ZARZADZENIE NR 113/2016
BURMISTRZA BORNEGO SULINOWA
Z DNIA 30 grudnia 2016 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzgdu
Miejskiego w Bornem Sulinowie

Na podstawie art. 10 1 art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U.2016.1047 z p6zn.zm.) oraz zgodnie z art. 40 ust. 1-3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz.U.2016.1870 z p6zn.zm.) oraz § 14-16 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2013.289 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie jednostki w sposob ustalony
W niniejszym zarzgdzeniu.

§ 2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskiej
przy zastosowaniu technik r¢cznych 1 komputerowych.

§ 3. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a w jego sktad wchodza okresy
sprawozdawcze — miesigc, kwartat, potrocze w roku obrotowym.

§ 4. Metody wyceny aktywow i pasywoOw w ciggu roku i na dzien bilansowy
oraz ustalenie wyniku finansowego stosuje si¢ w oparciu o zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 5. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym zaktadowy plan kont ustalajacy:
- wykaz kont ksiggi gtowne;,
- przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,

- zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gtowne;.

§ 6. Opis systemu ochrony danych 1 zbioréw stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.
§ 7. Wykaz zbioréow tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych, opis systemu informatycznego, opis systemu przetwarzania danych stanowig

zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie nr 90/2010 Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia
31 grudnia 2010 1.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjg¢cia 1 ma zastosowanie poczawszy
od sprawozdan finansowych sporzadzanych za rok 2016.

Kierownik jednostki



Zasady (polityke) rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie opracowano
na podstawie:

1.

2.

3.

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz.U.2016.1047 z po6zn.zm.),
zwanej dalej ,,ustawa o rachunkowosci”,

Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2016.1870 z p6zn.zm. ),
zwanej dalej ,,ustawg o finansach publicznych”,

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2013.289 z p6zn.zm.), zwanego
dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie planéw kont”,

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz $srodkoéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych, (Dz.U.2014.1053 z pdzn.zm.), zwanego dalej rozporzadzeniem
w sprawie klasyfikacji”,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci 1 budzetowej (Dz.U.2016.1015 =z poédzn.zm.), zwanego dalej
»rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej”,

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci 1 planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U.2010.208.1375), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie
planow kont dla organow podatkowych”

,Komentarza do planu kont dla jednostek budzetowych i1 samorzadowych zaktadow
budzetowych oraz dla budzetow jednostek samorzadu terytorialnego. Wydanie XV. Stan
prawny na 1 stycznia 2016 r.”, Maria Augustowska 1 Wojciech Rup, ODDK Sp. z o.o0.
Sp.k., zwanego dalej ,,Komentarzem”



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr113/2016
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 30 grudnia 2016 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
UATALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow.

1.1.

1.2.

1.3.

a)

b)

1.4.

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci.

Srodki trwale to si¢ $rodki, o ktorych mowa w art3 ust 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci, tj. rzeczowe aktywa trwate i zrdwnane z nimi, nie zakwalifikowane do
inwestycji (art.3 ust.1 pkt 17 uor), o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki o
wartos$ci przekraczajacej wielko$¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych oraz $§rodki trwale stanowigce wilasnos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i1 przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na :

podstawowe $rodki trwate (rodki o warto$ci > 3.500 z}) na koncie 011 ,, Srodki trwate”
— ewidencja ilosciowo-wartosciowa. Bez wzgledu na warto§¢ na koncie $rodkow
trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle, budynki i lokale.

pozostale §rodki trwate (o wartosci >500 zt i <3.500 z}) na koncie 013 ,, Pozostate §rodki
trwale” — ewidencja ilosciowo-warto$ciowa.

Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa nalezy objac¢, bez wzgledu na ich warto$¢, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostalych srodkow trwatych obejmujace wyposazenie biur,
takie jak:

— meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),

— komputery, monitory, drukarki, UPS, niszczarki, kserokopiarki, aparaty
fotograficzne, rzutniki multimedialne, projektory, skanery.

pozostate srodki trwate o wartosci <500 zl podlegaja jedynie ewidencji ilosciowej, nie
ujmuje si¢ ich na koncie 013 i s3 spisywane bezposrednio w koszty w momencie
oddania ich do uzywania. Wytacznie ewidencja ilosciowg, niezaleznie od wartosci,
nalezy obja¢ takze niskocenne drobne elementy wyposazenia pomieszczen jednostki,
takie jak: kosze na $mieci, rolety okienne, maty podlogowe ochronne, chodniki,
wycieraczki, przedtuzacze, listwy przepigciowe, doniczki, zegary §cienne, wieszaki,
obrazy $cienne, tablice korkowe, kwietniki, naczynia kuchenne, lustra, podajniki do
mydla, suszarki do rak, czajniki, zszywacze, dziurkacze, kalkulatory, aparaty
telefoniczne, wentylatory, myszki oraz klawiatury komputerowe, pami¢ci przenos$ne
USB, radioodbiorniki, gasnice itp.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzywania wycenia sie:
- w przypadku zakupu lub wytworzenia we wlasnym zakresie - wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia powigkszonych o nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT oraz



podatek akcyzowy, a takze inne koszty nabycia (m. in. koszty transportu, montazu
itp.),

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku - wedtug wartosci godziwej, okreslonej na
podstawie szacunkow dokonanych przez powolang przez kierownika jednostki
komisj¢ z uwzglednieniem ich aktualnej warto$ci rynkowej 1 dotychczasowego
zuzycia,

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

- w przypadku otrzymania $rodka trwatego na skutek wymiany s$rodka trwalego
niesprawnego - w wysokosci wynikajacej z dostawy, z podaniem cech szczegdlnych
nowego Srodka,

- w przypadku nabycia w drodze spadku lub darowizny — wedtug warto$ci okreslonej w
dokumentach przekazania, a w razie jej braku w wartos$ci rynkowej z dnia nabycia.

1.5. Warto$¢ poczatkowsa srodka trwatego powigkszaja koszty jego ulepszenia, polegajacego
na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji i powodujgcego, ze wartos¢
uzytkowa tego srodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu
do uzytkowania warto$¢ uzytkowag mierzong okresem uzywania, zdolnoscig wytworcza,
jakoscia produktow uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego $rodka trwatego, kosztami
eksploatacji lub innymi miarami.

1.6. Na dzien bilansowy $rodki trwale wycenia si¢ w warto$ci netto tj. z uwzglgdnieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

1.7. Srodki trwate finansowane s3 ze $rodkéw inwestycyjnych w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia w sprawie
klasyfikacji.

Umarzane s3 stopniowo na podstawie aktualnego planu i wedlug stawek amortyzacji

ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych raz na koniec kazdego

roku.

1.8. Pozostale Srodki trwale to $rodki trwate o warto$ci nieprzekraczajacej wielko$ci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartos$ci,
w miesigcu oddania do uzywania.

Finansuje si¢ je ze srodkow na wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w

takie §rodki nowego obiektu, ktore finansuje si¢ tak jak koszty budowy, tj. ze srodkéw na

inwestycje).

1.9. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do
ewidencji w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu w wartosci okreslonej w decyzji.

1.10. Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od 3.500 zt podlegaja
umorzeniu na podstawie aktualnego planu w wysokosci 20% rocznie. Umorzenie to
uyjmowane jest na koncie 071 , Umorzenie S$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

1.11. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze Srodkow na wydatki biezace o warto$ci
poczatkowej rownej lub nizszej niz 3.500,00 zt traktuje si¢ jako pozostate wartosci
niematerialne i prawne, ktore umarzane sag w 100 % w miesigcu przyjecia do uzytkowania,
a umorzenie to uymowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z
kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”

1.12. Inwestycje ( $rodki trwale w budowie ) to zaliczane do aktywow trwalych $rodki
trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejagcego Srodka trwatego,
zaroOwno wilasnego, jak 1 obcego. Naklady poniesione na $rodki trwate w budowie
ewidencjonuje si¢ na koncie 080.



1.13. W jednostce do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnos$ci nastgpujace koszty:

— dokumentacja techniczna,

— nadzor budowlany,

— ustugi geodezyjne,

— ustugi projektowe.

— materiaty, narzedzia i roboty budowlane,

— ushugi ziemne, transportowe, wynajem sprzetu specjalistycznego,

— pierwsze wyposazenie oraz warto$ci niematerialne i prawne zwigzane z budowa

srodka trwatego,

— naliczone w czasie trwania budowy $rodka trwalego odsetki od kredytu, jesli mozna

jednoznacznie przypisac kredyt konkretnej inwestycji,

— inne koszty zwigzane bezposrednio z inwestycja.

1.14. NaleznoSci i roszczenia oraz zobowigzania w walucie polskiej uymuje si¢ w ksiegach

rachunkowych na dzien ich powstania w wartosci nominalne;.

Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji - w
przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznos$ci lub zobowigzan;

2) $§rednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajacego ten dzien - w przypadku zaptaty nalezno$ci lub zobowigzan, jezeli nie jest
zasadne zastosowanie kursu, o ktorym mowa w pkt 1, a takze w przypadku pozostatych
operacji.

1.15. Na koniec kwartatu oraz na dzien bilansowy naleznosci wykazuje si¢ w kwocie
wymagalnej zaptaty. Na dzien bilansowy wycenia si¢ wyrazone w walutach obcych
naleznosci 1 zobowigzania po obowigzujacym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla
danej waluty przez NBP.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku
od dnia bilansowego.

W jednostce naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci

dlugoterminowych ujmowanych na koncie 226, ujmowane sg na koncie 221.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania na rzecz

tych jednostek.

Odpisy aktualizujace naleznoS$ci tworzone s3 na podstawie ustawy o rachunkowosci z

wyjatkiem:

- odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,

ktore obcigzaja te fundusze,

- odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek,

ktoére obcigzaja zobowigzania wobec tych jednostek

- odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci, dotyczacych rozchodéw budzetu, ktore

zalicza si¢ do wynikdéw na pozostatych operacjach nie kasowych.

Odpisy aktualizujgce naleznosci dokonywane sg raz w roku na dzien bilansowy.

Odsetki od nalezno$ci, w tym roéwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace

zobowigzan podatkowych ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w

wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

Salda naleznos$ci przedawnionych podlegaja odpisaniu zapisem technicznym ujemnym po

5 latach od bezskutecznego zakonczenia egzekucji.

Zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5) Ordynacji Podatkowej (Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z p6zn.

zm.) nie nalicza si¢ odsetek za zwtoke od zalegtosci podatkowych jezeli wysokos¢ tych



odsetek nie przekraczataby trzykrotnosci warto$ci oplaty dodatkowej pobieranej przez
Poczte Polska za polecenie przesylki listowe;.

1.16. Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia sie¢ wedtug wartoci nominalne;.

1.17. Zobowigzania z tytulu dostaw towardéw i1 uslug wycenia si¢ w kwocie wymagalnej
zaplaty tacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentow.

1.18. Rozliczenia migedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow. W
jednostce zgodnie z zasadg istotno$ci stosuje si¢ uproszczenia w zakresie prenumeraty
czasopism, ubezpieczen oraz abonamentdéw telefonicznych - koszty te ewidencjonuje si¢
pod data wystawienia dokumentu (faktury, polisy ubezpieczeniowej).

2. Ustalenie wyniku finansowego

2.1. Wynik finansowy jednostki ustala si¢ zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,, Wynik finansowy”.

2.2. Podstawg do ewidencji i ustalenia wyniku finansowego jest rozporzadzenie w sprawie
planoéw kont.

Ewidencja kosztéw dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont tj. wedtug
rodzajow kosztow.

Do przychodéw Urzedu Miejskiego (jednostki) zalicza si¢ dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego (organu) nieujete w planach finansowych innych samorzagdowych
jednostek budzetowych na podstawie rocznego sprawozdania z wykonania dochodow
budzetowych organu RB 278S.

Wynik finansowy Urzgdu Miejskiego ustala si¢ poprzez porownanie osiggni¢tych w danym
roku budzetowym przychodow z poniesionymi kosztami. Rdznica stanowi odpowiednio strate
netto lub zysk netto.

2.3 Wynik z wykonania budzetu (organ) za dany rok ustala si¢ na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” wedtug zasady kasowej odejmujac od kwoty wykonanych dochodéow
budzetu sum¢ wydatkow budzetu i1 wydatkow objetych wykazem wydatkow nie
wygasajacych z uptywem roku budzetowego. Roéznica stanowi odpowiednio deficyt lub
nadwyzke budzetu.

Wynik na pozostatych operacjach ustala si¢ na koncie 962, ktore stuzy do ewidencji operacji
nickasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu i stanowi réznic¢ pomig¢dzy
zrealizowanymi w danym roku przychodami finansowymi nie majacymi zwigzku z realizacjg
dochodéw budzetowych a takimi samymi kosztami finansowymi.

Wynik wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalony jest
wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Finanso6w z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowe;.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 113/2016
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 30 grudnia 2016r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Prowadzac ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie oraz sporzadzajac
sprawozdania budzetowe i finansowe nalezy stosowaé obowiazujace w tym zakresie akty
prawne, tj.:

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2016.1047 z p6zn.zm.), zwanej
dalej ,,ustawg o rachunkowosci”,

2. Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2016.1870 z p6zn.zm. ),
zwanej dalej ,,ustawg o finansach publicznych”,

3. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2013.289 z p6zn.zm.), zwanego
dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie planéw kont”,

4. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. sprawie szczegotowe]
klasyfikacji dochodéw, wydatkoéw, przychodow i rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych, (Dz.U.2014.1053 z pdzn.zm.), zwanego dalej rozporzadzeniem
w sprawie klasyfikacji”,

5. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci 1 budzetowej (Dz.U.2016.1015 =z poédzn.zm.), zwanego dalej
»rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej”,

6. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci 1 planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U.2010.208.1375), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie
planow kont dla organow podatkowych”

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie prowadzone sa
w siedzibie jednostki — Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie, Al. Niepodlegtosci 6,
78-449 Borne Sulinowo.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce roku obrotowego.

W jednostce sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe zgodnie z uregulowaniami zawartymi
w rozporzadzeniu o sprawozdawczosci.



Dodatkowymi sprawozdaniami miesi¢cznymi sporzadzanymi przez jednostke s3:
a) deklaracje ZUS,
b) deklaracje w zakresie podatku od towaréw i ustug,

Na koniec roku obrotowego sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe:

- laczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzgdu jako jednostki
budzetowej i bilanse jednostkowe jednostek budzetowych,

- laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej, obejmujgce zestawienie
zmian w funduszu urzg¢du jako jednostki budzetowe;j 1 jednostkowe zestawienia zmian
w funduszu poszczegolnych jednostek budzetowych,

- laczny rachunek zyskoéw i strat jednostki budzetowej, obejmujacy rachunek zyskow i
strat urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow 1 strat
poszczeg6lnych jednostek budzetowych,

- Dbilans z wykonania budzetu,

- bilans skonsolidowany.

Sprawozdania finansowe, tj. odpowiednie bilanse, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie
zmian w funduszu jednostki roczne sporzadzane sa wedlug wzoréw obowigzujacych i
podanych w rozporzadzeniu w sprawie planow kont.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

3.1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
oraz rozliczen z budzetem panstwa, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i1 Urzedem
Skarbowym, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

3.2. Do prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie Miejskim
w Bornem Sulinowie wykorzystywany jest pakiet oprogramowania na licencji ZETO
Koszalin. Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiagg
rachunkowych w jedna cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna.

3.3. Ksiegi rachunkowe jednostki i organu prowadzone sa w jezyku polskim, w polskiej
walucie systemem komputerowym w siedzibie jednostki i obejmujg zbiory zapisow
ksiggowych, obrotdéw i sald, ktore tworza:

a)dziennik,

b)ksiega gldwna,

c)ksiggi pomocnicze,

d)zestawienie obrotéw i sald ksiggi glownej oraz ksiag pomocniczych,

e)wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest z zachowaniem zasad:
a) zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg
W sposob chronologiczny,
b) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne,
powigzanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
c) sumy obrotow liczone sg w sposob ciagty,
d) obroty zgodne s3 z obrotami zestawienia obrotoéw i sald ksiegi gtowne;.



Ksiega glowna — konta syntetyczne prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:
a) podwdjnego zapisu,
b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memoriatu, z wyjatkiem dochodow 1 wydatkéw, ktore ujmowane sg w
terminie ich zaptlaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,
c) powigzania dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze — konta analityczne stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiegi gtdéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego.
Forma kont analitycznych dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gléwnego.
Ksiggi pomocnicze prowadzone sg do:

a) sSrodkow trwatych i srodkow trwatych w budowie,

b) rachunku biezacego wedlug klasyfikacji budzetowe;,

c) rozrachunkow z kontrahentami i z pracownikami,

d) operacji sprzedazy i zakupu,

e) nalezno$ci budzetowych,

f) kosztow.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno — kontrolna.

Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.

Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu

z dziennikiem, ani z innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

- zobowigzania warunkowe (udzielone poreczenia),

- planowane dochody budzetu,

- planowane wydatki budzetu,

- rozliczenia z innymi budzetami,

- obce Srodki trwate,

- wlasne $rodki trwate przekazane w uzyczenie podmiotom zewngtrznym,

- hipoteki ustanowione,

- zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i r¢kojmie w formie gwarancji
ubezpieczeniowych,

- wkiad niepieniezny w realizacj¢ projektow,

- wydatki strukturalne,

- ptatnosci ze srodkow europejskich,

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca
1 zawiera:
a) symbole i nazwy kont,
b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
c) sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow sprawozdawczych
1 narastajacg od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.



4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

4.1. Sposoby 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
1 rozliczania réznic inwentaryzacyjnych zawarte sa w wewngtrznych uregulowaniach
w instrukcji inwentaryzacyjnej obowigzujacej w Urzedzie Miejskim z uwzglednieniem
art. 26 1 art. 27 ustawy o rachunkowosci.

4.2. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

- spis z natury polegajacy na zliczeniu i zwazeniu rzeczowych skladnikéw majatku
1 poroOwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

- uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci i zobowigzan droga potwierdzenia
zgodnosci ich sald wykazanych w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych rdznic,

- poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej wartosci skladnikéw, ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywoOw i1 pasywoOw nie
podlegajacych spisowi z natury i uzgodnien sald.

4.2.1. Spisowi z natury podlegaja:
a) raz w roku:
- $srodki pieni¢zne w kasie,
- akcje, obligacje, bony i inne papiery wartosciowe w postaci materialnej,
- druki $cistego zarachowania,

- znajdujace si¢ na terenie nie strzezonym: $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad §rodkow trwalych w budowie,

b) raz na cztery lata znajdujace si¢ na terenie strzezonym (w tym na terenie budynku
Urzedu):
- $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, oraz srodkow trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony),
- pozostate srodki trwate,
- maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad §rodkow trwalych w budowie (inwestycji),

Nie tworzy si¢ zapasOw towaréw 1 materialdow. Zakupione materialy zgodnie z zasada
istotnosci podlegaja rozliczeniu bezposrednio w koszty w miesigcu zakupu i oddania do
uzytkowania. Zaliczeniu bezposrednio w koszty podlegaja takze elementy o wartosci <500 zi,
z uwzglednieniem szczegdlowych rozwiazan opisanych w ust.1.3 Zalacznika nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

Spis z natury dotyczy rowniez aktywdow, bedacych wlasnosciag innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowywania, przetwarzania lub uzywania.

Kopie tego spisu wyslta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wilascicielem.

4.2.2. Potwierdzenie sald polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego potwierdzenia
informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych i stanie naleznosci.



Dotyczy ono: aktywow pienieznych na rachunkach bankowych, naleznos$ci od kontrahentéw,
naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek, powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow
aktywow.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do: naleznos$ci spornych i watpliwych, naleznosci
i zobowigzan wobec o0s6b nie prowadzacych ksiagg rachunkowych, naleznosci od
pracownikow, naleznos$ci publiczno- prawnych, naleznosci nieistotnych (czyli do kwoty 50
7).

4.2.3. Weryfikacja stanow wg zapisow w ksiegach z odpowiednimi dokumentami ma na
celu poréwnanie stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i
pasywow, nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu salda.

