorzenia majatku,

inwestycji.

011 Srodki trwate — stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej érodkéw trwatych zwiazanych z
wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktore podlegaja ujeciu na koncie 011. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenie, a na stronie Ma
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie
071. Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnosci: przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkow trwatych lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych,
przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych, nieodptatne przyjecie $rodkow trwatych, zwiekszenie wartosci poczatkowej
srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny. Na stronie Ma ujmuje si¢ szczegdlnosci: wycofanie srodkow
trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania, ujawnione
niedobory srodkow trwatych, zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegotowa powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poszczegodlnych obiektow srodkoéw trwatych, ustalenie osob lub
komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate, nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji. Konto moze wykazywac

saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci poczatkowe;.

Id: C9B4366A-05F9-4FD1-BFAD-506F16664FFF. Uchwalony



O 013 Pozostate srodki trwate — konto stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych,
niepodlegajacym ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalno$ci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub
amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia , a na stronie Ma
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072. Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci: srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
nadwyzki $rodkéw trwalych w uzywaniu, nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych. Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w
szczegolnosci: wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania, ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna
umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajduja si¢ $rodki trwate
lub komorek organizacyjnych, w ktoérych znajduja si¢ $rodki trwate. Konto moze wykazywaé¢ slado Wn, ktoére wyraza wartos¢
srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

O 020 Wartosci niematerialne i prawne — stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu warto$ci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072. Ewidencja
szczegolowa prowadzona do konta powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat
wedlug tytutdw i os6b odpowiedzialnych. Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowe;.

O 030 Dlugoterminowe aktywa finansowe — stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci akcji i
innych dlugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dluzszym niz rok. Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢
zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu dlugoterminowych aktywow finansowych. Ewidencja szczegétowa prowadzona
do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegolnych sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedhug
tytutow. Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow finansowych,

O 071 Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej
Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.Na stronie Wn ujmuje sig¢
zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych. Konto moze wykazywaé saldo Ma , ktore wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

O 072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych — stuzy do
ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w petnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem
401.Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych. Na stronie Ma ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania s$rodkow trwalych wartosci
niematerialnych i prawnych. Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Q 080 Srodki trwate w budowie (Inwestycje) — Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz do
rozliczenia kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

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

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczego6lnosci:
1) srodkow trwatych;
2) wartos$¢ sprzedanych i nicodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ rowniez rozliczenie kosztoéw dotyczacych zakupow gotowych srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie kosztow
Srodkow trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwalych w budowie i
ulepszen.",

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych §rodkow pienigznych
przechowywanych kasach, krotkoterminowych papierow warto§ciowych, krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych
lokowanych na rachunkach w bankach.

O 101 Kasa - stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki. Na stronie Wn ujmuje sie
wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, na stronie Ma rozchody oraz niedobory kasowe. Ewidencja powinna umozliwi¢ ustalenie
stanu gotowki. Konto moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace stan gotowki w kasie, lub saldo zerowe.

O 130 Rachunek biezacy jednostki stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkow i dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow pieni¢znych:
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1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentéw
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedhug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 Iub innym
wilasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak roéwniez $rodki pobrane do
kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkow budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3,4, 7 lub 8;

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

3) okresowe przelewy $rodkéw pienigznych dla dysponentdw nizszego stopnia (ewidencja szczegdlowa
wedtug dysponentow, ktorym przelano $rodki pieni¢zne), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do biednych zapisow, zwrotow
nadptlat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie
zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na
stron¢ Ma konta 800, a w zakresie dochodoéw - na strong Wn konta 800.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodow i
wydatkow budzetowych.

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

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo Wn,
ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych, a
niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé saldo Wn,
ktore oznacza stan srodkow pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do konca
roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:
1) przelewu srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

2)  przelewu do budzetu dochodéow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222.

O 134 Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci podstawowej i
inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate kredytow, a na stronie Ma - kredyty udzielone jednostce przez bank i przelane
na rachunek biezacy lub rachunek inwestycyjny.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan kredytow udzielonych przez bank oraz przelanych na
rachunki jednostki.

O 135 Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy $rodkow pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wyplaty
$rodkow z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwic¢ ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienig¢znych na rachunkach bankowych funduszy.
O 139 Inne rachunki bankowe

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

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencjg obrotow na wyodrebnionych rachunkach bankowych:
1)  czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkow obcych na inwestycje.

Id: C9B4366A-05F9-4FD1-BFAD-506F16664FFF. Uchwalony



Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku, z czym
musi zachodzié¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowoscia banku.

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

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkow pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow pienigznych dla
kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych znajdujacych si¢ na innych
rachunkach bankowych.

Q 141 Srodki pienigzne w drodze
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu $rodkow pieni¢znych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub
tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkdéw pieni¢znych w drodze.

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i
zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkow europejskich i innych $rodkow
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i
nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢
wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci,
rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach
obcych - wedlug poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu srodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale na
programy lub projekty.

O 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

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

Konto 201 obciaza si¢ za powstate nalezno$ci i roszczenia oraz za splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje si¢ za
powstale zobowigzania oraz sptatg i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz powinna
zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegolnych
kontrahentow.

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

O 221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i zwroty nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkdéw pobieranych przez wiasciwe organy. Zapisy z tego
tytutu dokonywane w okresach miesigcznych na podstawie danych z komoérek prowadzacych rejestry przypisow i
odpisow.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug diuznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

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

O 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych.
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji odpowiednio z
kontem 130.

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

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

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

O 223 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ wydatkow budzetowych, w tym
wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2) okresowe przelewy srodkoéw pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkow w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) okresowe wplywy s$rodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym
wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy $rodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentdw nizszego stopnia, W
korespondenc;ji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z przeptywami $rodkow europejskich w zakresie, w
ktorym $rodki te stanowia dochody jednostki.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.",

O 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkow europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a takze do
ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wartos$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

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

2) wartos$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia warto$ci przekazanych
dotacji wg. jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

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

O 225 Rozrachunki z budzetami

Konto 225 shizy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkow, nadwyzek
srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami. Na koncie ujmowane sg operacje z powiatowego urzedu
pracy w zakresie refundacji wynagrodzen pracownikow interwencyjnych i osob zatrudnionych w ramach robot
publicznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania wobec budzetow i
wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

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

O 226 Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.
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Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840, a
takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczego6lnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci
budzetowych.

O 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczeg6lnosci z tytutu
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Na koncie ujmowane sa operacje z powiatowego urzedu pracy w zakresie
refundacji wynagrodzen pracownikow interwencyjnych i osob zatrudnionych w ramach robét publicznych.

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

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan
wedhug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktorymi sa dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
O 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyptat
pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci
nalezno$ci za pracg wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i
innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na koncie ujmowane sg operacje z powiatowego urzedu pracy w
zakresie refundacji wynagrodzen pracownikow interwencyjnych i 0osob zatrudnionych w ramach roboét publicznych.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)  wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanéw naleznos$ci i
zobowiazan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

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

O 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoéci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytulow niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke;
2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;
3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4)  naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordw i szkod;

5) zaplacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1)  wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkoéw pienieznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia, w rownowartosci
waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen i
zobowiazan wedtug tytutow rozrachunkow.

