DOKUMENTACJA ZASAD (POLITYKI)
RACHUNKOWOSCI
W J.S.T. - ORGANU FINANSOWEGO
ORAZ JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
URZEDU GMINY DOBRCZ



Zarzadzenie Nr 32/2019

Wajta Gminy Dobrez-Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 02 wrzesnia 2019 r.

w sprawie: ustalenia zasad prowadzenia rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu gminy jednostek
budzetowych Gminy Dobrez oraz samodzielnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351)
oraz szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2017 r, poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz w:
1)rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budZetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2017 poz. 1911)
2)rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375),
3)rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu ustalania
warto$ci zobowiazan zaliczanych do pafnstwowego diugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowiazan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),
4)rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 09 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z2018 r. poz. 109)
5)rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773),
6)rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz §rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.
U.z 2014 r. poz. 1053 ze zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:
§ 1.Wprowadzenie jako obowigzujace zasady polityki rachunkowosci okreslone w nastgpujacych
zatacznikach:

1.0g6lne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych (zalacznik nr 1).
2.0bowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2).
3.Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 3).

4. System ochrony danych w jednostce oraz opis sytemu informatycznego rachunkowosci
(zatacznik nr 4).

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2017 Wéjta Gminy Dobrez z dnia 29 grudnia 2017 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujacg od dnia 01 stycznia 2019 1.




Rozdzial 1.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH
(zalacznik nr 1)



< Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomocg komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza;
-dziennik,

-ksiege gléwna,

-ksiegi pomocnicze,

-zestawienia obrotdw i sald ksiggi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

-wykaz sktadnikéw aktywow 1 pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

-zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sq w nim chronologicznie,
-zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

-sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

-jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajacy nastgpujace zasady:
-podwojnego zapisu,

-gystematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memoriatlowa,
z wyjatkiem dochodéw i wydatkow budzetu jst, ktore sg uymowane w terminie ich zaptaty (zasada kasowa).
W Urzedzie Gminy ( jednostka budzetowa) ewidencja przychodéw stanowiacych dochody

budzetu jst, nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktore
wplacone zostaty bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest codziennie na podstawie wyciagu
bankowego.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont ksiggi
glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem
panstwa 1 z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy:

L.p. Nazwa programu Przeznaczenie Wykonawca/Autor

U. I. INFO-SYSTEM Tadeusz i
Ksiggowos¢ budzetowa i | Roman Groszek

planowanie ul. Pitsudzkiego 31/240,
05-120 Legionowo

1 BUDZET

¢ Przyjete zasady prowadzenia ewidencji finansowo — ksiegowej

1.Podstawa gospodarki finansowej Organu i Urzgdu jest plan finansowy okreslony uchwata

Rady Gminy .

2.Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktory trwa od 1 stycznia do 31 grudnia.

3.0kresem sprawozdawczym-rozliczeniowym jest miesigc, kwartat, potrocze i rok.

4.0bshiga kasowa budzetu gminy (organu finansowego) prowadzona jest na nastepujgcych rachunkach
bankowych:

-rachunek podstawowy budzetu prowadzony w Urzedzie, ul. Dluga 50 ,

- rachunki wyodrebnione /pomocnicze/, jezeli z umdw wynika ich zalozenie.

5.0bshuga kasowa dochodow i1 wydatkéw Urzedu jako jednostki budzetowej dokonywana jest na rachunku
podstawowym budzetu.



6.1. W ksiegach rachunkowych budzetu gminy,

- dochody Urzedu Gminy ksi¢ggowane sg na postawie wyciggu w petnej klasyfikacji budzetowej,

- wydatki Urzgdu Gminy ksiggowane sg na podstawie sporzadzonych przez jednostke sprawozdan z
wykonania planu wydatkow budzetowych, dochody budzetowe oraz wydatki zrealizowane
przez pozostate jednostki budzetowe ksieguje sie w pelnej klasyfikacji budzetowej na podstawie
okresowych sprawozdan.
2.W ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy wydatki i dochody jednostki ksiegowane sg na podstawie
wyciggu bankowego z konta biezacego budzetu (ksero wyciagu w dokumentacji ksiegowej U.G.)

7. Ksiggi rachunkowe sa:
a) Dla jednostki samorzadu terytorialnego /organu finansowego/ tj. Gminy Dobrcz oraz
Urzgdu Gminy prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy Dobrcz 86-022 Dobrez ul. Diuga 50.
b) oznaczone nazwa jednostki, nazwa rodzaju ksiegi rachunkowe] oraz nazwa programu przetwarzania,
¢) prowadzone w jgzyku i w walucie polskiej (w ztotych i groszach),

d) prowadzone sg z uzyciem programu komputerowego ,,Ksiggowosé¢ budzetowa”.

Szczegodlowy opis oprogramowania dla ksiegowos$ci zawieraja instrukcje obstugi programu .
Program komputerowy zapewnia powigzania poszczegdlnych zbiorow ksiagg rachunkowych
w jedna calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtoéwna.
Doktadne informacje dotyczace uzytkowania w/w programu komputerowego zostaly zawarte w tresci
programu w wersji elektroniczne;.
Program ten umozliwia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowo$ci budzetu jednostki, umozliwiajac
m.in.:

- prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,

- przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym w
podanym okresie czasu,

- przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

- dostarczenie niezbgdnych danych dla obowigzujacej sprawozdawczoscei.

8.Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédtowymi”.

Oprécz dowoddw zrodlowych podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody zastepcze,
dokumentujace operacje:

a) dla ktérych nie wystawia sig dowodéw Zrédtowych np. naliczenie odsetek na rachunkach bankowych,
odsetek od kredytow, pozyczek, innych operacji bankowych, oplat sadowych,
b) stuzace do zapiséw zbiorczych,
¢) wystawiane przejsciowo do czasu otrzymania dowodu zrédtowego .
Kazdy dowdd ksiggowy odzwierciedla rzeczywisty przebieg operaciji gospodarcze] wolny od btedow
rachunkowych. Dowdd jest oznaczony numerem umozliwiajacym powiazanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

9. Dowody ksiggowe przed ich zaewidencjonowaniem podlegajg sprawdzeniu pod

wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez osoby do tego upowaznione oraz zatwierdzeniu
do zaplaty i ksiggowania (zgodnie z instrukcjg dot. obiegu dokumentéw ksiegowych).

10. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu prawdziwosci 1 celowosci
dokonanej operacji gospodarczej przez osobg upowazniong do dysponowania

srodkami budzetowymi (zgodnie z instrukcja dot. obiegu dokumentéw ksiggowych).

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika upowaznionego do
dysponowania $rodkami budzetowymi lub pracownika shuzb finansowo-ksiggowym polega na ustaleniu, czy
dowod zostat wystawiony poprawnie i czy zawiera wszystkie dane, zgodnie z wymogami ustawy o
rachunkowosci oraz czy nie zawiera blgdéw rachunkowych (zgodnie z instrukcja dot. obiegu dokumentow
ksiegowych).

11. Osoba upowazniona do dysponowania §rodkami budzetowymi, ktora odbiera fakture lub

inne osoby upowaznione do odbioru faktur sa odpowiedzialne za kontrole w zakresie prawidtowego
wystawienie tej faktury.

12.W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie dochody, przychody oraz wydatki,

koszty danego okresu, z wyjatkiem :

a) w celu prawidlowego sporzadzania sprawozdan w dokumentach wydatkowych za datg zdarzenia
gospodarczego przyjmuje si¢ datg ujecia w ksiegach,

b) w celu dotrzymania termindéw sprawozdawczych faktury nie uregulowane w miesigcznym

okresie sprawozdawczym oraz te ktore wptyna do 5-go dnia nastepnego m-ca ksiegowane

o -



zostaja jako zobowiazania lub naleznosci ujete na koncie 201.

W ksiegach rachunkowych dopuszcza sig stosowanie uproszczen polegajacych

na zbiorczym ksiggowaniu operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych

w ciggu dnia.

13. Ksiegi rachunkowe prowadzone z uzyciem komputera drukuje si¢ w postaci:

a/zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej ktore sporzadza sie na koniec kazdego

miesiaca i zawiera ono:

-symbole kont,

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

-sume sald na dzieni otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty zestawien sg zgodne z obrotami dziennika.

b/zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzanego:

-dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

-dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

14.7a sporzadzane w okresach miesigcznych wydruki komputerowe stanowiace ksiggi

rachunkowe, w tym zestawienia obrotow i sald uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy noénik danych zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji gdzie przechowywane sa, co
najmniej przez okres wymagany dla przechowywania ksigg rachunkowych.

15.Ksiggi rachunkowe sporzadzone w przyjetych systemach informatycznych zabezpiecza si¢ w miejscach
ich prowadzenia poprzez:

a)oprogramowanie umozliwiajace uzyskanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapis6w dokonanych
w ksiggach rachunkowych,

b)systematyczne nagrywanie rezerwowych kopii zbiorow danych ksiggowych na inny komputerowy nosnik
danych (serwer) zapewniajacy trwalo$¢ zapisanych informacji,

c)przechowywanie rezerwowych kopii zbiorow, ktére nie moze by¢ krétsze od okresu wymaganego do
przechowywania ksigg rachunkowych,

d)zapewnienie ochrony programoéw komputerowych i danych wprowadzonych do baz, ustalenie kodéw
dostepu chroniacych przed wejsciem do programéw osob nieupowaznionych lub przed zniszczeniem
Zapisow.

¢)Odpowiedzialnym za sporzadzanie i zabezpieczenie kopii w Urzedzie Gminy jest informatyk .
16.Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na dzien

1 stycznia, a zamyka na dzien koficzacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia, przy czym:

a) ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych powinno nastapic najpdzniej

w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za rok

obrotowy przez organ stanowiacy — Rade Gminy ,

b) zamknigcie polega na nicodwracalnym wyltaczeniu mozliwoécei dokonywania zapisow ksiggowych w
zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi.

17. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody ksiggowe w
odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.

18. Korygowanie zapis6w po zamknigciu okresu sprawozdawczego (miesiaca) nastepuje na podstawie
dowodu wewnetrznego PK- polecenie ksiegowania.

19.Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne ujmowane sa w ewidencji syntetycznej

wg wewngtrznego dowodu ksiegowego OT.

20. Srodki trwate powstate z inwestycji ujmuje si¢ w ewidencji syntetycznej wg protokotu i wewngtrznego
dowodu ksiggowego OT

21. Zgodnie z ustawia o podatku dochodowym od 0sdb prawnych z 15 lutego 1992 r. (Dz. U. z 2016 r poz.
1888 z pdzn . zm.) dolna granica wartosci §rodka trwatego oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych
wynosi 10.000,00 zt .Warto$¢ ulega zmianie wraz ze zmianami w/w ustawy.

(Zapis zgodny z zapisem w instrukcji inwentaryzacyjnej).

22. Dla $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzi sig¢ ewidencje ilosciowo-
wartosciowa za pomoca programu komputerowego ,,Ewidencja $§rodkéw trwatych”.

23. Dla pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ustala sig dolng granicg w
wysokoéci 10% dolnej granicy warto$ci srodkow trwatych, tj. 1.000,00 zi.

Warto$¢ ulega zmianie wraz ze zmianami w/w ustawy.
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24. Pozostale $rodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne o niskiej wartoéci jednostkowej od
1.000,00 zt i nie przekraczajacej 10.000,00 zi zalicza sie do kosztéw w momencie zakupu. Podlegajg one
ewidencji na kontach 013 1 072, oraz ilociowo-warto$ciowej w elektronicznych ksiegach inwentarzowych
w poszczegolnych jednostkach.

25.Pozostate srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne ponizej 1.000,00 zt zalicza sie do kosztow
po wydaniu ich do uzytkowania bez ewidencji na kontach 0131 072

26. Do ewidencji srodkow trwatych nie wprowadza sig¢ drobnych skladnikéw majatkowych noszacych
cechy wyposazenia niezaleznie od ich wartoéci, w tym nast¢pujacych: firany, zastony, $mietniczki,
wieszaki, zaluzje, naczynia stolowe.

27. Dopuszcza sig ksiggowanie warto$ci zuzycia materialow bezpo$rednio w koszty:.

28.Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych zgodnie ze stawkami
amortyzacyjnymi okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych z 15 Iutego 1992 1.
(tekst jednolity Dz.U nr.54 poz.654 z 2000 r. z pdzn . zm.), a okre$lone w przedziatach od - do wg $redniej
stawki zapisywane jest w ksigdze gléwnej na koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk z programu
komputerowego.

Grunty nie podlegajg umorzeniu. Zapis ulega zmianie wraz ze zmianami w/w ustawy.

< Zawieranie i podpisywanie uméw dla jednostek organizacyjnych gminy
Dobrez.

1.Umowy dotyczace wydatkowania §rodkéw publicznych zwigzane z wydatkami biezacymi

i otrzymane w formie subwencji lub dotacji sa podpisywane przez kierownikéw jednostek

(Wéjt Gminy, Kierownik GOPS, Dyrektor ZAPO, Dyrektorzy szkél, Kierownik SDS).

2. Umowy dotyczace prowadzonych inwestycji finansowanych ze $rodkéw publicznych, dla , nie majacych

osobowosci prawnej jednostek budzetowych w Gminie, sa podpisywane przez Wéjta Gminy Dobrez.

