ZARZADZENIE NR 11/K/07
Burmistrza Gostynia
z dnia 9 stycznia 2007 r.

w sprawie: dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Gostyniu jako
jednostki budzetowej,

Na podstawie przepisow art. [0 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2002 r.
Nr 76, poz.694 ze zmianami) i ustaleft zawartych w art. 17 ustawy z dnia 30 ezerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 ze zmianami) oraz w oparciu o

1. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie: szczegélowych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142 poz. 1020),zwanego dalej
~rozporzadzeniem”

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organdw
podatkowyeh jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761)

)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ jako obowinzujace w Urzedzie Miejskim w Gostyniu jako jednostce budzetowej zasady
(polityke) rachunkowosci
§ 2. Zasady majg na celu przedstawienie obowiazujacych w Urzedzie Miejskim w Gostyniu jako jednostce
budzetowej:
I. Ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia
Metod wyceny aktywéw i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego, zgodnie z zalacznikiem or 2
do niniejszego zarzadzenia
Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w tym:
¥ zakladowego planu kont dla wydatkdw, zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia
» zasad rachunkowosei i zakladowego planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat oraz
niepodatkowych naleznoéei budzetowych, zgodnie z zalacznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia
# wykazu zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych,
zgodnie z zalacznikiem nr 5 do niniejszego zarzadzenia
4. Systemu sluzgcego ochronie danych, w tym: dowoddw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentdw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisdw, zgodnie z zalgeznikiem nr 6 do
niniejszego zarzadzenia,
. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Glownemu Ksiegowemu Urzedu.
. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
. Traci moe Zarzadzenie nr 896/06 Burmistrza Gostynia z dnia 16 listopada 2006 r,
w sprawie: ustalenia dokumentacji przyjetych zasad {polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w
Gostyniu jako jednostki budzetowej.
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Zalgcznik nr 1
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Gostyniu jako jednostki budzetowej prowadzone sg w siedzibie
Urzedu Miejskiego, Rynek 2, 63-800 Gostyn

Okreslenie roku obrotowego oraz ckreséw sprawozdawczych
1. Ustala sie, ze rokiem obrotowym w Urzedzie Miejskim w Gostyniu jest okres 12 miesiecy

od dnia T stycznia do dnia 31 grodnia kazdego roku budzetowege.

2. Okresem sprawozdawczym jednostki jest okres, za kidry sporzadza sig sprawozdania budzetowe i
finansowe w trybie przewidzianym przepisami prawa lub inne sprawozdania sporzadzone na podstawie
ksiag rachunkowych
sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 27 czerwca 2006 roku w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (D. U. Nr 115, poz. 781 ze
Zmianami)

» sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szezegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020). Sprawozdanie finansowe obejmuje:

s Dbilans jednostki budzetowej wedlug zalacznika nr 5 do , rozporzadzenia”

o rachunek zyskow i strat (wariant pordownawczy) wedlug zalgeznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”

e zestawienie zmian w funduszu jednostki wedug zalacznika nr @ do ,,rozporzadzenia”

» sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesigey od dnia, na ktdry zamyka sig
ksiegi rachunkowe

e sprawozdania finansowe Urzedu Miejskiego w Gostynin jako jednostki budzetowej podpisuje
Burmistrz i Giéwny Ksiepowy Urzedu

Y/

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg kompuiera.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza;
dziennik

konta ksiggi glownej

ksiegi pomocnicze - analityka

zestawienie: obrotéw i sald kont ksiggi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych

wykaz skladnikdw aktywow i pasywow

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastgpujacy:

«  zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawezym, ujmowane sa w nim chronologicznie

s zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi

¢ sumy zapiséw (cbroty) liczone sa w sposob ciagly

e jego obroty sa zgodne z obrolami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej

Ksigga gléwna (konta syntetyczne prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujqce zasady:

s podwdjnego zapisu

e systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie 2z zasada memorialows,
z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktore ujmowane sg w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza

e powiazania dokonywanych w niej zapisdw z zapisami w dzienniku

Ksiggi pomocnicze (konta analityezne) stanowia zapisy uszczegélawiajace dla wybranych kont ksiegi glownej.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanege. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gldwnego.



Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powoduja zmian w skladnikach aktywoéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiqzuje zapis
jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sa
na nich miedzy innymi:

e zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego

e  zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysziych lat

= zaangazowanie dochoddow wlasnych

» plan finansowy wydatkow budzetowych — konto 980

o plan finansowy niewygasajacych wydatkéw ~ konto 981

Zestawienie obrot6éw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego kwartahu.
Zestawienie obrotéw i sald kont ksiag pomocniczych sporzadza sig na koniec roku budzetowego.

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majytkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania roznic

inwentaryzacyinych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji inwentaryzacji aktywow i

pasywéw w Urzedzie Miejskim w Gostyniu stanowiacej zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 397/05 Burmistrza

Gostynia z dnia 6 wrzesnia 2005 roku w sprawie wprowadzenia w Zycie instrukeji inwentaryzacyjnej aktywow i

pasywow oraz instrukcji dotyczacej zasad prowadzenia gospodarki magazynowej w Urzedzie Miejskim w

Gostyniu.