Ta forma dotyczy: warto$ci niematerialnych i prawnych, akcji 1 udziatow, srodkéw trwatych
w budowie (inwestycji) trudno dostepnych ogladowi, $srodkéw pienieznych w drodze,
naleznos$ci spornych, naleznos$ci publiczno-prawnych, naleznosci wobec pracownikow,
naleznosci 1 zobowigzan wobec o0sdb nie prowadzacych ksigg rachunkowych, gruntéw,
funduszy, naleznosci do kwoty 50 zi.

5. Zasady dotyczace ewidencji Srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
innych zZrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

Do ewidencji operacji zwigzanych ze §rodkami pochodzacymi z budzetu Unii Europejskiej
lub innych zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wprowadzane sag odpowiednie
kody ksiegowe. Dzigki ich umieszczeniu w numerze ksiggowym mozna wyodrebnié
1 wydrukowac¢ zestawienie wszystkich operacji dotyczacych danego projektu.



I1. Zakladowy plan kont

2.1. Urzad Miejski w Bornem Sulinowie prowadzi odrebne ksiegi rachunkowe w oparciu
o zaktadowy plan kont

- dla budzetu Gminy - organu

- dla Urzedu Miejskiego - jednostki.

W jednostce prowadzone sg ksiegi rachunkowe dotyczace wykonania budzetu, naleznosci
finansowych, zobowigzan finansowych, dochodéw i wydatkéw funduszy pomocowych wg
rozporzadzenia w sprawie planow kont, oraz dotyczace ewidencji podatkéw 1 oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wedtug rozporzadzenia w sprawie planéow kont dla
organdéw podatkowych.

2.2. Ksigga glowna zakladowego planu kont organu obejmuje nastepujace konta bilansowe
1 pozabilansowe

Konta Bilansowe

Zesp6l 1-,Srodki pieniezne”

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $§rodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pienigzne w drodze

Zespotl 2-,,Rozrachunki i rozliczenia”

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Nalezno$ci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 9-,,Dochody i wydatki, rozliczenia mi¢dzyokresowe i wyniki budzetu”
A. Dochody i wydatki budzetu

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

B. Rozliczenia mi¢dzyokresowe i prywatyzacja
909 - Rozliczenia migdzyokresowe

C. Wyniki budzetu

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe

291 - Zobowigzania warunkowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami.



Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133- rachunek budzetu.
Ewidencja wykonania budzetu tj. gromadzenia dochodow i1 dokonywania wydatkow
budzetowych oparta jest na zasadzie kasowe;.

Konto 133 - ,,Rachunek budzetu”

Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach bankowych
budzetu gminy. Zapisy na tym koncie dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow
bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowos$ci banku.

Analityka do konta 133 umozliwia osobng ewidencj¢ operacji

1) z rachunku biezacego (133-001),

2) z wyodrebnionych rachunkéw $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
innych zrdédet zagranicznych przeznaczonych do realizacji dofinansowanych projektow (konta
analityczne do 133-002)

3) lokat bankowych (133-003).

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 133 ,, Komentarz” str. 411-416.

Konto 134 - ,,Kredyty bankowe”

Konto stuzy do ewidencji kredytoéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Konta analityczne prowadzone sg odrebnie dla kazdego kredytu.

Typowe zapisy strony Wn 1 Ma ,,Komentarz” do planéw kont str.416-418.

Konto 135 - ,,Rachunek $Srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych uje¢tych na rachunku bankowym $rodkoé6w na
niewygasajgce wydatki.

Typowe zapisy strony Wn i Ma ,,Komentarz” strona 418-420.

Konto140 - ,,SrodKi pieniezne w drodze”
Konto stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze, zgodnie z zasadami okre§lonymi w
,,Komentarzu” str.420-422.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

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

Typowe zapisy strony Wn 1 Ma ,, Komentarz” str.422-424.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn i Ma ,,Komentarz” str. 424-426.

Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu”
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami.
Typowe zapisy strony Wn i Ma ,,Komentarz” str. 426-428.

Konto 225 - ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto shluzy do ewidencji rozliczen =z urzgdem i innymi samorzgdowymi jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy konta strony Wn i Ma ,,Komentarz” str.428-429.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen uymowanych na kontach 222,223,224,225,250 1 260.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta ,, Komentarz” str. 430-431.



Konto 250 - ,, NaleznoSci finansowe”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci zaliczonych do naleznos$ci finansowych, a w
szczegoOlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Typowe zapisy na koncie strony Wn i Ma ,,Komentarz” str.431-433.

Konto 260 - ,, Zobowigzania finansowe”

Konto stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciggnigtych pozyczek 1 wyemitowanych
papieréw wartosciowych.

Typowe zapisy strony Wn i Ma ,,Komentarz” str.433-435.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisdOw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisoOw aktualizujacych naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta ,,Komentarz” str.436.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu”

Konto stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Od roku 2017 na stronie Ma konta 901 ksiggowanie wptywajacych dochodow z urzedow
skarbowych wykonywane jest przy kazdej takiej operacji na wyciggu bankowym w
korespondencji z kontem 224.

Pozostate zasady funkcjonowania konta 901 oraz typowe zapisy strony Wn i Ma konta
,,Komentarz” str.437-438.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Konto shluzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta ,,Komentarz” str.439-440.

Konto 903 - ,,Niewykonane wydatki”
Konto stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych uchwatg organu JST do
realizacji w latach nastepnych. Typowe zapisy strony Wn i Ma konta ,,Komentarz” str.441.

Konto 904 - ,,Niewygasajgce wydatki”
Konto stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Typowe zapisy strony Wn i Ma konta ,, Komentarz” str.442-443.

Konto 909 - ,, Rozliczenia mi¢dzyokresowe”
Konto stuzy do ewidencji rozliczeh mi¢dzyokresowych.
Typowe zapisy strony Wn i Ma ,,Komentarz” str.443-445.

Konto 960 - ,, Skumulowane wyniki budzetu budzetu”

Konto stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek z lat ubiegtych.
Na stronie Wn konta 960 ujmuje si¢ pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za rok poprzedni przeniesienie sald Wn 961 oraz Wn 962 na dzien konczacy
poprzedni rok obrotowy.

Saldo Wn konta 960 oznacza skumulowany deficyt budzetu, za$ saldo Ma skumulowang
nadwyzke budzetu.

Typowe zapisy strony Wn 1 Ma konta ,,Komentarz” str.445-446.



Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto shuzy 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 wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkow budzetowych zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych, w
korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochod6éw budzetowych, w korespondencji z kontem 901.
Typowe zapisy na koncie strony Wn i Ma ,,Komentarz” str.446-447.

Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”
Konto stuzy do ewidencji operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu.
Typowe zapisy na koncie strony Wn 1 Ma ,,Komentarz” str. 447-448.

Konta pozabilansowe

Konto 291 - ,,Zobowigzania warunkowe”

Konto stuzy do ewidencji wszelkiego rodzaju krajowych i zagranicznych zobowigzan

warunkowych, tj.:

- udzielonych gwarancji, poreczen,

- zawartych, a niewykonanych umow,

- nieuznanych przez jednostke roszczen skierowanych przez kontrahentow na droge
postepowania spornego (sgdowego), np. z tytutu reklamacji lub dochodzonych kar i
odszkodowan umownych oraz odsetek za zwtoke.

Przez zobowigzanie warunkowe nalezy rozumie¢ obowigzek wykonania §wiadczen, ktorych

powstanie jest uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzen.

Po stronie Ma konta 291 ,,Zobowigzania warunkowe” ksigguje si¢ powstanie zobowigzania

warunkowego, np. w momencie ustanowienia porgczenia, a po stronie Wn wygasnigcie tego

zobowigzania, np. pod datg zaptaty zobowigzania. Konto 291 moze wykazywac¢ saldo Ma,
ktore okresla stan zobowigzan warunkowych.

Na koncie 291 ,Zobowigzanie warunkowe” udzielone porgczenie lub gwarancje

ewidencjonuje si¢ w kwocie wymaganej zaptaty.

Do konta 291 ,,Zobowigzania warunkowe” jest prowadzona ewidencja analityczna wedlug

tytuldw oraz poszczegodlnych kontrahentéw, z podziatem na krajowe i zagraniczne.

Konto 991 - ,, Planowane dochody budzetu”
Konto stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian. Zasady
funkcjonowania konta opisuje ,,Komentarz” str.450.

Konto 992 - ,, Planowane wydatki budzetu”
Konto stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian. Zasady funkcjonowania
konta opisuje ,,Komentarz” str.451-452.

Konto 993 - ,, Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Zasady funkcjonowania konta opisuje
,,Komentarz” str.452-453.



2.3. Ksigga gléwna zaktadowego planu kont urzedu obejmuje nastgpujace konta:

Konta bilansowe jednostki

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

020 — Warto$ci niematerialne 1 prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $§rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z dostawcami

202 — Rozrachunki z odbiorcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow 1 energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne 1 inne $wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne



Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na

inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow
851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

091 — Obce srodki trwale

092 — Pozostale obce srodki trwate

093 — Wiasne s$rodki trwate w uzyczeniu

094 — Wiasne pozostate srodki trwate w uzyczeniu

095 — Hipoteki ustanowione

910 — Zabezpieczenia w formie gwarancji

920 — Wktad niepieni¢zny do projektow

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

2.4. Zasady klasyfikacji zdarzen oraz powigzan z innymi kontami dokonuje si¢ na podstawie
,Komentarza do planu kont” autorstwa Marii Augustowskiej i Wojciecha Rupa.

2.5.

