Zahcznik

do zarzadzenia Nr 49/2008
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ZAKEADOWA POLITYKA
RACHUNKOWO SCI

Urzedu Miasta i Gminy

w Bornem Sulinowie



Zaktadowy polityke rachunkowséci dla Urzdu Miasta i Gminy w Bornem Sulinowie

opracowano na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 29 wrZaia 1994r o rachunkowoi ( tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r.
Nr 76 poz. 694 z 2002r. z pd. zm.)

Ustawy z 30 czerwca 2005r. o finansach publicznfy@de. U. Nr 249 poz. 2104
Z p&n. zm.)

Rozporadzenia Min. Fin. z dnia 28 lipca 2006r. w spraweezegotowych zasad
rachunkowéci oraz plandéw kont dla buadtu pastwa, budetéw jednostek samardu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektorarisOw publicznych ( Dz. U. Nr
142 poz. 1020 z @gd. zm.)

Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2008§prawie szczegotowej
klasyfikacji ~ dochodow, wydatkéw, przychodow i rbocdw oraz srodkow
pochodzcych zezrodet zagranicznych, (Dz. U. Nr 107, poz. 726, RY,1lpoz. 976 )
Rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 w. sprawie
sprawozdawczei i budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz.781)

Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 21.06.2006 w speazgisad rachunkowai

i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optahiepodatkowych naimosci
budzetowych dla organow podatkowych jednostek santhrzerytorialnego (Dz.U nr
112 poz.761)

. Komentarza do planéw kont JST Jan Charytoniukro@ek Doradztwa i

doskonalenia Kadr Sp. Zo. o Ga& 2007.



W opracowanym dokumencie zawarte g

I. Ogblne zasady prowadzenia kgg rachunkowych
Miejsce prowadzenia kgj rachunkowych
Okreslenie roku obrotowego oraz okresOw sprawozdawczych

Technika prowadzenia kg rachunkowych

A

Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw atéj

[I. Obowiazujace metody wyceny aktywoOw i pasywoOw oraz ustalenieywiku
finansowego

1. Obowizujace zasady wyceny aktywéw i pasywow

2.  Ustalenie wyniku finansowego

[ll. Sposob prowadzenie ksag rachunkowych

1. Zaktadowy plan kont

2. Wykaz ksag rachunkowych

3. Wykaz zbioréw danych twosaezych ksegi rachunkowe na komputerowychsnikach
danych

4. Opis systemu komputerowego rachunkéevo

IV. System ochrony danych w jednostce
1. Ochrona zbioréw danych w jednostce
2. Przechowywanie zbioréw

3. Udostpnienie danych i dokumentow



|. Ogolne zasady prowadzenia kag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksig rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urgdu Miasta i Gminy w Bornem Sulinowie prowadzone s
w siedzibie jednostki —Uezlzie Miasta i Gminy Borne Sulinowo Al. Niepodlegn6.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresOw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku baatiowego, czyli rok kalendarzowy od
1 stycznia do 31 grudnia. Okresem sprawozdawczghp@szczegolne miesi.
W jednostce kwartalnie spadza s¢ sprawozdania bugtowe zgodnie z uregulowaniami
zawartymi w rozporgdzeniu Ministra Finansow z dnia 27.06.2006 w speawi
sprawozdawczei budzetowej (Dz U Nr 115, poz.781), zmienionego rozpdezniem
Ministra Finanséw z dnia 25.01.2008 (Dz.U Nr 16,400).
Dodatkowymi sprawozdaniami miesznymi sporgdzanymi przez jednostksa:
- deklaracje ZUS,
- deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
- deklaracje w zakresie podatku od towaréw i ustug,
Na koniec roku obrotowego spadza s¢ sprawozdanie finansowe:
- taczny bilans jednostek baetowych obejmujcy bilans urzdu jako jednostki
budzetowej i bilanse jednostkowe jednostek ketdwych
- laczne zestawienie zmian w funduszu jednostkizbtmvej, obejmujce zestawienie
zmian w funduszu ueru jako jednostki bugttowej i jednostkowe zestawienia zmian
w funduszu poszczegélnych jednostek dmidwych
- taczny rachunek zyskow i strat jednostki betbwej, obejmujcy rachunek zyskow i
strat urzdu jako jednostki budtowej i jednostkowe rachunki zyskéw i strat
poszczegodlnych jednostek bgdowych
- bilans z wykonania butu
- bilans skonsolidowany
Sprawozdania roczne spadzane § wedlug wzordw obowizujacych i podanych
w rozporadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowyakazl rachunkovwéoi oraz
planéw kont dla butktu pastwa, budetow jednostek samamdu terytorialnego oraz

niektorych jednostek sektora finansow publiczny@z (U Nr 142,p0z.1020 z ga. zm.)



3. Technika prowadzenie ksjg rachunkowych

3.1. Kskgi rachunkowe prowadzi ¢i w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do spogdzenia sprawozaabudzetowych, finansowych, statystycznych
oraz rozliczé z budetem pastwa, Zakladem UbezpieazeSpotecznych i Urgdem
Skarbowym, do ktérych jednostka zostata zohaama.
3.2. Do prowadzenia kg rachunkowych w Urgzie Miasta i Gminy
w Bornem Sulinowie wykorzystywany jest pakiet opanmgowania na licencji ZETO
Koszalin. Program komputerowy zapewnia pgsanie poszczegoélnych zbiorow &gi
rachunkowych w jedncatas¢ odzwierciedlajca dziennik i ksége gtéwma.
3.3. Kskgi rachunkowe jednostki i organu prowadzonews jezyku polskim, w polskiej
walucie systemem komputerowym w siedzibie jednostkbbejmup zbiory zapisow
ksiggowych, obrotow i sald, ktre twayz
- dziennik,
- ksiega gtéwna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienie obrotow i sald kgi gtdbwnej oraz ksig pomocniczych,
- wykaz sktadnikéw aktywdw i pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest z zachowaniem zasad:
- zdarzenia, jakie nagiity w danym okresie sprawozdawczym ujmowang S
w sposOb chronologiczny,
- zapisy g kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala cta jednoznaczne,
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodamdivymi,
- sumy obrotow liczoneasw sposob cigly,
- obroty zgodneaz obrotami zestawienia obrotéw i saldeggigtownej.
Ksigga gtdbwna — konta syntetyczneprowadzona jest w sposOb spelnigj nas¢pujace
zasady:
- podwdjnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowanazal gospodarczych zgodnie z
zasad memoriatu, z wyjtkiem dochodéw i wydatkdw, ktére ujmowarevs terminie
ich zaptaty, niezalaie od rocznego buetu, ktérego dotyez

- powigzania dokonanych w niej zapisOw z zapisami w dZlenn



Ksiegi pomocnicze — konta analitycznestanowd zapisy uszczegotawigje dla wybranych
kont kskgi gtdbwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokoape g§ zgodnie z zasad
zapisu powtarzanego.
Forma kont analitycznych dostosowywana jest zadka razem do przedmiotu ewidencji
konta gtéwnego.
Ksiggi pomocnicze prowadzone do:
- $srodkow trwatych isrodkéw trwatych w budowie
- rachunku bieacego wedtug klasyfikacji bugtowej,
- rozrachunkow z kontrahentami i z pracownikami,
- operacji sprzedsy i zakupu,
- naleznosci budzetowych,
- kosztow wedtug podziatu klasyfikacji bizetowych.
Konta pozabilansowepetni funkcje wytacznie informacyjno — kontroin
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powadumian w skladnikach aktywéw i pasywow.
Na kontach pozabilansowych obawije zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodinien
z dziennikiem ani z innym ugdzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane § na nich:
-srodki trwate w likwidacji
-srodki trwate obce
-zaangaowaniesrodkow na wydatki buzetowe roku bigacego
Zestawienie obrotow i saldkont ksegi gtdwnej sporzdza s¢ na koniec kadego miesica
| zawiera:
- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dzieotwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajco od pocztku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdaveczeg
- sume sald na dzie otwarcia ksig rachunkowych, obrotéw sprawozdawczych
I narastajca od pocatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikdw majatkowych

4.1. Sposoby i terminy przeprowadzania inwentanyza@z zasady jej dokumentowania
i rozliczania ranic inwentaryzacyjnych zawartea sw wewretrznych uregulowaniach
w instrukcji inwentaryzacyjnej obowiujacej w Urzdzie Miasta 1 Gminy

Zz uwzgkdnieniem art. 26 i art. 27 ustawy o rachunkéwio



4.2. W jednostce wygbuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

- spis z natury poleggy na zliczeniu i zwzeniu rzeczowych sktadnikdéw nagiku
I porOwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjyaz na wycenie tmic
inwentaryzacyjnych,

- uzgodnienie z bankami i kontrahentami aat®ci i zobowrzah droga potwierdzenia
zgodndci ich stanu wykazanego w kgach jednostki oraz wyaienie i rozliczenie
ewentualnych rinic,

- porownanie danych zapisanych wegsch jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej warti skladnikbw, ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywopasywow nie
podlegagcych spisowi z natury i uzgodmiesald.

Spisowi z natury podlegajaz w roku:

-gotéwka w kasie

-czeki

oraz raz na cztery lata:

-srodki trwate Urzdu znajdujce sé na terenie strz@nym -chronionym przez firm

,>zabel” Koszalin.

Nie tworzy st zapasow towaréw i materiatbw. Zakupione materiapdnie z zasad

istotncci podlegaj rozliczeniu bezpgednio w koszty w miegcu zakupu i oddania do

uzytkowania.

Spis z natury dotyczy réwnie aktywéw, kedacych wiasnécia innych jednostek,

powierzonych jednostce do sprzeglgorzechowywania, przetwarzania lubywania.

Kopie tego spisu wystanalery do jednostki bdacej ich wi&cicielem.

Uzgodnienie sald polega na uzyskaniu od kontrakenpdsemnego potwierdzenia

informacji o stanigrodkdw na rachunkach bankowych i stanie faadéci. Dotyczy ono:

aktywow pien¢znych na rachunkach bankowych, raleci od kontrahentéw, natacsci

Z tytutu udzielonych piyczek.

Tej formy inwentaryzacji nie stosujegsio: nalenasci spornych i wtpliwych, nalenosci

i zobowhzah wobec o0sOb nie prowaslzych ksag rachunkowych, nakmosci od

pracownikéw, nalenosci publiczno- prawnych, nateosci do kwoty 50 zi.