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

O 240 Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto
240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych
naleznosci funduszy celowych. Na koncie ujmowane sa mi. in. operacje z powiatowego urzedu pracy w zakresie
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refundacji wynagrodzen pracownikéw interwencyjnych i osob zatrudnionych w ramach robot publicznych, odsetki od
kredytow i pozyczek , wptat na Ekologiczny Zwiazek Gmin Dzialdowszczyzna, wptat na sktadki cztonkowskie do
stowarzyszen, ktérych cztonkiem jest Gmina, optata na KZP, odpis na ZFSS, pozyczki ZFM emerytow, koszty
procesowe, egzekucje komornicze oraz inne operacje nie obj¢te zapisem konta 201.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie
Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen z
poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.
O  Konto 245 Wplywy do wyjasnienia
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat,

O 290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartoSci
odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma - zwigkszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto§¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci.

Zespol 3 ,,Materialy i towary” Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuza do ewidencji zapasow materiatow.

Na kontach 310 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasow materiatdw i towaré6w znajdujacych si¢ w magazynach wtasnych i
obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem sa odnoszone w koszty w okresie ich
poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiatow i towaré6w na kontach 310 wycenia si¢ wedtug cen ewidencyjnych
albo wedlug cen zakupu lub nabycia.

O 310 Magazyn
Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialow, (paliwa spisanego na dzien 31 grudnia w drodze spisu z natury).

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatdw, a na stronie Ma - jego
zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materialdw, w cenach zakupu, nabycia lub w statych
cenach ewidencyjnych.

Zesp6t 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuza
do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

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

Ewidencj¢ szczegdtowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposOb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okre§lonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych
jednostke.

O 400 Amortyzacja

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

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne
zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

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

Jednostka nalicza umorzenie jednorazowo za okres catego roku.

O 401 Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw i energii na cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i
ogolnego zarzadu.
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Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii, a na stronie Ma konta 401
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialow i energii oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia materiatow i energii na konto 860.

O 402 Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej
jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

O 403 Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i
podatku od $rodkoéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze
oplaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjne;j.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w. tytutow, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych
kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

O 404 Wynagrodzenie
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;j i
innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez
potracen z roéznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen.Na dzien bilansowy przenosi si¢ saldo konta na konto 860.

O 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto, koszty szkolen, badan
lekarskich, PEFRON, odpis na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, i innych umow, ktore nie sa zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutlu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen na rzecz
pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie
sg zaliczane do wynagrodzen koszty szkolen, badan lekarskich, PEFRON, odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztoéw z tytulu ubezpieczenia spotecznego i §wiadczen na rzecz
pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw koszty
szkolen, badan lekarskich, PEFRON, odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, a na dzien bilansowy przenosi
si¢ je na konto 860.

O 409 Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujgcia na kontach 400-
405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow
do zadan shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i
osobowych, odprawy z tytutlu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

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

O 410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
Na koncie ujmuje si¢:
»  stypendia dla uczniow,
»  stypendia rozne,
»  inne formy pomocy dla uczniow,
»  nagrody o charakterze szczegdlnym nie zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytutdw a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz przeniesienie
salda na dzien bilansowy na konto 860.
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O 411 Pozostate obcigzenia
Na koncie tym ujmuje si¢ :
»  wplaty gmin i powiatdow na rzecz innych jst oraz zwiazkéw gmin lub zwiazkéw powiatow na
dofinansowanie zadan biezacych,

»  zwrot dotacji oraz platnosci,w tym wykorzystanych niezgodnie przeznaczeniem lub wykorzystanych z
naruszeniem procedur pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktéow, towarow, przychodow i kosztow operacji
finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

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

O 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 shizy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezpo$rednio z
podstawowa dziatalno$cia jednostki, w szczegoélnosci dochodéw, do ktérych zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty,
inne dochody, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych, a na stronie Ma konta 720 -
przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z tytutu
dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest prowadzona
wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy
ewidencj¢ szczegdtowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda,

O 750 Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegélnosci przychody ze
sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w
zaplacie naleznos$ci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow finansowych
z tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
O 751 Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatéw, akeji i innych papieréw
warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan,
z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

O 760 Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki,
w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczegdlnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:
1)  przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych
w budowie;
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3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane, w tym
w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
O 761 Pozostate koszty operacyjne
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig jednostki.
W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 stuzy rowniez w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405,
409.

W konicu roku obrotowego przenosi sig:
1) na stron¢ Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strona Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.",

Q 770 Zyski nadzwyczajne

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, nastgpujacych
poza dziatalno$cia operacyjng jednostki i niezwigzanych z og6élnym ryzykiem jej prowadzenia.

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

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn konto 770).
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.
O 771 Straty nadzwyczajne

Konto 771 shuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, nastgpujacych
poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogdélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci szkody spowodowane
zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanymi z
ogllnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860 (Ma konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego,
dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

O 800 Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci 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 regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

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

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkoéw trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu niepieni¢znego
(aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
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2)  przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta
223,

3)  wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkoéw trwalych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych
w budowie;

6) wartos$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen i
zmniejszen funduszu jednostki.

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

O 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu §rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodkow z
budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig¢:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgSci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

2) warto$¢ platnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224;

3) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie:
srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

O 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

Konto 840 shizy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
mig¢dzyokresowych i rezerw.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych przychodow, a na
stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodoéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;
2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegélnych tytutéw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

O 851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki
srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Ewidencja szczegélowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na
wyodrgbnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedlug zrédet
zwigkszen i kierunkow zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegoélne rodzaje dziatalnosci
socjalne;j.

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

O 860 Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow operacyjnych,
w korespondencji z kontem 761;

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;
7 obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
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1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;
2) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

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

Operacje gospodarcze zwiazane z dokonana przez powiatowy urzad pracy refundacja wynagrodzen pracownikow
interwencyjnych i zatrudnionych w ramach robot publicznych" ujmowane begda na kontach: 240 "Pozostate rozrachunki",
231 "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”, 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”,225 ,, Rozrachunki z budzetami”,
130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych", 133 "Rachunek budzetu", 901 "Dochody budzetu", 902 "Wydatki budzetu".,

Konta pozabilansowe

O 975 Wydatki strukturalne — Konto stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w jednostkach, w
ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych w celu wykazania tych wydatkow w
odpowiednim sprawozdaniu.",

O 976 Wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.",

Naleznosci i zobowigzania wzajemne migdzy jednostkami dokonywane bgda na koniec roku.
Wytaczenia wzajemnych rozliczen, o ktérych mowa w ust. 1, dotycza w szczegdlnosci:
1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze;

2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomi¢dzy jednostkami, o ktorych mowa w ust.
e

W sprawozdaniu finansowym, przedstawia si¢ w informacji uzupetiajacej do tego sprawozdania dane o wysokosci srodkow
na $wiadczenia pracownicze zabezpieczone w wieloletniej prognozie finansowe;.

O 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkoéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:
1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;
2)  warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym;
3) warto$¢ 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.
O 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.

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

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych;

2)  warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

O 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow 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¢:
1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych wdanym roku budzetowym,;
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ uméw, decyzji i innych postanowien,
ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.
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Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

O 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych
wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rOwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a
obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow
przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

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

O 291 Zobowigzania warunkowe.

Konto stuzy do ewidencji ksiggowej wartosci zobowigzan warunkowych z gwarancji, porgczen,(weksli in blanco jako
forma zabezpieczenia umowy) powstajacych pod warunkiem, oraz nieuznanych przez jednostk¢ reklamacji i roszczen
skierowanych na drogg sadowa.