“» Ewidencja zdarzen gospodarczych

1.Warto$¢ poczatkowg srodkéw trwatych powigksza sig o sume wydatkéw poniesionych na ich ulepszenie,
jezeli wydatki te jednorazowo przekraczaja kwote 10.000,00 zt.(warto$¢ ulega zmianie wraz ze zmianami
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych)., finansowanie odbywa sie wowczas ze $rodkéw
inwestycyjnych.

2.Przez ulepszenie, w tym przypadku rozumie si¢ naktady , ktore nie sa zwiazane z przywrdceniem
uzywalnosci 1 kompletnosci danego srodka trwatego.

3.Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne podlegaja ewidencji iloSciowo-warto$ciowej w
elektronicznych ksiggach prowadzonych przez Referat Finansowo-Podatkowy.

1.Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkow trwatych obejmuje ogdt kosztéw poniesionych

przez jednostke w okresie budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego

lub przyjecia do uzywania, tacznie z nie podlegajacym odliczeniu podatkiem od towardw i ustug, podatkiem
akcyzowym, kosztem obstugi zobowiazan zaciggnigtych w celu ich finansowania/ odsetki, prowizje od
pozyczek i kredytéw / wraz z rdznicami kursowymi, pomnigjszone o przychody z tego tytuhu.

2.Srodki trwale stanowiace whasnosé lub wspoltwlasnosé jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane
nieodplatnie od Skarbu Panstwa, na podstawie decyzji organu, moga by¢ przyjete do ewidencji w wartoéci
okreslonej w tej decyzji.

3.Wartos¢ poczatkowy stanowiacg ceng nabycia lub koszt wytworzenia érodka trwatego powigkszaja koszty
jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukeji, ktdre podnosza
warto$¢ uzytkows tego srodka.

4.Grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntéw stanowigce wlasnoéé gminy podlegaja ewidencji
ilosciowej w referacie gospodarki nieruchomo$ciami, zmiany w ewidencji warto$ciowej na podstawie
danych w/w referatu prowadzi Referat Finansowo-Podatkowy.

5.NaleznoS$ei pienigzne, do ktdrych nie stosuje sig przepisdéw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 - Ordynacja
podatkowa (Dz. U.z 2015 r. poz 613, z p6zn. zm.), umarza sie zgodnie z uchwala 11/15/2014 z

30.12.2014 r. Rady Gminy w Dobrczu w sprawie okreélenia szczegdlowych zasad, sposobu i trybu
udzielania ulg w splacie naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych
Gminie Dobrez lub jej jednostkom podlegltym oraz warunki dopuszezalno$ci pomocy publicznej w
przypadkach, w ktorych ulga stanowic¢ bedzie pomoc publiczna.
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6. Dochody jednostek budzetowych z tytutu realizacji projektéw finansowanych badz dofinansowanych ze
$rodkéw unijnych moga byc gromadzone na kontach jednostki , bez konieczno$ei odprowadzania na
rachunek budzetu gminy. W przypadku innych uregulowan, obowiazuja zasady wynikajace z podpisanych
umow o dofinansowanie zadan.

7.Weksle in. blanco wystawiane przez gming tytutem splaty zobowiazan oraz czeki i weksle obce podlegaja
ilosciowej ewidencji pozaksiggowe;.

8.Zwroty wydatkow dokonane w tym samym roku budzetowym, zmniejszaja wykonanie wydatkow w
tym roku budzetowym.

9.Zwroty wydatkow dokonane za lata poprzednie ewidencjonuje sig jako dochody.

10.Do kont syntetycznych kosztéw zespotu 4 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej ujgtej w planach finansowych z doktadnoscia: dzial, rozdzial, paragraf.

11.Koszty polis ubezpieczeniowych, sktadek cztonkowskich z tytutu przynaleznosci gminy do organizacji
i stowarzyszen, inne zobowigzania ptatne w ratach moga by¢ ksiggowane na konta rozliczen
miedzyokresowych kosztéw i odnoszone w koszty w momencie zaptaty kolejnej raty.

12.Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym charakterze z
uwagi na cykliczno$¢ i porownywalnos$é kwot w poszczegdlnych miesigcach ksiggowane s do danego roku
w nastgpujacy sposob: dowody ksiggowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament zaliczane sg do
kosztéw danego roku, w ktdérym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy
przypadajacy w dwoch réznych, okresach sprawozdawczych sa ujmowane w kosztach wg miesigca
sprzedazy wskazanego w dokumencie rozliczeniowym.

13.Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe winny wynika¢ z danych zawartych w ksiggach
rachunkowych na dzien ich zamkniecia.

% Sprawozdawezo$¢ budzetowa oraz finansowa.
W okresach sprawozdawczych sporzadza sig:
W jednostce budzetowej tj. Urzedzie Gminy :
O deklaracje ZUS,
] deklaracje o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych oraz sprawozdania budzetowe na podstawie
przepisdw rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;:
Za okresy miesigezne sporzadza si¢ sprawozdania:
0 sprawozdanie Rb-27S
0 sprawozdanie Rb-28S
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
sprawozdanie Rb-27S
O sprawozdanie Rb-288
U sprawozdanie Rb-2777,
O sprawozdanie Rb-NDS
O sprawozdanie Rb-50
O sprawozdanie Rb-ZN
0 sprawozdanie Rb Z, Rb N
Za okresy potroczne skiada sie:
sprawozdanie Rb-27S
sprawozdanie Rb-28S
sprawozdanie Rb-2727Z
sprawozdanie Rb-NDS
sprawozdanie Rb-50
sprawozdanie Rb-ZN
sprawozdanie Rb Z, Rb N

R 2 B

Za rok sktada sie:

sprawozdanie Rb-27S
sprawozdanie Rb-28S
sprawozdanie Rb-50
sprawozdanie Rb-2777,
sprawozdanie Rb-NDS
sprawozdanie Rb-PDP
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O sprawozdanie Rb-ST
O sprawozdanie Rb-ZN
g sprawozdanie Rb Z, Rb N, Rb UN, Rb UZ
Za rok sklada sig takze sprawozdania finansowe obejmujace;
O bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,
O rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatgcznika nr 10 do
wrozporzadzenia”,

d zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zalacznika nr 11 do ,,rozporzadzenia”.
W jednostce samorzadu terytorialnego (organ):
| sprawozdania zbiorcze Rb z jednostek budzetowych (kwartalne, potroczne ,roczne)

bilans z wykonania budzetu wedtug zalacznika nr 7 do ,,rozporzgdzenia®,

taczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,
[0 laczny rachunek zyskow 1 strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedhug zatacznika nr 10
do ,rozporzadzenia®,
71 laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zalacznika nr 11
do ,,rozporzadzenia”,

skonsolidowany bilans jst wedhug zalacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”.
Sprawozdania jednostkowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach stosownie do zasad obowiazujacych przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami o sprawozdawczosci.
Jednostki budzetowe, zaktady budzetowe sporzadzaja sprawozdania budzetowe w formie elektronicznej
oraz w formie dokumentu papierowego i terminach okreslonych w obowigzujacych przepisach o
sprawozdawczosci.
Odbiorca jednostkowych sprawozdan sporzadzanych przez jednostki budzetowe Gminy Dobrez oraz
samorzadowe instytucje kultury Gminy Dobrez jest Referat Finansowo-Podatkowy.
Referat Finansowo-Podatkowy sporzadza sprawozdania laczne na podstawie sprawozdan
z jednostek budzetowych gminy Dobrez oraz sprawozdan organu.
Sprawozdania faczne sporzadzane sa w szczegblowosci sprawozdan jednostkowych.
Sprawozdanie finansowe /bilans/ sporzadzane jest na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych Urzedu jako
jednostki budzetowej i jst (organ) .
Referat Finansowo-Podatkowy sporzadza: bilans jednostkowy Urzedu jako jednostki budzetowej na
podstawie wilasnych ksiag rachunkowych oraz na podstawie otrzymanych bilanséw jednostkowych
sporzadza faczne bilanse dla jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych .
Skarbnik gminy sporzadza: bilans jst (organ) oraz bilans skonsolidowany gminy .
Bilans skonsolidowany za rok budzetowy sporzadzany jest nie pdzniej niz do dn.30.06 roku nastepnego i
obejmuje bilans organu gminy , bilanse jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych i instytucji kultury,
dla ktérych gmina jest organem zatozycielskim.
Referat Finansowo-Podatkowy sprawdza otrzymane sprawozdania pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz jest uprawniony do kontrolowania merytorycznej prawidtowosci ztozonych sprawozdan.

¢ Amortyzacja

1.Przyjmuje sig zasady amortyzacji oraz stawki roczne zawarte w ustawie o podatku dochodowym od 0séb
prawnych z 15 lutego 1992 r. (tekst jednolity Dz.U nr.54 poz.654 z 2000 r. z pdzn .zm.)

2.0dpiséw amortyzacyjnych dokonuje sig gdy warto$¢ poczatkowa w dniu przyjecia do uzywania érodka
trwatego oraz warto$ci niematerialnej i prawnej jest zgodna z warto$cig poczatkowa $rodka trwalego
okreslona w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych z 30 maja 2014 r. (tekst jednolity Dz.U z
2014 r. poz.851 zpdzn . zm.)

3.0dpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od érodka trwalego oraz wartosci niematerialnej i prawnej
dokonuje sig droga systematycznego, planowego rozlozenia jego wartosci poczatkowej na ustalony okres
amortyzacji.

4.Przyjmuje si¢ metod¢ umorzenia liniowa

5.Rozpoczgeie amortyzacji nastgpuje nie wezesniej niz po przyjeciu srodka trwatego do uzywania, a jej
zakonczenie - nie pozniej niz z chwila zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z
warto$cig poczatkows srodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego
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niedoboru, z ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto
pozostato$ci srodka trwatego.

6.Amortyzacje rozpoczynamy w miesigcu nastepnym po m-cu w ktorym nastapito przyjgcie $rodka
trwatego do uzywania

7.Przy ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej uwzglednia si¢ okres ekonomicznej
uzyteczno$ci srodka trwatego, na okreslenie ktorego wptywaja w szczegdlnosci:

a)liczba zmian, na ktérych pracuje $rodek trwaty,

b)tempo postgpu techniczno-ekonomicznego,

c)wydajnosé rodka trwatego mierzona liczbg godzin jego pracy lub liczbg wytworzonych produktéw albo
innym wiasciwym miernikiem,

d)prawne lub inne ograniczenia czasu uzywania $rodka trwalego,

e)przewidywana przy likwidacji cena sprzedazy netto istotnej pozostatosci srodka trwatego.

6.Na dzien przyjecia $rodka trwatego oraz wartoéci niematerialnej i prawnej do uzywania nalezy ustali¢
okres lub stawke i metode jego amortyzacji. Poprawno$¢ stosowanych okresdw i stawek amortyzacji
srodkéw trwalych ma by¢ przez jednostkeg okresowo weryfikowana, powodujac odpowiednig korekte
dokonywanych w nastepnych latach obrotowych odpiséw amortyzacyjnych.

7.0dpisy dotyczace érodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnej 1 prawnej ktdrych wycena zostala
zaktualizowana na podstawie odrebnych przepisow, zmniejszaja odniesione na kapital (fundusz) z
aktualizacji wyceny rdznice spowodowane aktualizacjg wyceny. Ewentualna nadwyzke odpisu z
aktualizacji wyceny zalicza sie do pozostatych kosztow operacyjnych.

8.Dla $rodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnej 1 prawnej o niskiej jednostkowej wartosci poczatkowej
/gdy warto$§¢é nizsza od okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych z 30 maja 2014 r.
(Dz.U z 2014 r. poz.851 zpédzn . zm.)/ mozna ustalaé odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe
jednorazowo odpisujac wartos¢ tego rodzaju srodkow trwatych.

9.Amortyzacje w jednostkach nie objetych podatkiem dochodowym nalicza si¢ na koniec roku obrotowego.

% Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow 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 aktualnej zaktadowej instrukcji
inwentaryzacji wydanej w formie zarzadzenia przez Wojta Gminy Dobrez.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

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

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnoéci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

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

ad.1 Spisowi z natury zgodnie z zaktadowq instrukcjg inwentaryzacji podlegaja :

- nieruchomosci zaliczone do inwestycji,

- papiery warto§ciowe w postaci materialnej (tj. takie, w ktorych zawarte w nich prawa sa zapisane na
papierowym dokumencie),

- czeki obce 1 weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesigey,

-papiery warto$ciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

-rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak materiaty okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o
rachunkowosci, tj. te, ktdre obeigzaja koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest
stan tych sktadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena i wartos¢ tych sktadnikow
wprowadzana jest na odpowiednie konta,

-rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci, tj.
objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, ale przechowywane na terenie niestrzezonym.

Spis z natury dotyczy takze sktadnikdéw aktywdw, bedacych wlasnoécia innych jednostek, powierzonych
jednostce do sprzedazy, przechowania, lub uzywania.

Kopie tego spisu wystac nalezy do jednostki bedacej ich wlascicielem.

ad.2 Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, stanie naleznoéci i stanie aktywdw powierzonych innym jednostkom, a takze papierow

—10-



wartosciowych w formie zdematerializowanej (7. wystgpujgcych w zapisach komputerowych).
Potwierdzenie zgodno$ci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

-aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
-naleznosci od kontrahentow,

-naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

-warto$ci powierzonych innym jednostkom wilasnych sktadnikéw aktywow (potwierdzenie powinno
dokona¢ sig¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczyc: nazwy i rodzaju skladnika, jego ilosci, ceny
jednostkowej 1 warto$ci bilansowej),

-papierow wartosciowych w formie zdematerializowane;.