Poréwnanie stanu zapisu w égach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywioywpasywow nie

podlegagcych spisowi z natury i uzgodnieniu salda.



Ta forma dotyczy: wartmi niematerialnych i prawnych, akcji i udziatésrodkow
trwatych w budowie srodkow pienéznych w drodze, naimosci spornych, natenosci
publiczno-prawnych, nat@osci wobec pracownikéw, nateosci i zobowazan wobec
0s6b nie prowadych ksag rachunkowych, gruntow, funduszy, nalesci do kwoty 50

zt.



Il. Obowiazujagce metody wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalenia

wyniku finansowego
1. Obowigzujace zasady wyceny aktywoOw i pasywow.

1.1. Aktywa i pasywa jednostki wyceniag¢swediug zasad okénych w ustawie
o rachunkowéci oraz rozporadzenia Rady Ministrow w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami matju ruchomego powierzonego jednostkom midwym,
zaktadom bugetowym i gospodarstwom pomocniczym.

1.2. Przy sprzedy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, daroiei i likwidacji
zuzytych sktadnikéw majtku ruchomego stosowane zasady wyceny zapisane w art. 38 i
39 rozporadzenia Rady Ministrow w sprawie sposobu i trybupgaarowania sktadnikami
majatku ruchomego powierzonego jednostkom dmidwym.

1.3 Srodki trwate to skladniki aktywow stanoyge wiasné¢ jednostki samorgiu
terytorialnego zdefiniowane w art.3 ust. 1 pkt.5fawy o rachunkowéi.

Srodki trwate obejmuj:

budynki,

maszyny i urzdzenia,

srodki transportu,

pozostate wypos@nie.

grunty
lokale

Srodki trwate ewidencjuje siw podziale na :
- podstawowsrodki trwate na koncie 011 Srodki trwate”.
- pozostatgrodki trwate na koncie 013 ,, Pozostdtedki trwate w tywaniu”.
Srodki trwate w dniu przyjcia do tywania wycenia st
- w przypadku zakupu wedtug cen nabycia lub ceny gaku
- w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie wedhdoggtu wytworzenia
- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji Ywepposiadanych dokumentéw
z uwzgkdnieniem zuaycia, a przy ich braku wedtug waétm godziwej
- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od BkaPastwa lub jednostki

samoradu terytorialnego w wysokai okreslonej w decyzji o przekazaniu



- w przypadku otrzymaniasrodka na skutek wymianyrodka niesprawnego w

wysokasci wynikajacej z dostawy, z podaniem cech szczeg6lnych nowegtka.

1.4. Na dzieé bilansowysrodki trwate z wygtkiem gruntéw, ktorych ginie umarza wycenia
sie¢ w wartagci netto tj. z uwzgidnieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na idzie
bilansowy.

1.5 Srodki trwate finansuje sizesrodkow inwestycyjnych w rozumieniu ustawy o finacisa
publicznych i wydanego na jej podstawie rozpdeenia Min. Finansow w sprawie
szczego6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw , ptagddéw i rozchodéw oragrodkow
pochodacych zezrddet zagranicznych oraz rozpatzenie Rady Ministrow w sprawie
szczegotowych zasad finansowania inwestycji zzbtidpastwa.

Umarzane $ stopniowo na podstawie aktualnego planu i stawetrtyzacji wedtug stawek
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osétvipych raz na koniec kdego roku.
1.6. Pozostatesrodki trwate g to skladniki magtku, ktorych cena nabycia lub koszt
wytworzenia g nizsze lub réwne wartgi wymienionej w ustawie o podatku dochodowym
od os6b prawnych oraz okresytkowania wynosi co najmniej 1 rok. Ujmuje sv ewidencji
ilosciowo — wartéciowej na kocie 013 , Pozostaseodki trwate” i umarza sije w 100 %,

a umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,Umorz@oieostatychsrodkow trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych” w korespondenciji antem 400 , Koszty wedtug
rodzaju”.

1.7. Wartdci niematerialne i prawne nabyte z wtasnyobdkow wprowadza gido ewidencji
w cenie nabycia, Zaotrzymane nieodptatnie na podstawie decyzjisen@ego organu w
wartasci okreslonej w decyzji. Wartéci niematerialne i prawne o waétod pocatkowej
wyzszej od wartéci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym a#iéb prawnych
podlegag umorzeniu na podstawie aktualnego planu i wedtagyek amortyzacyjnych.

1.8. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 , Umieérodkow trwatych oraz wartoi
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja olpg konto 401 ,Amortyzacja”.

1.9. Wartdci niematerialne i prawne zakupione gedkéw na wydatki bizace o wartéci
poczatkowej nzszej nk wymieniona w ustawie o podatku dochodowym dla ggsdwnych
traktuje s¢ jako pozostate warfoi niematerialne i prawne, ktére umarzanews 100 %
w mieshcu przygcia do uytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na koncr O
.Uumorzenie pozostatyclirodkéw trwatych oraz wartoi niematerialnych i prawnych” w

korespondencji z kontem 400" Koszty wedtug rodzaju”
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1.10. Inwestycje (srodki trwate w budowie ) to koszty poniesione w ede budowy,
ulepszenia i nabycia podstawowyétodkéw trwatych stanowcych pierwsze wyposania
nowych obiektow zaliczane do dnia bilansowego laldia zakaczenia inwestycji.
W jednostce do kosztow inwestycji zalicza wi szczegolngci nastpujace koszty:

— dokumentacja techniczna,

— nadz6r budowlany,

— ustugi geodezyjne,

— ustugi projektowe.

— materiaty, nargzia i roboty budowlane,

- ustugi ziemne, transportowe, wynagprtu specjalistycznego.
1..12.Nalenosci i roszczenia oraz zobogwania w walucie polskiej ujmujeesiv ksiegach
rachunkowych na dzieich powstania w wartei nominalnej. Na koniec kwartatu oraz na
dzien bilansowy nalenoici wykazuje st w kwocie wymagalnej zaptaty.
Naleznosci diugoterminowe to naimosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym ni rok od dnia bilansowego.
Naleznosci krotkoterminowe to naimosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego.
W jednostce nalaosci z tytulu dochodow bugtowych z wygtkiem nalenosci
zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226 ujmoveamea koncie 221.
Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmujgadio zobowszania na rzecz tych
jednostek.
Odpisy aktualizujce naleénosci tworzone § na podstawie ustawy o rachunkawio z
wyjatkiem:
-odpiséw aktualizujcych warté¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktore obcizaja te fundusze
-odpis6w aktualizujcych wartd¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek, ktore
obciyzaja zobownzania wobec tych jednostek
-odpiséw aktualizujcych warté¢ naleznosci, dotycacych rozchoddw bugbtu , ktore zalicza
sie¢ do wynikéw na pozostatych operacjach nie kasowych.
Odpisy aktualizujce nalenosci dokonywane graz w roku na dziebilansowy.
Odsetki od nalmosci, w tym rownie tych do ktérych stosuje eiprzepisy dotyczce
zobowhzan podatkowych ujmuje siw momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w

wysokasci odsetek nalenych na koniec tego kwartatu.
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Naleznoéci i zobowhzania oraz inne skladniki aktywéw i pasywéw wyoae w walutach
obcych wycenia si nie p&niej niz na koniec kwartalu wedlug zasad obgmujacych na
dzien bilansowy.

Salda nalenosci w kwocie 8 zt i poniej podlegaj odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.
Nie nalicza s odsetek za zwilakod zalegtéci podatkowych nie przekracaajch kwoty
6,60 zt.

1.13.Srodki pienkzne na rachunkach bankowych wycenigvgedtug wartéci nominalnej.
1.14. Zobowizania z tytutu dostaw towarow i ustug wycenia & kwocie wymagalnej
zaptaty hcznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not tkdseych otrzymanych od
kontrahentow.

1.15 Rozliczenia mgdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszip&neséw. W
jednostce zgodnie z zasadbstotnaci stosuje si uproszczenia w zakresie prenumeraty
czasopism i ubezpieazeKoszty te ewidencjonujcie sw momencie dokonania wydatku.
1.16 W jednostce nie prowadzk widencji pozabilansowej dla zobawar warunkowych
tj. takich , ktore powstaj na skutek zdarzeprzysztych, ale nie powodujzobowhzan
bilansowych (np. dla peczex i gwarancji).

1.17. Zaangsowanie w jednostce kgjuje s¢ kwartalnie. Jest to suma wykonanych
wydatkéw budetowych i powstatych zobowzar wymagalnych.

2. Ustalenie wyniku finansowego

2.1. Wynik finansowy jednostki ustalagstgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,, Straty i zyski naglzzajne oraz wynik finansowy”.
2.2. Podstaw do ewidencji i ustalenia wyniku finansowego jesgporadzenie Ministra
FinansOw w sprawie szczego6towych zasad rachunkowaraz planéw kont dla budtu
panstwa, budetéw jednostek samadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych.
Ewidencja kosztow dziataldoi podstawowej prowadzona jest w zespole 4 konwégdiug
rodzajow kosztow i jednocgeie w podziatkach klasyfikacji budtowej wydatkow.
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zygkiostrat skalda si wynik ze
sprzeday, wynik z dziatalnéci operacyjnej, wynik z dziataldoi gospodarczej, wynik
brutto.
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2.3 Wynik z wykonaniabudzetu (bez operacji z udziatesrodké4w pomocowych) za dany
rok ustala si na koncie 961 , Niedobdr lub nadwka budetu” wedtug zasady kasowej
odejmupc od kwoty wykonanych dochodéw biedu sum wydatkow budetu i obgtych
wykazem wydatkéw nie wygasaych z uptywem roku bustowego. Wynik na operacjach
nie kasowych ustalagiha koncie 962 i stanowi zdice pomidzy zrealizowanymi w danym
roku przychodami finansowymi nie naaymi zwiazku z realizagj dochodéw bugetowych a
takimi samymi kosztami finansowymi. Wynik na opgaatb z udzialem srodkow
pomocowych jest ustalany narasgtaj obejmuje wynik za rok poprzedni(saldo pgkawe
konta 967 i wynik za rok bigcy stanowiacy rdéznice miedzy dochodami (konto 907)i
wydatkami(konto 908) powkszony o dodatnie pfice kursowe i pomniejszony o ujemne
roznice kursowe na koncie 967.