Saldo Ma oznacza kwotg¢ zobowigzan warunkowych, strona Wn oznacza wygasnigcie zobowigzania.
Do konta prowadzona jest analityka , ktora umozliwia ustalenie kwoty poszczegdlnych zobowigzan wynikajacych
z poszczegdlnych tytutow.

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w:
O zalgczniku nr 2 do ,,rozporzadzenia”

O opracowaniu KJan Charytoniuk ”Komentarz do planéw kont jednostki samorzadu terytorialnego (plan kont dla budzetu; plan kont
dla urzedu i innych samorzadowych jednostek budzetowych; ujednolicony plan kont urzedu jednostki samorzadu terytorialnego;
skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego)”, Maria Augustowska ,, Komentarz do planu kont dla panstwowych i
samorzadowych jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych oraz zaktadow budzetowych”,

O Komentarz do planu kont dla panistwowych i samorzadowych jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych oraz
zaktadow budzetowych”, praca zbiorowa wyd.Inforlex.pl

W jednostce samorzadu terytorialnego prowadzone sa konta:

Konta bilansowe:
[ 133 Rachunek budzetu
[ 134 Kredyty bankowe
[ 135 Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
[ 140 Inne $rodki pieni¢gzne
[J 222 Rozliczenie dochodow budzetowych
[] 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
[] 224 Rozrachunki budzetu
[ 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
[] 240 Pozostate rozrachunki
[J 260 Zobowigzania finansowe
[J 901 Dochody budzetu
) 902 Wydatki budzetu

) 903 Niewykonane wydatki
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904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

0O 0 O

960 Skumulowane wyniki budzetu

O 961 Wynik wykonania budzetu

O 962 Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe:
991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

Opis kont

O 133 Rachunek budzetu
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 s3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bigdu w dokumencie bankowym sumy
ksieguje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast roznic¢ wynikajaca z biedu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do
wyjasnienia". Roznice¢ t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkow pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym rowniez sptaty dotyczace
kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wpltywy 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 réwniez wyptaty dokonane w ramach kredytu
udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz wyptaty z tytulu splaty kredytu
przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu. Konto 133 moze wykazywac¢ saldo
Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwotg
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

O 134 Kredyty bankowe
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagni¢tych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate¢ lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulow kredytow zaciagnigtych na finansowanie
budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadluzenia wedlug umow
kredytowych.

a 135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym srodkow na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkow pieni¢znych na rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki, w
korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkow
niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan §rodkéw pieni¢znych na rachunku $rodkéw na niewygasajace
wydatki.

Q 140 Srodki pienigzne w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze, w tym:

1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane w poprzednim okresie
sprawozdawczym i s3 objgte wyciagiem bankowym z data nastgpnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochodow
budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastgpnym okresie sprawozdawczym;
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3)  przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i objetych
wyciaggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko
na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu $rodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.
O 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
dochodoéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace
organy podatkowe, w wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz
nieprzekazanych na rachunek budzetu.

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

O 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¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 133.

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

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegodlnymi
jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkéw pienigznych przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

O 224 Rozrachunki budzetu
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
1) rozliczen dochodoéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego;
2) rozrachunkéw z tytutu udzialow w dochodach innych budzetow;
3)  rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;
4)  rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug
poszczegblnych tytutow oraz wedlug poszczegodlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostalych
rozrachunkow.

O 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkdow
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkow
jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 904
oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z
poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkow na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.
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Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

O 240 Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i
rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

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

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.
O 260 Zobowiazania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢
zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan z
poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytutdw zobowiagzan.

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

O 901 Dochody budzetu
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodoéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222;

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

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;
4) z innych tytulow, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

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

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

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych dochodow
budzetu wedhug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

O 902 Wydatki budzetu
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencji z kontem 134.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych wydatkow
budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

O 903 Niewykonane wydatki
Konto 903 shuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.
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O 904 Niewygasajace wydatki
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cig¢zar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéow lub do czasu
wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

O 909 Rozliczenia miedzyokresowe
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe stanowiace wydatki przysztych okresow (np.
odsetki od zaciagnigtych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody
finansowe stanowiace dochody przysztych okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych
wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn , ktére ma oznacza stan rozliczen migdzyokresowych kosztow, za§ saldo Ma stan
wymagalnych i otrzymanych w grudniu za styczen nastgpnego roku dotacji i subwencji.

O 960 Wynik wykonania budzetu
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

W szczegoélnoscei na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i1 962. Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciagu roku
wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkow, w korespondencji z
kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciagu
roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania
budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan
nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto
960.

O 962 Wynik na pozostatych operacjach
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nieckasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne zwiazane z
operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztoéw nad przychodami lub saldo Ma
oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

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

Konta pozabilansowe:
991 Planowane dochody budzetu
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody.
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Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

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

992 Planowane wydatki budzetu
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciaggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wptlaty naleznosci otrzymane z innych
budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.

Wykonanie budzetu przebiega
O bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu”

Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéw budzetowych, oparta jest na zasadzie

kasowej, za$ ujecie wydatkow niewygasajacych z konicem roku przebiega wedlug zasady memoriatowe;.

Pozostate operacje objete ksigga budzetu jst ewidencjonowane sa wedtug zasady memoriatowe;j.

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jst stosuje si¢

ksigge gtéwna urzedu jst obejmujaca konta:
101 Kasa
130 Rachunek biezacy urzedu

141 Srodki pienigzne w drodze

]
]
O 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
O 226 Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe
O 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Konta analityczne prowadzone sa wedtug rodzajow podatkow. Ewidencj¢ rozliczen z tytutu podatkow prowadzi si¢ na:
1.Kontach bilansowych,

a) kontach syntetycznych ksiggi gtdwnej,

b) kontach analitycznych i kontach szczegotowych ksiag pomocniczych,
2. Kontach pozabilansowych.

Konta szczegoétowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuza do rozrachunkow:

e  zpodatnikami - z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;

e  zinkasentami - z tytutu poboru podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow;

Dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku;

Konta pozabilansowe obejmuja:
1) konta syntetyczne:

konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikow;

2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkow;
3) konta szczegotowe poszczegolnych inkasentow.

Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla inkasentow otwiera si¢ na podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie
funkcji inkasenta.
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Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegétowych prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego
powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktorego sa prowadzone.

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowe;.

Dla podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, mozna nie prowadzi¢ szczegétowych kont podatnikow.
Dotyczy to w szczegdlnosci optat lokalnych okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych
(Dz. U. 22010 r. Nr 95, poz. 613 z pdzn. zm.).

Opis kont

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytutu podatkow, dokonywane za posrednictwem kasy:
1) na stronie Wn konta 101 ksigguje si¢:

a) wplyw gotowki z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze
strona Ma konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wplyw gotéwki z rachunku biezacego urzgdu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat oraz ich oprocentowania, w
korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchod gotowki:

a) przekazanie srodkéw pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki pienigzne w
drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutlu dochodéw
budzetowych lub ze strona Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

c) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznos$ci z tytutu
dochodow budzetowych lub ze strona Wn konta 226 - Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe.

Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytulu podatkéw, dokonywane za posrednictwem
banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sig¢:

a) wplywy z tytutu podatkdéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wplywy érodkéw pienigznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pienigzne w drodze;
2) na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody $rodkow pieni¢znych zgromadzonych na tym koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot nadptat oraz ich oprocentowania, w
korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych lub ze strona Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznos$ci budzetowe,

c) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na koncie 141 - Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje si¢ $rodki pienigzne znajdujace si¢ migdzy kasa urzedu a jego rachunkiem
biezacym:
1) na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie $srodkéw pieni¢znych:
a) zkasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 101 - Kasa,
b) zrachunku biezacego urzgdu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;
2) na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie $srodkoéw pieni¢znych w drodze:
a) narachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki:
1) zpodatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;
2) zinkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow;
3) wpltywow do wyjasnienia.
2. Ewidencje na koncie 221 prowadzi si¢ nastgpujaco:
1) na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢:
a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong
Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych,

c) zwroty nadpfat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzgdu, jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy
podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,
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d) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu
wyplaty, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy
podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

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

2) na stronie Ma konta 221 ksigguje si¢:
a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strona Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w korespondencji ze strona Wn konta
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

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

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

e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem
planu kont urzedu,

f) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat
tych $rodkow na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych,

h) przeniesienie naleznos$ci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 226 -
Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe.

Na koncie 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki z tytutu podatkéw w nastgpujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji ze strong
Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze
stronag Wn konta 130 - Rachunek biezacy urz¢du lub ze strong Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do krotkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Wartos$¢ przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytutu wygasnigcia zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia whasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach planu kont urzedu.

Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych ewidencjonuje si¢ przychody z tytutu podatkow w nastgpujacy sposob:
1) na stronie Wn konta 720 ksigguje si¢:
a) odpisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w korespondencji ze strong Ma konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sig¢:
a) przypisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

b) inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksigguje sie:
a) przypisy naleznosci,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej,
¢) zwrot nadplaty,
d) wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;
2) na stronie Ma konta szczegotowego ksigguje sie:
a) odpisy naleznosci,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
c) wplaty dokonane na rachunek biezacy urzgdu,

d) wplaty dokonane do kasy urzedu,
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e) wygasnigcie zobowiazania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych, o ktérym mowa w art. 66 §
1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

f) wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej,

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy podatnika z tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazat
tych §rodkéw na rachunek biezacy urzedu.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkoéw, ktore nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje si¢ na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegétowego ksigguje sig:
a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow pokwitowan wptaty,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;

2) na stronie Ma konta szczegbétowego ksigguje sie:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegodlnych jednostek budzetowych z tytutu potracenia dokonuje si¢ na
kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowego ksigguje si¢ przypis jednostce budzetowej w wysokosci kwoty potracenia, o ktorym mowa w art.
65 § 1 Ordynacji podatkowe;j;

2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksigguje si¢ wplaty jednostek budzetowych z tytutu naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty
potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;j.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegélnych bankoéw z tytulu nieprzekazanych wptat dokonuje si¢ na
kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegétowego ksigguje si¢ przypis bankowi w wysoko$ci zaptaty dokonanej przez podatnika poleceniem
przelewu do banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta szczegotowego ksigguje si¢ wplaty banku z tytutu naleznosci przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika
zaptaty naleznos$ci podatkowej poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat
srodkow na rachunek biezacy urzedu.

Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikow ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksigguje sig:
a) przypisy w wysokosci naleznos$ci do pobrania,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;j;
2) na stronie Ma konta 991 ksigguje sig:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wptlaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzgdu,
¢) odpisy kwot naleznos$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niedobranych.

2. Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Rozliczanie inkasentéw
Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania
wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.
Jeden dowodd wptaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu lub do kasy - moze dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza
przychodowego.
Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okre$lonym dla jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu;

Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania, wynikajacego z rozliczenia, dokumenty ztozone przez inkasenta podlegaja
przechowaniu w urzedzie obstugujacym organ podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktdre zwraca sig¢
inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wptat zatrzymuje si¢ i wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrdcony po
catkowitym wykorzystaniu.

W przypadku gdy inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie z przekazanych mu kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw
oraz z wptat dokonanych do kasy i na rachunek biezacy urz¢du nastepuje przed zakonczeniem petnienia przez niego tej funkcji.

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiggi gtownej wynikaja z:
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O komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandéw
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375)

O planu kont - Maria Augustowska ,,Komentarz do planu kont dla panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych i ich
gospodarstw pomocniczych oraz zaktadow budzetowych”,

O planu kont —Jan Charytoniuk ,,Komentarz do planéw kont jednostki samorzadu terytorialnego”

O planu kont —praca zbiorowa wyd.Inforlex ,,Komentarz do planu kont dla panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych i
ich gospodarstw pomocniczych oraz zaktadéow budzetowych”,

3. Wykaz zbiréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no§nikach danych

4 W jednostkach budzetowych
Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
PUMA ZETO OLSZTYN

O  zakupionego w firmie ZETO OLSZTYN

O  wykonanego przez ZETO OLSZTYN
Instrukcja programu stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastgpujace moduly :

ksigge gtowna (F-K)

kontrahenci

kasa

faktury

kadry

place

podatek OPJ

pojazdy,

symulacje,

za$wiadczenia,

decyzje,

szablony i archiwum wydrukow,
podatki,

paliwa,

windykacja podatkowa,

psy,

optaty rozne,

czynsze (,,Papirus SQL SOFTHARD” PLOCK”)

Bestia (do przekazywania sprawozdan do RIO)

Sy vy Ay Iy

4 W jednostce samorzadu terytorialnego
Ksiegi rachunkowe w zakresie kont objetych zatacznikiem nr 3 do zarzadzenia prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego
PUMA

O zakupionego w firmie ZETO OLSZTYN
O  wykonanego przez ZETO OLSZTYN

Instrukcja obstugi programu stanowi zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organoéw podatkowych jst objete zatacznikiem nr 3 do zarzadzenia
prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego PUMA

O zakupionego w firmie ZETO OLSZTYN
O wykonanego przez ZETO OLSZTYN

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzulg, Ze jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i
zawiera:

- oznaczenie wersji oprogramowania i dat¢ rozpoczecia jego eksploatacii,
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- wykaz programow,
- procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,
- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania,

- wykaz zbiorow kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie
rachunkowosci.

4. Opis systemu komputerowego rachunkowosci
W jednostce budzetowej do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program PUMA ZETO Olsztyn.
Program jest wykorzystywany od dnia 2 stycznia 2008r.

Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania danych, zostaty okreslone w instrukcji
uzytkownika, stanowiacej zalacznik do niniejszego zarzadzenia

Zasady stosowania algorytmow i parametrow poszczegélnych programow zostaty opisane w dokumentacji uzytkownika, stanowiacej
zalacznik do niniejszego zarzadzenia
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 4/14
Wojta Gminy Dzialdowo
7 dnia 2 stycznia 2014r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem osob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory
ksiggowe. Sa to atestowane zamki zamontowane w drzwiach. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa
odpowiednie szafy.