W jednostee wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1. spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, zmierzeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majgtku i
poréwnanie ich stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych

2. uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skiadnikow
aktywoéw droga potwierdzenia zgodnodci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i
rozliczenie ewentualnych réznic

3. poréwnanie danych (sald) zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartogei tych skladnikow.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjq inwentaryzacyjna podlegaja

e gotéwka w kasie,

papiery wartosciowe,

materialy i towary

zapasy znajdujgce sig na terenie niestrzezonym lub znajdujace sig na terenie strzezonym, lecz nie objete

ewidencja ilofciowo-wartosciows

maszyny i urzadzenia objete inwestycja rozpoczeta znajdujace sig na terenie niestrzezonym

skladniki majatkowe bedace wlasnodcia innych jednostek

srodki trwale, z wyjatkiem gruntéw i srodkow trwatych, do kirych dostep jest znacznie utrudniony

pozostale érodki trwate, bedace na wyposazeniu jednostki i objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa

Uzgodnienie stanu przez jego petwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow p;semnego potwierdzenia

informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie zobowigzan, stanie naleznosci 1 stanie aktywow

powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje Gléwny Ksiggowy jednostki lub

osoba przez niego upowaziniona.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sig do:

s naleznosci spornych 1 watpliwych

e naleznosci i zobowigzaf wobec osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych

» nalezno$ci od pracownikéw

s naleznosci z tytuléw publicznoprawnych

o innych aktywdw i pasywéw dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stann zapiséw w ksiggach z dekumeniami ma na celu zweryﬁkowame stanu wynikajacego z

dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdw i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu

stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy migdzy innymi:

e gruntdéw i trudno dostgpnych ogladowi $rodkéw trwalych

» naleinosci spornych 1 watpliwych

s naleznosci | zobowiazan wobec pracownikow

o naleznosci i zobowiazan z tytuldw publicznoprawnych

e srodkow trwalych w budowie



wartosci niematerialnych i prawnych

diugoterminowych aktywéw finansowych - udzialéw w spolkach

funduszy specjalnych

rezerw i przychodow przysziych okreséw

Srodkow pienigznych w drodze

czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztéw

e innych rozliczen

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

e weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczeg6lnych
tytufow praw majatkowych

s sprawdzenie prawidlowosci wysokodci dokenanych odpiséw umorzeniowych

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

- ezynne inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielko$é tych kosztow z ich dokumentacjg oraz weryfikujac sposob ich

rozliczania, majac na uwadze zasade wspdimiernosci przychodow i kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6

ust.2 { art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci

- bierne inwentaryzuje sie poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego okresu oraz

zeodnosel z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci

Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu ksiggowego przez

sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczeglnych tytuléw tych przychodéw w oparciu o zawarte

umowy i decyzje w przypadku diugoterminowych naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych. Naleznosci

dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin platnosci przypada na nastgpny rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polepa na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiednimi

dokumentami, np. rezerwy z tytuln przeznaczenia srodkow dochodéw wiasnych jednostki na inwestycje na

podstawie planu finansowego dochodéw wlasnych i wydatkéw nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania sldadnikéw majatkowych
1. Ustala sie nastgpujace terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych:

» co 4 lata; w drodze spisu z natury znajdujgce si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale, maszyny i
urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwatych w budowie oraz pozostale srodki trwale bedace na
wyposazeniu jednostki i objete ewidenciy iloSciowo-wartosciows

> co 2 lata; zapasy materialow znajdujacych si¢ na strzezonych skladowiskach i objetych ewidencja
iloSciowo-wartosciows

¥ corok; pozostale skiadniki aktywow i pasywow

2. Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkeie 1, nastgpujace terminy inwentaryzacjt:

> na dzien bilansowy kazdego roku; aktywa pienigzne, kredyty bankowe, papiery wartosciowe, materialy
i towary odpisane w koszty w momencie ich zakupu, skladniki aktywow i pasywow, ktdrych stan ustala
sig droga weryfikacji

> w ostatnim kwartale roku; srodki trwate w budowie, materialy w magazynie, naleznosci, aktywa objete
wylacznie ewidencja ilosciowg

» zawsze; w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, w sytuacji
wystapienia wypadkéw losowych (pozar, pow6dz) i innych, w wyniku ktérych nastapilo lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu skladnikéw majatku



Zalacznik nr 2

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

Obowigzunjgee zasady wyceny aktywow i pasywow

1. Srodki trwale sa to $rodki okredlone w art. 3 ust. T pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz $rodki trwale
stanowigce wlasnos¢ gminy, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie. Srodki
trwale wycenia si¢ wedlug zasad w ustawic o rachunkowosici, z tym, e srodki trwale otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

Srodki trwale obejmuja w szczegélnosci:

grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego

lokale bedgce odrebna wlasnoscig

budynki

budowle

Y ¥V ¥V V¥

maszyny I urzadzenia

v v

$rodki transportu | inne rzeczy

v

ulepszenia w obcych Srodkach trwatych
¥ inwentarz Zywy

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

- w przypadku zakupu, wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia istotnej wartosci

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie, wedhug kosztu wytworzenia

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji, wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem

Zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej

-w przypadku spadku lub darowizny, wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci

okreglonej w umowie o przekazaniu

- w przypadku otrzymania w spos6b nieodplatny od Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego - w

wysokosci okreslongj w decyzji o przekazaniu

Na dzieri bilansowy srodki trwale wycenia sie w wartosci netto, tj. z uwzglgdnieniem odpiséw umorzeniowych

ustalonych na dzien bilansowy.

Aldtualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkéw trwatych dokonuje sie wylacznie na

podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie

aktywow trwalych.

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

2. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza sig do ewidencji w cenie nabycia,
za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okresionej w tej decyzji, a
otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dziefi nabycia. Wartosé rynkowa okreslana jest
na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z

uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia,



Srodki trwale oraz wartosci niematerfaine i prawne umarza sig przy zasiosowaniu stawek okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych jednorazowo, za okres calego roku w m-c grudniu
danego roku budzetowego metoda liniowa, poprzez spisanie w cigzar funduszu jednostki. Umorzenie
ujmowane jest na koncie 071 ,.umorzenie Sraodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawmnych”.
Amortyzacja obciaza konto 401 amortyzacja™ na koniec roku. Nowoprzyjete srodki frwale oraz wartosci
niematerialne i prawne umarza si¢ poczawszy od nastgpnego miesigea nastgpujacego po miesigcu, w ktérym
przyjeto je do uzywania.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze

wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawic o podatku

dochodowym dla osdb prawnych:

% traktuje sig jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarza si¢ w 100 % w miesiacu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,umorzenie pozostatych Srodkow
trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnyeh™ w korespondencji z kontem 400 ,koszty wedlug
rodzajow”

»  ujmuje sig tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.