Wynik wykonania budetu wykazywany w sprawozdaniu batowym RB- NDS ustalony
jest wedtug przepiséw rozpadzenia Ministra Finanséw z dnia 27.06.2006 w speawi

sprawozdawczei budzetowej( Dz. U. Nr 115, poz.781), zmienionegazporzadzeniem

Ministra Finanséw z dnia 25.01.2008 (Dz. U. Nr 16, poz.100)

lll. Sposob prowadzenia ksag rachunkowych

3.1. Urad Miasta i Gminy w Bornem Sulinowie prowadzi goine ksg¢gi rachunkowe w
oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na podstaana Charytoniuka ,Komentarz do
planu kont” Wydawnictwa €odka Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z 0.0. wydaisk
2007

Dla budzetu Gminy-organu

Dla jednostki UM i G.

W jednostce prowadzone &siegi rachunkowe dotyexe wykonania buiktu, naleénosci
finansowych, zobowzan finansowych, dochodow i wydatkéw funduszy pomocokny
ewidencji podatkéw i optat wedtug rozpadzenia Ministra Finanséw z dnia 21.06.2006 w
sprawie zasad rachunko$edp i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, apia
niepodatkowych naimosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek santhrz
terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz.761).

3.2. Kskga gtéwna zaktadowego planu karganu obejmuje nagpujace konta:
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Konta Bilansowe
Zespot 1-,Srodki pieni ezne”
133-Rachunek buetu
134-Kredyty bankowe
137-Rachunkérodkéw funduszy pomocowych
138-Rachunksrodkow na prefinansowanie
139-Inne rachunki bankowe
140-Innesrodki pienkzne
Zespot 2-Rozrachunki i roszczenia
222-Rozliczenie dochodéw bizetowych
223-Rozliczenie wydatkéw badtowych
224-Rozliczenie bugktu
225-Rozliczenie nie wygasajych wydatkow
227-Rozliczenie dochodéw zeodkow funduszy pomocowych
228-Rozliczenie wydatkéw zZgodkow funduszy pomocowych
240-Pozostate rozrachunki
250-Naleznosci finansowe
257-Nalenosci z tytutu prefinasowania
260-Zobowiznia finansowe
268-Zobowaznia z tytutu prefinansowania
290-Odpisy aktualizare naleénosci
Zespot 9-,Dochody i wydatki, rozliczenia mgdzyokresowe i wyniki budzetu”
A. Dochody i wydatki budzetu
901-Dochody buzetu
902-Wydatki budetu
903-Niewykonane wydatki
904-Niewygasajace wydatki
907-Dochody z funduszy pomocowych
908-Wydatki z funduszy pomocowych
B. Rozliczenia mgdzyokresowe i prywatyzacja
909-Rozliczenia mdzyokresowe
C. Wyniki bud zetu
960-Skumulowana nadwvilya lub niedobor na zasobach betl
961-Niedobdr lub nadwika budetu
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962-Wynik na pozostatych operacjach
967-Fundusze pomocowe

Konta pozabilansowe
991-Planowae dochody bigtu
992-Planowane wydatki buaetu
993-Rozliczenia z innymi budtami.
Wykonanie budetu przebiega bezpeednio z konta 133-rachunek biadu.
Ewidencja wykonania bugtu tj. gromadzenia dochodow i dokonywania wydatkow
budzetowych oparta jest na zasadzie kasowe;.
Konto 133 ,Rachunek budzetu”
Konto sty do ewidencji operacji piegitnych dokonywanych na rachunku bankowym.
Zapisy na tym koncie dokonywang wytacznie na podstawie dowodow bankowych i musz
by¢ zgodne z zapisami w kgjowasci banku.
Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 133 KomentarZtemow kont str.16-26.
Konto 134”Kredyty bankowe”
Konto stizy do ewidencji kredytow bankowych zaghictych na finansowanie budtu.
Typowe zapisy strony Wn i Ma Komentarz do plandwtkstr.26-29
Konto 137-,Rachunki srodkow funduszy pomocowych”
Konto stizy do ewidencjisrodkow piengznych otrzymanych w ramach realizacji zada
funduszy pomocowych w zakresie ktorych umowa lulzepis okrélaja koniecznéé¢
wydzieleniasrodkdw pomocowych na wyoglsnionym rachunku bankowym.
Typowe zapisy strony Wn i Ma Komentarz do planéwtkgtrona 30-34.
Konto 138 ,, Rachunki srodkéw na prefinansowanie”
Konto sty do ewidencji operacji pieginych dokonywanych na wyaogbnionych
rachunkach bankowych otwartych dla potrzeb operafifiansowych dotycgych
prefinansowania w ramach pazek zacignigtych z budetu pastwa na finansowanie zada
realizowanych z udziatedrodkow pochodzcych z budetu Unii Europejskiej.
Typowe zapisy strony Wn i Ma Komentarz do planéwtkstr.35-36
Konto 139”Inne rachunki bankowe”
Konto shzy do ewidencji operacji dotygeych wydzielonych zgodnie z agmymi
przepisamisrodkow pienéznych innych ni srodki budzetu, do ktérych zalicza gitakze
srodki pochodazace z funduszy pomocowych.
Typowe zapisy na koncie strony Wn i Ma Komentarpmow kont str.36-37.

Konto140"Inne srodki pieni ¢zne”
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Konto sty do ewidencjirodkow piengznych w drodze.

Typowe zapisy na koncie strony Wn i Ma komentarplmow kont str. 37-39.

Konto 222"Rozliczenie dochodéw budetowych”

Konto shey do ewidencji rozlicze z jednostkami bugktowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow biedowych.

Typowe zapisy strony Wn i Ma Komentarz do planéwtkstr.40-42.

Konto 223"Rozliczenie wydatkow budetowych”

Konto sty do ewidencji rozlicze z jednostki bugetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow bugktowych 2z wyhczeniem wydatkéw finansowanych lub
podlegajcych refundacji zérodkow funduszy pomocowych.

Typowe zapisy strony Wn i Ma Komentarz do planowtkstr. 42-43.

Konto 224" Rozrachunki budzetu”

Konto sty do ewidencji rozrachunkéw z innymi bietami.

Typowe zapisy strony Wn i Ma Komentarz do panowtlsin 44-47.

Konto 225" Rozliczenie niewygasajcych wydatkow”

Konto sty do ewidencji rozliczeé z urzdem i innymi samorgdowymi jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednosiiki wygasajcych wydatkow.
Typowe zapisy konta strony Wn i Ma Komentarz danpla kont str.48-49

Konto 227 ,Rozliczenie dochodéw z&rodkow funduszy pomocowych”

Konto shzy do ewidencji rozliczé z jednostk z tytutu zrealizowanych dochodéw
dotyczcych funduszy pomocowych.

Typowe zapisy strony Wn i Ma Komentarz do planawmtk str.49-50.

Konto 228-, Rozliczenie wydatkéw- z&rodkow funduszy pomocowych”

Konto sty do ewidencji rozlicze z jednostlk z tytutu dokonywanych przez jednostk
wydatkoéw zesrodkéw funduszy pomocowych.

Typowe zapisy strony Wn i Ma komentarz do planéwthksir.51-52

Konto 240-,Pozostate rozrachunki”

Konto sty do ewidencji innych rozrachunkéw zwanych z realizagjbudzetu z wyptkiem
rozrachunkéw i rozlicaeujmowanych na kontach 222,223,224,225,227,2282580268.
Typowe zapisy strony Wn i Ma konta Komentarz dopla kont str. 52-54.

Konto 250-, Naleznosci finansowe”

Konto sty do ewidencji nalenosci zaliczonych do naimosci finansowych a w
szczegolnéci z tytutu udzielonych poyczek.

Typowe zapisy na koncie strony Wn i Ma Komentarptméw kont str.54-55.
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Konto 260-, Zobowigzania finansowe”

Konto sty do ewidencji zobowizan zaliczanych do zobowzan finansowych z wyjtkiem
kredytow bankowych i pgczek na prefinansowanie, a w szczegftnoz tytutu
zachgnietych payczek i wyemitowanych instrumentow finansowych.

Typowe zapisy strony Wn i Ma Komentarz do planéwtkstr.55-59.

Konto 268-,Zobowiazania z tytutu prefinansowania”

Konto sty do ewidencji payczek udzielonych z buétu pastwa w ramach prefinasowania
na finansowanie zadarealizowanych z udziaterdrodkow pochodzcych z budetu Unii
Europejskiej.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta Komentarz donpla kont str.59-60.

Konto 290-,0dpisy aktualizujace nalenosci”

Konto stizy do ewidencji odpisow aktualizigych nalenaosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje ¢sizmniejszenie wartzi odpiséw aktualizujcych
naleznosci a na stronie Ma waré odpiséw aktualizujcych nalenosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wattodpisow aktualizaicych nalenosci.

Konto 901"Dochody budzetu”

Konto sty do ewidencji osignietych dochodéw bugktu z wyhczeniem dochodéw w
postacisrodkéw funduszy pomocowych.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta Komentarz doplia kont str.61-66.

Konto 902-, Wydatki bud zetu”

Konto stizy do ewidencji dokonanych wydatkéw biagdu jednostki z wylczeniem wydatkow
finansowanych lub refundowanych @edkéw funduszy pomocowych.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta Komentarz dopla kont str.67-69.

Konto 903 "Niewykonane wydatki”

Konto sty do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzdmyhwah organu JST do
realizacji w latach nagpnych.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta komentarz dagia kont str.69-71.

Konto 904 ,, Nie wygasajce wydatki

Konto stizy do ewidencji niewygasagych wydatkow.

Na stronie Ma konta 904 ujmujezsvydatki jednostek bugttowych dokonane w giar planu
niewygasajcych wydatkbw na podstawie ich sprawozdbudzetowych, przeniesienie
rownowartéci wydatkow dokonanych z wyoglsnionych rachunkowérodkow finansowych
funduszy pomocowych oldlych planem niewygasgjych wydatkéw, przeniesienie

niewygasajcych wydatkow na dochody bzetowe.
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Na stronie Ma konta 904 ujmujezsivartas¢ planu niewygasajacych wydatkéw.

Konto 904 mae wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygageiac
wydatkoéw lub do czasu wygaiccia planu niewygasagych wydatkow.