Szczegblnej ochronie poddane sa:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

ksiggowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiggowych,

dowody ksiggowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

O regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, dyski twarde na koniec kazdego dnia pracy: odpowiedni poziom zarzadzania
dostegpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostegpu, mozliwo$¢ réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowiazkéw danego
pracownika),

profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczajace,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

00O

systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
O fizyczne odseparowanie bazy danych z danymi ksiggowym od sieci i internetu.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢
przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosénik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréow

W sposob trwatly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy
plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktorym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17
grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z pdzn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen dochtodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i
podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktoérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

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

ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

- polaczenia z inna jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez jednostke kontynuacja dziatalnosc,

- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona jednostka; o miejscu przechowywania kierownik jednostki informuje wiasciwy organ
prowadzacy ewidencj¢ dziatalno$ci gospodarczej oraz urzad skarbowy.
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3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu
rachunkowo$ci jednostki ma miejsce w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody wdjta lub upowaznionej przez niego osoby, poza siedziba
jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody wdjta pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Zasady ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania danych oraz obstuga programow

Obstuga bankowego systemu elektronicznego:

Zlecenia platnicze , pobieranie wyciaggdw, sald dokonywane jest za pomoca programu internetowego przez bank prowadzacy obstuge
bankowa wylonionego zgodnie z ustawa o zamoéwieniach publicznych. Wyzej wymienionych czynnosci tych dokonuja pracownicy referatu
finansowego poprzez posiadane uprawnienia nadane przez bank obstugujacy. Podpisu dokonuje si¢ za pomoca karty z mikroprocesorem
oraz haset dostepu.

Wprowadzenie przelewoéw do systemu odbywa si¢ na podstawie dokumentéw ksiggowych tj: faktur, rachunkéw, polecenia ksiggowania,
sprowadzonych pod wzgledem rachunkowym, formalnym, merytorycznym oraz zatwierdzonych do zaplaty przez osoby upowaznione.
Osoba wprowadzajaca dane do systemu zobowiazana jest do sprawdzenia poprawnosci wprowadzanych danych. Sporzadza ona wydruk
przelewow wprowadzonych, ktory sprawdzany jest przez inng osobe np. dane ds. ptac, US, ZUS — osoba sporzadzajaca w/w dokumenty. Po
sprawdzeniu poprawno$ci wprowadzonych przelewow dokonywany jest podpis elektroniczny. Wyznaczone sa osoby do wprowadzania
danych do systemu aby sporzadzi¢ przelewy na podstawie nadanych uprawnien - wylacznie do sporzadzania przelewow. Podpisy przelewow
dokonuja osoby posiadajace uprawnienia, po sprawdzeniu paczek z przelewami.

Zasady postepowania z kartami z mikroprocesorem

Karty za pomoca, ktorych dokonuje si¢ podpisu elektronicznego przechowywane sa w szafie metalowej w kasetce. Udostgpniane sa
codziennie osoba wprowadzajacym dane do systemu bankowego i dokonujacym podpisu. Po zakonczeniu pracy zdawane sa do szafy
metalowej. Czytniki przechowywane sa przez osoby uprawnione do czynnosci zwiagzanych z dokonywaniem przelewow, zgodnie z kartg
wzoréow podpiséw ztozong w banku.

Zasady bezpieczenstwa systemu bankowego

Dostep chroniony jest przez hasta dostgpu oraz kod autoryzacji. Autoryzacja ustug nastgpuje poprzez hasto dostepu, pin karty, identyfikator
uzytkownika

Zasady ochrony danych w systemie finansowo - ksiegowym

Kazdy z pracownikéw pracujacy na programie finansowym posiada hasto dostgpu oraz uprawnienia do korzystania z programu. Zakres
uprawnien uzalezniony jest od rodzaju zadan wykonywanych przez pracownika.

Komputery chronione sa przed awarig zasilania lub zaktoceniami w sieci zasilajacej poprzez UPS.

Zasady stosowania algorytmow i parametrow poszczegolnych programow

Zasady prowadzenia ksiqg rachunkowych

. ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,

. za rok obrachunkowy przyjeto rok kalendarzowy, w sktad ktérego wchodza miesigczne okresy sprawozdawcze,
. ksiggi rachunkowe zapisane w zbiorach maja trwate oznaczenia rodzaju ksiegi, jednostki, roku obrachunkowego, okresu
sprawozdawczego,

. system zapewnia automatyczng kontrole ciaglosci zapisow, przenoszenia obrotow i sald,

. zapisy ksiggowe posiadaja automatycznie nadawany numer pozycji ksiegowej, pod ktéra zostaly wprowadzone do dziennika , a
takze identyfikator operatora, ktory dokonat zapisu

. zapis w ksiggach rachunkowych sa prowadzone w sposob trwaly i zmiany mozna dokona¢ tylko poprzez wprowadzenie dowodu
zawierajacego korekty btednych zapisow.

Wykaz modutu systemu

. FK — program ewidencji operacji finansowo-ksiggowych,

. Budzet — planowanie budzetu,

. Kasa — obstuga okienek kasowych i automatyczne tworzenie raportéw kasowych,
. Amin — administrowanie prawami dostgpu do aplikacji

. Windykacja — obshuguje podatki: od os6b fizycznych, od 0s6b prawnych, srodki transportu, za posiadanie psa, oplaty rozne.

Opis modutu ,, FK”
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Celem modutu Finanse i Ksiggowos$¢ jest zautomatyzowanie procesu ksiggowania wszystkich operacji finansowych w zakresie
ksiggowosci.

Modut podzielony jest na dwie czgsci:

1) finanse i ksiggowos¢ budzetu,

2) finanse i ksiggowos$¢ jednostki budzetowe;j,

Ad.1 Finanse i ksiggowo$¢ budzetu

Ewidencja operacji ksiggowych budzetu odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiggowe. Plan kont dzieli si¢ na
dwie czgscei:

- konta bilansowe, na ktoérych obowiazuje zapis dwustronny,

- konta poza bilansowe, na ktorych prowadzi si¢ zapisu jednostronne,.

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

- konta syntetyczne — wg. obowigzujacego planu kont,

- konta analityczne — wg. potrzeb szczegotowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do informacji,

- konta wg, klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie niezbgdnym do wykonywania sprawozdan,
- oraz klasyfikacje budzetowa rozszerzona o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie finansowym budzetu.

Wykaz ksiag rachunkowych ksiggowosci budzetu

Ewidencja operacji finansowych prowadzona jest w oparciu o nast¢pujace ksiegi rachunkowe:

I Dziennik — zbiér danych zawierajacy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewnetrzne wlasne i obce oraz
wewngetrzne dowody ksiggowe. Na kazdy dokument wystawiany jest dekret zawierajacy:

< rodzaj dokumentu, np.:
WB — wyciag bankowy,
PK — polecenie ksiggowania (nota),
RB - dokument na podstawie ktorego ksiggowane sa sprawozdania z wykonania planu przez podlegte jednostki,
% numer dokumentu,
% data dokumentu,
% liczba porzadkowa pozycji na dokumencie,
% numer konta strony Wn,

% numer konta strony Ma,

RS

%+  kwotg do zaksiggowania,

o

*  opis operacji.

Dokumenty ksiggowe rejestrowane sa na biezaco, chronologicznie i maja automatycznie nadawany numer kolejny,
numer pozycji ksiegowej, , pod ktora zostalty wprowadzone do dziennika. Obroty dziennika ustalone sa za kazdy
miesiac i sposob ciagly, narastajaco w kolejnych miesiacach w roku obrotowym.

1L Ksigga glowna — zbidr zapisow ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowigzujacym planem kont,
prowadzonych rownolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku. Zbiér zawiera sumy taczne na kontach,
obroty i salda za kazdy miesiac i w sposob ciagly narastajaco w kolejnych miesigcach i w roku obrotowym.
Sprawdzianem poprawnosci ksiggi jest zgodno$¢ sum tacznych obcigzen i uznan kont bilansowych oraz zgodnosé
obrotow z dziennikiem w ramach poszczegdlnych miesiecy i narastajaco w roku obrotowym.