Ewidencje ilosciowo-wartoéciowa oraz iloSciowa dla srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i

prawnych prowadzi sig zgodnie z wymogami okreslonymi w Zarzadzeniu nr 592/05 Burmistrza Gostynia z

dnia 1 wrzesnia 2005 roku w sprawie metod prowadzenia w Urzedzie Miejskim w Gostyniu kont ksiag

pomocniczych dla érodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, pozostalych Srodkéw trwalych,
materiatéw i towardw oraz dokonywania odpiséw umorzeniowych.

Pozostale rodki trwale, to srodki trwale wymienione w § 5 ust. 3 ,rozporzadzenia™, ktére finansuje si¢ ze

érodkéw na biezace wydatki {z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowepo obieltu, ktére tak, jak ten

obiekt finansowane sa ze srodkéw na inwestycje. To $rodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla kiérych odpisy umorzeniowe

(amortyzacyjne) sg uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w miesiagcu oddania ich

do uzywania,

Unmiarza sig jednorazowo i w calo$ci zalicza si¢ w koszty w momencie przyjgcia do eksploatacji:

» meble i dywany

» odziez i umundurowanie

» pozostale srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartoéci nie przekraczajgcej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktorych odpisy umorzeniowe
(amortyzacyjne) sa uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu oddania
do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,umorzenie pozostatych sSrodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 , koszty wedlug rodzajéw”

Ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ tylko dla umeblowania pomieszczef. Umeblowanie pomieszczen ujmuje

si¢c w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,pozostate $rodki trwale w uzywaniu”

Pozostale $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, za wyjatkiem umeblowania, prowadzi si¢ w

ewidencji ilociowe], zgodnie z wymogami okreslonymi w Zarzadzeniu nr 592/05 Burmistrza Gostynia z

dnia 1 wrzesnia 2005 roku w sprawie metod prowadzenia w Urzgdzie Miejskim w Gostynin kont ksiag



10.

11.

13.
14.

I5.

I6.

17.

18.

pomocniczych dla Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, pozostatych srodkéw trwalych,
materialow | towardw oraz dokonywania odpiséw umorzeniowych.

Naleznodci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dhuzszym niz rok od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wiec lacznie z naleinymi odsetkami.
Dhugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawg o rachunkowodci jako
inwestycje dlugoterminowe. Obejmuja w szczegdlnosci:

»  Akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych

» Akcje i inne papiery wartosciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty
przeprowadzenia transakcii nie sa istotne. Na dzien bilansowy udzialy oraz inne inwestycje wyceniane sg w:
cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci, wartosci godziwej, cenie rynkowe;j,
bedace} wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewnic ustalenie wartosei bilansowej (netto) poszezegdlnych rodzajow
diugoterminowych aktywoéw finansowych.

Zakupione materialy i towary wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownym cenom zakupu i sa
bezposrednio po zakupie zaliczane w cig¢zar wlasciwego konta kosztow. Na koniec roku przeprowadza sig
inwentaryzacje nieuzytych materialow i towardéw oraz wprowadza na stan zapasoéw korygujac kosziy o
wartoSC tego stanu pod daty ostatniego dnia danepo roku, ktérg ujmuje sie na koncie 310 ,,materialy”

zmniejszajac jednoczesnie koszty dzialalnosci i wprowadza na ewidencj¢ ilosciows.

. Nalemodci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia bilansowego.

Wyceniane sa w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzieh bilansowy w wysokodci
wymaganej zaplaty, czyli {acznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w
wysokosci netto (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Naleinosci krotkoterminowe z tytuhu dochodow
budzetowych, ktérych termin plamosei przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221
whaleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”, zas podobne naleznosci, ale o terminie zaplaty w nastepnym
roku lub kolejnych latach ujmowane s na koncie 226 ,,dhugoterminowe naleznosci budzetowe”

Nie dokonuje sig odpisow aktualizacyinych naleznosei z tytutu dochoddéw i wydatkow budzetowych,
Odsetki od naleinosci ujmuje sie¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub w wysckosdci
odsetek naleznych na koniec kazdepgo kwartah.

Naleznosci i zobowiazania oraz inne skladniki aktywow i pasywdw wyrazone w walutach obeych wycenia
sig nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowiazujacych na dzieni bilansowy, tj. wedhig kursu
$redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartogci nominalne;j.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow w jednostce majg nieistotng wartosé i dlatego nie sa
rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dzialalnosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierme to rezerwy na koszty przyszlych olreséw. W Urzedzie rozliczenia

migdzyokresowe bierne majg nieistotna wartosc 1 dlatego nie sg tworzone.

. Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytulu dlugoterminowych

naleznodei z tytutu dochodéw budzetowych i naleznosci zahipotekowanych.



20. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych postanowien. Na
koniec kazdego miesigea, na podstawie zestawien sporzadzonych zgodnie z Zarzadzeniem nr 7/2002
Burmistrza Gostynia z dnia 6 maja 2002 rokn w sprawie przekazywania niezbednych informacji i wyjasnien
oraz ustalenia osob odpowiedzialnych za przekazywanie danych do zaangazowania srodkéw w danym rokn
budzetowym oraz zaangazowaniu wydatkéw, ktére beds obeiazaly wydatki roku nastgpnego, oraz po
dokonaniu analizy konta 130 dokonuje si¢ ksiggowania zaangazowania wydatkow na koncie
pozabilansowym odpowiednio 998 lub $99.