Ksiggi pomocnicze utworzone sa do nastepujacych kont ksiegi glownej:

srodkow trwalych (011) wedlug ksiggi inwentarzowej prowadzonej w programie
Wyposazenie Wolters Kluwer,

pozostalych $rodkéw trwatych (013) wedlug kartotek poszczegdlnych obiektow
inwentarzowych prowadzonych w programie Wyposazenie Wolters Kluwer,

srodkow trwalych w budowie (inwestycji) wedlug poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych — konta analityczne do konta 080,

srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych wedlug poszczegdlnych rachunkoéw
bankowych — konta analityczne do 130, 135, 139

rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami wedtug rozrachunkow z poszczegdlnymi
kontrahentami (201, 202),

naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych wedlug dluznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza (221),

rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych wedlug warto$ci i przeznaczenia dotacji
przekazanych do poszczeg6élnych jednostek (224),

rozrachunkéw z budzetami wedlug poszczegolnych tytuldéw rozrachunkow z
budzetem (225),

pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych wedtug poszczeg6élnych tytutow i
podmiotow rozrachunkéw (229),

rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodzen wedlug poszczegdlnych
pracownikow — karty wynagrodzen z programu Place Wolters Kluwer,

pozostatych rozrachunkéw z pracownikami wedlug poszczegdlnych pracownikow
oraz wedhug tytutu rozrachunkow (234),

pozostatych rozrachunkéw wedtug poszczegdlnych tytuldw rozrachunkow i rozliczen
(240),

odpisow aktualizujacych naleznosci wedlug dhuznikéw, od ktérych naleznos$ci
dokonano odpisu aktualizujacego (290),



- kosztéw wedlug rodzaju wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb sporzadzenia rachunku zyskow 1 strat (400-409),

- przychodéw 1 kosztow finansowych z uwzglgednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej dochodéw 1 wydatkow (750, 751),

- przychodéw z tytutu dochodow budzetowych z dalszym podzialem na pozycje planu
finansowego a w zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych
ewidencja szczegdétowa winna uwzglednia¢ zasady rachunkowos$ci podatkowe;,
natomiast w zakresie podatkdw pobieranych przez inne organy ewidencje
szczegotowy stanowigcg sprawozdania o dochodach sporzadzone przez te organy
(720),

- pozostale przychody i koszty wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow
1 wydatkow (760, 761)

- funduszu jednostki wedlug zwigkszen 1 zmniejszen funduszu wymienionych
w zestawieniu zmian w funduszu jednostki (800),

- dotacji budzetowych oraz $rodkow z budzetu na inwestycje wedlug podzialu
klasyfikacji budzetowej, jednostek, ktérym dotacje przekazano (810),

- zakladowego funduszu socjalnego wedtug zrodet zwigkszen i zmniejszen funduszu
(851)

2.6. Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi
gtowne;.

Konto 011 — ,,SrodKi trwale”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu $rodkow trwalych o warto$ci poczatkowej wyzszej niz
kwota wymieniona w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych (3.500 zi),
kompletnych i1 zdatnych do uzytku o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok.

Strona WN Strona MA
- przychody nowych Iub uzywanych - wycofanie z wuzywania na skutek
srodkow trwatych pochodzacych z zakupu likwidacji
- nieodptatnie przyjetych - zpowodu zniszczenia lub zuzycia
- przychody nowo ujawnionych - sprzedazy
- nieodplatnego przekazania
- ujawnione niedobory

Konto 011 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw trwatych
w warto$ci poczatkowe;.
Ewidencja szczegdtowa do konta 011 jest prowadzona za pomoca programu komputerowego
Wyposazenie na licencji Wolters Kluwer oraz za pomocg kart obiektow inwentarzowych.
Ksiega inwentarzowa srodkéw trwatych obejmuje m. in. nastgpujace pozycje:

- numer inwentarzowy,

- nazwge i charakterystyke srodka trwatego,

- warto$¢ poczatkowa i jej zmiany,

- datg nabycia srodka trwatego lub wytworzenia

- o0soby materialnie odpowiedzialnej i komodrke organizacyjna.
Umorzenie §rodkoéw trwatych ujmowane jest na koncie 071.

Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”
Konto 013 sluzy do ewidencji stanu zwigekszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowe]
pozostalych srodkéw trwatych, ktérych okres uzywalnosci przekracza 1 rok powyzej o
poczatkowej wartosci jednostkowej >500 zt i <3.500 zi




Wydatki poniesione na nabycie pozostatych $rodkéw trwatych o wartosci <500 zt stanowia
koszt dziatalnosci i nie sg uyjmowane na koncie 013. Srodki te s3 wylaczone z ewidencji
ilosciowo-warto$ciowe;.

Strona WN Strona MA
- przyjete do uzywania z zakupu - wycofanie z uzywania na skutek
- nieodptatne otrzymanie likwidacji
- ujawnione nadwyzki w uzywaniu -z zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy
- nieodplatnego przekazania
- ujawnione niedobory

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ pozostatych srodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w sposob iloSciowo — wartosciowy
w programie Wyposazenie Wolters Kluwer ze wskazaniem miejsca uzytkowania, co
umozliwia ustalenie wartos$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oddanych do uzywania oraz
ustalenie 0osob odpowiedzialnych za powierzone mienie.

Umorzenie pozostatych srodkow trwatych dokonywane jest jednorazowo i ujmowane jest na
koncie 072.

Konto 020 — ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu, przychodu i rozchodu wartos$ci niematerialnych
1 prawnych o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok sg to np. licencje na
programy komputerowe itp. Na koncie tym ujmowane sg zaréwno wartosci niematerialne
1 prawne, ktore podlegaja odpisom amortyzacyjnym wedtug okreslonych stawek oraz te, ktore
podlegaja jednorazowemu umorzeniu.

Strona WN Strona MA
- zwigkszenie z tytutu zakupu - zmniejszenie z tytutu likwidacji na trwatej
- nieodplatne otrzymanie utraty warto$ci prawa
- otrzymane w formie darowizny - likwidacji lub sprzedazy
- nadwyzki inwentaryzacyjne

Konto 020 moze wykazywacé saldo WN, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa bedacych na
stanie wartosci niematerialnych 1 prawnych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 020 jest prowadzona w programie Wyposazenie Wolters
Kluwer.
Od wartosci niematerialnych i prawnych o warto$ci poczatkowej wyzszej niz 3.500,00 zt
odpis6w umorzeniowych dokonuje si¢ stopniowo zgodnie z obowigzujacymi stawkami.
Natomiast gdy warto$¢ poczatkowa jest <3.500 zl finansuje si¢ je ze srodkow na wydatki
biezace 1 umarza jednorazowo, spisujac catg wartos¢ w koszty i ksiegujac umorzenie na
koncie 072.

Konto 030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych a w szczegolnosci:
akcji 1 udzialow w obcych podmiotach gospodarczych, akcji i innych dlugoterminowych
papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz rok,
innych dlugoterminowych aktywow finansowych.
Konto 030 moze wykazywac saldo strony WN oznaczajace wartos¢ dtugoterminowych
aktywow finansowych.




Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkow trwalych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowych $rodkow trwalych
1 wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja stopniowemu umorzeniu wg stawek
amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Strona WN Strona MA
- wyksiggowanie warto$ci umorzenia - odpisy umorzeniowe
z powodu zuzycia lub zniszczenia - umorzenie dotychczasowe otrzymanych
- sprzedazy nieodptatnie na podstawie decyzji organu
- nieodplatnego przekazania przekazujacego
- ujawnienia niedoborow

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo MA, ktére wyraza stan umorzenia wartos$ci Srodkow
trwatych 1 warto$ci niematerialnych.

Szczegotowa ewidencja do konta 071 prowadzona za pomocg programu komputerowego
Wyposazenie Wolters Kluwer i na podstawie tabel amortyzacyjnych.

Umorzenia nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca, nast¢pujacego po miesigcu, w ktorym
srodki trwate 1 warto$ci niematerialne 1 prawne przyjeto do uzywania az do konca tego
miesigca, w ktorym nastgpuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich warto$cig poczatkowy ,
lub w ktorym $rodki trwate postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano
nieodptatnie oraz stwierdzono ich niedobor.

Odpisy amortyzacyjne sg dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”
Konto 072 shluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia
pozostatych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych o wartosci
poczatkowej >500 zt i <3.500 zl, w przypadku ktoérych umorzeniu podlega 100% wartosci w
momencie przyjecia do uzywania.

Strona WN Strona MA
- wyksiegowanie wartosci umorzenia - odpisy umorzeniowe
z powodu zuzycia lub zniszczenia - umorzenie dotychczasowe otrzymanych
- sprzedazy nieodptatnie na podstawie decyzji organu
- nieodplatnego przekazania przekazujacego
- ujawnienia niedoborow

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej,
bedacych w uzywaniu S$rodkéw trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych,
podlegajacych catkowitemu umorzeniu w pelnej wartosci w momencie przyjecia do
uzywania.

Saldo konta 072 musi si¢ rowna¢ sumie sald kont 013, 014 1 020 (w czg$ci odnoszacej si¢ do
wartosci niematerialnych 1 prawnych, umarzanych w 100 %, w miesigcu wydania do
uzywania).

Kontem korespondujacym do konta 072 jest konto 401 ,,Zuzycie materiatdw i energii”.

Konto 073 - ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujagcych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywa¢ tylko saldo Ma oznaczajace warto$¢ odpisOw zmniejszajacych




dlugoterminowe aktywa finansowe. Zapisy na koncie 073 w duzej mierze beda dotyczyty
trwalej utraty wartosci akcji notowanych na gietdzie.

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Inwestycje rozpoczete to 0got poniesionych kosztow, pozostajacych w bezposrednim zwigzku
z nie zakonczong jeszcze budowa, montazem, lub przekazaniem do uzywania nowego lub
ulepszeniem juz istniejacego $rodka trwatego.
Do konta 080 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtows, ktora ma na celu wyodrebnienie
poniesionych kosztow.

Strona WN Strona MA

poniesione koszty — roboty, dostawy,
ustugi poniesione zar6wno przez obcych
wykonawcow 1 we wlasnym zakresie
poniesione koszty ulepszenia srodka
trwatego — przebudowa, rozbudowa,

rozliczenie kosztow zakonczonej
inwestycji

warto$¢ srodkow trwalych w budowie
sprzedanych lub przekazanych
nicodptatnie

modernizacja, adaptacja

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow srodkoéw trwatych w
budowie.