1. Ksiggi pomocnicze:

Zbior kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiggi glownej. Zapisy w zbiorze kont analitycznych
dokonywane sa wedlug zasad podwdjnego zapisu i sa pierwotne w stosunku do zapisow kont gtownych. Sumy
obrotow i sald na tych kontach stanowig obroty i salda odpowiadajacych im kont ksiggi gtowne;.

Zbior kartotek kont analitycznych — jest to zbiér wszystkich operacji finansowych sktadajacych si¢ na obroty kont
analitycznych. Sumy obrotow i sald kartotek sa zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont analitycznych
w ramach poszczegdlnych miesigcy narastajaco w roku obrotowym.

Zbioér sprawozdan RB-27S 1 Rb - 28S — zawierajacy zarejestrowane sprawozdania z realizacji planéw finansowych
dochodow 1 wydatkow wszystkich podleglych jednostek oraz realizacji dochodoéw przez urzgdy skarbowe.
Sprawozdania stanowia podstawe rozliczen finansowych z jednostkami. Sumy wykazane na sprawozdaniach sg
zgodne z obrotami odpowiadajacych im kont analitycznych rozrachunkéw z jednostkami i urzgdami skarbowymi

B. Finanse i ksiggowos¢ jednostki budzetowe;.

Ewidencja operacji ksiggowych odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiggowe. Plan kont dzieli si¢ na
dwie podstawowe czgsci:

- konta bilansowe-, na ktorych obowigzuje zapis dwustronny,
- konta pozabilansowe, na ktorych prowadzi si¢ zapisy jednostronne.

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:
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- konta syntetyczne — wg, obowiazujacego panu kont,
- konta analityczne — wg. potrzeb szczegdtowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostegp do informacji,
- konta wg. klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i dostosowanej do sprawozdawczosci,

- oraz klasyfikacje budzetowa rozszerzona o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie finansowym budzetu.

B.1 Wykaz ksiag rachunkowych ksiggowosci jednostki budzetowej
Ewidencja finansowa jednostki budzetowej prowadzona jest w oparciu o nastgpujace ksiggi rachunkowe:

Iv. I. Dziennik — zbidr danych zawierajacy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewngtrzne wlasne i obce oraz
wewngtrzne dowody ksiggowe. Na kazdy dokument wystawiany jest dekret zawierajacy:
< rodzaj dokumentu, np.:
WB — wyciag bankowy,
PK — polecenie ksiggowania (nota),

RK - raport kasowy,

K3

% numer dokumentu,

% data dokumentu,

% liczba porzadkowa pozycji na dokumencie,
g numer konta strony Wn,

numer konta strony Ma,

K3

% numer rachunku,

.

% data rachunku,
% termin zaptaty,

% rodzaj operacji

K3

%+  kwote do zaksiggowania,

o

% opis operacji.

Raporty kasowe sa przejmowane z modulu KASA bez koniecznos$ci ponownego wprowadzania raportu do
zaksiggowania operacji. Dokumenty ksiggowe rejestrowane sa na biezaco, chronologicznie i maja automatycznie
nadawany numer kolejny pozycji ksiggowej, pod ktora zostaty wprowadzone do dziennika. Obroty dziennika ustalane
sg za kazdy miesigc i w sposob ciagly, narastajaco w kolejnych miesigcach i w roku obrotowym.

II. Ksigga gltowna — zbior zapisow ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowigzujacym planem kont,
prowadzonych rownolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku. Zbior zawiera sumy faczne na kontach,
obroty i salda za kazdy miesigc 1 w sposob ciagly narastajaco w kolejnych miesigcach i w roku obrotowym.
Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodno$¢ sum tacznych obcigzen i uznan kont bilansowych oraz zgodno$é¢
obrotow z dziennikiem w ramach poszczegdlnych miesiecy i narastajaco w roku obrotowym.

III. Ksiggi pomocnicze:

Zbior kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiggi gtéwnej. Zapisy w zbiorze kont analitycznych
dokonywane sa wedlug zasad podwojnego zapisu i sa pierwotne w stosunku do zapisow kont glownych. Sumy
obrotéw i sald na tych kontach stanowia obroty i salda odpowiadajacych im kont ksiggi gtéwne;.

Zbior kartotek kont analitycznych — jest to zbidr wszystkich operacji finansowych sktadajacych si¢ na obroty kont
analitycznych. Sumy obrotow i sald kartotek sa zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont analitycznych
w ramach poszczegdlnych miesigcy narastajaco w roku obrotowym.

Zbior rozrachunkow z kontrahentami — zawierajacy konta, rachunki i dowody zaptaty kontrahentow. Jest to zbior, w
ktorym powtorzone sa zapisy jednostronne dokonane uprzednio na kontach analitycznych kontrahentow. Salda na
rozrachunkach poszczegdlnych kontrahentow sa zgodne z saldami odpowiadajacych im kont w zbiorze kont
analitycznych.

Zbior pozostalych rozrachunkéw — jest to zbidr wszystkich operacji finansowych sktadajacych si¢ na obroty
analitycznych kont rozrachunkowych. Sumy obrotow i sald kartotek s3 zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych
im kont analitycznych w ramach poszczegdlnych miesigcy i narastajaco w roku obrotowym.

Zbior kont wg klasyfikacji budzetowej — zawierajacy obroty i salda kont, do ktérych nalezy prowadzi¢ zapisy wg
podziatek klasyfikacji budzetowej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Zapisy w tym zbiorze sa zapisami
jednostronnymi, powtérzonymi, ktére byly uprzednio zapisane na koncie gléwnym. Sumy obrotéw i sald na tych
kontach plus zapisy dotyczace tych kont a nie ujete wg klasyfikacji powinny by¢ zgodne z obrotami i saldami
odpowiadajacych im kont ksiggi gtowne;j.

Karty wydatkéw — zbidr zawierajacy zapisy jednostronne, powtorzone, ktore byly uprzednio zapisane na kontach
klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkow i kosztow zwigzanych z realizacja planu finansowego zadan biezacych i
inwestycyjnych oraz funduszy. Sumy obrotéw i sald na tych kontach sa zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych
im kont w zbiorze kont klasyfikacji budzetowe;.
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Rejestracji dokumentow 1 ksiggowania moze dokona¢ tylko operator posiadajacych odpowiednie uprawnienia.
Wszystkie dokumenty oznaczone sa kodem operatora dokonujacego rejestracji i ksiggowania. Kody i uprawnienia
osobom upowaznionym do pracy w systemie nadaje administrator systemu.

Opis procesu przetwarzania danych

1 Etap — definiowanie i zalozenie planu kont. Jest to operacja jednorazowa konieczna na etapie wdrazania systemu. W
nastepnych latach plan kont jest przepisywany z roku na rok i zapewnia ciaglo$¢ rejestracji i analizy operacji
finansowych.

11 Etap — definiowanie planu kont klasyfikacji budzetowej. Konta klasyfikacji budzetowej mozna zaktada¢ z poziomu
modutu F-K lub z poziomu modutu Budzet. W trakcie dopisywania planu finansowego do realizacji sa dopisywane
nowe konta wg podanych parametrow. Modul Finanse i Ksiggowo$¢ jest powigzany z modutem planowania budzetu.
Budzet poprzez wspodlne tablice; stownik klasyfikacji budzetowej, stownik zadan, stownik grup paragrafow do
sprawozdan.

Integracja tych moduldw pozwala na ujednolicenie informacji jak réwniez przeptyw danych dotyczacego
zatwierdzonego do realizacji planu finansowego wraz z kolejnymi zmianami i sprawozdan z realizacji planu.