21. Na koncie 080, Inwestycje ($rodki trwale w budowie) ksieguje sig:

¥ koszty poniesione w okresie budowy, montazu

¥ lLoszty poniesione w okresie przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych Srodkow trwalych

¥ koszty nabycia pozostalych Srodkdw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez: niepodlegajacy
odliczenin podatek od towardw i uslug oraz podatek akcyzowy, koszt obshigi zobowiazan
zaciggnietych e celu sfinansowania I zwiazane z nimi réZnice kursowe, pomniejszony o przychoedy z
tego tytubu, oplaty notarialne, sadowe itp., odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikle do
zakoiiczenia budowy. Do kosztow wytworzenia podstawowych Srodkdw trwalych nie zalicza sie
kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow
przetarpéw, ogloszen i innych.

Do kosztow inwestycji zalicza sig w szczegdlnosci nastgpujace koszty:

¥ dokumentacji projektowej

nabycia gruntéw i innych skladnikdw majatku, zwiazanych z budewa

badari geodezyjnych i innych dotyczacych okredlenia wlasciwosci geologicznych terenu

Y ¥ V¥

przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow

oplat z tytutu uzytkowania gruntdw i terendw w okresie budowy

zatozenia stref ochronnych i zieleni

nadzoru autorskiego i inwestorskiego

ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

¥ ¥V ¥V V V¥V

inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa np. sprzatania obiektu poprzedzajacego oddanie do

uZywania

1~
13

. Faktury z tytulu dostaw, robét, usiug ewidencjonowane sa na koncie 201 ,rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami” przyjmowane sa przez wydzial finansowy w terminie do dniaz 15 nastgpnege miesigca po
uplywie kazdepo kwartalu, celem ujecia ich w ksiegach rachunkowych i wykazania w sprawozdaniach

finansowych.

Ustalanie wyniku finansowego
Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem pordwnawczym rachunku zyskdw 1 strat na koncie 860
Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy™.

Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug rodzajow kosztéw i
jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.



Na wynik [inansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w zalaczniku nr 8 do
rozporzadzenia” sklada sie:

wynik ze sprzedazy

wynik z dzialalnosci operacyjnej

wynik z dzialalnosci gospodarczej

wynik brutto

obowigzkowa wplata do budzetu nadwyzki srodkéw obrotowych dochodéw wlasnych.

YV VVY



Zalacznik nr 3
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
Zakladowy plan kont dla prowadzenia ewidencji wydatkéw, wzupekiony o plan kont dla prowadzenia
ewidencji podatkéw i oplat oraz niepodatkowych naleznofci budietowych w Urzedzie Miejskim w

Gostyniu, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen oraz zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz
ich powiazan z kontami ksiggi gléwnej.

WYKAZ KONT
Konta bilansowe

Zespot 0 — ,,Majatek trwaly™

011 - Srodki rwale

013 - Pozostale srodki trwale w uzywaniu

020 - Wartodci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwalych craz wartoscei

080 - Inwestycje

Zespo6t 1 — ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

130 - Rachunki biezgce jednostek budzetowych

131 - Rachunki biezace

135 - Rachunki srodkow funduszy specjalnych

137 - Rachunki $rodkéw funduszy pomacowych

135 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pienigzne

Zespot 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

224 . Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 - Rozliczenie dochodow ze $rodkéw funduszy pomocowych
228 - Rozliczenie wydatkow ze érodkow funduszy pomocowych
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

Zesp6t 3 — ,Materialy | towary”
310 - Materialy

Zespol 4 — ,Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie”
400 - Koszty wg rodzajow
401 - Amortyzacja



Zespot 7 — ,,Przychody i koszty ich uzyskania”

740 - Dotacje i sredki na inwestycje
750 - Przychody i koszty finansowe
760 - Pozostale przychody i koszty
761 - Pokrycie amortyzacji

Zespdt 8 —  Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzeiowe oraz srodki z budZzetu na inwestycje
851 - Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

853 - Fundusze pozabudzetowe

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

1. Konta pozabudietowe

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

081 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

096 - Zaangazowanie dochodéw wlasnych jednostek budzetowych
997 - Zaangazowanie $rodkéw funduszy pomocowych.

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat



OPIS KONT

1. KONTA BILANSOWE

ZESPOL 0 — ,MAJATEK TRWALY"

Na kontach Zespolu 0 — ,Majatek trwaly” ewidencjonuje sig:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

rzeczowe aktywa irwale,

wartosci niematerialne i prawne,

dlgoterminowe aktywa finansowe

umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych 1 prawnych,
inwestycje ($rodki trwale w budowie},

odpisy aktualiznjace diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Funkcija konta,
Na koncie 011 ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej tych $rodkéw
trwatych, ki6re sq umarzane stopniowo, wg stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych albo stawek okreslonych przez dysponenta czgsci budzetowej lub Burmistrza —
kierownika jednostki samorzadu terytorialnego oraz gruntéw. Do Srodkéw trwalych w Urzedzie zalicza sig
réwniez zespoly komputerowe bez wzgledu na ich wartos¢ poczatkowa,

Typowe zapisy strony Wn konta 011 LSrodki trwale”