Konto 907-,Dochody z funduszy pomocowych”

Konto shey do ewidencji srodkdw otrzymywanych w ramach bezzwrotnej pomocy
zagranicznej na realizacjprojektéw obgtych 3 pomoa oraz dochoddw- osgnigtych z
tytutu realizacji tych projektow, jeli w umowie zapisanoze powkksza one srodki
pomocowe.

Typowe zapisy konta strony Wn i Ma Komentarz dopla kont str.72-73.

Konto 908-, Wydatki z funduszy pomocowych”

Konto sty do ewidencji wydatkow sfinansowanych gedkow pomocowych, wydatkow
sfinansowanych zérodkow wiasnych JST podlegaych refundacji z&rodkéw funduszy
pomocowych oraz wydatkow sfinansowanych zypaek na prefinansowanie.

Typowe zapisy ha koncie Komentarz do planu kont4tr75.

Konto 909-, Rozliczenia medzyokresowe”

Konto sty do ewidencji rozlicze miedzyokresowych.

Typowe zapisy strony Wn i Ma Komentarz do planéwatkstr.75-78.

Konto 960-, Skumulowana nadwyka lub niedobér na zasobach bugetu”

Na stronie Wn konta 960 ujmujeg¢spod dai zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za rok poprzedni przeniesienie sald Wn 961 erz862.

Na stronie Ma konta ujmujec¢spod daj przyjecia sprawozdania z wykonania et za
poprzedni rok przeksgowanie sald strony Ma konta 961 i 962.

Saldo Wn konta 960 oznacza skumulowany niedoborasmbach budtu zd saldo Ma
skumulowan nadwyzke na zasobach budtu.

Konto 961-, Niedobor lub nadwyzka budzetu”

Konto stwzy do ewidencji wyniku wykonania badtu czyli deficytu lub nadwki z tym ze
wynik ten nie uwzgidnia dochodow i wydatkéw finansowanych lub refundaych ze
srodkéw pomocowych.

Typowe zapisy na koncie strony Wn i Ma Komentarptmow kont str.83-85.

Konto 962-, Wynik na pozostatych operacjach”

Konto stwzy do ewidencji operacji niekasowych wptyweych na wynik wykonania budtu.
Typowe zapisy na koncie strony Wn i Ma komentarpmow kont str. 85-87.

Konto 967-,Fundusze pomocowe”

Konto sty do ewidencji stanérodkéw funduszy pomocowych .
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Typowe zapisy strony Wn i Ma Komentarz do planutksin87-89.

Konta pozabilansowe:

Konto 991-, Planowane dochody budetu”

Konto sty do ewidencji planu dochodow higtowych oraz jego zmian.

Konto 992-, Planowane wydatki budzetu”

Konto stizy do ewidencji planu wydatkow bietu oraz jego zmian.

Konto 993-, Rozliczenia z innymi budietami”

Konto 993 shay do pozabilansowej ewidencji rozliaze innymi budetami w cagu roku,

ktore nie podlegajewidencji na kontach bilansowych.

19



Konta bilansowe Jednostka

Zespot 0 — Maptek trwaty

011 —Srodki trwate

013 — Pozostatérodki trwate

020 — Wartéci niematerialne i prawne

030- Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenigrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatyéhodkow trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych
073- Odpisy aktualizgge dilugoterminowe aktywa finansowe
080 — Inwestycje §rodki trwate w budowie)

Zesp6t 1 -Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 — Rachunek higecy

135 — Rachunek Zaktadowego FunduSmiadczé Socjalnych
139 — Inne rachunki bankowe

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z dostawcami

202- Rozrachunki z odbiorcami

221 — Nalenosci z tytutu dochodow bugktowych

222- Rozliczenie dochoddéw bietowych

223- Rozliczenie wydatkéw baedtowych

224- Rozliczenie udzielonych dotacji aedowych

225- Rozrachunki z budtami

226- Dtugoterminowe nataosci budzetowe

227- Rozliczenie dochoddéw zmdkéw funduszy pomocowych
228- Rozliczenie wydatkéw zZeodkéw funduszy pomocowych
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodze

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

290- Odpisy aktualizage nalenaosci

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow

400 — Koszty wedtug rodzajéw

401 — Amortyzacja
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Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

750 — Przychody i koszty finansowe

760 — Pozostate przychody i koszty

761 — Pokrycie amortyzacji

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki

810- Dotacje bugktowe orazrodki z budetu na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia guzyokresowe dochodow bizetowych.

851 — Zaktadowy fundusaiadcze socjalnych

853- Gminny Fundusz Ochroiyodowiska i Gospodarki Wodnej

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finang

Konta pozabilansowe

998 — Zaangawanie wydatkdéw bugetowych roku bigacego

999 — Zaangawanie wydatkéw bugetowych przyszitych lat

3.3. Zasady klasyfikacji zdarzeraz powdzar z innymi kontami dokonuje sina podstawie

komentarza do planu kont Jana Charytoniuka.

3.4. Kskgi pomocnicze utworzone slo nastpujacych kont kstgi gtowne;j:

srodkéw trwatych wedlug ksgi inwentarzowej prowadzonej w sposob
chronologiczny

pozostatych srodkéw trwatych wedlug kartotek poszczegdllnych ktier
inwentarzowych

inwestycje ( srodkéw trwatych w budowie ) wedlug poszczegdlnychda
inwestycyjnych

srodkow piengznych na rachunkach bankowych wedtug poszczegolngchunkow
bankowych

rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami wedtug rolateakéw z poszczegolinymi
kontrachentami

naleznosci z tytutu dochodow bugktowych wedtug diznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz buzketdw, ktérych nalenosci dotycz.

rozliczenia udzielonych dotacji bazetowych wedtug wartei i przeznaczenia dotaciji
przekazanych do poszczegdlnych jednostek

rozrachunkéw z budtami wedtug poszczegdinych tytutdw rozrachunkdwud-etem
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- pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych wedhaszpzegoinych tytutdw i
podmiotéw rozrachunkéw

- rozrachunkow z pracownikami z tytutu wynagrofizeedtug listy wyptat z podziatem
na umowy O prag umowy zlecenia, umowy o dzieto

- pozostatych rozrachunkéw z pracownikami wedtug ppegolnych pracownikdw
oraz wedtug tytutu rozrachunkéw

- pozostatych rozrachunkéw wedtug poszczegolnychdwtuozrachunkéw i rozlicze

- odpiséw aktualizujcych nalenosci wedtug dhinikow, od ktérych natencsci
dokonano odpisu aktualizigego

- kosztow wedtug rodzaju wedtug pozycji planu finamego oraz w przekrojach

dostosowanych do potrzeb spgizenia rachunku zyskow i strat:

400-1- Zuycie materiatow i energii: 8 426, 421, 422, 424 475

400-2-Ustugi obce: § 427,428,430,433,434,435,436488,439,440,470

400-3-Podatki i optaty:8448,450,451,452,

400-4-Wynagrodzenia: 8401,404,409,417,

400-5-Ubezpieczenia spoteczne i infiwd@adczenia na rzecz pracownikow:8302 (wydatki na
rzecz pracownikow),411,412,444

400-6-Pozostate koszty rodzajowe;8302 (wydatki madiczane doswiadczéd na rzecz
pracownikéw),303,441, 442,443

400-7-Inneswiadczenia finansowane z biedu:8304, 311, 321,324,326,410.

400-8-Inne  obeaizenia:285,290,291,293,294,416,459,460,461, oraz zzgkdnieniem
podziatek klasyfikacji buzetowe]

- przychodéw i kosztow finansowych z uwegghieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej dochoddéw i wydatkéw oraz wedtug podziatu pezychody z operacji
finansowych i przychodéw z tytutu finansowych dodbw budetowych z dalszym
podziatem na pozycje planu finansowego a w zakssilatkowych i niepodatkowych
dochodéw bugetowych ewidencja szczegdlowa winna uwdgiat zasady
rachunkowéci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw palmgch przez inne
organy ewidengj szczegotow stanowaca sprawozdania o dochodach spglzone
przez te organy

- pozostate przychody i koszty wedtug podziatek Kiksgji budzetowej dochoddw i
wydatkow

- funduszu jednostki wedtlug zgkiszer i zmniejszé& funduszu wymienionych w

zestawieniu zmian w funduszu jednostki

22



- dotacji budetowych orazsrodkéw z budetu na inwestycje wedlug podziatu
klasyfikacji budietowej, jednostek, ktdrym dotacje przekazano
- zaktadowego funduszu socjalnego weditugdet zwekszer i zmniejszé funduszu
Ksiegi pomochicze majpost& komputerowych zbiorow danych.
3.3. Zasady prowadzenia kont dgi pomocniczych i ich powkanie z kontami ksgi
gtownej.
Konto 011 — ,Srodki trwate”
Stuzy do ewidencji stan&rodkow trwatych o warteci pocatkowej wyzszej niz kwota
wymieniona w ustawie o0 podatku dochodowym od osdaawpych, kompletnych
I zdatnych do #ytku o przewidywanym okresiezywania diiszym ni 1 rok.

Strona WN Strona MA
- przychody nowych Ilub zywanych - wycofanie z wywania na skutek
srodkéw trwatych pochodgych z likwidacji
zakupu -z powodu zniszczenia lub zycia
- nieodptatnie przytych - sprzeday
- przychody nowo ujawnionych - nieodptatnego przekazania

ujawnione niedobory

Konto 011 mae wykazyw& saldo Wn, ktére oznacza stasrodkéw trwatych
w wartaci pocatkowej.
Ewidencja szczegétowa do konta 011 jest prowadzangomog programu komputerowego
SRODKI TRWALE na licencji ZETO Koszalin . oraz zaomoe kart obiektow
inwentarzowych.
Ksiega inwentarzowdrodkow trwatych obejmuje m. in. napujace pozycje:

- numer inwentarzowy,

- nazw i charakterysty& srodka trwatego,

- wartas¢ pocatkows i jej zmiany,

- dak nabyciasrodka trwatego lub wytworzenia

- 0soby materialnie odpowiedzialnej i komémrganizacyijn.

Umorzeniesrodkow trwatych ujmowane jest na koncie 071.

Konto 013 — ,Pozostat&rodki trwate w u zywaniu”
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Stwzy do ewidencji stanu zwkszer | zmniejszé wartasci pocatkowej pozostatych
srodkow trwatych, ktorych okres zywalncsci przekracza 1 rok powgj wartaci
jednostkowej 100,00 zt do 3.500 ztotych.