IIT Etap — naniesienie bilansu otwarcia — stanéw kont na dzien rozpoczgcia eksploatacji systemu. Jest to operacja
jednorazowa konieczna na etapie wdrazania systemu. W nastepnych latach bilans otwarcia jest naliczany na podstawie
stanow koncowych z poprzedniego roku obrachunkowego.

IV Etap — rejestracja, dekretowanie i ksiggowanie dokumentoéw biezacych. Operacje wprowadzone sa kolejno w
poszczegodlnych miesigcach obrachunkowych. Po wprowadzeniu wszystkich dokumentow miesigca, wykonaniu i
zatwierdzeniu sprawozdan okres obrachunkowy nalezy zamkna¢. Do zamknigtego okresu obrachunkowego nie mozna
juz wprowadza¢ zadnych dokumentow.

V Etap — zakonczenie roku — po wprowadzeniu wszystkich dokumentéw mozna wykonaé¢ operacj¢ przeksiggowan
stanow kont wg zadanych parametrow jezeli jest taka potrzeba. Nastgpnie nalezy wykonaé¢ roczny bilans. Po
zatwierdzeniu bilansu nalezy zamkng¢ rok i przenie$¢ bilans otwarcia na rok nastgpny. Program umozliwia
rozpoczecie nowego roku przed zamknigciem starego i prowadzenie biezacego ksiggowania. Efektem przetwarzania
s nastepujace zestawienia:

. wydruk dziennych zapiséw ksiggowych,

. wydruk stanu kont — obrotow i sald w uktadzie syntetycznym i analitycznym,
. wydruk kartotek w uktadzie analitycznym,

= analiza wykonania planu finansowego,

. zestawienie wydatkow i kosztow,

. sprawozdawczo$¢ finansowo - ksiggowa,

. analiza rozrachunkow,

. analiza stanu zadluzenia kontrahentow, wystawienie not odsetkowych.

Baza modutow — wykaz zbiorow

o  tablica planu kont - =zawiera informacje: numer konta i jego nazwe oraz charakterystyke konta
(pozabilansowe/bilansowe, do bilansu, aktywne, pasywne, aktywno-pasywne), powiazania z klasyfikacja budzetowa,
powiazania z kartoteka rozrachunkow.

o tablica planu kont z klasyfikacja budzetowa — zawiera numer konta klasyfikacji budzetowej, numer, symbol zadania
oraz jego nazwe,

o tablica miesigcznych rozliczen obrotow kont,

o tablica miesigcznych rozliczen obrotow kont klasyfikacji budzetowe;j,

o tablica naglowkowa — zawiera identyfikatory poszczegdlnych dokumentow zrodtowych,
o  tablica operacji — zawiera wszystkie dekrety ksiggowe,

o tablica kontrahentdw — zawiera dane o kontrahentach,

o tablica rozrachunkow — zawiera wszystkie dekrety ksiggowe dot. kont rozrachunkowych,

o tablica sprawozdan — zawiera zarejestrowane sprawozdania z podlegtych jednostek.

Algorytmy
o  Numeracja pozycji ksiggowych — kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzymuje kolejny, unikalny numer pozycji.
Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego.

o  Storno ,na czerwono” w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z minusem,

o  Obroty miesigca =suma zaksiggowanych dokumentéw w podanych miesiacu obrachunkowym,
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o  Obroty narastajaco = suma zaksi¢ggowanych dokumentéw od poczatku roku do podanego miesiaca wiacznie,

o Stan koncowy = suma BO i zaksiggowanych dokumentéw od poczatku roku do podanego miesigca wiacznie,

o  Naliczenie salda konta — w zaleznos$ci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie WN lub MA.
1.Jezeli konto ,,aktywno — pasywne” to:

saldo = (BO strony WN + obroty narastajace WN) — ( BO strony Ma + obroty narastajace MA), w przypadku gdy tak obliczone
saldo jest > 0 to jest zapisywane po stronie WN, w przypadku gdy tak obliczone saldo jest <0 to jest zapisywane po stronie MA.

2. jezeli konto ,,aktywne” to:

saldo = (BO strony WN + obroty narastajace WN) — (BO strony MA + obroty narastajace MA) obliczone saldo zapisane jest po
stronie WN

3. Jezeli konto ,,pasywne” to:

saldo = (BO strony MA + obroty narastajace MA) — (BO strony WN + obroty narastajace WN) obliczone saldo zapisane po
stronie MA

X3

’0

Naliczanie odsetek:

Odsetki = roczna stopa %/ 365*ilo§¢ dni*kwota/100

Algorytmy naliczen i kontroli sprawozdan

¢ Algorytmy kontroli sprawozdan rejestrowanych i edytowanych
Rb-27S — dochody jednostek
Dochody wykonane = dochody otrzymane
Naleznosci — dochody wykonane = do zaptaty — nadptata
Rb — 27 z urzgdow skarbowych
- dla paragrafow #002 — dochody panstwa, dochody gmin z tytulu podatkow i optat:
nalezno$ci — dochody wykonane = zaptaty — nadptata
- dla paragrafu = 002 — udzialy jst we wplywach, odpisy na $rodki specjalne
naleznos$ci — dochody przekazane = do zaptaty — nadptata
Rb 28 S — wydatki jednostek
Plan > = wykonanie + zobowiazania
Plan > = zaangazowanie
Zaangazowanie > = wykonanie + zobowigzania
¢ Naliczenie kwoty do zaksiggowania ze sprawozdan RB — 27S i RB — 28S

¢ Kwota do zaksiggowania = wykonanie narastajaco z biezacego sprawozdania — wykonanie narastajaco z
poprzedniego sprawozdania.

¢ Zaokraglenia:

¢ Do sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu zaokragleniu do zlotych podlegaja poszczegdlne pozycje
sprawozdan jednostkowych.

Zasady ochrony danych

Dostep do pracy w systemie:

Uruchomienie programu i dostgp do danych w systemie chroniony jest systemem kodow, haset i uprawnien. W systemie przewidziane sa
trzy stopnie uprawnien:

. Uprawnienia pozwalajace tylko na przegladanie danych,

. Uprawnienia pozwalajace na zapisy w bazie danych: w przypadku dekretacji i ksiggowania dotyczy to tylko modyfikacji i
ksiggowania zapisow autora, czyli osoby, ktora wprowadzita dany dekret,

. Uprawnienia administratora modulu pozwalajace na wykonanie wszystkich operacji korekta i ksiggowaniem ,,0bcych” dekretow
wiacznie.

Kody i uprawnienia osobom upowaznionym nadaje administrator systemu. Wszystkie zapisy w systemie zawieraja dane informujace o tym
kto i kiedy dokonat zapisu.

Nad bezpieczenstwem programu czuwa administrator programu. Do zadan administratora nalezy:
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a) ewidencjonowanie osob uprawnionych do korzystania z programu — nadawanie kodow i uprawnien poszczegdlnym operatorom
programu,

b) ustalenie czgstotliwosci zmiany haset ( co 30 dni),
¢)  wykonanie i zabezpieczenie kopii bazy danych.