Lp. Tresé operacii Konta przeciwstawne
1. |Przyjecie do eksploatacji srodkéw trwalych uzyskanych w wyniku:
- zakupu gotowych $rodkéw trwalych nie wymagajacych montazu (w cenie | 080, 201, 300
nabycia)
- nabycia gruntu 240
- zakoriczonej inwestycji rozliczane] we wlasnym zakresie 080
- zakorniczonej inwestycji przejetej od inwestora zastgpczego 240
- zakonczonej inwestycji wspalngj realizowanej przez innego inwestora 240
- nieodplatnego otrzymania, darowizny, spadku 800
- ujawnienia nadwyiek (w wartosci godziwej) 800
- otrzymania w wyniku zamiany w okresie gwarancji srodka niesprawnego | 240
na srodek sprawny 201
2. | Wartosé ulepszenia w obeych Srodkach trwalych 080
3. | Zwiekszenie wartosci poczatkowe] posiadanego Srodka trwalego o koszty 080
ulepszenia
4, | Zwigkszenie wartosci poczgtkowej srodkow trwalych w wyniku urzedowej 800

aktualizacji wyceny

Typowe zapisy strony Ma konta 011 .Srodki trwale”

Lp. Tresé operacji Konta przeciwstawne
t. | Wycofanie frodkdw trwalych z eksploatac]i z tytuhi:
- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego:
c) warto$é dotychczasowego umorzenia
d) wartos¢ nie umorzona 071
- zwrotu dostawcy w okresie gwarancji 300
- sprzedazy: 201
¢} wartos¢ dotychczasowego umorzenia
d) warto$c nie umorzona 071
800
2. | Zmniejszenie wartosei poczatkowej srodka trwalego na skutek czgdciowej
likwidacji (wartos¢ dotyczaca likwidowanej czesci):
- dotychczasowe umorzenia 071




- warto$¢ nie umorzona 300

3. |Nieodplatne przekazanie srodkéw trwalych (na podstawie decyzji
wlasciwego organu);

- dotychczasowe umorzenia 071
- wartoS¢ nie umorzona 800
4. | Obnizenie wartoéci poczgtkowej drodka trwalego na skutek urzedowej 800
aktualizacji wyceny
5. | Rozchdd niedobordw (wartosé poczatkowa) 2490

Ewidencia analityczna.
Do konta 011 nalezy prowadzic¢ ewidencje szezegolowa umozliwiajaca:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektow  Srodkow trwalych 1 ewentualnego jej
zwiekszenia lub zmniejszenia,
2) ustalenia wartoSci poszezegoinych grup srodkdw trwalych okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych, a wiec:
- gruntéw (grupa 0),
- budynkéw i lokali (grupa 1),
- obiektow inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),
- kotlow i maszyn energetycznych {grupa 3),
- maszyn, urzadzen i aparatow ogdlnego zastosowania (grupa 4),
- specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatéw (grupa 3),
- urzadzen technicznych (grupa 6),
- srodkdéw transportu {grupa 7),
- narzedzi, przyrzadéw, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8),
- inwentarza zywego (grupa 9},
3)  ustalenia komdrek orpanizacyjnych, w ktoérych znajdujg si¢ poszezegélne sSrodki oraz osoéb
odpowiedzialnych za ich stan,
4)  obliczenie amortyzacii | umorzenia poszczegalnych za ich stan.

Do szczegdlowej ewidenc]i Srodkow trwalych sjuza:
1) ksigga obiektow inwentarzowych, w ktorej ewidencjonuje sig kazdy obiekt w oddzielne] pozycii,
zaopatrzony w odpowiednie numery inwentarzowe nmozliwiajace ich zidentyfikowanie.
Numer inwentarzowy powinien zawiera¢ co najmniej dwa czlony:
- pierwszy czlon wskazuje symbol klasyfikacji rodzajowej danego obiektu (grupe, podgrupe, rodzaj),
np.:
grupa 1 — budynki
podgrupa 17 - budynki o$wiaty
rodzaj 177 - budynki kin
- drupi czlon wskazuje kolejnq liczbe pod ktdéra wpisano obiekt do wlasciwef ksigzki inwentarzowe;j.
Numer inwentarzowy nadaje si¢ na caly okres uzytkowania obiektu
2} indywidvalne karty kontowe obiektdw inwentarzowych prowadzone dla kazdege srodka trwalego
oddzielnie. Karta zawiera migdzy innymi nastgpujace informacje:
- nazwa $rodka i numer inwentarzowy,
- warto§¢ poczatkowa,
- data przyjecia na ewidencijg,
- przeszacowanie,
- miejsce uzytkowania,
- umorzenie,
- likwidacja,
- rok budowy lub produkeji.
3) tabele amortyzacyjne (umorzenie).

Charakter salda
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwalych w wartodci poczatkowej,
ewentualnie skorygowanej w wynilu zarzadzonej aktualizacji wyceny lub ulepszenia.




Konto 013 — ,,Pozostale $rodki trwale w uZywaniu”

Funkcija konta.

Do pozostatych srodkdw trwalych zalicza sig te $rodki, kiore sa wyszezegolnione w §3 ust.3 rozporzadzenia. Sa
to $rodki trwale, ktére umarza sie jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzywania i ktdre finansuje sig ze
srodkow na wydatki biezace.

W urzedzie pozostale srodki trwale podlegajy ewidencji iloSciowej oraz ewidencji ilosciowo-wartosSciowe]

zgodnie z wymogami okreslonymi w zarzadzeniu nr 592/05 Burmistrza Gostynia z dnia 1 wrzesnia 2005 roku w
sprawie metod prowadzenia w Urzedzie Miejskim w Gostyniv kont ksiag pomocniczych dla srodkéw trwatych,
wartosei niematerialnych i prawnych, pozostatych srodkéw trwalych, materialéw i towaréw oraz dokonywania

odpisow umorzeniowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 013 ,.Pozostate Srodki trwale w uzywaniu”

Lp. Tredé operacji KKonta przeciwstawne
1. |Przyjecie pozostalych drodkow trwalych:
- bezposrednio z zakupu 130, 201, 300
-z inwestycji (pierwsze wyposazenic) 080
- Z magazynu 310
2. |Ujawnione nadwyzki 240
3. | Otrzymanie nieodplatne uzywanych srodkow:
- od jednostek i zakladow budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych na | 072
podstawie decyzji wlasciwego organu
- darowizny od innych jednostek i osdb 760

Typowe zapisy strony Ma konta 013 , Pozostale Srodki trwale w uzywaniu”

Lp. Tres¢ operacii Konta przeciwstawne
1. |Rozchod pozostatych érodlkdw trwalych na skutek:
- zuzycia lub sprzedazy 072
- niedobordw i szkod 240
2. | Nieodplame przekazanie 072

Ewidencja analityczna.
Do konta 013 nalezy prowadzié¢ szczegdlowa ewidencje ilosciowo-wartosciows (umeblowanie) oraz ilosciowa

(pozostale wyposazenie).