Salda nalezno$ci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegolnymi kontrahentami, w tym z tytutu udzielonych
pozyczek, oraz stan aktywdéw finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sa 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 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

-naleznos$ci od pracownikdw,

-naleznoéci z tytutdéw publicznoprawnych,

-innych aktywdw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

ad.3 Porownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywow niepodlegajacych spisowi z
natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

-warto$ci niematerialnych i prawnych,

-praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy o
rachunkowosci,

-dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatéw w spotkach,

-srodkéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

-materiatow i towardw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

-srodkéw pienieznych w drodze,

-nalezno$ci spornych, watpliwych, naleznos$ci i zobowigzan wobec pracownikdéw oraz publicznoprawnych,
-naleznoéci i zobowigzan wobec 0sdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

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

-gruntow i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,

-funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

-rezerw i przychodow przysztych okreséw,

-innych rozliczen migdzyokresowych,

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

-weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegblnych
tytuldow praw majatkowych,

-sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego.

W jednostce samorzadu terytorialnego inwentaryzacje nieruchomoéci przeprowadza sie poréwnujac dane
wynikajace z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sig,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w swietle obowiazujacych
przepisdw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu ksiggowego
przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszezegolnych tytuldéw tych przychoddéw w oparciu o
zawarte umowy 1 decyzje w przypadku dhugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Naleznosci dhugoterminowe budzetu to naleznosci, ktérych termin platnosci przypada na nastepny rok
budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiednimi
dokumentami, np. pozwalajacymi na wiarygodne oszacowanie skutkow toczacego sie postepowania
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sadowego, ukazujacymi wartos¢ przedmiotu pozwu czy tez zawierajacymi ryczalty od dostawcow udzielone
jednostce na pokrycie kosztow ewentualnych napraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1/Ustala sie terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych /zgodne z aktualng instrukcja
inwentaryzacyjng wprowadzong zarzadzeniem Wojta Gminy Dobrez /;

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w
sktad srodkéw trwatych w budowie, a takZe nieruchomo$ci zaliczane do $rodkéw trwalych oraz inwestycje,
b) co 2 lata: zapasy materiatéw objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

2/Ustala sig, z uwzglgdnieniem czgstotliwosci okre$lonej w w/w pkt 1 nastgpujace terminy inwentaryzacji :
a)na dzien bilansowy kazdego roku:

-aktywoOw pienigznych

-kredytow bankowych

-papieréw wartosciowych

-materiatow, towarow, ktore bezposrednio z zakupu obeiazaja koszty dzialalnosci

-sktadnikow aktywow i pasywow, ktérych stan ustala sig droga weryfikacji;

b)w ostatnim kwartale roku:

-$rodkdw trwatych w budowie,

-nieruchomoéci zaliczonych do $rodkow trwatych,

-materialdw w magazynie,

-stanu naleznosci,

-stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,

-warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikéw majatku, z wyjatkiem znajdujacych sig w
posiadaniu jednostek swiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne, sktadowania,

-aktywow objetych wylacznie ewidencja ilosciowa,

-aktywow bedacych wlasnoécig innych jednostek.

c)zawsze:

-w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialne] za powierzone jej mienie,

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

3/Inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.

Wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i musza one by¢ powigzane

z ksiegami rachunkowymi.

Ujawnione réznice inwentaryzacyjne nalezy powiazaé z zapisami ksiag rachunkowych, a ustalone
roznice miedzy stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych, a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢
w ksiegach tego roku obrotowego, na ktory przypad! termin inwentaryzacji. Zgodnie z zasadami wyceny
dla danej grupy pozycji finansowych nalezy je uja¢ w pozostatych przychodach lub kosztach operacyjnych
lub obciazyé osobe materialnie odpowiedzialng zgodnie z wnioskiem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej i decyzja wojta .

Szczegdlowe zasady inwentaryzacji okresla sig¢ w ,,Instrukeji inwentaryzacyjnej™.
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Rozdziatl 2.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
(zalacznik nr 2)



Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:

1)ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z zm.),
2)ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z zm.),
3)ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa ( Dz.U. z 2015 r. poz. 613 z zm.),
4)rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013, poz. 289 z p6ézn. zm.),

5)w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczegolowego sposobu ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do
panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu porgezen i
gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366 z pdzn.zm.).

*» Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow
Aktywa i pasywa jednostki wycenia sig¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.
Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnosc, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.
Srodki trwale stanowiace wlasnosé Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartoéci okreslonej w tej decyzji.
Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje).
Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.
Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej
decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢
rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych 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 warto$ci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla 0séb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.
Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 30 maja 2014 r,, t.j. Dz. U. z 2014 r,,
poz. 851 z pdzn. zm.)
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosécei niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”.
Wartodcei niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla 0sdb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi
czeSciami traktuje sig jako pozostale warto$ci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatdw 1 energii”
Ujmuje sig je w ewidencji ilosciowo-wartosciowej 1 spisuje w koszty dziatalnos$ci operacyjnej pod
datg zakupu.
Ewidencja dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowana jest na jednym koncie
020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
-srodki trwale,

- pozostate $rodki trwate,

- inwestycje ($rodki trwate w budowie).
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Srodki trwale to skladniki aktywoéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwate stanowiace wlasnosc:

-jednostki samorzadu terytorialnego tj. Gminy Dobrez,

-otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale obejmuja w szczegdlnoscei:

-nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrgbng
wtlasnoécia, budynki, budowle,

-maszyny i urzadzenia,

-$rodki transportu 1 inne rzeczy,

-ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Za $rodki trwate uwaza sig sktadniki majatku, ktorych wartos¢ poczatkowa, okresla ustawa

o podatku dochodowym od 0s6b prawnych z 15 lutego 1992 r. ( Dz.U. z 2016 r. poz. z pdzn . zm.).
Zgodnie z ustawia o podatku dochodowym od 0sdb prawnych z 15 lutego 1992 r. (Dz.U z 2016 1.
poz.1888 z podzn . zm.) dolna granica wartosci srodka trwalego oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wynosi 10.000,00 zt .

Wartos¢ ta ulega zmianie wraz ze zmianami w/w ustawy (zapis zgodny z zapisem w instrukcji
inwentaryzacyjnej). Warto$¢ ulega zmianie wraz ze zmianami w/w ustawy.

Ewidencja §rodkéw trwalych oraz pozostalych érodkow trwalych prowadzona jest w systemie
komputerowym.

Do srodkéw trwatych o wartosci powyzej 10.000,00 zt prowadzi si¢ ewidencjg
ilo§ciowo-warto$ciows za pomocg programu komputerowego ,,Ewidencja $rodkéw trwatych”.

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

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

-w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, je$li koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci,

-w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za§ w przypadku
trudnoéci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

-w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedhig wartosci godziwe;j,

-w przypadku spadku lub darowizny — wedlug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub w niZszej
wartodci okreslonej w umowie o przekazaniu,

-w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okre$lonej w decyzji o przekazaniu,

-w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci wynikajace;j
z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegblnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sig¢ w
wartos$ci netto, {j. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje sig¢ w podziale na:

-podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,.Srodki trwate”,

-pozostate srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale”.

Podstawowe srodki trwale finansuje si¢ ze srodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r, w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkdw, przychodoéw i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrédel zagranicznych (Dz.U. z 2014 r poz. 1053 z pdzn. zm).

Umarzane s (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz na podstawie aktualnego planu amortyzacji.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesiacu przyjecia
$rodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrgbnych przepisdéw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sig na fundusz
jednostki.
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Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Pozostale §rodki trwale to $rodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktére finansuje
sie ze $rodkow na biezace wydatki ( z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak

jak ten obiekt finansowane sg ze §rodkoéw na inwestycije).

Obegjmuja:

- $rodki dydaktyczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- $rodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0séb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w momencie zakupu.

Pozostate srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate
$rodki trwale” i umarza sig je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane

jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i
energii”

Pozostate §rodki trwate o niskiej wartosci jednostkowej od 1.000,00 zt i nie przekraczajacej 10.000 z1
podlegaja ewidencji na kontach, oraz ilosciowo-warto$ciowej w programie komputerowym w
poszczegdlnych jednostkach.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych §rodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego Iub do dnia zakorniczenia inwestycji, w tym rowniez:

niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

koszt obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu, oplaty notarialne, sadowe,

odszkodowania dla oséb fizycznych 1 prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sig kosztow ogolnego zarzadu
oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwiazanych z realizowang inwestycja, tj.
kosztdw przetargdow, ogtoszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sig w szczegolnosci nastgpujace koszty:
-dokumentacji projektowe;j,

-nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwiazanych z budowa,

-badan geodezyjnych i innych dotyczacych okre§lenia wlasciwosci geologicznych terenu
-przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow,

-oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,

-zalozenia stref ochronnych i zieleni,

-nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

-ubezpieczen majatkowych obiektow w trakeie budowy,

-sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

-inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie dluzszym
niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

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

Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza sie o odpisy aktualizujace jej wartosé
zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostalych kosztéw operacyjnych lub
kosztow finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysoko$¢ ustala si¢ wedhug art.
35 b ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci oraz zgodnie z § 8 ust. 21 3 ,,rozporzadzenia” :
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-w organie finansowym odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznoscei z tytuhu rozchodéw budzetu zalicza
si¢ do wynikow na pozostatych operacjach niekasowych,

-odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzaja te fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sa najpozniej na koniec roku obrotowego.
Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki diugoterminowe wyceniane sa w kwocie
wymaganej zaplaty,

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczego6lnoscei:

-akcje i udzialty w obcych podmiotach gospodarczych,

-akcje i inne dlugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

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 dlugoterminowe wyceniane
sg W cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedlug zasad dla udzialéw w innych
jednostkach lub metodg praw wiasnosci (dla aktywéw trwatych).

Ewidencja szczegdtowa zapewnia ustalenie warto$ci bilansowej (netto) poszczegolnych rodzajow
dhugoterminowych aktywdw finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowsg (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu.

Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuujg dziatalnosé. Sktadniki
takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci
netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikdéw do bilansu.
Rozchodowane sg wedhug warto$ci okreslonej w:

-decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

-decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

-dokumencie sprzedazy,

-dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

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

Zapasy obejmujg materialy.

Materialy wycenia sie sg w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowig istotnej wartosci.

W jednostce wycenia sie je wedhug rzeczywistych cen zakupu tacznie z podatkiem VAT.
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane sa
bezposrednio do zuzycia w dziatalno$ci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
warto$¢ niezuzytych materialéw w cenie zakupu, ktérg ujmuje sig na koncie

310 ,,Materiaty” w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz”.

W bilansie rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wyceniane sg w cenach nabycia.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznoéci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokoséci wymaganej zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu o warto§é¢ ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych

(art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywdéw finansowych wycenia sig
wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te ktore przeznaczone sa do zbycia w terminie 3
miesigcy- w wartosci rynkowej lub okreslonej wartosci godziwe;.

Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:
-odpiséw aktualizujacych warto$é naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore
obcigzaja te fundusze,
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- odpiséw (w Urzedzie Gminy) aktualizujacych warto$¢ naleznosci z tytulu rozchodéw budzetu, ktore
zalicza sig¢ do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

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

Naleznos$ci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedhug
zasad obowiazujacych na dzieni bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pienigzne majgce charakter cywilnoprawny moga by¢ umarzane w catosci

lub w czesci, a ich sptata odraczana lub rozktadana na raty wedlug zapisow zawartych w art. 59 ufp
oraz uchwaly Rady Gminy Dobrcz.

Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie nieprzekraczajacej kosztéw wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu ( na biezaco) w pozostale koszty operacyjne.

W przypadku nalezno$ci podatkowych niewielkie salda naleznosci podlegaja umorzeniu na
podstawie przepisow Ordynacji podatkowej (art. 67d § 1 pkt 2 Ordynac;ji).

Nie nalicza si¢ odsetek od zalegloéci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotno$ci warto$ci optlaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo
pocztowe za traktowanie przesylki listowej jako przesytki polecone;.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalnej.
Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedhug kursu §redniego danej waluty ogloszonego przez
Prezesa NBP na ten dzien.

W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obeych ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich
przeprowadzenia (o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej i
innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkéw niepodlegajacych zwrotowi,
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, nie stanowig inaczej) odpowiednio po kursie:

-faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy
lub kupna walut oraz zaplaty nalezno$ci lub zobowiazan,

-$rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w przypadku
zaplaty nalezno$ci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego
przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operacii.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych
termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce,
bony skarbowe i inne dtuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3
miesiecy, a krétszym od 1 roku).
Krétkoterminowe papiery warto§ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ceny (wartosci)
rynkowej.
Rozliczenia miedzyokresowe Kkosztoéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych okresow
sprawozdawczych. W jednostce rozliczenia miedzyokresowe majg nieistotng wartosc i dlatego nie sa
rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszaja koszty dziatalnosci.
Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zalezno$ci od celu sprawozdawczego:

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

-w zakresie sprawozdawczoéci budzetowej — wedhug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczegolowego sposobu ustalania warto$ci zobowiazan zaliczanych do
panstwowego dhugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu porgczen i
gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366 z pdzn.zm.).