Oprocz zabezpieczen dostepu do pracy z programem dane chronione sa poprzez:
. zamykanie okresow sprawozdawczych. Okresem sprawozdawczym w programie jest miesigc obrachunkowy.
Po zaksiggowaniu wszystkich operacji ksiggowych danego miesiaca i zatwierdzeniu sprawozdan nalezy miesigc zamknac.
Do zamknigtego miesigca nie mozna ksiggowac zadnych operacji, nie mozna zmienia¢ stanéw kont. W ten sposob zapewniona jest
spojnos¢ pomiedzy sprawozdaniami i danymi ksiggowymi. Jezeli zachodzi konieczno$¢ skorygowania danych z zamknigtego
miesigca mozna skorygowac stany konta narastajagco w miesigcu nastgpnym po zamknigtym okresie sprawozdawczym.
. Korygowanie danych ksiggowych mozliwe jest tylko na etapie dokumentow nie zaksiggowanych. Po zaksiggowaniu dokumentu
korekta mozliwa jest tylko poprzez zaksiggowanie dokumentu korygujacego,
. Usuwanie kont z planu kont dotyczy tylko kont nie czynnych tzn. kont na ktérych nie byly rejestrowane zadne operacje
ksiggowe. Konto nie moze by¢ usunigte, jezeli byly zaksiggowane operacje, nawet jezeli konto wykazuje saldo zerowe.

Ogolne zasady funkcjonowania modutu Windykacja

Modut Windykacja obstuguje podatki: od 0sob fizycznych, od os6b prawnych, srodki transportu, posiadanie psa, optaty rozne. System
umozliwia nadawanie uprawnien dla poszczegélnych uzytkownikéw modutu windykacji podatkowej. Jeden uzytkownik moze mieé¢
dostep do kilku podatkdéw na réznych poziomach ich obstugi.

Ogdlne zasady funkcjonowania modutu Psy

Modut umozliwia ewidencjonowanie kartotek podatnikoéw oraz pséw, wystawianie decyzji w sprawie odroczenia terminu platnosci,
roztozenia na raty zalegtosci podatkowej, umorzenia zalegtych rat, ustalenie stawek optat, optat ulowych, ulg procentowych i zwolnien,
wydruk i przegladanie korespondencji z podatnikami, edycja tekstow korespondencji, zestawienia decyzji, bytych podatnikow i ich
psow, naliczanie przypisu podatku, zamknigcie roku.

Ogolne zasady funkcjonowania modutu optaty rozne

Jest to modut za pomoca ktérego mozna zdefiniowac i pobiera¢ rézne optaty migdzy innymi optat¢ skarbowa, wplywy z roznych
dochodow, wpltywy z réznych optat, optaty z wpisu do ewidencji podmiotéw gospodarczych, optat¢ za zmiang wpisu w Ewidencji
Podmiotéw Gospodarczych, optate komunikacyjna, oplaty jednorazowe.

Ogolne zasady modul KASA

Umozliwia rejestracje operacji wplaty i wyplaty, wystawianie dowodéw KP/KW oraz sporzadzanie raportow kasowych. Dane raportow
kasowych przekazuje do modutu ksiegujacego FK.

Zasady pracy :podczas pracy z modutem KASA uzytkownik jest zwigzany z jedna konkretna kasa. Dane kasy musza znajdowac si¢ w
systemie. Sg one wprowadzane z modutu Administracja, moze tego dokona¢ osoba z uprawnieniami administratora systemu.

Numer tej kasy powinien by¢ okreslony podczas logowania jako parametr logowania (logowanie do programu). Jesli w systemie nie sg
wprowadzone dane kasy, ktorej numer podat uzytkownik, lub numer kasy nie jest podany w ogole, menu modutu nie jest widoczne i nie sg
dostepne Uzytkownik moze mie¢ nadane uprawnienia do catego modutu KASA lub tylko do niektorych jego funkcji. Jesli opcja menu
glownego prowadzi do uruchomienia funkcji, do ktorej uzytkownik nie ma uprawnien, to wtedy nie jest widoczna. Je$li natomiast

niektore sposrod przyciskow okna prowadza do uruchomienia takiej funkecji, to wtedy sa widoczne, ale niedostgpne (,,wyszarzate™).
Zwolnienie kasy nastgpuje wraz z koncem pracy programu PUMA. Jesli program zakonczy si¢ niepoprawnie, kasa w dalszym ciggu
pozostaje zajeta. Odblokowanie kasy jest mozliwe z modulu administracyjnego, w tym celu nalezy zwrdci¢ si¢ do administratora systemu.

Modut "Place”

Jest czgscig systemu PUMA - Nowa Gmina. Jego zadaniem jest informatyczne wspomaganie jednostek organizacyjnych w pracach
zwigzanych z obliczaniem wynagrodzenia pracownikoéw. Modut umozliwia prowadzenie peinej kartoteki ptacowej kazdego
pracownika oraz wydruki wielu potrzebnych dokumentéw ptacowych. Dodatkowo modut pozwala na wydrukowanie wielu zestawien
wedtug zadanych parametrow.

Celem modutu "Place” jest:

- ewidencja zarobkow,

- naliczanie list ptac pracownikow,

- usprawnienie rejestracji sktadnikow ptacowych,

- zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie ptac.

Modut "Kadry" obejmuje nastegpujace zagadnienia:

- rejestracje opisu sktadnikow ptacowych i ich pochodnych,

- rejestracje statych dodatkow ptacowych i potracen dla pracownika,

- rejestracje zmiennych dodatkoéw ptacowych i potracen dla pracownika,

- aktualizacje informacji statych ,

- rejestracje zarobkow pracownikow,

- wspétpraca z modutem Kontrahenci w zakresie rejestracji kont bankowych

pracodawcy i pracownikow, Urzedow Skarbowych, urzgdow ZUS,

- obliczanie poszczeg6lnych sktadnikéw ptacowych, sporzadzanie list ptac,

wyprowadzenie list ptac i innych zestawien wynikowych, aktualizacja kartoteki zarobkowe;.

Efektem przetwarzania w module jest:

- naliczanie sktadek ZUS dla poszczegolnych pracownikéw z wynagrodzenia pracownika i funduszu zaktadu,

- naliczanie sktadki na fundusz zdrowotny,
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- eksport danych do ,,Programu Ptatnika ZUS”,

- eksport przelewow placowych do réznych systemow bankowych,
- naliczanie podatku od 0s6b fizycznych,

- wydruk list ptac dla pracownikow,

- zbiorcze zestawienie list ptac,

- wydruk danych sktadnikow,

- wydruk przelewow,

inne zestawienia na zadanie w uktadzie miesi¢gcznym i narastajaco,
- wystawianie rozliczenia PIT,

- wystawianie zaswiadczen.

Opis modutu KONTRAHENCI

Modut Kontrahenci stanowi logicznie wyodrebniona cze$¢ Platformy Uruchomieniowej Modutow Aplikacyjnych (PUMA). Modut ten stuzy
do ewidencji i przegladu danych osob fizycznych i prawnych wystepujacych, jako kontrahenci gminni. Mozliwa jest takze korekta tych
danych oraz ich wydruk. Modut ten zawiera dane wszystkich kontrahentéw, z ktorych korzystaja inne moduty. Znajduja si¢ wiec tutaj dane
kontrahentow, ktorzy wystepuja, jako wiasciciele lub wladajacy w module Kasa.

Modut ZASWIADCZENIA

Zajmuje si¢ obsluga drukowanych zaswiadczen. Funkcje uwzglednione w module:- Przegladanie kartoteki ptatnikow podatku od osdb
fizycznych i prawnych;- Dodawanie i usuwanie kontrahentow;- Wydruki zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan
zalegtosci;: Wydruki zaswiadczen o wielkosci gospodarstwa;- Ustalanie rocznych i miesigcznych stawek dochodu;- Rejestr wydanych
zaswiadczen;- Wydruk rejestru za§wiadczen;- Migracja danych;- Modyfikacja ustawien modutu;- Zamkniecie roku;
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