Wydatki poniesione na ich nabycie stanpkioszt dziatalnéci.

Strona WN Strona MA
- przyjete do uywania z zakupu - wycofanie z aywania na skutek
- nieodptatne otrzymanie likwidacji
- ujawnione nadwiki w uzywaniu -z zniszczenia lub zycia, sprzeday

- nieodptatnego przekazania

- ujawnione niedobory

Konto 013 mae wykazywa saldo Wn, ktore wyra warté¢ pozostatychsrodkow trwatych
znajdupcych s¢ w uzywaniu w wartéci pocztkowej.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest w sposébicidwo — wartéciowy

w ksigdze inwentarzowej pozostatychrodkow trwalych ze wskazaniem miejsca
uzytkowania, co umdiwia ustalenie wartéci pocatkowej srodkéw trwatych oddanych do
uzywania oraz ustalenie oséb odpowiedzialnych za e@ene mienie.

Umorzenie pozostatycdrodkow trwatych ujmowane jest na koncie 072.

Konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”

Stwy do ewidencji stanu, przychodu 1 rozchodu watto niematerialnych
i prawnych o przewidywanym okresigywania diiszym ni rok s to np. licencje na
programy komputerowe itp. Na koncie tym ujmowamlezaréwno wartéci niematerialne
i prawne , ktére podlegajodpisom amortyzacyjnym wedtug oklenych stawek oraz te ,

ktore podlegaj jednorazowemu umorzeniu.

Strona WN Strona MA
- zwigkszenie z tytutu zakupu - zmniejszenie z tytutu likwidacji na
- nieodptatne otrzymanie trwatej utraty wartéci prawa
- otrzymane w formie darowizny - likwidacji lub sprzeday
- nadwyki inwentaryzacyjne
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Konto 020 mae wykazywa saldo WN, ktére oznacza wastopocatkowa bedacych na
stanie wartéci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczego6towa do konta 020 jest prowadzoma indywidualnych kartach
inwentarzowych umidiwiajaca okrglenie osoby odpowiedzialnej oraz waxtbpocztkowe;.
Od wartdgci niematerialnych i prawnych o waétm powyej kwoty ustalonej w ustawie
o podatku dochodowym od os6b prawnych odpiséw uemozvych dokonuje siwedtug
stawek okrglonych |w powyszej ustawie.

Natomiast gdy wartd pocatkowa jest rowna lub mniejsza finansuje g@ zesrodkéw na
wydatki biezace i umarza jednorazowo, spigtijcah wartas¢ w koszty i ksggujac umorzenie
na koncie 072.

Konto 030- Dtugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stay do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowyahw szczegolniei:
akcji i udzialtbw w obcych podmiotach gospodarczyakgji i innych dtugoterminowych
papieréw wartéciowych, traktowanych jako lokaty o terminie wykupltuzszym ni rok,
innych diugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 030 mae wykazywé& saldo strony WN oznaczge warté¢ dtugoterminowych

aktywow finansowych.

Konto 071 — ,Umorzeniesrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stay do ewidencji zmniejsze wartaci pocatkowych srodkow trwatych

i wartdci niematerialnych i prawnych, ktore podlegajopniowemu umorzeniu wg stawek

amortyzacyjnych okionych w ustawie o podatku dochodowym od oséb pyatwn

Strona WN Strona MA
- wyksiggowanie wartéci umorzenia - odpisy umorzeniowe
z powodu zuycia lub zniszczenia - umorzenie dotychczasowe
- sprzeday otrzymanych nieodptatnie na
- nieodptatnego przekazania podstawie decyzji organu
- ujawnienia niedoboréw przekazujcego

Konto 071 mae wykazyw& saldo MA, ktére wyraa stan umorzenia wadd srodkow

trwatych i wartdci niematerialnych.
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Szczegbdtowa ewidencja do konta 071 prowadzona mao@pprogramu komputerowego
Srodki Trwate i na podstawie tabel amortyzacyjnych.

Umorzenia nalicza siod pierwszego dnia miesia, nasfpujacego po mieacu, w ktorym
srodki trwate i wartéci niematerialne i prawne przyp do wywania a do kaca tego
mieskca, w ktérym nasgpuje zrébwnanie wysokci umorzenia z ich warfcia poczatkows ,
lub w ktérymsrodki trwate postawiono w stan likwidacji, sprzedamrzekazano nieodptatne
oraz stwierdzono ich niedobor.

Odpisy amortyzacyjneasiokonywane w korespondencji z kontem 401.

Konto 072 — ,Umorzenie pozostatycl§rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych”

Stwzy do ewidencji zmniejszewartasci pocaitkowej z tytutu umorzenia, pozostatych
srodkow trwatych o charakterze wypasaia, wartéci niematerialnych i prawnych o
wartasci nie przekraczagej wielkdci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktorydpisy amortyzacyjneasuznawane
za koszty uzyskania przychodéw.

Umorzeniu podlega 100% wasto.

Strona WN Strona MA
- wyksiggowanie wartéci umorzenia - odpisy umorzeniowe
z powodu zuycia lub zniszczenia - umorzenie dotychczasowe
- sSprzeday otrzymanych nieodptatnie na
- nieodptatnego przekazania podstawie decyzji organu
- ujawnienia niedoboréw przekazujcego

Konto 072 mae wykazywa saldo Ma, ktGre wyra stan umorzenia wa’t pocztkowej,
bedacych w wywaniu srodkdéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych,
podlegagcych catkowitemu umorzeniu w petnej waito
Saldo konta 072 musigréwna sumie sald kont 013, 014 i 020 ( weéa odnoszcej sk do
wartasci niematerialnych i prawnych, umarzanych w 100 %o, miesacu wydania do
uzywania ).

Konto 073-Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
Konto 073 stay do ewidencji odpisow aktualizigych diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto mae wykazywa tylko saldo Ma oznaczge wartdé odpisOw zmniejszagych
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diugoterminowe aktywa finansowe. Zapisy na konci@ @& dwej mierze kda dotyczyty
trwatej utraty wartéci akcji notowanych na gietdzie.

Konto 080 — ,, Inwestycje (srodki trwate w budowie)”

Konto 080 stay do ewidencji kosztéw inwestycji rozpagych oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Inwestycje rozpocge to ogot poniesionych kosztow, pozostgch w bezpérednim zwazku

Z nie zakdczom jeszcze budow montaem, lub przekazaniem dazywania nowego lub
ulepszeniem jaistniepcegosrodka trwatego.

Do konta 080 prowadziskewidencg szczegotow, pierwszego i drugiego szczebla , ktéra ma
na celu wyodgbnienie poniesionych kosztéw.

Strona WN Strona MA
- poniesione koszty — roboty, dostawy, - rozliczenie kosztow zak@zonej
ustugi poniesione zaréwno przez inwestycji
obcych wykonawcow i we wikasnym - wartas¢ srodkow trwatych w budowie
zakresie przekazanych nieodptatnie

- poniesione koszty ulepszeriadka
trwatego — przebudowa, rozbudowa

modernizacja, adaptacja

Konto 080 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie zakonych.

ZESPOL 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konto 130 — ,Rachunki biezace jednostek budetowych”

Stuzy do ewidencji stanu dochoddéw i wydatkow realizowan bezpérednio z rachunku

biezacego budetu.
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Kasowe wykonanie dochodow i wydatkéw hketbwych znajduje odzwierciedlenie w
ewidencji budetu jednostki zazapisy réwnolegte do operacji kasowychtejna koncie 130
maja charakter memoriatowy.

Szczegotowy sposéb funkcjonowania konta 130 Komerta plandw kont str.139-142.

Konto 135 — ,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Stuzy do ewidencjirodkow Zaktadowego Fundusswiadcze Socjalnych.

Na koncie 135 ewidencjujecsi

Strona WN Strona MA

- wplywy z odpisu podstawowego na - wypfaty przyznanych dofinansowa
fundusz - splaty zobowizan za zakupione

- wplywy gotéwki z kasy ustugi i towary

- naliczone odsetki ogfodkéw na - wypfaty przyznanych payczek
rachunku bankowym mieszkaniowych

- zwroty z rozliczonych zaliczek
gotowkowych

Konto 135 mae wykazywa saldo Wn , ktore oznacza stenodkéw finansowych funduszu
na rachunku bankowym.

Ewidencja analityczna prowadzona do S& umaliwia wyszczegdlnienie kwotrodkow
finansowych przeznaczonych na poszczegolne rodza@adzonej dziatalrsoi socjalnej.
Odzwierciedleniem stangrodkow finansowych na funduszu jest konto 851 , {&d&awy

funduszséwiadcze socjalnych”.

Konto 139 — ,, Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stay do ewidencji operacji dotygzych srodkow pieneznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych. Jednostka prowadzi:

- konto 139-01

- konto 139-02

- Na koncie dokonuje siksiggowar na podstawie wyggow bankowych.
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Konto 139 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stafrodkéw pienéznych
znajdupcych st na innych rachunkach bankowych.

ZESPOL 2 , Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 sha do ewidencji krajowych rozrachunkéw oraz ros#cza take do
ewidencji rozliczé srodkow budetowych, wynagrodze rozrachunkoéw publicznoprawnych
oraz innych rozlicze z pracownikami.
Na koncie zespotu 2 ujmowang s
Konta 201,202- rozrachunki z tytutu dostaw, ustughiét
Konto 221 — nalenosci z tytutu dochodow budattowych, ktorych termin ptatdoi przypada
w danym roku bugketowym
Konto 222- rozliczenie dochodéw higtowych
Konto 223- rozliczenie wydatkow baetowych
Konto 224-,Rozliczenie udzielonych dotacji kaetowych”
Konto 225 — rozrachunki z baetem z tytutu podatkow
Konto 226-dlugoteminowe naleosci budzetowe
Konto 229 — rozrachunki z ZUS
Konto 231 — rozrachunki z pracownikami
Konto 234 — rozrachunki z pracownikami z innychut§tv niz wynagrodzenia
Konto 240 — pozostate rozrachunki
Konto-290- odpisy aktualizage nalenosci
Prowadzona do kont zespotu 2 ewidencja szczegaiomaliwia:

- wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozficGzeszczé

- ustalenie stanu nalecsci, rozliczer i zobowazan z podziatem wedtug kontrahentow
Zasady i tryb umarzania , odraczania sptatamai pienkznych, w tym cywilnoprawnych,
do ktorych nie stosuje siprzepiséw ustawy Ordynacja podatkowa, élaj@ zarzdzenia
ustalone przez organ stan@ay samorzdu terytorialnego.
Przedawnienie nateosci lub zobowazan oznacza przewidziane prawem wgacie
moazliwosci ich dochodzenia na drodzgdewej wobec uptywu terminu przedawnienia, ktéry
jest okrélony odpowiednio w Kodeksie Cywilnym lub w Kodekgieacy, a okres trwania
zalezy od tytutu nalencsci lub zobowazania.
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Konto 201 — ,Rozrachunki z dostawcami”

Konto 201 stay do ewidencji rozrachunkow i roszcz&rajowych z tytutu dostaw, robot
i ustug, w tym rownie zaliczek z tego tytutu.