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug wymaganej
kwoty zaplaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartalu wedhug
zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sig przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, uyjmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
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Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz
warto$¢ zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane
sq wedlug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. (Dz.U.
Nr 57, poz. 366),

Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienistwie przyszie
zobowigzania zgodnie z art. 35 d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedlug wiarygodnie oszacowanej
wartosci.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysziych okresow,

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg tworzone.
Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktdre powstaja na skutek zdarzen
przeszlych, ale nie powigkszajg zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapilo spetnienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu $rodkéw
pienig¢znych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami
1 porgczeniami majatkowymi w wysoko$ci udzielonej gwarancji i poreczenia.

Przychody urzedu jst obejmuja dochody budzetu jst nieujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych

Przychody przyszlych okresow to réwnowarto$é otrzymanych lub naleznych od kontrahentow
srodkdw z tytutu swiadczen, ktérych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art.
41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangaiowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien,
ktora spowoduje wykonanie:

a)wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w
planie finansowym niewygasajacych wydatkoéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym
roku,

b)wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

¢ Ustalanie wyniku finansowego

1.W jednostkach budzetowych:

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem pordwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w zalaczniku 7 do
nrozporzadzenia® skltada sig:

-wynik z dziatalno$ci operacyjnej,

-wynik z dzialalnosci gospodarczej,

-wynik brutto.

2.W organie finansowym jst :

Wynik wykonania budZetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie

961 ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku
dochodéw 1 wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkdéw niewygasajacych z
konicem roku, ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, 902
» Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwigkszenia wydatkow i dochoddw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”.

W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy jst,
saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

3.Na dzien bilansowy w ksiggach rachunkowych gminy jst (organ finansowego) ustalany jest wynik
wykonania budzetu za dany rok tj. nadwyzke lub niedobdr budzetu.

4.Ustalenie niedoboru lub nadwyzki budzetu gminy nastepuje poprzez przeksiegowanie
zaewidencjonowanych dochoddéw oraz wydatkow budzetowych danego roku na

konto wyniku finansowego roku biezacego.

5.Po przyjeciu informacji z wykonania budzetu gminy przez Rade Gminy nie pdznie;j
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niz do 30 czerwca roku nastepnego, wynik finansowy roku budzetowego oraz wynik
na pozostatych operacjach przeksiggowuje sig na skumulowany wynik budzetu gminy.

< Rozliczenia w okresie przejsciowym po zakonczeniu roku budzetowego
1. Do dochodéw budzetu gminy zalicza sig dochody realizowane przez inne jednostki

oraz wynikajace z innych kont / np. naliczone odsetki / dotyczace roku budzetowego ,

a przekazane do dnia 10 stycznia nastgpnego roku.

2. Nalezne gminie dochody realizowane przez urzedy skarbowe zalicza si¢ do dochodow gminy na
podstawie ztozonych sprawozdan.

3.Srodki z tytuhu ostatecznego rozliczenia naleznych udziatéw w podatku dochodowym od 0séb
fizycznych, przekazanych przez Ministerstwo Finanséw zalicza sig¢ do dochoddw budzetowych w
wysoko$ci wynikajacej ze ztozonego sprawozdania badz zrealizowanych wplywéw do dnia ztozenia
sprawozdania rocznego z uzyskanych przez gming dochodéw.
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Rozdzial 3.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH
(zalacznik nr 3)



s Zakladowy plan kont
Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi glownej 1 wykaz ksigg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi gtowne;.
= W jednostce samorzadu terytorialnego
W jednostce samorzadu terytorialnego prowadzone sa ksiggi rachunkowe:
-dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych, dochodow
i wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodéw z tytutu
prywatyzacji oraz operacji niekasowych (zalacznik nr 3a do zarzadzenia) wedtug planu kont
stanowiacego zatacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia”.
= W jednostkach budzetowych
Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont (zalacznik nr 3b
do zarzadzenia) opracowany na podstawie planu kont stanowigcego zatacznik nr 3 do
»rozporzgdzenia”
-dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organéw podatkowych jst (zalacznik nr 3¢
do zarzadzenia) na podstawie planu kont zgodnego z rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organdow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375).
+ Wykaz ksigg rachunkowych
PLAN KONT DLA JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO — ORGAN
/ ksiega gtowna organu finansowego/ (zalacznik nr 3a do
zarzadzenia)
I. Wykaz kont
1.Konta bilansowe
133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
260 Zobowiazania finansowe
271 Rozrachunki z jednostkami z tyt. Vat
272 Rozrachunki z jednostkami z tyt. Vat
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki
909 Rozliczenia migdzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostalych operacjach
068 Prywatyzacja
2.Konta pozabilansowe:
O 991 Planowane dochody budzetu
U 992 Planowane wydatki budzetu
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993 Rozliczenia z innymi budzetam

I1. Opis kont

1. Konta bilansowe

1) Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku budzetu
gminy. Rachunek bankowy budzetu jest rachunkiem wspdlnym dla Urzedu oraz j.s.t.(organu).
Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych i muszg by¢
zgodne z zapisami w ksiegowosci banku.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu gminy, sa to
operacje dotyczace wpltywow:

1. Operacje z tytulu dochoddéw budzetu realizowanych wylacznie za posrednictwem rachunku
budzetu,

2. Operacje z tytuhu przychodéw,

3. Operacje wewnetrzne, takie jak:

— zwrot $rodkéw z rachunkow lokat terminowych na rachunek podstawowy budzetu,

— wplyw $rodkéw na rachunki lokat terminowych i na inne wyodrebnione

rachunki bankowe, przekazanych z rachunku podstawowego.

4. Inne przelewy, do ktorych naleza:

— okresowe przelewy dochodow realizowanych przez urzad jako jednostke budzetows i inne jednostki
budzetowe, w ramach ktdrych mieszczg sig rowniez bezpoérednie wpltywy dochodéw urzeddéw na
rachunek budzetu (urzad jako jednostka budzetowa nie posiada wyodrebnionego rachunku),

— okresowe przelewy $rodkéw na wydatki objete planami finansowymi urzedu i innych jednostek
budzetowych, przy czym jako operacje rownowazne z takimi przelewami nalezy traktowaé wydatki
urzedu zrealizowane w drodze bezposrednich wyptat z rachunkéw bankowych budzetu,

— zwroty Srodkéw przekazanych na wydatki urzedu i wydatki innych jednostek budzetowych,

— okresowe przelewy dochodow zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administraciji rzadowej oraz
innych zadan zleconych ustawami zrealizowanych przez urzad i inne jednostki budzetowe, przy czym
do tego typu operacji zalicza si¢ réwniez bezposrednie wpltywy tych dochodéw na rachunek budzetu,
— przelewy z rachunku podstawowego budzetu na rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki i
zwroty $rodkéw niewykorzystanych na realizacjg niewygasajgcych wydatkow.

Ksiggowane na stronie Wn konta 133 bezposrednie wplaty wlasnych dochodéw budzetowych urzedu
jako jednostki budZetowej maja by¢ ujmowane takze w urzadzeniach ksiegowych urzedu na
podstawie dokumentow wyciagu bankowego.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunkéw budzetu w tym:

1) wydatki objgte planem finansowym wydatkéw urzedu realizowane bezposrednio z rachunku
podstawowego budzetu i rachunkéw wyodrgbnionych, ktére sg traktowane na takich samych
zasadach, jak Srodki budzZetu przekazane na rachunki jednostek budzetowych na realizacje wydatkdw
budzetowych,

2) wyplaty zwiazane z rozchodami budzetu z tytutu wyptat pozyczek udzielonych, sptat kredytow
bankowych, splat pozyczek zaciggnigtych i wykupu, wyemitowanych papieréw wartosciowych,

3) operacje wewngtrzne, takie jak:

— przekazanie Srodkéw z rachunku podstawowego na rachunki lokat terminowych,

— zwrot $rodkow z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy,

4) inne przelewy, takie jak:

— przelew dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji

rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami na rachunek

budzetu panstwa,

— okresowe przelewy na innych jednostek budzetowych,

— zwroty dotacji celowych.

W razie stwierdzenia blgdu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem lub
koniecznym PK, natomiast roznicg wynikajaca z bledu odnosi sig na konto 240, jako "sumy do
wyjasnienia". Roznicg tg¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego lub PK
zawierajgcego sprostowanie bledu.
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Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 -
kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Na koniec roku konto 133 wykazuje saldo strony Wn. Saldo Ma konta 133 na koniec roku moze
wystapi¢ w przypadku, gdy umowa na kredyt w rachunku biezacym zostata zawarta za zgoda organu
stanowigcego na okres wykraczajacy poza rok budzetowy.

Ewidencja analityczna do konta prowadzona jest z podzialem na poszczegolne rachunki bankowe
posiadane przez organ.

Obroty wystepujace na rachunku majg by¢ ksiggowane w ewidencji na podstawie oryginatlu wyciagu.
W przypadku $rodkéw unijnych analityka prowadzona jest z podzialem na poszczegdlne programy.
2) Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 shuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulow kredytow zaciagnigtych na
finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna uwzglednia¢ podzial na kredyty krotko i
dhlugoterminowe oraz ustalenie stanu zadluzenia wedhug umow kredytowych.

3) Konto 135 - "Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki'

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkow na
niewygasajace wydatki.

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

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

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

Konto 135 moze wykazywad saldo Wn oznaczajace stan srodkdéw pienigznych na rachunku srodkow
na niewygasajace wydatki.

4) Konto 140 - "Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 140 shuzy do ewidencji $rodkow pienigznych w drodze, w tym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem bankowym z datg nastgpnego okresu
sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochoddw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym okresie
sprawozdawczym;

3) przelewdw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym
okresie sprawozdawczym.

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

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sig¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu $rodkdw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

5) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w
wysokoséci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochoddw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowq do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw
budzetowych.
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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 dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
na rachunek budzetu, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami.

6) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig $rodki 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 wysokoéci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902,

Ewidencjg szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki §rodkow
pieni¢znych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

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

7) Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnoéei:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkoéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkow z tytutu dotacji 1 subwencji;

4) rozrachunkoéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu nalezno$ci i zobowiazan
wedlug poszczegolnych tytutdw.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z
tytulu pozostatych rozrachunkow.

8) Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw"

Konto 225 shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkéw jednostek budzetowych.

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

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

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych
jednostkom budzZetowym na realizacj¢ niewygasajgcych wydatkow.

9) Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunk6w zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczeg6towa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedhug
poszczegdlnych tytultow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytulu
pozostatych rozrachunkow.

10) Konto 250 - ""Naleznos$ci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, a w szczeg6lnosci z
tytulu udzielonych pozyczek.
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Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznoéci finansowych, a na stronie Ma
- ich zmniejszenie.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci wedtug tytuldw naleznoSci.

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

11) Konto 260 - "'Zobowigzania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan 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 zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
zobowigzan wedlug tytutdow zobowigzan.

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

12) Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 shuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

- na postawie wyciagu dochody otrzymane bezposrednio na r-ek budzetu(ksiggowanie dochodéw UG
bez posr. konta 222),

- na podstawie sprawozdan budzetowych pozostatych jednostek budzetowych, w korespondencji

z kontem 222;"

- z tytuhu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;
- z innych tytulow, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

- pochodzace ze zrddel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;

- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych dochoddw budzetu wedlug podziatek planu finansowego z uwzglednieniem podziatu
na jednostki.

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

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

13) Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 shuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji

z kontem 223

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych,

w korespondencji z kontem 134

Ewidencja szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwiac ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow
budzetu wedhlug podziatek klasyfikacji budzetowej, z uwzglednieniem podziatu na jednostki.

W odniesieniu do wydatkéw realizowanych przez urzad i inne samorzadowe jednostki budzetowe
ewidencje takq zastgpuja okresowe sprawozdania Rb-28S sporzadzane przez te jednostki.

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

14) Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

Konto 903 shuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

15) Konto 904 - ""Niewygasajace wydatki"
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Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

-wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

-przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$é zatwierdzonych niewygasajacych wydatkdw.

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

16) Konto 909 - ""Rozliczenia miedzyokresowe"

Konto 909 shuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

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

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

17) Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 shuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikdéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

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

W szczegolnosei na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywaé
saldo Wn lub saldo Ma.

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

18) Konto 961 - '""Wynik wykonania budzetu"

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

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

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

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia sig Zzrodia zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczoscei.

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 datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzZetu, saldo konta 961
przenosi sig na konto 960.

19) Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"

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

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

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

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

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.
20) Konto 968 - ""Prywatyzacja"

Konto shuzy do ewidencji przychodéw i rozchoddow dotyczacych prywatyzacii.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte §rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z
tytutlu prywatyzacji. Ewidencjg szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacii
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i tytutéw prywatyzacji. Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z
prywatyzacji.

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochoddéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okre$la w ciagu roku wysoko$é planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowna saldu konta ujmuje sig na stronie Wn konta
091,

2) Konto 992 - ""Planowane wydatki budzetu"

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkdéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronic 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 wydatkéw budzetowych lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okre$la w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkdw budzetowych.

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

3) Konto 993 - ""Rozliczenia z innymi budzetami"'

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére nie
podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie nalezno$ci z innych budzetéw oraz splate zobowigzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowiazania wobec innych budzetow oraz wplaty naleznosci
otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.

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

Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochodéw 1 dokonywania wydatkow
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, za$ ujecie wydatkéw niewygasajacych z koricem roku
przebiega wedhug zasady memorialowe;.