Charakter salda.

Konto 013 moze wykazywaé salde Wn, kidre oznacza wartos¢ poczatkows pozostalych Srodkéw trwalych
najdujacych sig w uzywaniu.

Saldo tego konta nie wystepuje bilansie poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje sig je o wartosé
umorzenia ksiggowanego na koncie 072, a te grupg Srodkdw trwalych umarza sig w 100% w chwili wydania do
uzywania i wobec tego saldo tych dwu kont wynosi zero.

Konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Funkcja konta.

Na koncie 020 ewidencjonuje sie wario$¢ poczatkows stanu, przychadu i rozchodu wartosci niematerialnych i
prawnych. W urzedzie na koncie 020 wystgpowaé moga w szczegdlnosci:

1} licencje na programy komputerowe (oprogramowania uzytkowego),

2) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.

Konto 020 obciaza sie wartoSciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi nieodplatnie, a
uznaje z tytuln sprzedazy lub przekazania nieodplatnego oraz z tytulu odpisania wartosei niematerialnych i
prawnych, do ktérych prawa jednostki wygasly, lub kiére staly sig nieprzydatne.




Typowe zapisy strony Wn konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne™

Lp. Tresc¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 201, 240, 130
2. | Owzymare nieodplatne wartosci niematerialne i prawne:

- umarzane stopniowe,
a) od mmnych jednostek i zakladéow budzetowych na podstawie decyzji| 800
administracyjnej
- dotychczasowa wartosé poczatkowa
b) z tytulu daréw {wg wyceny w wartosci rynkowej /godziwej/ na dzien | 800
otrzymania),
- umarzane w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania:
a) od jednostek i zakladdéw budzetowych (w dotychczasowej wartosci):
- nowe
- uZywane 760
072

Typowe zapisy strony Ma konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. | Rozchod wartosdei niematerialnych i prawnych:
a) podstawowych umarzanych stopniowo,

- wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071
- wartos¢ nie umorzona 800
b) pozosiatych umorzonych w 100% 072

Ewidencja analityczna.
Do konta 020 nalezy prowadzié¢ szczegdlowa ewidencjg poszczegdlnych skladnikéw wartodci niematerialnych i

prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do ustalenia umorzenia podstawowych
wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz umorzenia pozostalych wartodci niematerialnych i
prawnych {na koncie 072), a takze umozliwiajgcych rozliczenie osob odpowiedzialnych za ich stan.

Charakter salda.

Konte 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkows bedacych na stanie wartosci
niematerialnych i prawnych.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje sig pe zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie dotyczace wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 030 —,,Dlngoterminowe aktywa finansowe”

Funkcia konta,

Na koncie 030 ewidencjonuje si¢ dlugoterminowe aktywa finansowe stanowigce inwestycje a w szczegdlnosci:
akcje i1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych, nabyte w celu sprawowania nad nimi kontroli,
wspotkontroli lub wywierania znaczacego wplywu oraz akcje i inne diugoterminowe papiery wartosciowe
traktowane jako lokaty o terminie wykupu dluzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia.

Typowe zapisy strony Wn konta 030 ,.Diugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tresé operacji Konta przeciwstawne

1. {Nabycie dlgoterminowych papieréw wartosciowych i innych aktywdw za| 130,240
srodki platnicze

2. | Wartos€ nominalnych udzialow objetych za: drodki platnicze oraz wklady | 130, 240, 800
niepienigZzne w postaci mienia ze zlikwidowanych jednostek

3. |Podwyzszenie wartoSci udzialéw w wyniku przeznaczenia kapitatu | 750
zapasowego lub rezerwowego na kapital udzialowy lub akcyjny jednostki, w
lktorej dana jednostka posiada udzialy.

4. | Kapitalizowane odsetki od obligacji i innych dhuinych diugoterminowych | 750
papierdw wartosciowych '




Typowe zapisy strony Ma kanta 030 ,.Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tresc operacji Konta przeciwstawne
1. | Sprzedaz akeji i udziatow (wartosé ewidencyjna) 750
2.

Uzyskane w wyniku likwidacji spoiki, w ktdre] jednostka posiada udzialy
skiadniki masy likwidacyjnej lub upadlosciowe] w postaci:
- srodkaw pienigznych

- érodkow trwalych (w wartosci wg wyceny) 130
- pozostalych srodkow rwatych lub matenalow 011
013,310

3. |Przekwalifikowanie  dlugoterminowych  aktywow  finansowych do| 140
krotkoterminowych akiywow finansowych

Ewidencia analityczna.
Do konta 030 nalezy prowadzi¢ szczegblowa ewidencje, ktdra pozweli umozliwié ustalenie wartosci

poszczegalnych rodzajoéw dhugoterminowych aktywow finansowych.

Charakter salda.

Konto 030 moze wykazywaé saldo debetowe, ktore wyraza wartodc ewidencyjng diugoterminowych aktywow
finansowych posiadanych przez jednostke.