ZESPOL 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stluzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw 1 dochodow (wptywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym.
W odniesieniu do dochodéw wptacanych bezposrednio na rachunek biezacy budzetu,
uyjmowanych w ewidencji ksiggowej budzetu pod data wyciagu bankowego zbiorczym
zapisem Wn 133, Ma 222, w ewidencji urzedu wystepuja nast¢pujace zapisy rownolegte:
— zrealizowane wedlug wyciggu bankowego do rachunku biezacego budzetu dochody
budzetowe jednostki budzetowej — Wn 130 (zapisy wedlug podziatek klasyfikacji dochodow),
Ma odpowiednie konto zespotu 1, 2 lub 7;
— taczna suma dochodow budzetowych zaksiggowanych zapisami Wn 130, Ma odpowiednie
konto zespolu 1, 2, 7, stanowigca operacj¢ rownowazng z przekazaniem zrealizowanych
dochodow na rachunek biezacy budzetu — Wn 222 (analityka — rozliczenie dochodow
budzetowych), Ma 130.
W odniesieniu do wydatkow zrealizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu lub
z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, uyjmowanych w ewidencji
ksiegowej budzetu pod datag wyciggu bankowego zbiorczym zapisem Wn 223, Ma 133, w
ewidencji urzedu wystepuja nastepujace zapisy rownolegle:
— zrealizowane wedlug wyciggu bankowego do rachunku biezgcego budzetu lub rachunku
kredytowego (konto 134) wydatki budzetowe jednostki budzetowej — Wn odpowiednie konto
zespotu 0, 1, 2, 3, 4 lub 7, Ma 130 (zapisy wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow);
— laczna suma wydatkow budzetowych zaksiggowanych zapisami Wn odpowiednie konto
zespotu 0, 1, 2, 3, 4 lub 7, Ma 130, stanowigca operacj¢ rownowazng z otrzymaniem $rodkow
z rachunku biezacego budzetu na pokrycie wydatkow jednostki budzetowej — Wn 130, Ma
223 (analityka —rozliczenie wydatkoéw budzetowych).




Konto 135 — ,,Rachunki $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, w tym
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na koncie 135 ewidencjonuje sie:

Strona WN Strona MA
- wplywy z odpisu podstawowego na - wyplaty przyznanych dofinansowan
fundusz - splaty zobowigzan za zakupione ustugi i
- naliczone odsetki od $srodkow na towary
rachunku bankowym - wyplaty przyznanych pozyczek
- zwroty z rozliczonych zaliczek mieszkaniowych
gotowkowych

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw finansowych funduszu na
rachunku bankowym.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 135 umozliwia wyszczegolnienie kwot srodkow
finansowych poszczegolnych funduszy.

Konto 139 — ,, Inne rachunki bankowe”
Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych. Do konta 139 prowadzona jest ewidencja analityczna
w podziale na poszczegolne rachunki bankowe.
Na koncie analitycznym do konta 139 prowadzona jest m.in. ewidencja $rodkow
otrzymywanych jako dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow.
Na koncie dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie wyciggdéw bankowych.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan S$rodkdéw pieni¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,,Krotkoterminowe papiery wartosciowe
i inne Srodki pieni¢zne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw warto§ciowych i innych srodkow
pienigznych, ktorych warto$¢ wyrazona jest zarowno w walucie polskiej, jak 1 obce;.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
kréotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkow pieni¢znych.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papierow
wartosciowych i innych §rodkéw pienigznych.
Zasady funkcjonowania opisane s3 w Komentarzu str.153-157.

Konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, zwlaszcza miedzy roznymi
rachunkami bankowymi. Zasady funkcjonowania opisane sa w Komentarzu str. 157-160.




ZESPOL 2 ,, Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 stuzag do ewidencji wszelkich rozrachunkéw 1 rozliczen $rodkow
budzetowych, srodkéw europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkoéd i nadwyzek oraz
wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Na kontach zespotu 2 ujmowane s3:
Konta 201,202 — rozrachunki z tytutu dostaw, ustug 1 robot
Konto 221 — naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
Konto 222 —rozliczenie dochodow budzetowych
Konto 223 — rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto 224 — rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
Konto 225 — rozrachunki z budzetami
Konto 226 — dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe
Konto 229 — pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 231 — rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Konto 234 — pozostate rozrachunki z pracownikami
Konto 240 — pozostate rozrachunki
Konto 245 — wptywy do wyjasnienia
Konto-290 — odpisy aktualizujgce naleznosci
Prowadzona do kont zespotu 2 ewidencja szczegdélowa umozliwia:

- wyodrebnienie poszczegolnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen

- ustalenie stanu naleznosci, rozliczen i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw
Zasady 1 tryb umarzania, odraczania sptat naleznosci pieni¢znych, w tym cywilnoprawnych,
do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, okresla uchwata organu
stanowigcego samorzadu terytorialnego.
Przedawnienie nalezno$ci lub zobowigzan oznacza przewidziane prawem wygasnigcie
mozliwosci ich dochodzenia na drodze sagdowej wobec uptywu terminu przedawnienia, ktory
jest okreslony odpowiednio w Kodeksie Cywilnym lub w Kodeksie pracy, a okres trwania
zalezy od tytutu nalezno$ci lub zobowigzania.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych z tytutu dostaw, robot
i ushug, w tym réwniez zaliczek z tego tytutu.
Na koncie 201 ewidencjonuje si¢ :

Strona WN Strona MA
- splaty zobowigzan wobec dostawcow - zobowiazania wobec dostawcow z tytutu
- nalezno$ci od odbiorcow z tytutu dostaw materiatow, towaréw i ustug na
sprzedazy, ktore nie sg dochodami podstawie dowodow zakupu
budzetowymi - zobowigzania z tytulu zakupu $rodkow
- dowody korygujace dotyczace trwatych i wartos$ci niematerialnych i
zmniejszenia wartosci zobowigzan prawnych
- dowody korygujace dotyczace
zwigkszenia zobowigzan

Konto 201 moze przedstawia¢ saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan lub Wn oznaczajace
stan nalezno$ci wynikajacych z dokonanych przedptat lub nadptat.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 prowadzona jest z podzialem na poszczegodlnych
kontrahentow.




Faktury w ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ pod data ich wystawienia, przy czym faktury
wystawione w danym miesigcu, ktére wpltynety do Urzedu do S dnia miesigca nastepnego
ujmuje sie¢ w ewidencji ksiegowej miesigca wystawienia. Dokumenty wystawione w danym
miesigcu, ktore wplynety po 5 dniu miesigca nastepnego, ujmowane sg3 w ewidencji
ksiggowej miesigca wplywu.

Uregulowania powyzsze nie dotyczg zamknigcia roku obrotowego, gdzie wszystkie dowody
ksiegowe dotyczace danego roku ujmowane sa w ksiegach niezaleznie od daty wptywu, jezeli
ich wptyw nastgpitl do dnia 15 lutego, czyli na 5 dni przed data, na jaka organ wykonawczy
przekazuje sprawozdanie roczne Rb-28S do RIO. Dokumenty, ktére wptyna po tej dacie, a
nie wplywajg istotnie na ocen¢ sytuacji majatkowej jednostki, sg uyymowane w ksiegach roku
wplywu. Przyjmuje si¢ prog istotnosci 0,01 sumy bilansowe;j.

Ewidencja zobowigzan w podziale na niewymagalne i wymagalne na potrzeby kwartalnych
sprawozdan Rb-28S i Rb-Z prowadzona jest recznie za pomocg programu Excel 1 zawiera
nastepujace dane:

- nazwe¢ kontrahenta,

- numer faktury,

- date wystawienia faktury,

- termin ptatnosci faktury,

- dzial, rozdziat 1 § wg klasyfikacji budzetowe;,

- kwote zobowigzania,

- kwote zobowigzania wymagalnego.

Ewidencja zobowigzan prowadzona re¢cznie winna by¢ zgodna z zapisami na koncie 201 tj. w
pozycjach ,,Nazwa kontrahenta” i ,,Kwota zobowigzania”.

Konto 202 — ,,Rozrachunki z odbiorcami”

Konto 202 stluzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych z tytulu dostaw, robot
1 ustlug, w tym réwniez zaliczek z tego tytulu. Na koncie 202 nie ujmuje si¢ naleznosci
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ewidencjonowane sa na koncie 221.

Na koncie 202 ewidencjuje si¢ :

Strona WN Strona MA

- Naleznosci stanowigce przychody - Whplaty naleznos$ci

Konto 202 moze przedstawia¢ saldo Wn oznaczajace stan naleznosci lub Ma oznaczajace
stan nadplat.

Ewidencja szczegotowa do konta 202 prowadzona jest z podzialem na poszczegoélnych
kontrahentow.

Konto 221 ,, Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochodow budzetowych.

Na koncie 221 ewidencjuje si¢: przypisy naleznosci z tytutu podatkéw 1 oplat pobieranych
przez Urzad jak rowniez przypis odsetek za zwlokg¢ 1 innych nalezno$ci ubocznych od
podatkow 1 optat w kwocie wplaconej na podstawie dokumentu wptaty.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu
dochod6éw budzetowych, natomiast saldo Ma stan zobowigzan jednostki z tytutu nadptat w
tych dochodach.

Zasady funkcjonowania konta opisuje Komentarz str.165-170.




Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ zbiorczo do kazdego wyciggu bankowego dochody
budzetowe przekazane do budzetu, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku okresowe przeksi¢gowania zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

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

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

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspoétfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie WN konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci w ciggu roku budzetowego okresowe
przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow
budzetowych na konto 800.

Na Stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci wplywy (zasilenia) $rodkow
pieni¢znych z organu przeznaczonych na realizacje wydatkdbw budzetowych, w
korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — ,, Rozliczenie dotacji budzetowych
oraz platnosci z budzetu Srodkéw europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych. Analityka
prowadzona jest w rozbiciu na poszczeg6lne jednostki dotowane. Zasady funkcjonowania
konta zgodnie z Komentarzem str.175-177.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z budzetem panstwa z tytutu podatkéw.
W jednostce wyodrebniono ewidencje szczegdtowa wg tytutow, tj. :
- rozrachunki z tytulu podatku dochodowego od 0so6b fizycznych,
- rozrachunki z urzedem skarbowym z tytulu podatku VAT,
- rozrachunki z Zachodniopomorskim Urzedem Wojewddzkim z tytutu podlegajacych
zwrotowi nienaleznie pobranych $wiadczen,
- rozrachunki z tytutlu samoopodatkowania Gminy (podatki lokalne i oplata za
gospodarowanie odpadami komunalnymi).

Strona WN Strona MA
- przekazanie zaliczek na podatek od osob - naliczony z tytutu wynagrodzen podatek
fizycznych dochodowy od 0s6b fizycznych
- przekazanie naliczonych podatkow - nalezny podatek VAT z tytutu
- naleznosci od budzetow z tytutu nadptat — wystawionych przez jednostke faktur
zmniegjszenie naliczen - zobowigzania wobec budzetu z tytutu
- naliczony podatek VAT podlegajacy naliczonych podatkow od nieruchomosci i
odliczeniu od podatku naleznego lub srodkow transportu
zwrotowi przez urzad skarbowy od - wplyw na rachunek biezacy kwot
zakupionych towarow i ustug stanowigcych zwrot nienaleznie pobranych
- przekazanie do Urzedu Wojewodzkiego $wiadczen
kwot podlegajacych zwrotowi




Konto 225 moze mie¢ dwa salda, ustalone jako sumy sald kont analitycznych. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona z podziatem na poszczegdlne naleznosci 1 zobowigzania
wobec budzetu z kazdego tytutu rozrachunkow.