Pozostale operacje objete ksiega budzetu jst ewidencjonowane sa wedhug zasady memorialowe;.
Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont objetych zalacznikiem nr 3a do zarzadzenia zostaty
przedstawione zgodnie z komentarzem do planu kont ujetym w zataczniku nr 2 do ,,rozporzadzenia”
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PLAN KONT DLA JEDNOSTEK BUDZETOWYCH -URZAD GMINY DOBRCZ
/ ksigga gtowna jednostki/ (zalgcznik nr 3b do zarzadzenia)
I. Wykaz kont
1.Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly
011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
71 020 Wartosci niematerialne i prawne
7 030 Dilugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
zb:orow

bibliotecznych"
073 Odpisy aktualizujace dhugoterminowe aktywa finansowe
1 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
O 095 Trwatly zarzad
Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
7 130 Rachunek biezacy jednostki
[0 135 Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
[1 139 Inne rachunki bankowe
[ 140 Krotkoterminowe aktywa finansowe
| 141 Srodki pieniezne w drodze
Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia
~ 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
T 221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
T 225 Rozrachunki z budzetami
[l 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
[l 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
O 240 Pozostate rozrachunki
O 245 Wplywy do wyjasnienia
[ 290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespol 3 — Materialy i towary
Cl 310 Materiaty
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
I 400 Amortyzacja
(1 401 Zuzycie materialow i energii
1 402 Ustugi obce
[ 403 Podatki i oplaty
[l 404 Wynagrodzenia
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[J 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
[0 409 Pozostale koszty rodzajowe
Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty
[ 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
71 750 Przychody finansowe
[ 751 Koszty finansowe
760 Pozostale przychody operacyjne
71 761 Pozostale koszty operacyjne
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
7 800 Fundusz jednostki
1 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz érodki z budzetu
na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
852 Pozostate fundusze
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
O 860 Wynik finansowy
2.Konta pozabilansowe
0 920 Weksle
975 Wydatki strukturalne
976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
990 Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym
992 Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat
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II. Opis kont

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujgtego w zaltaczniku
nr 3 do ,,rozporzadzenia”

Ksiegi pomocnicze tworzy sig¢ do nastgpujacych kont ksiggi gtéwnej

T 011 ,,Srodki trwale” wedhug:

[ elektronicznej ksiggi inwentarzowej

[ indywidualnych kart poszezegdlnych obiektow inwentarzowych

[ tabeli amortyzacyjnej.

Srodki trwate i pozostate §rodki trwate od roku 2016 beda numerowane automatycznie w systemie
elektronicznym ST/, PS/, w projektach unijnych / na litery.

Elektroniczna ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposdb chronologiczny dla wszystkich
srodkdw trwatych i zawiera nastgpujace informacje:

-date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,

-numer inwentarzowy obiektu,

-nazwe $rodka trwatego,

-wartos$¢ poczatkowsq srodka trwatego,

-wartos¢ po aktualizacji,

-warto$¢ po ulepszeniu,

-symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

-stawke amortyzacji,

-roczng kwote amortyzacji,

-metode amortyzacji,

-rok budowy lub produke;ji,

-miejsce eksploatacji (pole spisowe),

-date rozchodu 1 numer dowodu,

-warto$¢ umorzenia na moment rozchodu,
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-warto$¢ ksiggowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.
013 ,,Pozostate srodki trwate” wedlug elektronicznej ksiegi inwentarzowe;.
Pozostate srodki trwate ujmuje sig¢ w elektronicznej ksigdze inwentarzowej oraz nadaje sig
indywidualne numery inwentarzowe.
7 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedlug pozycji bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.
020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedtug zasad analogicznych dla $rodkéw trwatych.
030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedhug tytuléw poszczegdlnych sktadnikdw.
071 ,,Umorzenie Ssrodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedlug zasad
podanych dla srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.
11 072 Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiordéw
bibliotecznych" wedhug zasad podanych dla pozostatych srodkow trwatych.
073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytuléw poszczegdlnych
sktadnikéw
T 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedlug poszezegolnych zadan inwestycyjnych.
L' 130 Rachunek biezacy jednostki wedlug szczegdtowosci planu finansowego
wydatkdw oraz dochodédw budzetowych
135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtug poszczegdlnych funduszy.
139 ,,Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz wedtug kontrahentéw.
2 140 Krotkoterminowe aktywa finansowe wedtug: tytutéw poszezegdlnych sktadnikow
krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkoéw pienigznych z podziatem na
wyrazone w walucie krajowej 1 obcej wedhig poszczegdlnych walut obeych
201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedtug rozrachunkéw z poszezeg6lnymi
kontrahentami.
L 221 ,Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych” wedhug dtuznikéw i podziatek klasyfikacii
budzetowej.
L 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich” wedtug
wartosci przekazanych dotacji, wedhug jednostek dotowanych.
0 225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedhug poszczegdlnych tytutdéw rozrachunkéw z budzetem.
L 226 ,.Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe” wedlug poszczegdlnych tytutdw naleznosci
budzetowych oraz wg. dluznikdw.
71 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne® wedlug poszczegdlnych tytutow i podmiotow
rozrachunkow
"1 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™ stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami
jednostki 1 innych oséb fizycznych, wobec ktérych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia
rzeczowe zaliczane zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen.
[ 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikéw oraz wedhig
tytutow rozrachunkoéw, zaliczki w walutach obcych wyptacone pracownikom do czasu ich rozliczenia
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
[ 240 ,,Pozostale rozrachunki” wedhug poszczegdlnych tytuléw rozrachunkéw, roszczen i rozliczen.
[ 245 Wplywy do wyjasnienia wedlug poszczegolnych tytutéw dochodéw budzetowych.
[ 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznoéci” wedlug dluznikéw, od ktérych naleznoéci dokonano odpisu
aktualizujacego.
Ll Koszty wedlug rodzaju, ujgte na kontach 400405 i1 409, wedtug pozycji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci z uwzglednieniem
podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.
kosztow” wedlug kosztow zakupu podlegajacych rozliczaniu w czasie
71 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” wedtug pozycji planu finansowego; w zakresie
podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa uwzglednia zasady
rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencjg szczegotowa stanowia sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te
organy
[ 750 ,,Przychody finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddéw oraz wedhug
pozycji rachunku zyskdw i strat.
L 751 ,Koszty finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw
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1 760 ,,Pozostate przychody operacyjne” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej

dochodow
761 ,,Pozostale koszty operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.
800 ,,Fundusz jednostki” wedhug tytutéw zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych w
zestawieniu zmian w funduszu jednostki.
! 810 ,,.Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu

na inwestycje” wedhug:

-$rodki na inwestycje,

-dotacje.
71 851 ,,Zaktadowy fundusz socjalny” wedtug zrodet zwigkszen i kierunkéw wykorzystania funduszu
71 852 ,Pozostate fundusze ” wedhug poszczegolnych funduszy
853 ,,Fundusze celowe” wedtug poszczegdlnych funduszy

OO
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I1. Opis kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 - "Majatek trwaly"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuza do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwatego;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwalego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.

1) Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujgciu na kontach:
013,014,0161017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronic Ma - zmnigjszenia stanu i wartosci
poczatkowej $rodkdw trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkéw trwatych, ktére ujmuje sig na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych érodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkow
trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow trwalych;
2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie $rodkéw trwatych;

4) zwiekszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sig¢ w szczegdlnosei:

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

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszezegolnych obicktow srodkow trwatych;

2) ustalenie 0séb lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.
Konto shuzy takze do ewidencji projektéw finansowanych ze srodkéow funduszy pomocowych.

2) Konto 013 - "Pozostale §rodki trwale'

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartos$ci poczatkowej srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnoéci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej pozostalych srodkéw trwatych znajdujacych sig w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajduja sig $rodki trwate, lub komérek
organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych sig w
uzywaniu w warto$ci poczatkowej.

Konto stuzy takze do ewidencji projektow finansowanych ze $rodkow funduszy pomocowych.

3) Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek"

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejetego przez
organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym
lub innej podlegtej jednostce organizacyjnej, czyli zakladzie budzetowym lub gospodarstwie
pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlno$ei:

1) wartosé mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
jednostki;

2) korekte warto$ci mienia, stanowigcg roznice pomiedzy wartoécig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a warto$cia mienia przekazanego spétce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) warto$¢ mienia zwrdconego przez spdtke lub pozostajgcego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktora zostaje przyjgta na stan skladnikéw majatkowych organu zalozycielskiego lub
organu nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub organ nadzorujacy ujmuja w szczegdlnosci:

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innegj jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spolce, w wysoko$ci wynikajacej z umowy ze spotka, lub
przekazanego jako udziat do spdtki, warto§¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom;
2) korekte wartosci mienia stanowiacq roznice pomiedzy wartoécig mienia wynikajacq z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoécig mienia przekazanego
spétce lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegdtowa do konta 015 moze stanowic bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami.

Ewidencja szczegdtowa moze zawiera¢ roéwniez dane z ewidencji pozabilansowe;.

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa
Iub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z bilansu tego przedsiebiorstwa lub
jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego
spolkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wtasne potrzeby, albo tez
zagospodarowanego w inny sposob.

4) Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie
Ma - wszelkie zmnigjszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 1 072.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w
warto$ci poczatkowej. Konto shuzy takze do ewidencji projektow finansowanych ze $rodkéw funduszy
pomocowych.
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5) Konto 030 - ""Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegolnoéci akeji i
innych dtugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 030 ma zapewnic ustalenie warto$ci poszczegolnych
sktadnikéw dlugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutéw.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.",

6) Konto 071 - "Umorzenie $srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke .Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sig wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do

kont 011 i 020. Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
srodkdéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto stuzy takze do ewidencji projektéow finansowanych ze srodkéw funduszy pomocowych.

7) Konto 072 - ""Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
pelnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z
kontem 401.Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych. Na stronie Wn konta 072 ujmuje sig umorzenie srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia ub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowiacych niedobdr lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obciazajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie. Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore
wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.
Konto stuzy takze do ewidencji projektéow finansowanych ze srodkow funduszy pomocowych.

8) Konto 073 - "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych dlugoterminowe
aktywa finansowe.

9) Konto 080 - "Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw
srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

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

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

3)poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
Iub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej érodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$é uzyskanych efektéw, w szczegdlnosei:
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1)srodkow trwatych;

2)warto$¢ sprzedanych 1 nieodplatnie przekazanych §rodkéw trwalych w budowie.

Na koncie 080 nalezy ksiggowal réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw gotowych
srodkow trwalych. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié
wyodregbnienie  kosztéw  $§rodkéw trwatych w  budowie wedlug poszczegblnych —efektow
inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza warto$é kosztow $rodkdw trwatych w budowie
iulepszen.",

Konto stuzy takze do ewidencji projektow finansowanych ze §rodkéw funduszy pomocowych.

10) Konto 095 - "Trwaly zarzad"

Konto pozabilansowe 095 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci majatku w
trwatym zarzadzie. Na stronie Wn konta 095 ujmuje si¢ wszelkie przekazania, a na stronie Ma -
wszelkie przyjgcia na stan majatku w trwatym zarzadzie.

Zespol 1 - "'Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespohu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidenc;ji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papieréw warto$ciowych;

3) krajowych i zagranicznych srodk6w pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych;

5) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedlac¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkdéw pienieznych oraz
krotkoterminowych papieréw warto$ciowych.

1) Konto 130 - ""Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z
tytutu wydatkow i dochodéw (wplywdéw) budzetowych objetych planem finansowym.

Urzad Gminy obstugujacy jednostke samorzadu terytorialnego nie dysponuje w banku
wyodrebnionym rachunkiem biezacym korzysta wigc bezpoérednio z rachunku budzetu,

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pienigznych w tym dochody, przychody oraz
zwroty wydatkéw dokonane w tym samym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ wydatki oraz rozchody $rodkow pienigznych realizowane
zgodnie z planem finansowym jednostki.

Zapisy na koncie 130 sa wycinkiem zapiséw dokonywanych na rachunku budzetu i dotycza tylko
jednostki tj. Urzedu Gminy. Ksiggowane zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pela ich zgodno$¢ miedzy jednostks a
bankiem.

Obroty wystepujace na rachunku majg by¢ ksiggowane w ewidencji urzedu na podstawie kopi
wyciagu jako zapis wtdmy.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisOw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sig¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 stuzy réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezpo$rednio z rachunku
biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Ewidencja szczegéltowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
dochodow i wydatkdéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdéw pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegblowej prowadzonej dla kont:

I)wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a
niewykorzystanych do korica roku;

2)dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére
do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 na koniec roku ulega likwidacji.
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Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega przeksiggowaniu na podstawie
rocznego sprawozdania budzetowego na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw - na strong Wn
konta 800

2) Konto 135 - "Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

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

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkoéw pienigznych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wyplaty srodkdéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

3) Konto 139 - "Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi sig ewidencjg obrotéw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych w tym:

1)czekow potwierdzonych;

2)sum depozytowych;

3)sum na zlecenie;

4)srodkéw obeych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku,
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscia jednostki a
ksiegowos$cig banku. Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wpltywy wydzielonych $rodkéw pienigznych
z rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu Srodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentéw.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych sig na
innych rachunkach bankowych.

4) Konto 140 - "Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywdw finansowych, w tym: akcji, udziatow i
innych papier6w warto$ciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 140 ma umozliwi¢ ustalenie;

1)poszczegblnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych;

2)stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywoéw finansowych wyrazonego w walucie polskiej i
obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce;

3)wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym,.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.",

5) Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji §rodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienigznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu $rodkdw pienigznych w drodze.