Na koncie 201 ewidencjujegsi

Strona WN Strona MA

- spiaty zobowizan wobec dostawcow - zobowizania wobec dostawcow z

- nalencsci od odbiorcow z tytutu tytutu dostaw materiatow, towarow i
sprzeday, ktore nie g dochodami ustug na podstawie dowoddéw zakupu
budzetowymi - zobowahzania z tytutu zakupu

- dowody korygujce dotycace srodkow trwatych i wartéci
zmniejszenia wartei zobownzan niematerialnych i prawnych

- dowody korygujce dotyczce
zwiekszenia zobowizan

Konto 201 mae przedstawia saldo Ma oznaczgje stan zobowzan.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona jegibdziatem na poszczegdlinych
kontrahentow. Konto 201-01 z rozszerzenie dla ladv@ntéw zwizanych z bigca
dziatalndcia jednostki, natomiast konto 201-02 dla kontrahenwdbec, ktérych wyspuja

zobowgzania na potrzeby dziatalém funduszu socjalnego.
Konto 202 — ,Rozrachunki z odbiorcami”
Konto 202 stay do ewidencji rozrachunkow i roszdz&rajowych z tytutu dostaw, robot

i ustug, w tym rownie zaliczek z tego tytutu.

Na koncie 202 ewidencjujecsi

Strona WN Strona MA

- Naleznosci stanowace przychody - Wopiaty nalencsci

Konto 202 mae przedstawia saldo Wn oznaczaje stan nalanosci

Ewidencja szczegbétowa do konta 202 prowadzona jegibdziatem na poszczegdlnych
kontrahentéw. Konto 202-01 z rozszerzenie dla ladv@ntéw zwizanych z bigca
dziatalndcia jednostki, natomiast konto 202-02 dla kontrahenwdbec, ktérych wyspuja

zobowhzania na potrzeby dziatalém funduszu socjalnego.
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Konto 221 ,, Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych”

Konto 221 stay do ewidencji nalenosci jednostki z tytutu dochodow buetowych, z
wyjatkiem zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226yktd termin ptatnéci przypada
na dany rok bugktowy. Na koncie 221 ewidencjujegsiprzypisy nalenosci z tytutu
podatkéw i optat pobieranych przez Whizjak rownie przypis odsetek za zwik innych
naleznosci ubocznych od podatkow i optat w kwocie wptacong] podstawie dokumentu
wptaty .Na koncie 221 ewidencjonuje: sdowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych
przez widciwe organy. Zapisy na koncie z tego tytutu dokoages § na koniec okreséw
sprawozdawczych na podstawie sprawazdawidencji podatkowej (zaledla i nadtaty)
Konto 221 mae wykazywg& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irvakci z tytutu
dochodow bugetowych, natomiast saldo Ma stan zobgmah jednostki z tytutu nadptat w
tych dochodach.

Konto 222- Rozliczenie dochodow bugetowych

Konto 222 stay do ewidencji zasilenia pobranych przez ddrelochodow buiktowych.

Konto 223- rozliczenie wydatkow budetowych.
Konto 223 shay do ewidencji do zasilenia wydatkdéw kaetiowych realizowanych przez
Urzad.

Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stay do ewidencji rozrachunkéw z bietem pastwa z tytutu podatkow.
W jednostce wyodabniono ewidengj szczegotow, gdzie :
- na koncie 225-01- kgjuje st rozrachunki z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych ( podatek od wynagrodzesobowych pracownikéw) ;
- na koncie 225-02- kgiuje st rozrachunki z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych ( podatek od umoéw zleceo dzieto );

- na koncie 225-03- ksjyuje st rozrachunki z urdem skarbowym z tytutu podatku

VAT.
Strona WN Strona MA
- przekazanie do budtu naliczonych - naliczony na listach ptac podatek
zaliczek na podatek od oséb dochodowy od 0s6b fizycznych
fizycznych, uméw zlecenia i o dzielo| - naliczony podatek od umoéw zlecenia i
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- przekazanie do naliczonych podatkdw 0 dzieto

- naleznosci od budetow z tytutu - naleny podatek Vat

nadptat — zmniejszenie nalicze - zobownzania wobec bugbtu z tytutu
- podatek Vat naliczony na podstawie naliczonych podatkéw od

faktur nieruchomeci i srodkéw transportu

Konto 225 mae mig€ dwa salda, ustalone jako sumy sald kont analitycznSaldo Wn
oznacza stan naleosci, a saldo Ma stan zoboyzian wobec budetu.
Ewidencja szczego6towa prowadzona z podziatem nacgegoine nalenosci i zobowhzania
wobec budetu z kadego tytutu rozrachunkow.

Konto 226- ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto 226 stay do ewidencji dlugoterminowych nateosci a w szczegolniei naleznosci z
tytutu mienia likwidowanych jednostek oraz nalesci podatkowych zabezpieczonych
hipotelq lub zastawem skarbowym.
Na stronie WN konta 226 ujmuje ¢siustalone nalanosci z tytutu prywatyzacji oraz
dochodéw bugetowych przeksigowanych do zahipotekowanych.
Na stronie MA konta 226 ujmuje esrbwnowart@é mienia zwrdconego przez Spotki lub
zlikwidowanego, ustanie hipoteki i przeégowanie nalenosci z tytulu dochoddéw
budzetowych.
Konto 266 mae wykazywg saldo WN, ktére oznacza waito mienia zlikwidowanej

jednostki oraz wartg naleznosci zabezpieczonych hipotgkub zastawem.

Konto 229 — ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shiay do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z Adkem Ubezpiecze
Spotecznych z tytutu nateych skltadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowoundusz

Pracy.
Strona WN Strona MA
- przelew skladek do ZUS - naliczone zobowzania z tytutu
- zasitki finansowane z&odkow ZUS sktadek ZUS na podstawie list ptac
ujete w listach ptac finansowanych przez pracodawic
- odpisanie przedawnionych zobaza pracownika
wobec ZUS - zwrot nadptaconych sktadek
- naliczone odsetki za zwlglod sktadek
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ZUS

Konto 229 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradé&ci od ZUS , a saldo

Ma stan zobowizanh wobec ZUS.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzei”

Konto 231 stay do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jedngsik tytutu wyptat
pienkznych dotycacych wynagrodze osobowych orazwiadczé rzeczowych zaliczanych
na mocy odgbnych przepiséw do wynagrodzevynikajacych ze stosunku pracy, umoéw

Zlecenia i o dzieto oraz z tytutdw wyptat zasitk@wv ZUS, ktore naliczono na listach

wynagrodze.
Strona WN Strona MA
- wyptaty wynagrodzé na podstawie list - naliczone wynagrodzenia brutto na
ptac podstawie list ptac
- potracenia z tytutu naliczonej zaliczkii - zasitki finansowane zgodkéw ZUS
na podatek dochodowy od oséb ujete na listach ptac
fizycznych - naliczone nagrody dla pracownikéw

D
=~

- potracenia z tytutu naliczonych skiadg
ZUS

- potracenia z wynagrodzenia
obcipzajace pracownika z tytutu
pozyczek, ubezpiecze naleznasci
komorniczych

- odpisanie przedawnionych

zobowhnzan z tytutu wynagrodzie

Ewidencji na koncie 231 dokonujegana podstawie miesiznego zestawienia naliczonego
wynagrodzenia dla pracownikéw za dany okres.

Konto 231 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stan aradéci od pracownikow
np. z tytutu nadptaty wynagrodzenatomiast saldo Ma oznacza stan zoheai z tytutu

naliczonych, a nie wyptaconych wynagroflze

Konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”
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Konto 234 stay do ewidencji nalenosci i zobowhzan wobec pracownikéw z

tytutdw niz wynagrodzenia.

innych

Do konta 234 prowadzona ewidencja analityczipodziatem na:

konto 234-01- natenosci z tytutu udzielonych poyczek z ZSS ;

konto 234-02 naleosci od pracownikOw za prywatne rozmowy telefoniczne

konto 234-03 nalaosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek gokéwych;

konto 234-04 pozostate nateosci od pracownikOw np. nateosci od pracownikow z

tytutu niedoboréw i szkdd, naleosci od o0sOb odpowiedzialnych za rozliczenie

znaczkéw pocztowych, limit za jazdy lokalne wg zaweh umodw, rozliczenie

delegacji stubowych.

Strona WN

Strona MA

wyptacone pracownikom zaliczki
gotowkowe

naleznosci z tytutu wyptaconych
pozyczek z ZFSS

naleznosci i roszczenia z tytutu
niedoboréw i szkod

naleznosci od pracownikow z tytutu
zwrotu poniesionych kosztéw

odpisanie przedawnionych zobowgm

wydatki pokryte z pobranej zaliczki
gotowkowej

wptaty niewykorzystanych kwot
zaliczek

naleznaosci od pracownikOw posicone
z listy ptac

odpisanie umorzonych

przedawnionych namosci

Konto 234 mae wykazyw& dwa salda. Saldo

Wn oznacza stn mabdéci i roszczé od

pracownikow, a saldo Ma wykazuje stan zokyaah wobec pracownikow.

Ewidencje szczegotayvdo konta 234 prowadzi iz podziatem na poszczegoélne rodzaje

naleznosci i zobowhzania wystpujace w jednostce oraz z podziatem na poszczegodlnych

pracownikow.

Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stay do ewidencji nalenosci | roszczé oraz zobowgzan nie obgtych ewidenci
na kontach 201-234 .