W bilansie saldo konta 030 wykazuje sig w wartosci wynikajacej z salda konta 030, skorygowanej o ewentualne
saldo konta 073 — odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 071 — ,,Umorzenie §Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Funkcija konta.
Konto 071 siuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia podstawowych srodkow

trwalych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja stopniowemu umorzeniu wg
stawek amortyzacyjnych okreslonych w zalaczniku do ustawy o podatku dechodowym od eséb prawnych albo
stawek okre$lonych przez kierownika jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 071 ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych”

Lp. Tresc operacji Konta przeciwstawne

I. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych Srodkdw
trwalych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych
wycufanych z eksploatacji w wynikuw:
postanowmnla srodkow trwalych w stan likwidacji na skutek zniszczenia | 011
lub zuzycia
- rozchodowania podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych 020
-z tytulu sprzedazy Jub nieodplatnego przekazania:
a) $rodkow trwalych

b) wartosci niematerialnych i prawnych 011

- rozchodowania z tytulu niedobordw 020

240

2. | Urzedowe zmniejszenie wartodci umorzenia wskutek aktualizacji wartosci 800
srodkow trwalych

Typowe zapisy strony Ma konta 071 ,,Umorzenie Srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Lp. Tresc operacji Konta przeciwstawne

1. | Maliczone za okres umorzenie podstawowych srodkéw trwatych oraz 401
podstawowych wartodei niematerialnych i prawnych

2. | Umorzenie dotychczasowe podstawowych $rodkéw trwalych oraz wartosci | 800
niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji organu od




innej jednostki lub zaklado budzetowego

3. | Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacjg wartosci 800
poczatkowej podstawowych drodkow trwalych podlegajacych stopniowemu
umarzaniu

Ewidencia analityczna.

Ewidencjg szczegolowa do konta 071 prowadzi sie dla poszczegdlnych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, np. w postaci tabel amortyzacyjnych. Ewdiencja umorzenia moze by¢ tez polaczona
ze szezegolowa ewidenciy podstawowych érodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych i
wowczas prowadzi sig oddzielne rubryki dla wartosci poczatkowej i skatkéw jej aktualizacyi oraz oddzielne dla
umorzenia i jego zmian w wyniku aktualizacji.

Charakter salda,

Konte 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych $rodkow trwalych
oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych umarzanych stopniowo wg stawek ustalonych na podstawie wyzej
podanych przepisow.

Saldo konia 071 korysuje wartodé poczatkows podstawowych srodkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie
011 i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020. Waobec tego w bilansie podstawowe
srodki trwale i podstawowe wartodci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosei netto, to jest w wartoéci
poczatkowej pomnigjszonej o dotychczasowe umorzenie.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz warte§ci niematerialnych i prawnych?”

Funkeja konta.

Na koncie 072 ewidencjonuje sig zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytulu nmorzenia pozostatych srodkow

trwalych, tj. tych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére umarza sig jednorazowo w

pelnej wartodci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Zakup tych sldadnikéw majatku finansuje sig ze érodkéw na wydatki biezqce.

Na koncie 072 ksigguje sig wige umorzenie:

1) ksigZzek i innych zbioréw bibliotecznych,

2) odziezy i umundurowania (o okresie uzywania powyzej roku},

3) mebliidywandw

4) pozostalych srodkow trwalych (wyposaZzenie) oraz wartoSci niematerialnych i prawnych o wartodci nie
przekraczajacej wielkodci ustalonej w przepisach o podatku dochodowych od oséb prawnych, dla ktorych
odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodéw w 100% ich wartosci w miesiacu
oddania do uzywania.

Typowe zapisy strony Wn konta ,morzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartoici niematerialnych i
prawnych”

Lp. Tresc operacji Konta przeciwstawne

1. | Wyksigpowanie dotychczasowepo umorzenia pozostalych srodkéw trwalych
oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych rozchodowanych z

tytutu;

- likwidacji, sprzedazy : 013,020
- nieodplatnego przekazania 013, 020
- niedoboru lub szkody 240

- wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo-wartosciowej 013, 020

Typowe zapisy strony Ma konta ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. | Umarzenie naliczone od nowych wydanych do uzywania pozostalych
srodkow trwatych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych
{sfinansowanych ze srodkdw na wydatki biezace lub otrzymanych
niecdplatnie) do:




- dzialalnosci operacyjnej 400

2. | Umorzenie pozostalych érodkow trwatych, otrzymanych jako pierwsze 300
wyposazenie nowego obiekiu sfinansowanego ze srodkow na inwestycje
3. | Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych daréw i ujawnionych 400

nadwyzek pozostatych srodkow trwatych, zbiordw bibliotecznych oraz
pozostatych wartogcei niematerialnych i prawnych w uzywaniu

4. | Umorzenie dotychezasowe pozostalych srodkéw trwalych oraz pozostatych | 013
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji
administracyjnej od innej jednostki lub zakladu budzetowego

Ewidencja analitvczna.
Do konta 072 nie potrzeba prowadzi¢ ewidencji analitycznej.

Charakter salda.

Konto 072 moze wykazywad saldo Ma, ktore wyraza umorzenie wartosci poczatkowej bedacych w uzywaniu
pozostatych srodkéw trwalych i wartodei niematerialnych i prawnych podlegajacych calkowitemu umorzenin w
miesigcu wydania do uzytkowania.

Saldo konta 072 musi sig rownad sumie sald kont 013 i 020 w czgsci odnoszgcej sig do pozostatych wartoset
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do uzywania.

Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkows srodkdw ujetych na kontach 013 i 020 w czedei dotyczacej
pozostalych wartosei niematerialnych i prawnych i wobec tego wartoéé bilansowa tych skladnikéw jest zerowa.

Konto 080 — ,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Funkcje konta.

Konto 080 stuzy ewidencji kosztéw inwestycji (Srodkdéw trwalych w budowie) oraz do rozliczenia tych kosztéw.