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

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"
Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen. Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen srodkéw
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budzetowych, §rodkéw europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich
innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszezegdlnych grup rozrachunkdéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem
wedlug kontrahentdw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszezegdlnych walut,
a przy rozliczaniu srodkow europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
1) Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sig naleznoéci jednostek
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obciaza sig za powstale naleznoséci i roszczenia oraz za splatg i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje sig za powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdltowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia nalezno$ci i zobowiazan krajowych i
zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezet, a saldo Ma - stan
zobowiagzan. Konto shuzy takze do ewidencji projektéw finansowanych ze srodkéw funduszy
pomocowych.

2) Konto 221 - ""Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ przypisane naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych i zwroty
nadplat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznoéci z tytutu dochoddw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznos$ci.

Na koncie 221 ujmuje sig réowniez naleznosci z tytutu podatkdéw pobieranych przez wilasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu maja by¢ dokonywane na koniec kwartalnych okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadplaty).

Ewidencja szczegbtowa do konta 221 ma byé prowadzona wedtug duznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosei dotycza.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.
3) Konto 224 - ""Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw
europejskich"

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a
takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i po$redniczace platnosécei z budzetu
srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:

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

2) warto$¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w
korespondencji z kontami 227 lub 230,

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

2) wartos¢ platnosci z budzetu §rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontami 8§10 lub 230;

4)ywartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartoéci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich wedtug
jednostek oraz przeznaczenia tych rodkow.

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

Konto stuzy takze do ewidencji projektow finansowanych ze §rodkéw funduszy pomocowych.

4) Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"
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Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnoécei z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Konto 225 stuzy réwniez do rozrachunkéw z urzedem skarbowym z tytulu VAT.

Na stronic Wn konta 225 ujmuje sig nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowiazania
wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Do konta prowadzona jest ewidencja pomocnicza, z wyodrgbnieniem kazdej jednostki, do ktorej
nalezy odprowadzié¢ zobowigzanie wobec budzetu z rownoczesnym uwzglednieniem podziatu na
tytuty rozliczen. oraz z wyodrebnieniem jednostek, od ktérych otrzymujemy wplaty.

Ewidencja szczegdlowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosei i
zobowiazan wedtug kazdego z tytuléw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetow.

Konto stuzy takze do ewidencji projektéw finansowanych ze $rodkéw funduszy pomocowych.

5) Konto 226 - "Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnoscei dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem zespotu ,,7”, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegolno$ci przeniesienie naleznosci diugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto§¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegotowa do konta 226 prowadzona jest wedtug diuznikéw, od ktorych te naleznosci
przyshuguja, z podzialem na poszczegélne rodzaje naleznosci.

6) Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegdlnoscei z tytulu ubezpieczen spolecznych i1 zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
- zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznoéci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan. Konto stuzy takze do ewidencji projektoéw finansowanych ze $rodkow funduszy
pomocowych.

7) Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznoéci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzer;

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

4) potracenia wynagrodzen obciazajgce pracownika.

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowiazan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

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

Konto shuzy takze do ewidencji projektdw finansowanych ze srodkéw funduszy pomocowych.

8) Konto 234 - ""Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen 1 zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytuldw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

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

2) naleznoéci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych;
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3) naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszezenia od pracownikow z tytulu niedobordw i szkod;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.,

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolno$ci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkéw pienieznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia, w
rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$é¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedlug tytulow rozrachunkow.

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

stan zobowigzan wobec pracownikow.

9) Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowiazan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek 1 roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych nalezno$ci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszcezegodlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a saldo

Ma - stan zobowigzan. Konto shuzy takze do ewidencji projektéw finansowanych ze srodkow
funduszy pomocowych.

10) Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto shuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot nalezno$ci z tytulu dochoddw
budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich
zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.",

11) Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych nalezno$ci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
sig zmniejszenie wartoéci odpiséw aktualizujacych naleznoéci, a na stronie Ma - zwiekszenie wartosci
odpisdéw aktualizujacych naleznosci. Do konta 290 prowadzona jest analityka wzgledem
poszczegdlnych duznikéw, lub ich grup wedlug danego rodzaju zobowigzania. Odpiséw na koncie
dokonuje si¢ raz w roku.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 - "Materialy i towary"

Konta zespotu 3 "Materialy i towary" stuza do ewidencji zapaséw materialéw .

1) Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow, znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych i
obcych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie iloéci 1 wartosci stanu zapasu materialéw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materiatéw, w cenach zakupu lub
nabycia. Konto uzywane w momencie inwentaryzacji materialow.

Zespo6l 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie'

Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw
dokonuje si¢ na podstawie dokumentdw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).
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Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegdtowq do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedhig 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 odregbnych przepisach obowiazujacych jednostke.

1) Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos§¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

2) Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii"

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow 1 energii na cele dzialalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztdw z tytulu zuzycia materialow 1
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia
materiatéw i energii na konto 860.

3) Konto 402 - "Uslugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ushug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

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

4) Konto 403 - ""Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szezegdlnosci kosztow z tytutu podatku od nieruchomosci i podatku
od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym,
a takze oplaty skarbowej, oplaty na izby rolnicze, ubezpieczenia i optaty administracyjne.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ujmuje sig
zmniejszenie poniesionych kosztoéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu na
konto 860.

5) Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (j. bez potracen z roznych tytulow dokonywanych na listach plac).

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

6) Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnoscei podstawowej z tytulu réznego rodzaju $wiadczen
na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i §wiadczen
na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych uméw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzer.
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Na stronie Ma konta ujmuje sig¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen
na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
1 innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

7) Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnoéci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodow prywatnych pracownikéow do zadan stuzbowych, koszty z tytulu podatku akcyzowego,
koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz
innych kosztow niezaliczanych do kosztéw dziatalnoéci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje sig¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sig¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty"

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

1) przychodéw i kosztéw ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw, przychodow i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkdéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencjg szczegdlowa prowadzi si¢ wedhug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkdw.

1)Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych bezposrednio
z podstawowa dzialalnoscig jednostki. 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 ma zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegbtowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencjg szczegdlowa 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.

2) Konto 750 - ""Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegolnosci
przychody ze sprzedazy papierdw warto$ciowych, przychody z udzialow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udziclonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierdw
warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznoéci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytutu udzialéw 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.

3) Konto 751 - "Koszty finansowe'

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sig¢ w szczegolnosei wartoéé sprzedanych udziatow, akeji 1 innych
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych érodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace
warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekoéw obcych i
papieréw wartoSciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w
budowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 ma zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860

(Ma konto 751).Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

4) Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne"
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Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730,
750.Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

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

3)odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane, w
tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;
4)rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych niecodplatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze od $rodkéw
trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaklad
budzetowy otrzymat $rodki pienigzne, w korespondencji ze strong Wn konta 800;

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

5) Konto 761 - '""Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stluzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio z podstawowsa dziatalnoscig
jednostki. Na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1)koszty osiagniecia pozostaltych przychodéw w wartoéci cen zakupu lub nabycia materialow;

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

W koricu roku obrotowego przenosi sig:

1)na strone Wn konta 860 - pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw 1
rozliczen miedzyokresowych przychoddw.

1) Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego 1 obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odr¢bnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1)przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2)przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

3)réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

4)ywartoéé sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepienigznego
(aportu) srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwalych w budowie;
5)wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

6)warto$¢ aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

7T)rownowarto$é odpisdw amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zak}ad budzetowy, a takze od srodkow
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych samorzadowy zaktad
budzetowy otrzymatl srodki pienigzne, w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2)przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budZzetowego, zrealizowanych wydatkow srodkow
europejskich z konta 227;

3)okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;
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4)ywptyw srodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

S)réinice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

6)nieodptatne otrzymanie §rodkdw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie;

T)wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

8)wartos¢ objetych akeji 1 udziatow;

9)wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

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

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

2) Konto 810-"Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje"

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

Na stronie Wn konta 8§10 ujmuje sie:

l)wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgSci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

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

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

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koficu roku, salda konta 810 na konto 800,
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda

3)Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe dochodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszitych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw na przyszte zobowiazania.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerw, a na stronie Wn — ich
zmnigjszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig¢ rowniez powstanie i zwigkszenie rozliczen miedzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

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

4) Konto 851 - "Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych"

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje sig¢ na koncie 135 "Rachunki érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate $rodki
majatkowe ujmuje sig¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem
kosztéw i przychoddw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedtug
zrodel zwiekszen i kierunkow zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszezegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalnej.

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

4) Konto 852 - ""Pozostale fundusze"

Konto 852 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen pozostatych funduszy.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 "Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia".

Ewidencja szczegotowa do konta 852 powinna pozwoli¢ na wyodregbnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszu, z podzialem wedtug zrodet zwiekszen i kierunkow
zmnigjszen;
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2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychoddw.Saldo Ma konta 852 wyraza
stan funduszu.

5) Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organy zaltozycielskie i
nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmnigjszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na
stronie Ma - stan funduszu i jego zwiekszenia o rownowarto$¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wlasne potrzeby, lub wartos¢
mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

6) Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig sumeg:

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

2)dotacji przekazanych na finansowanie dzialalno$ci podstawowej samodzielnie bilansujacych sig
jednostek oraz na inwestycje samorzadowych zakladéw budzetowych, w korespondencji z kontem
740;

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

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

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

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

2)dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej, w korespondencji z kontem 740;
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratg
netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod data przyjecia rocznego sprawozdania finansowego
na konto 800." ,

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 920 - "Weksle" stuzy do ewidencji zaciggnigtych weksli wg ewidencji analitycznej

Na stronie Wn konta 920 ujmuje sie warto$¢ weksla, po stronie Ma konta 920 realizacja weksla.

2) Konto 975 - "Wydatki strukturalne"

Konto 975 stuzy do ewidencji warto$ci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w jednostkach,

w ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzglgdniona w ewidencji

analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedhug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania tych
wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu

3)Konto 976 - ""Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"

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

4) Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéow budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastgpnym,

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

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

5) Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"
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Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sig plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajgcych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych w czgéci niezrealizowanej lub wygaste;.
Ewidencjg szczegbétowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegbtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

6) Konto 990 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym"
Konto 990 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym.
Na stronie Wn konta 990 ujmuje sig plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym
oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w
uktadzie zadaniowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 990 powinna byé¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdania z wykonania wydatkow w ukladzie zadaniowym.

Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda

7) Konto 992 - '"Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa"
Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujgtych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania
wydatkdw, projektow i programow z budzetu panistwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sig przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na konto
980.

8) Konto 998 - '"Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§é umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

9)Konto 999 - '"Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktére maja byé zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obciazajacych 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 wedhug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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PLAN KONT DLA PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW, OPLAT 1
NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH DLA ORGANOW
PODATKOWYCH JST (zalacznik nr 3¢ do zarzadzenia)
/ ksiega glowna jednostki/

1. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta si¢ w szczegolnoécei z nastgpujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

011 Srodki trwale

020 Wartoéci niematerialne i prawne

130 - Rachunek biezacy urzedu;

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe;

310 - Materialy

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedhug rodzajow podatkow i oplat.
Konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuza do rozrachunkow:

-z podatnikami-z tytutu podatkow, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach;

-z inkasentami-z tytutu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow;
-z jednostkami budzetowymi- z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

-z bankami- z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku;
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-z innymi podmiotami- niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy- z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytuhu zasadzonych od nich kwot;

-z osobami fizycznymi- z tytulu oplaty smieciowe;j.

Konta szczegotowe prowadzone do kont analitycznych i shuzce do rozrachunkéw prowadzi

si¢ w nastgpujacy sposob:

-dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odregbne konto w kazdym podatku,

-dla kazdej osoby fizycznej prowadzi sig¢ indywidualne konto dotyczace oplaty Smieciowe;,

-dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym
podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie dluznikiem
jednostki samorzadu terytorialnego.

Dla podatkow, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, nie prowadzi sie
szczegdtowych kont podatnikéw. Dotyezy to w szczegdlnoéei optat lokalnych okreslonych w
rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr
95, poz. 613 i Nr 96, poz. 620 z pdzn. zm.).

W/w konta wykorzystuje sig takze do ksiggowan zwigzanych z ewidencja oplat z tyt.
niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz optat lokalnych.

2. Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe obejmuja:

1)konta syntetyczne:

U 990-Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowiazania podatkowe
podatnika,

U 991-Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw;

2)konta szczegdtowe poszczegdlnych osdb trzecich i inkasentow.

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszezegdlnych kont

ksiegi gtéwnej wynikaja z komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia z

dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375)

II. Opis kont

1.Konta bilansowe

1) Konto 011 —,Srodki trwale” ewidencjonuje sig zwigkszenie wartosci srodkéw trwatych z tytutu
wygasnigcia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnoéci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn konta 011 ksieguje sie
wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy bedacych $rodkami
trwalymi na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych.
2) Konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ zwickszenie wartoéci
niematerialnych i prawnych z tytulu wygasnigcia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn
konta 020 ksigguje si¢ wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych.

3) Konto 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytutu podatkow,
dokonywane za pos$rednictwem banku.

Na stronie Wn konta 130 ksigguje sig: wpltywy z tytutu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy
urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze
strong Ma konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe oraz wplywy érodkow pienieznych w
drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pienigzne w drodze;

Na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody srodkéw pienigznych zgromadzonych na tym koncie w
tym zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Dhugoterminowe naleznosci
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budzetowe oraz zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

4) Konto 221 - Naleznoéci z tytutu dochoddéw budzetowych ewidencjonuje sig rozrachunki:

-z podatnikami z tytuhu naleznych i wptacanych przez nich podatkow, ktére podlegaja przypisaniu na
ich kontach; .