Do konta 240 prowadzona jest ewidencja analitgezzpodziatem na:

konto 240-01 rozrachunki z tytulu sum depozytowyctvadia i kaucje gwarancyjne

nalezytego wykonania robét, dostaw i ustug;




- konto 240-02 poticenia z list ptac, udzielone pgzki PKZP, dobrowolne
ubezpieczenia, natecsci komornicze,
- konto 240-03 rozrachunki pracownikami za prywatmmmowy telefoniczne ;

- konto 240-04 roszczenia sporne,

Strona WN Strona MA
- naleznosci udzielonych payczek - wplyw sum depozytowych, wadiéw i
PKZP kaucji gwarancyjnych
- zwroty sum depozytowych - przekazanie naliczonych natexci
- naleznosci naliczone na listach ptac - nadwyki w sktadnikach magkowych
- ujawnione niedobory i szkody w - odpisanie oddalonych przezds
sktadnikach magkowych roszczaé spornych

- nalendsci z tytutu zwrotu
poniesionych kosztow

- ujawnione w wycigach bankowych
pomyiki i biedy

Na koncie 240 magwystktpowa dwa salda. Saldo strony Wn oznacza stanznadei i
roszczé z tytutlu pozostatych rozrachunkéw, natomiast porsé Ma stan zobowzan z
tytutu pozostatych rozrachunkow.

Ewidencja do konta 240 prowadzona jest z podziatentytutu rozrachunkéw, jak rowrie
Z podziatem na poszczegolnych kontrahentow.

Konto 290-,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Konto stizy do ewidencji odpisow aktualizigych nalenaosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje¢szmniejszenie wartei odpiséw aktualizuicych

naleznosci a na stronie Ma waré odpiséw aktualizujcych nalenosci.
Saldo Ma konta 290 oznacza watt@dpisoéw aktualizuicych nalenosci.
ZESPOL 4 ,Koszty wg rodzaju i ich rozliczenie”
Konta zespotu 4 s#a do ewidencji :

- kosztow prostych w uktadzie rodzajowym

- rozliczenia kosztéw z podziatem na prowadzona diriad¢

Konto 400 — ,Koszty wg rodzajéw”
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Stuzy do ewidencji kosztoéw prostych w uktadzie rodzajow

Na stronie Wn konta 400 kgjuje s¢ wszystkie poniesione koszty w danym okresieazame

z dziatalndcia operacyjma, a na stronie Ma zmniejszenia poprzedniygh kosztow.

Do konta 400 prowadzi siszczegétowa ewidengjpomocnica umazliwiajaca grupowanie
kosztow w szczegéldoi z uwzgkdnieniem wymaganych w planowaniu finansowym
I sprawozdawczei budzetowej .

Ewidencf analityczr do konta 400 prowadziegsivg podziatek klasyfikacji budtowej oraz

w podziale na: ziycie materiatdw i energii, ustugi obce, podatkiptaty, wynagrodzenia,
ubezpieczenia spoteczne i inrsviadczenia na rzecz pracownikOw, pozostate koszty
rodzajowe, innédwiadczenia finansowane z bigdu oraz inne obgtenia. Wymienione grupy
kosztow rodzajowych powinny odpowiadagrupom paragrafow wydatkéw wedtug
ponizszego zestawienia:

400-1- Zuycie materiatow i energii: 8 426, 421, 422, 424 475

400-2-Ustugi obce: § 427,428,430,433,434,435,436488,439,440,470

400-3-Podatki i optaty:8448,450,451,452,

400-4-Wynagrodzenia: 8401,404,409,417,

400-5-Ubezpieczenia spoteczne i infiwdadczenia na rzecz pracownikow:8302 (wydatki na
rzecz pracownikow),411,412,444

400-6-Pozostate koszty rodzajowe;8302 (wydatki médiczane doswiadczér na rzecz
pracownikéw),303,441, 442,443

400-7-Inneswiadczenia finansowane z bwedu:8304, 311, 321,324,326,410.

400-8-Inne obeizenia:285,290,291,293,294,416,459,460,461

Konto 400 mae wykazywa w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktGre wymaponiesione
od pocatku roku koszty. Zapisy na koncie 400 dokonuje wi oparciu o komentarz do
planéw kont str. 194-200

Saldo konta 400 przenosigsw koncu roku obrotowego na konto 860 ,Straty i zyski

nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.
Konto 401 — ,Amortyzacja”
Stwy do ewidencji kosztow amortyzacji odrodkow trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy unemipwe § dokonywane metagdliniowa

stopniowo wg stawek amortyzacyjnych zawartych wa@atiku do Ustawy o podatku
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dochodowym od oséb prawnych Umorzenia i amorfyzgodkdéw trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych dokonuje; $ednorazowo za okres catego roku w dniu 31.12.
danego roku.

Na koncie amortyzacja dokonuje¢ siowniez odpisOw amortyzacyjnych jednorazowych
srodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych ktorych waséonie przekracza
kwoty 3.500.

Na stronie WN konta 401 ujmuje:odpisy amortyzacyjne.

Na stronie MA konta 401 - przeniesienie kosz&mortyzacji na wynik finansowy.

Saldo konta 401 przenosigsv koncu roku obrotowego na konto 860.

ZESPOL 7 ,Przychody i koszty ich uzyskania”

Konta zespotu 7 przeznaczoned® ewidencji zwizanych z dziatalnicia podstawow:
-przychoddéw bugetowych z tytutu podatkéw, optat i nieopodatkowamycaleznosci
budzetowych

Konto 750 — ,Przychody i koszty finansowe”

Stwzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddow batbwych oraz operacji

finansowych i kosztu operacji finansowych.

Strona WN Strona MA

- oprocentowanie wyptacane - Przypisy z tytulu podatkow i opfat
podatnikowi z  tytulu nadptat pobieranych przez usd
podatkowych - Naliczone odsetki za zwigkw kwocie

- Zaptacone odsetki od zobazen wptaconej

- Odsetki od zaagnictych kredytow | - Przypisy innych ni podatkows
pozyczek oraz od obligacji naleznosci urzedu

- Naliczone na koniec kwartatu odsetki - Przypisane przychody ze sprzega
od niezaptaconych zoboyzan udziatéw i akcji

- Przeniesienie na  koniec roku - Przeksggowanie na koniec roku
osiagnietych przychodéw kosztéw operacji finansowych

W koncu roku obrotowego saldo konta 750 przenasnaikonto Ma 860.

Konto 760 — ,Pozostate przychody i koszty”

Konto 760 stay do ewidencji pozostatych przychoddw i kosztowprkt s zwiazane
bezpdrednio z dziatalnéria operacyjm, a wic takich, ktére nie podlegajewidencji na
kontach, 400i 750 oraz niedoboréw lub nadekyw korespondencji z kontem 240.

Strona WN Strona MA
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- niezawinione niedobory aktywow - przychody ze sprzedwa srodkéw
obrotowych trwatych

- naliczone lub zaptacone kary, grzywny, - odpisy przedawnionych zoboyzian

odszkodowania i koszty pegiowania - otrzymane darowizny
- odpisane, przedawnione, umorzone - odpisanie przedawnionych zobagan
naleznosci

- koszty likwidacjisrodkow trwatych
- koszty zwizane ze sprzedasrodkow

trwatych

W koncu roku sum pozostatych kosztow operacyjnych, przenosira stroe MA konta
860, a sura pozostatych kosztéw operacyjnych na sgroviN konta 860.

Konto 761 — ,Pokrycie amortyzaciji”

Stuzy do ewidencji wartéci amortyzacji ugtej na koncie 401.
Na stronie WN konta 761 ujmujezgirzeniesienie salda konta na wynik finansowy.
Na stronie MA konta 761 — rownowagtoamortyzacji ujtej na koncie 401.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenasnai konto 860.

Konto 800 — ,Fundusz jednostki”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zgiiszer i zmniejszé funduszu jednostki, ktory stanowi

rownowart@¢ sktadnikdw wlasnego maku trwatego i obrotowego jednostki w zakresie
podstawowej dziatalrigi (w tym rownie srodkdw specjalnych oraz inwestycji ).

Fundusz jednostki odpowiada wadmwo aktywom netto-aktywom pomniejszonym o
zobowgzania.

Na stronie WN konta 800 ujmuje ¢sizmniejszenia funduszu a na stronie MA jego
zZwigkszenie.

Na stronie WN ujmuje siw szczegotowsci:

-przeksggowanie w roku nagbnym pod dat przyjecia sprawozdania straty bilansowej roku
ubiegtego

-przeksggowanie pod data sprawozdania betdwego zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222
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-przeksggowanie wyniku finansowego z konta 820.

-przekseégowanie w kaécu roku obrotowego dotacji z bimtu i srodkow budetowych z
konta 810

-pokrycie amortyzacji

-roznice z aktualizacjgrodkow trwatych

-pasywa przeje od zlikwidowanych jednostek

Po stronie MA konta 800 ujmujegsiv szczegotowsri:

- przeksggowanie w roku nagpnym pod data przggia sprawozdania zysku bilansowego
-przekseégowanie pod dat sprawozdania zrealizowanych wydatkow betdwych z konta
223.

- wptyw dotacji isrodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji

- roznice z aktualizacjsrodkow trwatych

- nieodptatne otrzymanigodkdw trwatych i inwestycji

- aktywa przejte od zlikwidowanych jednostek

Ewidencja szczegOtowa prowadzona jest w sposoOb kamys niezhdnych informacji
dostosowanych do ustalonego wzoru bilansu, rachmyslOw i strat i zestawienia zmian
w funduszu jednostki.
Fundusz jednostki mie ulegé zmianom take z innych przyczyn, oké®nych kadorazowo
w przepisach szczegolnych.
Konto 800 mae wykazywa saldo Ma , ktGre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810- Dotacje budetowe orazsrodki z budzetu na inwestycje.
Konto 810 stay do ewidencji dotacji obfych planem finansowym wydatkow @du i
przekazywanych z rachunku hbigdu (dotacji podmiotowych, dotacji celowych, dotacj
przekazywanych podmiotom nie zaliczanym do seliaemsow publicznych.
Konto sty réwniez do ewidencji rownowartei srodkow budetowych wykorzystywanych
na finansowanie inwestyciji.
Na koncie 810 nie ujmujeedoptat do wody sciekow przekazywanych do PWIK.