Konto 226- ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu ratalnej sprzedazy
nieruchomosci.
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegblnosci do ewidencji rozrachunkow z ZUS z tytutu ubezpieczenia emerytalnego,
rentowego, chorobowego, wypadkowego, zdrowotnego, sktadek na Fundusz Pracy oraz
zasitkow wyptacanych przez ZUS.

Strona WN Strona MA

- przelew sktadek do ZUS - naliczone zobowigzania z tytutu sktadek
- zasitki finansowane ze Srodkoéw ZUS ujete ZUS na podstawie list ptac

w listach ptac - zwrot nadplaconych sktadek ZUS
- uiszczenie miesi¢cznej sktadki (wplata) na - naliczone odsetki za zwloke od sktadek

PFRON ZUS

- naliczenie obowigzkowej sktadki (wptlaty)
na PFRON

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od ZUS i PFRON,
a saldo Ma stan zobowigzan wobec ZUS i PFRON.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki, z tytutu wyplat
pienigznych dotyczacych wynagrodzen osobowych oraz §wiadczen rzeczowych zaliczanych
na mocy odrgbnych przepisow do wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, umow
zlecenia 1 o dzieto oraz z tytuldow wyplat zasitkow z ZUS, ktére naliczono na listach
wynagrodzen.

Strona WN

Strona MA

wyplaty wynagrodzen na podstawie list
ptac

potracenia z tytutu naliczonej zaliczki na
podatek dochodowy od 0sob fizycznych
potracenia z tytulu naliczonych sktadek
ZUS

potracenia z wynagrodzenia obcigzajace
pracownika z tytutu pozyczek,
ubezpieczen, naleznosci komorniczych
odpisanie przedawnionych zobowigzan z
tytulu wynagrodzen

naliczone wynagrodzenia brutto na
podstawie list ptac

zasitki finansowane ze srodkoéw ZUS ujete
na listach ptac

naliczone nagrody dla pracownikoéw




Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci od pracownikow
np. z tytulu nadptaty wynagrodzen, natomiast saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytulu
naliczonych, a nie wyptaconych wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci i zobowigzan wobec pracownikoéw z innych tytutow
niz wynagrodzenia.
Do konta 234 prowadzona jest ewidencja analityczna z podziatem na:
- naleznoéci z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS z podzialem na poszczegdlnych
pracownikow,
- naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek gotéwkowych,
nalezno$ci od pracownikow za noty ksiggowe z tytulu prywatnych rozméw
telefonicznych, odsetek i innych,
rozliczenie delegacji stuzbowych,
pozostate naleznosci od pracownikéw np. nalezno$ci od pracownikow z tytutu
niedoborow 1 szkod.

Strona WN Strona MA
- wyplacone pracownikom zaliczki - wydatki pokryte z pobranej zaliczki
gotowkowe gotowkowej
- nalezno$ci z tytutu wyptaconych pozyczek - wplaty niewykorzystanych kwot zaliczek
z ZFSS - potracenie naleznosci od pracownikow na
- naleznosci i roszczenia z tytutu liScie ptac
niedoborow i szkod - odpisanie umorzonych przedawnionych
- nalezno$ci od pracownikow z tytutu naleznosci
zwrotu poniesionych kosztow na
podstawie not ksiggowych
- odpisanie przedawnionych zobowigzan

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

Ewidencje szczegdtowa do konta 234 prowadzi si¢ z podzialem na poszczegodlne rodzaje
naleznosci 1 zobowigzania wystepujace w jednostce oraz z podziatem na poszczegdlnych
pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nie objetych ewidencja
na kontach 201-234 .
Do konta 240 prowadzona jest ewidencja analityczna z podzialem na:

- naleznosci z tytulu pobranych przez soltysow i przewodniczacych rad osiedli do
rozliczenia zaliczek gotowkowych,

- potracenia z list plac z tytulow innych niz PDOF i ZUS (poza zaliczkami i notami), w
tym naleznos$ci komornicze, sktadki na ubezpieczenia na zycie, potrgcone raty pozyczek
mieszkaniowych, sktadki na zwigzek zawodowy,

- rozliczenie delegacji sottysow,

- roszczenia sporne,

- rozrachunki z tytutu realizowanych programéw, w tym z rozrachunki z tytutu
dofinansowania kosztéw ksztalcenia mlodocianych pracownikéw, gdzie ewidencja
prowadzona jest wg poszczegolnych tytuldéw oraz podmiotow (kontrahentow),

- rozrachunki dotyczace sum depozytowych, m. in. takich jak kaucje, wadia przetargowe,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.




Strona WN Strona MA
- naleznosci naliczone na listach ptac - przekazanie naliczonych naleznosci
- ujawnione niedobory i szkody w - odpisanie oddalonych przez sad roszczen
sktadnikach majatkowych spornych
- naleznosci z tytutu zwrotu poniesionych - wplata na rachunek bankowy wadiow
kosztow przetargowych i zabezpieczen nalezytego
- zwrot otrzymanych wadiéw przetargowych wykonania umow
i zabezpieczen nalezytego wykonania
umow

Na koncie 240 moga wystepowa¢ dwa salda. Saldo strony Wn oznacza stan naleznosci 1
roszczen z tytulu pozostatych rozrachunkoéw, natomiast po stronie Ma stan zobowigzan z
tytutu pozostatych rozrachunkow.

Ewidencja do konta 240 prowadzona jest z podziatem na tytuly rozrachunkow, jak roéwniez
z podzialem na poszczego6lnych kontrahentow.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznos$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisdOw aktualizujacych
naleznos$ci a na stronie Ma warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

ZESPOL 4 ,Koszty wg rodzaju i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stluzag do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym 1 ich rozliczenia, poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z przepisami,
z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”
Konto 400 stluzy do ewidencji kosztow amortyzacji od s$rodkow trwalych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sag dokonywane metoda liniowa
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych zawartych w zataczniku do Ustawy o podatku
dochodowym od os6b prawnych. Umorzenia i amortyzacj¢ srodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku w dniu 31.12.
danego roku.
Na koncie 400 ,,Amortyzacja” nie dokonuje si¢ odpiséw amortyzacyjnych jednorazowych
srodkow trwalych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych ktérych warto$¢ nie przekracza
kwoty 3.500 zi.
Na stronie WN konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne.
Na stronie MA konta 400 - przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.
Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401- ,,Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialdow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia




materialéw 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku

kosztow zuzycia materiatow 1 energii na konto 860.

Koszty ujmowane na koncie 401 powinny opowiada¢ w zakresie zuzycia energii kosztom

klasyfikowanym w § 426 ,Zakup energii”’, obejmujagcym oplaty za dostawe energii

elektrycznej, cieplnej i1 innej, gazu oraz wody, a w zakresie zuzycia materialow koszty
klasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow: 421 ,Zakup materiatlow

1 wyposazenia”, 422 ,Zakup S$rodkow zywnos$ci”, 424 ,Zakup pomocy naukowych,

dydaktycznych 1 ksigzek™.

Jako zuzycie materialbw o charakterze wyposazenia sg traktowane, klasyfikowane

w paragrafach 421-425, zakupy sktadnikow majatkowych zaliczanych do aktywéw trwatych,

ewidencjonowanych wedlug warto$ci poczatkowej na kontach zespolu 0 i umarzanych

jednorazowo, takich jak:

— ksiazki 1 inne zbiory biblioteczne,

— srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szkotach i placowkach o$wiatowych,

— odziez 1 umundurowanie,

— meble 1 dywany,

— inwentarz zywy,

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

Jednorazowe umorzenie wymienionych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i

prawnych jest ksiggowane na stronie Wn konta 401, w korespondencji z kontem 072

,2Umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz

zbiorow bibliotecznych”. Jako zuzycie materiatbw nalezy rowniez traktowal wartosci

niematerialne i prawne w postaci zakupionych licencji i programow komputerowych, w

przypadku gdy ich warto$¢ poczatkowa nie przekracza 3500 zi.

Przeksiggowane na wynik saldo konta 401 wykazuje si¢ w rachunku zyskow 1 strat (wariant

poréwnawczy) w poz. B.II. ,,Zuzycie materialow 1 energii”.

Konto 402 - ,,Ushlugi obce”
Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty uslug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmuja w szczegdlnosci koszty klasyfikowane
w paragrafach: 427 ,Zakup ushlug remontowych”, 428 ,Zakup ustug zdrowotnych”,
430 ,Zakup ustug pozostatych”, 434 ,Zakup uslug remontowo- konserwatorskich
dotyczacych obiektéw zabytkowych bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych”,
435 ,Zakup ustug dostepu do sieci Internet”, 436 ,Optaty z tytulu zakupu ustug
telekomunikacyjnych w ruchomej publiczne;j sieci telefonicznej”, 437 ,,Optaty z tytutu zakupu
ushug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej”,
438 ,,Zakup ustug obejmujacych thumaczenia”, 439 ,,Zakup ushug obejmujacych wykonanie
ekspertyz, analiz i1 opinii” i1 440 ,,Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe”.
Przeksiegowane na wynik saldo konta 402 wykazuje si¢ w rachunku zyskow 1 strat (wariant
porownawczy) w poz. B.II1L. ,,Ustugi obce”.



Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatkéw akcyzowego, od
nieruchomosci i od $rodkéw transportu, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze optat notarialnej, skarbowej i administracyjne;j.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.
Przeksiegowane na wynik saldo konta 403 wykazuje si¢ w rachunku zyskow 1 strat (wariant
porownawczy) w poz. B.IV. ,,Podatki i optaty”

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o praceg,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Przeksiegowane na wynik saldo konta 404 wykazuje si¢ w rachunku zyskow 1 strat (wariant
porownawczy) w poz. B.V. ,,Wynagrodzenia”.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i1 innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
1 $wiadczen na rzecz pracownikow 1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego
1 $wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto 1 innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Przeksiggowane na wynik saldo konta 405 wykazuje si¢ w rachunku zyskow 1 strat (wariant
poréwnawczy) w poz. B.V. ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia dla pracownikow”.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowe;j, ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach: 400—-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow
za uzywanie samochoddéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
1 zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych 1 osobowych,
odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw
dziatalno$ci finansowej 1 pozostatych kosztow operacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860. Przeksiggowane na wynik saldo konta 400 wykazuje si¢ w rachunku zyskow i strat
(wariant porownawczy) w pozycjach:
B.VIL ,,Pozostate koszty rodzajowe”, B.IX. ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” i B.X.
,Pozostale obcigzenia”.



ZESPOL 7 ,,Przychody i koszty ich uzyskania”

Konta zespolu 7 przeznaczone sa do ewidencji zwigzanych z dzialalno$Scig podstawowg
przychodéw budzetowych z tytulu podatkow, oplat i nieopodatkowanych naleznosci
budzetowych.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnos$cig jednostki, w szczegolnosci dochodow, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody jednostki, nalezne na podstawie odrgbnych
ustaw lub umoéw migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych w tym, zgodnie z §20
rozporzadzenia o planach kont dla organéw podatkowych, odsetki za zwloke i inne
naleznos$ci uboczne, w korespondencji z odpowiednim kontem 221.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodow z
tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
prowadzona jest wedtug zasad rachunkowosci podatkowe;.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody z tytulu dochodéw budzetowych na strong
Ma konta 860 (Wn konta 720).

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodoéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegOlnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekdéw obcych 1 papierow wartosciowych oraz dodatnie roznice kursowe.

Na koncie 750 nie sa ewidencjonowane odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne od
zaleglosci podatkowych, gdyz zgodnie z §20 rozporzadzenia o planach kont dla organow
podatkowych ksigguje si¢ je na koncie 720.

W koncu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi si¢ na konto Ma 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 —,, Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczego6lnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akcji
1 papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaptacie zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce warto$¢ nalezno$ci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekow obcych 1 papierow wartoSciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnos$cig jednostki, w tym wszelkich przychodéw innych niz podlegajace ewidencji na
kontach 700, 720, 750.



W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

1) przychody ze sprzedazy materiatbw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe,

4) wynagrodzenie ptatnika sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta

860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg

dziatalnoscig jednostki.

W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig¢:

1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznos$ci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,

w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

ZESPOL 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki, ktory
stanowi rownowarto$¢ sktadnikow majatku trwatego i obrotowego jednostki w zakresie
podstawowej dzialalnosci.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego

zwigkszenie.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiggowanie z konta 860 w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania straty
bilansowej roku ubiegtego,

- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

- przeksiegowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i §rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- réznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

- warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

- pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek.

- warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.



Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania zysku bilansowego,

- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

- wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- roznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

- nieodptatne otrzymanie $rodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

- aktywa przejete od zlikwidowanych jednostek,

- warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Do konta 800 prowadzona jest ewidencja analityczna z podzialem na poszczegdlne tytuty

zwiekszen i1 zmniejszen funduszu, w sposdéb umozliwiajacy uzyskanie niezbednych informacji

dostosowanych do sporzadzenie wg ustalonego wzoru zestawienia zmian w funduszu

jednostki. Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn, okreslonych

kazdorazowo w przepisach szczeg6lnych.

Konto 800 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji objetych planem finansowym wydatkow urzedu.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

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

2) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie: S$rodkow trwatych w budowie, zakupu s$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Na koncie 810 nie ujmuje si¢ doptat do wody 1 $ciekoéw przekazywanych do PWIK.

Konto 851 — ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Konto 851 stluzy do ewidencji stanu zwiekszen i1 zmniejszen Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych. ZFSS tworzy si¢ przede wszystkim z odpiséw obciazajacych koszty
dziatalno$ci jednostki, a ponadto zwigksza si¢ z tytutu:

- odsetek naliczonych od $rodkéw tego funduszu, ulokowanych na rachunku bankowym,

- odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

- dobrowolnych wptat, darowizn oraz zapisoOw osob fizycznych i prawnych,

- opfat oso6b 1 jednostek organizacyjnych, korzystajacych z zaktadowej dziatalnosci

socjalne;j.

Kierunki 1 zasady wykorzystania $rodkow okresla oddzielny regulamin gospodarowania
srodkami ZFSS. Srodki pienigzne ZFSS gromadzone s3 na odrebnym rachunku bankowym,
ewidencjonowanym na koncie 135.
Po stronie Wn konta 851 ksieguje si¢ wszystkie zmniejszenia i koszty dziatalno$ci socjalne;.
Po stronie Ma konta 851 ksieguje si¢ wszystkie zwigkszenia ZFSS (tacznie z przychodami
z tej dziatalnosci).

Strona WN Strona MA
- wydatki zwigzane z prowadzong - naliczenia odpisu na ZFSS
dziatalnosciag socjalng - zwigkszenia funduszu z tytulu odsetek na

rach. bankowych i udzielanych pozyczek
mieszkaniowych




Do konta 851 prowadzi si¢ ewidencj¢ umozliwiajgca ustalenie stanu oraz zwigkszen
1 zmniejszen ZFSS , z podziatem wedhug tytutow zwigkszen i kierunkow wykorzystania.
Konto 851 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan ZFSS, bedacego w dyspozycji
jednostki.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409;
2) wartoS$ci sprzedanych materiatow, w korespondencji z kontem 760;
3) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

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

strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 091 — ,,Obce Srodki trwale”

Konto 091 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci §rodkéw trwatych
bedacych wilasnoscig innych jednostek przekazanych w uzyczenie Gminie Borne
Sulinowo/Urzedowi Miejskiemu w Bornem Sulinowie. Na stronie Wn ujmuje si¢ przychody
obcych $rodkow trwatych, na stronie Ma zwrot obcych $rodkow trwatych wilascicielowi.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 091 powinna umozliwi¢ ustalenia wartosci
srodkow trwatych przekazanych w uzyczenie oraz jednostek, od ktorych przyjeto srodki
trwate.

Konto 092 — ,,Pozostale obce srodki trwale”

Konto 092 stuzy do ewidencji wartosci pozostatych srodkow trwatych bedacych witasnoscig
innych jednostek przekazanych w uzyczenie Gminie Borne Sulinowo/Urz¢dowi Miejskiemu
w Bornem Sulinowie. Na stronie Wn ujmuje si¢ przychody obcych pozostatych $rodkow
trwalych, na stronie Ma zwrot obcych pozostatych $rodkéw trwalych wiascicielowi.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 092 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
pozostatych §rodkow trwalych przekazanych w uzyczenie oraz jednostek, od ktorych przyjeto
srodki trwale.

Konto 093 — ,,Wlasne Srodki trwale w uzyczeniu”

Konto 093 stuzy do ewidencji wartosci srodkow trwatych bedacych wlasnoscia Gminy Borne
Sulinowo/Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie, a przekazanych innym jednostkom w
uzyczenie. Na stronie Wn ujmuje si¢ przychody wlasnych §rodkow trwatych zwrdéconych na
skutek zakonczenia okresu uzyczenia, na stronie Ma przekazanie wiasnych srodkow trwatych
innym jednostkom. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 093 powinna umozliwi¢
ustalenie wartosci $rodkéw trwatych przekazanych w uzyczenie oraz jednostek, ktérym
przekazano $rodki trwate.



Konto 094 — ,,Wlasne pozostale Srodki trwale w uzyczeniu”

Konto 094 stuzy do ewidencji warto$ci pozostatych srodkow trwalych bedacych whasnos$cia
Gminy Borne Sulinowo/Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie, a przekazanych innym
jednostkom w uzyczenie. Na stronie Wn ujmuje si¢ przychody pozostatych wiasnych
srodkow trwatlych zwroconych na skutek zakonczenia okresu uzyczenia, na stronie Ma
przekazanie pozostalych wilasnych trwalych innym jednostkom. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 094 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci pozostatych $rodkow
trwalych przekazanych w uzyczenie oraz jednostek, ktorym przekazano pozostate §rodki
trwate.

Konto 095 — ,,Hipoteki ustanowione”
Konto 095 stuzy do ewidencji warto$ci ustanowionej hipoteki na sktadnikach majatku Gminy
Borne Sulinowo w celu zabezpieczenia splaty zobowigzan. Na stronie Wn ujmuje si¢
wygasnigcie hipoteki, na stronie Ma ustanowienie hipoteki. Ewidencja szczegdlowa
prowadzona do konta 095 powinna umozliwia¢ ustalenie wartosci hipoteki oraz jednostki, na
rzecz ktorej ustanowiono zabezpieczenie.

Konto 910 — ,,Zabezpieczenia w formie gwarancji”
Konto 910 stuzy do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz z tytulu
gwarancji i regkojmi, w formie niepieni¢zne;.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci otrzymane i posiadane zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow oraz z tytulu gwarancji i rgkojmi, w formie niepieni¢zne;.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci zwracane kontrahentom zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow oraz z tytulu gwarancji i r¢gkojmi, w formie niepieni¢zne;.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposob zapewniajacy ustalenie stanu zabezpieczen
nalezytego wykonania umoéw oraz z tytulu gwarancji i r¢kojmi, w formie niepieni¢znej,
wedtug poszczego6lnych tytutdow zobowigzan oraz wedtug kontrahentéw (0sob).
Na koniec roku konto 910 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan posiadanych
zabezpieczen, nalezytego wykonania umow oraz z tytulu gwarancji i rekojmi, w formie
niepieni¢zne;.

Konto 920 — ,,Wklad niepieni¢zny w realizacje projektow”
Konto 920 stuzy do ewidencji wkladu niepieni¢znego wnoszonego, jako udziat wiasny w
realizacj¢ projektow wspotfinansowanych z réznych zrodet.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wniesiony wkiad niepieni¢zny w realizacj¢ projektu, a na stronie
Ma — rownowarto$¢ wniesionego wkiadu niepienieznego w realizacje¢ projektu po przyjeciu
rozliczenia projektu (zapis techniczny zamknigcia ewidencji na koncie 920).
Ewidencja szczegotowa do konta 920 prowadzona jest wedtug poszczegdlnych projektow.

Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”
Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych.
Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych
wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych.
Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ warto§¢ wydatkow strukturalnych wykazanych
w sprawozdaniu Rb-WSa za rok poprzedni pod datg sporzadzenia sprawozdania.

Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.



Konto 998 - ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki na dany rok.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow budzetowych biezacego roku
oraz uj¢tych w planie finansowym na dany rok wydatkéw nie wygasajacych.
Do konta prowadzona jest ewidencja szczegdétlowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow.
Ujete zaangazowanie wykazuje si¢ w kwartalnych sprawozdaniach Rb- 28S jako sume
warto$ci zaangazowania narastajacego od poczatku roku ze strony konta 998.

Konto 999 — ,,Zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sig¢:
- rownowarto$§¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a
obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej,
- plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Dla prowadzenia w jednostce ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych dla organéw podatkowych JST stosuje si¢ ksigge gldéwng urzedu obejmujaca
konta:

130-Rachunek biezacy jednostki

221-Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

720-Przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksigg pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiegi
glownej wynikaja z komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia
25 pazdziernika 2010 r. sprawie zasad rachunkowos$ci oraz plandw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.Nr 208 poz.1375) oraz Komentarza
do planu kont Marii Augustowskiej i Wojciecha Rupa.
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do Zarzadzenia Nr 113/2016
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SYSTEM OCHRONY DANYCH

1. Ochrona zbiorow danych

1.

Osoba odpowiedzialng za system komputerowy i jego ochron¢ ustala si¢ administratora
siecl.
Bezpieczna informacja komputerowa to taka, ktora jest chroniona przed
nieupowaznionym odczytem i1 modyfikacja (tj. polegajaca na poufnosci i integralnosci)
oraz ktora jest dostgpna i wiarygodna dla uprawnionego uzytkownika (tj. polegajaca na
dostgpnosci 1 spojnosci).
Poufno$¢ informacji komputerowej polega na ochronie informacji komputerowej —
ochronie danych itp. przed nieuprawnionym dostepem. Natomiast integralnos¢ to
odporno$¢ informacji na nieuprawniong modyfikacje. Z kolei dostepnos$¢ polega na
nieograniczonej mozliwosci korzystania przez uprawnionych uzytkownikéw. Spojnosé
oznacza konieczno$¢ spetnienia przez system komputerowy warunkow okreslajacych
zaleznosci strukturalne jej sktadowych.
Nalezy chroni¢ wszelkie zasoby takie jak: oprogramowanie, dane, sprzet, zasoby
administracyjne, fizyczne, wystepujace w systemie informatycznym lub dziatalnosci
informatyczne;j.
System informatyczny bedzie bezpieczny, jesli spelnione sg kryteria: poufnosci,
integralno$ci, dostgpnosci, rozliczalnosci, autentyczno$ci i niezawodnos$ci. Kryterium
poufnosci polega na ochronie przed ujawnieniem informacji nieuprawnionemu odbiorcy.
Kryterium integralno$ci tj. ochrona przed modyfikacja lub znieksztalceniem aktywow
przez osobe nieuprawniong. Kryterium dostepnosci polega na zagwarantowaniu
uprawnionego dostgpu do informacji przy zachowaniu okreslonych rygoréw czasowych.
Kryterium rozliczalnosci to okreslenie 1 weryfikowanie odpowiedzialnosci za dziatania,
ustugi i funkcje realizowane za posrednictwem systemu. Kryterium autentyczno$ci to
mozliwos¢ weryfikacji tozsamosci podmiotow lub prawdziwosci aktywow systemu.
Kryterium niezawodno$ci to gwarancja odpowiedniego zachowania si¢ systemu i
otrzymanych wynikow.
Do najwazniejszych zagrozen naleza:
a) przechwycenie informacji — naruszenie poufnos$ci;
b) modyfikacja informacji — naruszenie integralnosci;
¢) zniszczenie informacji — naruszenie dostepnosci;
d) blokowanie dostepu do informacji — naruszenie dostepnosci.
Pierwszym podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie hasta przy
rozpoczgciu pracy z komputerem. Haslo to nie powinno by¢ zbyt proste: najlepiej jesli
zawiera osiem lub wiecej znakoéw, jednocze$nie mate 1 wielkie litery oraz liczby, nie
mozna go znalez¢ w stowniku. Hasto to powinno by¢ zmieniane raz w miesigcu. Nawet
przy krotkim odej$ciu uzytkownika od komputera, jego komputer powinien blokowaé
si¢ 1 wymaga¢ znow wpisania hasta; mozna to zrobi¢ przy pomocy zwyklego
wygaszacza ekranu. Hasto to chroni dane znajdujace si¢ na komputerze.
Podobng procedurg stosuje si¢ przy pracy z siecig komputerowa — uzytkownik wchodzac
do sieci podaje nazwe swojego konta i hasto. Dopiero po podaniu prawidlowego hasta



moze zaczaé pracowaé w sieci. Haslo to chroni dane przechowywane w sieci, w tym
takze zawarto$¢ skrzynki elektroniczne;.

9. By haslo moglo by¢ skuteczne, musi by¢ tajne — nie mozna go nikomu podawacé, czy
zapisywac w tatwych do znalezienia miejscach.

10. W sieciach komputerowych dane zabezpieczane s3 réwniez przez prawa dostepu,
pozwalajace na dostep do okreslonych czgsci sieci tylko niektorym grupom
uzytkownikow.

11. Sie¢ komputerowg urzgdu przed innymi sieciami, w tym szczeg6lnie przed Internetem,
chroni system okreslany jako firewall (doslownie: ,,zapora przed ogniem”). Jest to
system skladajacy si¢ ze sprzetu i oprogramowania komputerowego, ktory chroni sie¢
komputerowa przed dostgpem oséb do tego nie powotanych.

12. Dla zapewnienia ochrony danych czy tez awarig sprzetu serwer automatycznie tworzy
codziennie kopi¢ zapasowa wszystkich programéw pracujacych na nim. Komputery
uzytkownikéw sa dodatkowo zabezpieczone oprogramowaniem antywirusowym
blokujacym przed dostepem 0s6b nieuprawnionych.

13. Przed zagrozeniami fizycznymi tj. brakiem pradu, przepigciami stosuje si¢ zasilacze
awaryjne UPS, listwy przepigciowe.

14. System ochrony dowodow ksiegowych 1 innych dokumentéw stanowi system
zabezpieczen fizycznych, na ktére sktadaja si¢: szafy drewniane z zamkami.

15. Dowody ksiegowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb pozwalajacy na
ich fatwe odszukanie.

16. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje
przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe
przechowuje si¢ odpowiednio w sposéb okreslony w ust. 15.

2. Przechowywanie zbiorow

2.1. Archiwizacja akt w jednostce odbywa si¢ na podstawie obowigzujacej w jednostce
instrukcji kancelaryjne;.

2.2. Zbiory dokumentow ksiggowych przekazywane sg okresowo do archiwum zaktadowego
w siedzibie jednostki.
Do okresow przechowywania dokumentdw majg zastosowanie przepisy ustawy
o rachunkowosci oraz przepisy Ordynacji podatkowe;.

Nazwa zbioru Okres przechowywania

Uchwalony budzet Trwale
Sprawozdania finansowe
Zatwierdzone roczne sprawozdania

Ksiegi rachunkowe 5 lat liczac od poczatku roku nastepnego po roku
obrotowym

Listy ptac Przez 50 lat od dnia zakonczenia przez

Karty wynagrodzen ubezpieczonego pracy u danego pracodawcy

Inne dowody w celu ustalenia podstawy wymiaru

emerytury lub renty

Kopie dokumentoéw ubezpieczeniowych ZUS 5 lat od dnia przekazania do ZUS

- zgloszenia platnika sktadek
- zgloszenia do ubezpieczen spolecznych

Dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich 5 lat liczac od poczatku roku nastepnego po roku
inwestycji. obrotowym, po ostatecznym zakonczeniu




Dowody ksiggowe dotyczace inwestycji
finansowanych lub dofinansowanych z srodkow
UE

10 lat od poczatku roku nastepnego po roku
obrotowym, po ostatecznym zakonczeniu.

Kopie deklaracji rozliczeniowych
Imienne raporty miesi¢czne

10 lat od dnia przekazania do ZUS

Dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia
rachunkowosci

Okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci

Dokumenty dotyczace rekojmi i gwarancji

1 rok po terminie uptywu rekojmi

Dokumenty inwentaryzacyjne

5 lat liczac od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktérego dane dotycza

Dowody ksiggowe i dokumenty

5 lat liczac od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktérego dane dotycza

Dokumenty rozliczenia podatku VAT
- ewidencje zakupu
- ewidencje sprzedazy

5 lat do czasu uptywu terminu przedawnienia
zobowigzania podatkowego

3. Udostepnienie danych i dokumentéw

3.1. Udostepnienie osobom trzecim zbioréw dokumentoéw ksiegowych lub ich czgsci do
wgladu na terenie jednostki wymaga zgody Burmistrza Bornego Sulinowa lub osoby przez

niego upowaznione;j.

3.2 Udostepnienie dokumentoéw ksiggowych osobom trzecim poza siedziby jednostki wymaga
pisemnej zgody Burmistrza Bornego Sulinowa lub osoby upowaznionej oraz pozostawienie
w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.
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Opis systemu komputerowego rachunkowosci

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu systemu Gmina autorstwa firmy ZETO
w Koszalinie. Data rozpoczecia eksploatacji pakietu Gmina: 14 kwiecien 2005 roku.

W jednostce uzytkowane sa nast¢pujace aplikacje pakietu Gmina:

- Finanse 1 ksiggowos¢,

- Budzet,

- Podatki i1 optaty lokalne,

- Fakturowanie,

- Administrator

Wykaz komputerowych zbioréw danych tworzacych ksigegi rachunkowe wraz z opisem
systemu zostat dostarczony przez ZETO Koszalin.

Ewidencje dotyczace kadr 1 ptac prowadzone sg przy uzyciu pakietu oprogramowania Kadry-
Place na licencji firmy Wolters Kluwer. Termin rozpoczgcia eksploatacji pakietu to styczen
2011 r.

Ewidencje $rodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
prowadzone s3 przy uzyciu aplikacji Wyposazenie na licencji firmy Wolters Kluwer
poczawszy od roku 2016 — stany naniesione po inwentaryzacji za rok 2016.