-z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu kontach
podatnikow;

-z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;

-z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat;

-z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany organ
podatkowy nie jest wladciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot;

-z osobami fizycznymi z tytutu oplaty $mieciowe;j,

- wplywéw do wyjasnienia.

Ewidencjg na koncie 221 prowadzi si¢ nastgpujaco:

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

-przypisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodow
budzetowych,

-odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wplaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochoddw budzetowych,

-zwroty nadptat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot
nastepuje na rachunek biezacy podatnika,

-wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu dokonuje sig
na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika,

-przeniesienie nalezno$ci dugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci
raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

Na stronie Ma konta 221 ksigguje sig;

-odpisy nalezno$ci, w korespondencji ze strona Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,

-odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych,

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

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

-wygasénigcie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
-zaptate dokonang za po$rednictwem banku, ktdry obcigzyl rachunek biezacy podatnika z tytutu
zaplaty podatku, ale nie przekazal tych §rodkéw na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji ze
strona Wn konta 221 - Naleznoéci z tytulu dochodow budzetowych,

-przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu podatkow, w
korespondencji ze strong Wn konta 226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

Jezeli podatnicy sa obowiazani okresowo wptaca¢ zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania urzedu,
zaliczki powinny byé¢ zaksiegowane rowniez jako przypisy w kwotach wplat dokonanych za
poszczegolne okresy.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkow z poszezegolnymi podatnikami z tytulu naleznych i
wplacanych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje sig¢ na kontach szczegdétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych:

1)na stronie Wn konta szezegdlowego ksigguje sig:

a)przypisy naleznosci,

b)odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej,
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c)zwrot nadplaty,

d)wyplatg naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;

2)na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje sie:

a)odpisy naleznosci,

b)odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,

c)wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

d)wygasnigcie zobowiazania podatkowego przez przeniesienie wlasno$ei rzeczy lub praw
majatkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,

e)wygasnigeie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktdrym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowe;,

f)zaplate dokonang za po$rednictwem banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy podatnika z tytutu
zaplaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkdw na rachunek biezacy urzedu.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkoéw z poszezegdlnymi inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje sie na kontach
szczegdlowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych:

I)na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguje sie:

a)przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentéw pokwitowan
wplaty,

b)odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

2)na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje sie:

a)wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkdéw nalezno$ci od poszczegdlnych jednostek budzetowych z tytutu
potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegdlowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych:

1)na stronic Wn konta szczegdlowego ksigguje si¢ przypis jednostce budzetowej w wysokosci kwoty
potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej;

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;.
Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznoSci od poszczegélnych bankéw z  tytuhu
nieprzekazanych wplat dokonuje si¢ na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych
w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznoéci z tytuhu dochodéw budzetowych:

I)na stronie Wn konta szczegélowego ksigguje sig przypis bankowi w wysokosci zaptaty dokonanej
przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazal srodkdw na rachunek biezacy urzedu;

2)na stronie Ma konta szczegélowego ksigguje si¢ wplaty banku z tytulu naleznosci przypisanych w
wyniku dokonania przez podatnika zaptaty nalezno$ci podatkowej poleceniem przelewu, w sytuacji
gdy bank obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal §rodkéw na rachunek biezacy
urzedu.

5) Konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki z tytutu
podatkéw w nastepujacy sposéb:

Na stronie Wn konta 226 ksigguje sig¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych;

Na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznoéei dlugoterminowej w wyniku dokonanej
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezqcy urzgdu oraz przeniesienie
naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnoéci w wysoko$ci raty naleznej na
dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Warto$¢ przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytutlu wygasniecia zobowigzania podatkowego
wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje sie na kontach
analitycznych planu kont urzedu.

6) Konto 310 - Materialy ewidencjonuje si¢ zwigkszenie warto$ci materiatow z tytutu wygaséniecia
zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasno$ci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego.
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Na stronie Wn konta 310 ksigguje sig¢ wygaénigeie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wlasnosci rzeczy niebedacych $rodkami trwatymi ani prawami majatkowymi na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w
korespondencji

ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

7) Konto 720- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sig przychody z tytutu
podatkdéw w nastepujacy sposob:

Na stronie Wn konta 720 ksigguje si¢: odpisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strona Ma konta
221 naleznoéci z tytutu dochodow budzetowych, oraz odpisy z tytutu naleznego podatnikowi
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych;

Na stronie Ma konta 720 ksieguje sig:

przypisy z tytuhu podatkdéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

2.Konta pozabilansowe

1) Konto 990 -Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od 0sob trzecich i realizacji tych
zobowigzan. Ksiegowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnoéci solidarnej dwoch lub wigcej 0sob trzecich, dla kazdej z tych
0s6b otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegolowe do bilansowego konta szczegdtowego tego
samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z
decyzji orzekajacej odpowiedzialnosé osob trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegdtowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby
trzeciej, ktérej dotyczy dowdd ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat ksigguje sie
rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzecigj.

Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegblowym podatnika, dla ktdrego orzeczono odpowiedzialno$é osoby trzecigj lub osdb trzecich.
Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaplacie przez osobg Iub
osoby trzecie, zostanie zréownowazona suma wplat tych osob, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym
samym wygasaja rowniez zobowiazania osoby lub osob trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku
kilku os6b trzecich, po wygasénigciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej czgsé
przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezrownowazona wplatami tej osoby, wtedy ta czgs¢
kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wewngtrznego, o ktérym
mowa w § 4 ust. 4,

2) Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez
inkasentow:

Na stronie Wn konta 991 ksigguje sig: przypisy w wysokosei naleznosei do pobrania, odsetki

za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplacone;;

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie: wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu, odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi
do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

ITI. Zadania komorki rachunkowos$ci w zakresie w/w rozdzialu to:

1/prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisdw, wplat, zwrotow
1 zaliczen nadptat z tytutu podatkdw i oplat,

2/sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci,

3/terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,
takich jak :

a/upomnienia - w odniesieniu do facznego zobowigzania pieni¢znego, pod. rolnego ,od
nieruchomoéci i lednego od 0s6b fizycznych wystawianie upomnien nastgpuje cztery razy do roku
do ok. 60 dni po terminie platnosci kazdej raty,
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-w odniesieniu do pod. transportowego, wystawianie upomnien nastepuje po terminie platnosci
pierwszej i drugiej raty,

- w odniesieniu do 0s6b prawnych dwa razy do roku, tj. w lipcu za m-ce I-VI oraz w grudniu za m-ce
VII-XII,

- w odniesieniu do oplaty $mieciowej cztery razy w roku.

Na druku upomnienia drukowane s3 dane dotyczace podatnika, rodzaju podatku, kwota
naleznosci, data poczatkowa naliczenia odsetek, koszty upomnienia oraz informacja gdzie mozna
dokona¢ wplaty podatku i w jakim terminie .

b/ tytuly wykonawcze -drukowane sg dwa razy do roku tj.

-w odniesieniu do lacznego zobowigzania pienieznego, pod. rolnego, od nieruchomoéci i leSnego po
terminie platnosci drugiej i czwartej raty. Po terminie platnoéci drugiej raty wystawiane maja byé
tytuly dotyczace pierwszej i drugiej raty, po terminie platno$ci czwartej raty wystawiane maja by¢
tytuly dotyczace trzeciej i czwartej raty.

- w odniesieniu do podatku od nieruchomoéci, rolnego i le$nego od oséb prawnych w miesigcu
czerwcu i grudniu,

-w odniesieniu do pod. transportowego po terminie platnosci pierwszej i drugiej raty,

- w odniesieniu do oplaty Smieciowej dwa razy do roku.

W przypadku gdy laczna wysokoé¢ naleznoéci pienieznych wraz z odsetkami z tytuly niezaplacenia w
terminie nalezno$ci pieni¢znej przekroczy dziesigciokrotno$é kosztéw upomnienia albo gdy okres do
uptywu terminu przedawnienia naleznoéci pienigznej jest krotszy niz 6 miesiecy (§6 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. Dz. U. z 2014 r poz. 656) wszczgcie postgpowania
egzekucyjnego nastgpuje po uptywie terminu kazdej raty.

4/dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat 1 zalegtosci;

S/przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw;

6/przygotowywanie sprawozdari;

7/ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania za$wiadczen o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegtosci podatkowych;

8/prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania,

Zalegtosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu,
z wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dhuznika, nalezy odpisaé z urzedu
na koncie podatkowym podatnika. Podstawg odpisu jest zbiorcza nota ksiggowa, sporzadzona dla
danego sotectwa lub kontrahenta, podpisana przez:

- Kierownika Referatu Podatkowego i Skarbnika Gminy dla zobowigzan podatkowych,

- Kierownika Referatu Finansowego i Skarbnika dla zobowigzan w oplacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, w tym:

1/Deklaracje i decyzje sprawdzane sg pod wzgledem rachunkowym przez pracownika przyjmujacego
deklaracj¢ lub wydajacego decyzjg, pod wzgledem formalnym.

2/Dowody wplat oraz inne pokwitowania wplat sg sprawdzane pod wzgledem rachunkowym przez
pracownika ds. ksiggowosci budzetowej a pod wzgledem formalnym sg sprawdzane przez
poszczegdlnych pracownikéw komérki rachunkowosci.

Zasady zwrotu podatkow lokalnych.

Zwroty nadplat podatkéw lokalnych, dokonanych w tym samym roku w ktérym nastapity

wplaty jak i w latach ubiegtych podlegaja zwrotowi z dochodéw budzetowych poprzez

rachunek biezacy budzetu. Zwroty te ujmuje sie w tej podziatce klasyfikacyjnej na ktora

zalicza sig biezace wplywy tego samego rodzaju. W przypadku gdy w roku biezacym nie przewiduje
sig wplywdw w ramach tego samego rodzaju, w ktérym powstata nadptata w latach ubieglych- zwrotu
dokonuje sig z wydatkow budzetowych.

Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:
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informacje i deklaracje, z ktorych wynika zobowiazanie lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie w
tym:

-decyzje;

-dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych,

-postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

-odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt. 3 Ordynacji podatkowej;
-dokumenty informujace o przeksiggowaniu zaleglosci na naleznosei zahipotekowane — PK;

Do udokumentowania wplat stuzg:

-pokwitowania z kwitariuszy przychodowych — komputerowy wydruk, jezeli wptata dokonana jest u
inkasenta w zakresie tacznego zobowiazania pienieznego, podatku rolnego, podatku od nieruchomosci
1 lesnego;

-wyciag bankowy jezeli wplaty dokonywane sa za posrednictwem banku;

-dowody przerachowan, w przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz
podatek, w ktorym wystgpuje zobowiazanie podatkowe ( polecenia ksiggowania);

-polecenia ksiggowania dotyczace przeksiggowan wewnetrznych;

-postanowienia o zaliczeniu wpflaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych
albo biezacych zobowiazan podatkowych;

-wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przyszlych zobowiazan podatkowych,
-pokwitowania optaty targowe;j .

Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w formie niepieni¢znej stuzg :
postanowienia o dokonaniu potracenia;

-umowy lub inne dokumenty, z ktérych wynika przeniesienie wlasno$ci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz gminy;

-decyzje dotyczace umorzenia zaleglosci podatkowej, odsetek za zwloke lub oplaty prolongacyjne;j;
-dokumenty informujace o przedawnieniu.

Do udokumentowania zwrotow sluza;
-dokumenty zwrotoéw zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane s za
posrednictwem banku lub poczty.

Pokwitowanie wplaty z kwitariusza przychodowego — wydruk komputerowy, powinien zawiera¢
dane umozliwiajace identyfikacj¢ w tym:

-egzemplarza: pokwitowania: oryginal, kopia,

-podatnika: nazwisko, imig, adres,

-podatku,

-wysoko$¢ kwoty wplaty lub wyptaty razem kwoty wplaty cyframi, razem kwoty wplaty stownie,
-wskazanie okresu, ktérego dotyczy wplata,

-data wplaty lub wyplaty, ktora jest jednoczesnie data pokwitowania,

-podpis przyjmujacego wplatg oraz odcisk pieczeci urzedowe;.

Dokumenty przychodowe, KP oraz pokwitowania oplaty targowej jednorazowej sg drukami Scistego
zarachowania. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow Scistego
zarachowania (zgodnie zobowigzujacq w Urzedzie Gminy instrukcjg dotyczacg ewidencji drukow
Scistego zrachowania ).

W urzedzie wptaty gotowkowe od podatnikéw i inkasentéw przyjmuje bank.

Dla kazdego rodzaju podatku wypehia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty w dwoch egzemplarzach.
Oryginal wplaty otrzymuje wplacajacy.

Na wplaty lacznego zobowiazania pieni¢znego wypelnia sig jedno pokwitowanie wplaty.

W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego pokwitowania, na jego pisemna
prosbg wydaje sig zaSwiadczenie o dokonaniu wplaty, w ktérym podaje sig:

-numer pokwitowania;

-imie, nazwisko, miejsce zamieszkania lub nazwe i adres siedziby podatnika;
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-tytul wplaty;
-sume wplaty cyframi i stownie;
-okres, ktorego wplata dotyczy;
-datg¢ wplaty.