Konto 820-Rozliczenie wyniku finansowego.

Konto 820 stay do ewidencji nadwiki dochodow wiasnych.
Po stronie Wn konta 820 ujmujeeshadwyke dochoddw wiasnych a po stronie Ma
przeniesienie salda konta w ngstym roku naspnym pod dat przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 800.

Konto 851 — ,Zaktadowy FunduszSwiadczen Socjalnych”
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Stuzy do ewidencji stanu zwkszer i zmniejszé Zakladowego Fundusz$wiadczer
Socjalnych. ZBS tworzy s¢ przede wszystkim z odpiséw obzajacych koszty dziatalniei
jednostki, a ponadto zeksza st z tytutu:

- odsetek naliczonych aaglodkéw tego funduszu, ulokowanych na rachunku basyko,

- odsetek od udzielonych pygczek na cele mieszkaniowe,

- dobrowolnych wptat, darowizn oraz zapiséw osobdizyych i prawnych,

- optat osob i jednostek organizacyjnych, korzyste¢h z zaktadowej dziataldoi

socjalnej.

Kierunki i zasady wykorzystanidrodkéw okréla oddzielny regulamin gospodarowania
srodkami ZFSS. Srodki pienkzne ZRSS gromadzoneasna odegbnym rachunku bankowym,
ewidencjonowanym na koncie 135.
Po stronie Wn konta 851 kgjuje st wszystkie zmniejszenia i koszty dziatadnpsocjalne;.
Po stronie Ma konta 851 ksgjuje si wszystkie zwikszenia ZBS ( kcznie z przychodami

Z tej dziatalnéci).

Strona WN Strona MA
- wydatki zwhzane z prowadzan - naliczenia odpisu na &8
dziatalngcia socjalry - zwigkszenia funduszu z tytutu odsetek

na rach. bankowych i udzielanych

pozyczek mieszkaniowych

Do konta 851 prowadzi giewidencg , umaliwiajaca ustalenie stanu oraz zkszer
i zmniejszé ZFSS , z podziatem wediug tytutow zgkiszer i kierunkow wykorzystania.
Konto 851 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stanS&; kkdacego w dyspozycii
jednostki.
Konto 853-, Gminny Fundusz OchronySrodowiska i Gospodarki Wodnej”
Konto sty do ewidencji stanu zmniejsze zwickszer funduszu ochrongrodowiska i
gospodarki wodnej. Na stronie Wn konta 853 ujmuje koszty oraz inne nikoszty

zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma przychadge zwekszenia funduszu.

Strona WN Strona MA
- koszty zwizane z dzialalriwia - wplywy na wyodebniony rachunek
Funduszu zwickszapce fundusz
- inne niz koszt zmniejszenia funduszul - oprocentowaniérodkéw na rachunku
- dotacje przelane innym jednostkom funduszu
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- nalezne odsetki i kary umowne

Konto 860 — ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynikfinansowy”

Stuzy do biezacej ewidencji strat i zyskéw nadzwyczajnych oraaudtalenia na koniec roku ,
wyniku finansowego jednostki.

W ciagu roku obrotowego na stronie Wn konta 860c¢dusje St poniesione straty
nadzwyczajne dziataldoi operacyjnej, a na stronie Ma zrealizowane (W&} zyski
nadzwyczajne. Na koncie 860 nie ujmuje strat i zyskédw nadzwyczajnych dotycych
dziatalngci finansowanej z funduszy specjalnych oraz dazwkali inwestycyjnej.

W koncu roku obrotowego pod daBl grudnia ksiguje sé:

Strona WN Strona MA
- poniesione koszty dziatalgéa - oshkhgnigte przychody ze sprzeda
- koszty amortyzacji ustug
- koszty operacji finansowych - przychody operacji finansowych
- pozostatych kosztéw operacyjnych - pozostate przychody operacyjne
- pokrycie amortyzacji

W roku nastpnym, pod dat zatwierdzenia sprawozdania finansowego, saldaak&®60
przeks¢gowuje s¢ ha konto 800 ,Fundusz jednostki”

Konta pozabilansowe

Konto 998 ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto to stiky do ewidencji prawnego zaangavania wydatkow bugetowych ugtych

w planie finansowym jednostki na dany rok.

Na stronie Ma konta 998 ujmujecsiaangaowanie wydatkéw budttowych bieacego roku
oraz ugtych w planie finansowym na dany rok wydatkéw niggasagcych.

Do konta prowadzona jest ewidencja szczegotowawgepbdziatek klasyfikacji bugtowej
wydatkow.

Ujete zaangaowanie wykazuje si w kwartalnych sprawozdaniach Rb- 28S jako sum
wartasci zaangaowania narastagego od pocgku roku ze strony konta 998.
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Dla prowadzeniaw jednostce ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych rmaleci
budzetowych dla organéw podatkowych JST stosugeksiege gtowrna urzedu obejmujca
konta:

011-Srodki trwate

020-Wartdci niematerialne i prawe

130-Rachunek bankowy

221-Naleznosci z tytutu dochoddéw atiowych

226-Dtugoterminowe nammosci budzetowe

750-Przychody i koszty finansowe

Zasady klasyfikacji zdarheoraz zakres ksg pomocniczych do poszczegélnych kontelgsi
gtéwnej wynikaj z komentarza zawartego w rozdziale 2 rozpadzenia z dnia 21 czerwca
2006 roku w sprawie zasad rachunkéwio planu kont w zakresie ewidencji podatkow, apta
i niepodatkowych nafanosci budzetowych dla organéw podatkowych JST (DZ.U Nr 112
poz.761) oraz komentarza do planu kont Jana Girauka.

5. Opis systemu komputerowego rachunkowsti.

Zasady ochrony danych, a szczegéthometody zabezpieczenia dgstt do systemoéw
przetwarzania danych, zostaty odome w indywidualnych instrukcjach zytkowania,

stanowice odebne opracowania do kdego z programow komputerowych.

IVV. System ochrony danych

Ochrona danych oraz przechowywanie dokumentéw i doesdow ksiegowych
1. Ochrona danych

1.1. Przedmiotem niniejszego opracowanig zesady zabezpieczenia i ochrony danych
ksiegowych, zbiorow danych, programow i dmikow magnetycznych stosowanych przez
nasza jednostk w systemie informatycznych.
1.2 W celu zapobieenia utraty danych wprowadzone zostaly ¢aghce zasady:
- sporadza s¢ kopie danych przy pomocy znajdoggo st w pakiecie oprogramowania
systemu F-K programu archiwizigego na dyskietkach po prowadzeniu danych oraz
okresowo na ptycie CD,
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- sporadza s¢ kopie danych dla obstugi systemu BZIBT przy pomocy znajdagego
si¢ w pakiecie oprogramowania systemu na koniecd&go miesica po sporgdzeniu
obowigzujacych sprawozdabudzetowych na dyskietkach,

- sporadza s¢ kopie danych dla obstugi programu S¥redki trwate po kadorazowym
wprowadzeniu danych za pompodyskietki,

- w systemie PLACE i PLATNIK kopii dokonujesokresowo przez osoby nadzaeieg
prawidtowa¢ pracy programu komputerowego,

- sporadza s¢ kopie danych dla systemu obstugi bankowej HOME BANG
w pakiecie plikéw kopiujcych w osobnym programie ARCHIWIZER,

1.3. Dyskietki i piyty CD zawierage dane zarchiwizowane przechowywane

w zamknetym pomieszczeniu w kasie pancernej.

2. Przechowywanie dokumentow i dowodow kegowych

S

2.1. Archiwizacja akt w jednostce odbywa $ia podstawie obowzujacej w jednostce

instrukcji kancelaryjne;j.

2.2. Zbiory dokumentow ksgowych przekazywaney ©kresowo do archiwum zaktadowego

w siedzibie jednostki.

2.3. Do okresow przechowywania dokumentow imajastosowanie przepisy ustawy

o rachunkowséci oraz przepisy Ordynacji podatkowej.

Nazwa zbioru Okres przechowywania

Uchwalony budet Trwale
Sprawozdania finansowe

Zatwierdzone roczne sprawozdania

Ksiggi rachunkowe 5 lat liee od pocztku roku nasfpnego po
roku obrotowym (ptyta CD)

Listy ptac Przez 50 lat od dnia zakczenia przez

Karty wynagrodza ubezpieczonego pracy u danego pracodaw

Inne dowody w celu ustalenia podstawy

wymiaru emerytury lub renty

Kopie dokumentéw ubezpieczeniowych ZUS lat od dnia przekazania do ZUS

- zgtoszenia pfatnika sktadek

- zgloszenia do ubezpieazepotecznych
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Dowody kstgowe dotyczce wieloletnich 5 lat liczac od pocatku roku nasipnego po

inwestyciji. roku obrotowym, po ostatecznym
zakaczeniu

Dowody ksggowe dotyczce inwestycji 10 lat od pocatku roku nasgpnego po roku

Zwigzanych z prefinasowaniem obrotowym , po ostatecznym zakzeniu.

Kopie deklaracji rozliczeniowych 10 lat od dnia przekazania do ZUS

Imienne raporty miesczne

Dokumentagj przyjetego sposobu Okres nie krotszy ri5 lat od uptywu jej

prowadzenia rachunkowa Waznosci

Dokumenty dotyczce kkojmi i gwarancji 1 rok po terminie uptywgkojmi

Dokumenty inwentaryzacyjne 5 lat ligzod pocatku roku nasipujacego
po roku obrotowym, ktérego dane dotycz

Dowody ksggowe i dokumenty 5 lat liczac od pocatku roku nasipujacego
po roku obrotowym, ktérego dane dotycz

Dokumenty rozliczenia podatku VAT 5 lat do czasu uptywu terminu przedawnienia
- ewidencje zakupu zobowhzania podatkowego

- ewidencje sprzeds

3. Udostpnienie danych i dowoddw ksigowych

3.1. Udostpnienie osobom trzecim zbioréw dokumentéwegsiwych lub ich czsci do
wgladu na terenie jednostki wymaga zgody burmistrzeoldiby przez niego upowaionej.

3.2 Udosgpnienie dokumentéw ksgowych osobom trzecim poza siedziby jednostki wyanag
pisemnej zgody burmistrza lub osoby upewanej oraz pozostawienie

w jednostce potwierdzonego spisu peagih dokumentow.
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