Dowody wplaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzane pod wzgledem
prawidlowosci zakwalifikowania wplaty. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na
wiasciwa naleznos¢ ksigguje sie jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty.

Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego z
tytutu podatkéw, obciazaja biezace wydatki budzetowe tego organu.

Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie z kwitariusza przychodowego .
Dowodem pobrania przez inkasenta tacznego zobowiazania pienigznego, podatku rolnego, od
nieruchomosci i lesnego jest pokwitowanie z komputerowego wydruku kwitariusza przychodowego.
Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia pozostaje w kwitariuszu.

Jeden dowdd wplaty pobranych kwot przez inkasenta, na rachunek bankowy urzedu, moze dotyczyé
kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego lub wszystkich wptat pobranych w okresie
rozliczeniowym.

Inkasenci pobrane kwoty podatkéw wplacaja na rachunek urzedu w dniu rozliczenia.

Rozliczanie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta terminie
platnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.
Termin rozliczenia inkasentéw z pobranych wplat facznego zobowigzania pienieznego podatku
rolnego, od nieruchomosci i lesnego okreéla sie na dzien nastgpny po uptywie platnosci kazdej z rat.
Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

Pozostale zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiegi
glownej wynikaja z rozdziatu 2 w/w. rozporzadzenia.
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Rozdzial 4.

SYSTEM OCHRONY DANYCH
W JEDNOSTCE ORAZ OPIS SYTEMU
INFORMATYCZNEGO
RACHUNKOWOSCI
(zalacznik nr 4)
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** WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI
RACHUNKOWE NA INFORMATYCZNYCH

NOSNIKACH DANYCH
W Urzedzie Gminy.
Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej oraz organu finansowego prowadzone sg z
wykorzystaniem programéw komputerowych autorstwa U. I. INFO-SYSTEM Tadeusz i
Roman Groszek ul. Pilsudzkiego 31/240,05-120 Legionowo
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastgpujace :
QO ksigge gtowng (F-K)
U srodki trwale
O kadry
O ptace
O podatki
O gospodarke mieszkaniowa
Ksiggi rachunkowe w zakresie kont objetych zatacznikiem nr 3a,3b,3¢ do zarzadzenia
prowadzone sg z wykorzystaniem programéw komputerowych dostarczonych przez
INFO-SYSTEM ktérych wykaz znajduje si¢ w ponizszej tabeli:

Charakterystyka ;
; : Data rozpoczecia
Nazwa programu (systemu) 1 wersja - Producent
: eksploatacji
oprogramowania
KBiP — Ksiggowos¢ Baza danych opartana 1995 Ushugi
budzetowa z planowaniem  |serwerze InterBase ( modernizacja w 2002 r. ) ig%’g“gg;%‘;M
Wersja 01.11 )
PLACE - system kadrowo- [Baza danych w 1995 }Jthlgi
tacowy standardzie dBase DOTDEEy GZHE
i [1I+Wersja 2004 b PEOETTE
SRODKI TRWALE — Baza danych w 1995 Ustugi
3 [System ewidencji standardzie dBase Informatyczne
wyposazenia 111+Wersja 2004 b i BB TEN
PODATKI — System Baza danych w 1995 Ustugi
4 wymiaru podatkow lokalnychstandardzie dBase [nformatyczne
od 0s6b fizycznych [11+Wersja 2004 b [NFO-SYSTEM
DZIERZAWY - System |Baza danych w 2002 Ustugi
5 |ewidencji i wymiaru standardzie dBase [nformatyczne
dzierzaw czasowych [1I+Wersja 2004 b EO-SESTEN
System ,,AUTA” system Baza danych w Ustugi
6 [wymiaru podatku od standardzie dBase Informatyczne
srodkow transportowych [11+Wersja 2004 b AERESYSTEM
KSGZOB — System Baza danych w Ustugi
7 ksiggowosci podatkéw i oplatistandardzie dBase %;if_’gnsagg?gﬂ
[11+Wersja 2004 b )
JGU — System wymiaru Baza danych w Ustugi
8 podatkéw lokalnych od oséb [standardzie dBase #\It?g];t&)’g?rrgka
[II+Wersja 2004 b
UPK-uniwersalny program [Baza danych w Ustugi
9 standardzie dBase [nformatyczne
111+ Wersja 2004 b [NFO-SYSTEM
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10

Rejestr VAT

Baza danych w
standardzie dBase
[11+Wersja 2004 b

[Ustugi
Informatyczne
INFO-SYSTEM

Program QNet wersja 1.8.5.6 do obstugi oplaty Smieciowej, Producent: Netroces Sp. z
0.0., data podpisania umowy: 26 luty 2013 r.

Dokumentacja (instrukcja) obstugi programéw znajduje sie w tresci programow w

formie elektronicznej

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzulg, Ze jest

zgodna z wymogami ustawy o rachunkowo$ci 1 zawiera:
-oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczgcia jego eksploatacii,

-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 zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych

powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

< SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych przed dostgpem 0sob nieupowaznionych
zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sig

zbiory ksiggowe. Sg to atestowane zamki zamontowane w drzwiach oraz
zabezpieczenie okien w postaci szyb antywlamaniowych. Dodatkowym

zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg odpowiednie szafy.
Szczegolnej ochronie poddany jest system informatyczny, ktérego opis znajduje sig w
niniejszym dokumencie
2. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pézniej niz na koniec roku
obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na inny informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu
informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po

roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

3. Przechowywanie zbioréw. W sposéb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg
zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac,
karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat
pracowac u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4
ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2009 1.
Nr 153, poz. 1227 z p6zn. zm.).
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
- dowody ksigegowe dotyczace wpltywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz
do dnia rozliczenia osob, ktorym powierzono sktadniki objgte sprzedaza detaliczna,

- dowody ksiegowe dotyczace $rodkéw trwatych w budowie, pozyczek, umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postepowanie karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie
zostaly ostatecznie zakoficzone, splacone lub ulegly przedawnieniu, dokumentacja
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przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowoéci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uplywu ich wazno$ci,
- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacii — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,
- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat,
- dokumentacja zwiazana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej 1
innych pafistw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych Zrodel finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja diuzszy okres przechowywania
niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.
Powyzsze terminy oblicza sig od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory (dokumenty) dotycza.
W przypadku zakonczenia dziatalno$ci jednostki na skutek:
-polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory bedg
przechowywane przez jednostke kontynuujaca dziatalnosé.
-jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy
ewidencj¢ dziatalnos$ci.

4. Udostepnianie danych i dokumentow
- Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowoséci jednostki ma
miejsce:
-w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,
-poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozo-
stawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

< OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO RACHUNKOWOSCI ,
ZAWIERAJACY WYKAZ PROGRAMOW WRAZ Z
CHARAKTERYSTYKA I PROGRAMOWYMI ZASADAMI
OCHRONY DANYCH, A PONADTO OKRESLENIE WERSJI
OPROGRAMOWANIA I DATY ROZPOCZECIA JEGO
EKSPLOATACJI

1. Gléwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosci jest oprogramowanie
przedsigbiorstwa Ushugi informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek z
Legionowa, zwanym w dalszej czgéci INFO-SYSTEM, skladajace sie z modutéw
wzajemnie ze sobg wspdlpracujacych.

Integracja polega na jednolitej klasyfikacji odnoszacych sie do danych
zdefiniowanych w czg$ci wspolnej systemu tj. w danych wspolnych i parametrach. W
konstrukcji systemu wydzielono zbiory wspélne, wykorzystywane przez wszystkie
moduly. Zbiory te tworzace wspolna baz¢ danych, pelnia obok funkcji informacyjne;j,
rowniez funkcje kontrolna.

2. Integracja modutow dostarczonych przez INFO-SYSTEM umozliwia jednokrotne
wprowadzenie danych z moZliwoscia uzytkowania tych danych przez wielu
uzytkownikéw w Zadanej formie i przyspiesza proces przetwarzania danych.
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Dane wprowadzane (lub generowane automatycznie) w poszczego6lnych modutach sg
podstawa ewidencji specyficznej dla danego modutu oraz daja mozliwos¢
sporzadzenia dekretéw operacji gospodarczych dla modutu KBiP .

Przeptyw informacji pomiedzy oprogramowaniem INFO-SYSTEM , a stosowanymi
jeszcze systemami dziedzinowymi (place, érodki trwate) odbywa sig metoda
tradycyjna poprzez reczne lub potautomatyczne wprowadzenie dokumentu
zawierajacego dekrety ksiegowe do modutu KPiB.

Integracja moduldw obejmuje swoim zakresem, takze takie zagadnienia jak
opracowanie wspolnych procedur dotyczacych ochrony danych i zabezpieczenia przed
nieuprawnionym dostgpem oraz procedur kontroli i korekty danych

3.0pis procedur i funke;ji:

a.system informatyczny KBiP sktada sig¢ z modulow o wysokim stopniu integracji,
tworzacych bazy danych, miedzy ktorymi istniejg zdefiniowane powiazania i ktore sa
zorganizowane w sposob pozwalajacy wykorzystywac je wielu uzytkownikom w
réznych czesciach systemu. Wszelkie sktadniki tego oprogramowania komunikuja sig
wzajemnie i wspoldzialaja ze soba przy wykonywaniu wigkszosci operacji. Kazdy z
moduléw odpowiedzialny jest jednak za szczegotowy zakres ewidencji objetej tym
modulem,

b.w dokumentacji systemu KBiP opisano gtéwne moduly systemu, ich podstawowe
funkcje, sposoby dziatania i inne czynno$ci wykonywane w programie, z
uwzglednieniem wzajemnych powiazan integracyjnych,

c.opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytmow i parametrow dla
stosowanych systemow dziedzinowych KBiP zawarto w instrukcjach uzytkowania
tych systemow, ktore dostgpne sg z poziomu poszczegolnych modutdw po weisnigeiu
kombinacji klawiszy CTRL+F1

4. Programowe zasady ochrony:

a.ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposob, tzn. jako ochrona przed
osobami nieupowaznionymi oraz jako ochrona systemu przetwarzania danych
wprowadzonych do systemow,

b.bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje
administratora systemu oraz zdefiniowanie praw dostgpu poszczegolnym
uzytkownikom systemu KBiP na okre§lonym poziomie. Prawa dostgpu definiowane sa
przez uzytkownikow kluczowych i wprowadzone przez administratora systemu.
Kazdemu uzytkownikowi definiuje sig sesje, do ktérych moze mie¢ dostep jak i
wyglad ekranu. Uzytkownicy koncowi maja dostep tylko do sesji operacyjnych
stuzacych do wprowadzania danych i raportowania oraz do danych statych
poszczegblnych modutow systemu (w ograniczonym zakresie)

c.profilaktyka antywirusowa — program antywirusowy zainstalowany na kazdej stacji
roboczej na ktorej obywa sig przetwarzanie danych

d.bazy danych zlokalizowane sa na serwerze centralnym i podlegaja procedurze kopii
bezpieczenstwa, ktore wykonywane sa w cyklu dobowym

5.Uzupelieniem systemu informatycznego stosowanego w referacie Finansowo-
ksiggowym sa nastgpujace programy:
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a.System do tworzenia uchwal, sprawozdawczoéci i analiz z wykonania budzetu
,»Besti@” opracowany przez firmg Sputnik Software z Poznania ( przekazany przez
Ministerstwo Finanséw za posrednictwem Regionalnej Izby Obrachunkowej w
Bydgoszcz), data rozpoczgceia eksploatacji 01 pazdziernik 2007 r. Umozliwia
tworzenie uchwal budzetowych wraz z zatacznikami, tworzenie sprawozdawczoéci
budzetowej i wysylanie ich w formie elektronicznej do RIO, generuje raporty wedhig
potrzeb.

b.System , Program Platnik” opracowany przez firme ,,PROKOM.” S.A” (przekazany
przez ZUS) — data rozpoczgcia eksploatacji 1 marzec 2001. System ten umozliwia
prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy i podlegtych
jednostkach (umowa o pracg, umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu
spolecznemu, naliczanie skladek ZUS od ww. pracownikéw; sporzadzanie deklaracji
imiennych i zbiorczych.

c.Program QNet wersja 1.8.5.6 do obshugi oplaty $§mieciowej, Producent: Netroces Sp.
z 0.0., data podpisania umowy: 26 luty 2013 r.

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

a.oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczecia jego eksploatacii,

b.wykaz programow,

c.procedury/funkcje wraz z opisem algorytmdw i parametrow,

d.opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu
do danych i systemu ich przetwarzania,

e.wykaz zbioroéw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych

powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

f. Instrukcje obstugi poszczegdlnych programéw dostepna jest z poziomu aplikacji po

uzyciu na klawiaturze kombinacji klawiszy ALT+F2

7.Bezpieczenstwo danych przetwarzanych w systemie informatycznym zapewnia
system zarzadzania bazami danych i sporzadzania kopi bezpieczenstwa :

a.Bazy danych zainstalowane sa na serwerach zlokalizowanych w serwerowi Urzedu
Gminy, z ktorymi za posrednictwem sieci lokalnej tacza si¢ poszczegdlne komputery
stacjonarne wykorzystywane w systemie informatycznym

b.Kazdego dnia o godzinie 23°° automatycznie wykonywana jest kopia
poszczegllnych baz danych, ktora jest przechowywana na dysku serwera

c.Raz w tygodniu kopie danych sg przenoszone na no$niki CD-RW

d.Nosniki z kopiami danych przechowywane sg w pokoju nr 9 Urzedu Gminy
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