Do inwestycji zalicza sig koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz wilasnych nowych Srodkow

trwalych lun w zwiazku z ulepszeniem juz istniejacych srodkéw trwalych, a takZe koszty zwiazane z

ulepszeniem obcych srodkdw trwalych zwigzanym z dostosowaniem ich do potrzeb jednostki.

Inwestycje jednostek budzetowych finansowane sa bezposrednio z rachunku biezacego jednostki - konto 130 ze

$rodkéw planowanych we wiasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe, a ponadto moga byé

dofinansowane:

- ze srodkow specjalnych (z konta 131} — o ile ustawy Jub uchwaly przewiduja mozliwosci przeznaczenia tych
srodkdw miedzy innymi na inwestycje,

-z funduszy specjalnych (z konta 135) — o ile uchwaly lub ustawy przewidujg mozliwos¢ przeznaczenia tych
frodkéw na inwestycje

-z sum na zlecenie {z konta 139) — otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 080 Inwestycie ($rodki trwale w budowie)”

Lp. Tresé operacii Konta przeciwstawne

1. |Roboty, dostawy i uslugi zwiazane z przygotowaniem i realizacjg inwestycji | 130, 201 ,240
wykonane przez zewngtrznych kontrahentow

2. | Zakup od innych jednostek srodkdw trwalych w budowie lub obiekidw 201, 240
wymagajacych ulepszenia

3. |Nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych w budowie 800

4. | Réwnowartosé pierwotnie odpisanej, a nastepnie wykorzystanej 800

dokumentacji projektowej inwestycji

5. | Rownowartos¢ nieodplatnych swiadczen na rzecz realizowanych inwestycji | 800
(np. czynow spolecznych)

6. | Zakup materialéw wydanych bezposrednio na plac budowy 130,201, 240

7. | Zakup maszyn i urzadzert wymagajacych montazu Jub stanowigcych 130, 201, 240
pierwsze wyposaZenie budowanych obiektéw

8. | Oplaty za nabyte grunty w okresie budowy oraz z tytuhu uzyskania lokalizacji | 130, 225, 240
pod budowg




9. | Réwnowarto$¢ robdt inwest. wykonywanych w ramach zatrudnienia 800
bezrobotnych (jako zadanie refundowane ze érodkéw Funduszu Pracy)

10. | Zaplata odsetek od zaciagnietych kredytéw 1 pozyczek w trakcie realizacji 130
inwestycji

Typowe zapisy strony Ma konta 080 , Inwestycje (Srodki frwale w budowie)”

Lp. Tredc operaciji Konta przeciwstawne
1. |Przyjecie do uzywania srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i 011,013,020
prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji
2. | Rozliczenie kosztdw ulepszenia wiasnych srodkow trwalych 011
3. |Rozliczenie kosztdéw ulepszenia obcych obiektow 011
4. | Nieodplatme przekazanie §rodkéw trwatych w budowie 800
5. | Rozliczenie inwestycji bez efektéw majatkowych 800
6. | Wyksiegowanie kosztéw poniesionych na sprzedane $rodki trwale w 80O
budowie
7. | Odpisanie kosztow inwestycji nie podjetej (np. nie wykorzystanej go0

dokumentacji projekiowej)

Ewidencja analitvezna.

Ewidencja szczegdlowa do konta 080 powinna byé prowadzona do poszczegdlnych zadan inwestycyjnych w

sposdob:

1) =zapewniajacy co najmniej ustalenie kosztdw nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczepdlne rodzaje
efektéw inwestycyjnych (obiekty),

2) umozliwiajacy ustalenie Zrodel finansowania inwestycji i wielkodci zaangazowania Srodkdw,

3) umozliwiajacy wycene poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwalych oraz tytuldw wartosel niematerialnych i
prawnych.

Charakter salda.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty $rodkow trwalych w budowie,

ZESPOL 1 — .SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE”

Konta zespolu 1 shuza do ewidencji:

- aktywéw pienigznych majacych posiaé krajowych $rodkéw platniczych, przechowywanych w kasach i
ulekowanych na rachunkach bankowych,

- aktywéw pienigznych majacych postaé czekdw, weksli obeych i innych krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Zadaniem kont zespolu 1 jest wykazanie:

- obrotéw oraz standw Srodkéw na wszystkich rachunkach bankowych (w tym rowniez [okat terminowych),

- obrotow i stanow krétkoterminowych papierow wartosciowych oraz sum pienigznych w drodze.

Konto 130 — ,,Rachunki biezgce jednostek budzetowych — wydathki”

Funlkcija konta.

Konto 130 stuzy do ewidencji obrotéw na rachunku bankowym z tytulu wydatkéw budzetowych objetych
planem finansowym jednostki.

Wrydatkiem budzetowym jest kaida kwota pobrana z rachunku biezacego jednostki niezaleznie od jej
przeznaczenia, z wyjatkiem $rodkdéw budzetowych przekazywanych dysponentom niZszego stopnia na
sfinansowanie zadan ujgtych w ich planie oraz zwrotu wydatkow.

Urzad posiada w banku wyodrebniony rachunek biezacy wydatkow,
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do zapiséw z tytulu, korekty
niewlasciwych wydatkéw itp. wprowadza sie dodatkowy technicznych zapis ujemny po obu stronach konta.




Typowe zapisy strony Wn konta 130 ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych — wydatki”

Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne
1. |Przeksiegowanie roczne rownowartosci zrealizowanych wydatkéw urzgdu
800
2. | Wplyw srodkéw budzetowych z budzetu na wydatki jednostki
223
3. | Zwroty dotacji budzetowych przelanych w danym roku budzetowym
224
4. | Sumy zwrécone na rachunek wydatkow budzetowych w roku ich dokonania
np.dotyczacych uprzednio zaksiggowanych kosztow 201,225,226,231,234,240
,400
5. | Wplywy z tytulu korekt i omylek bankowych
240
6. | Oprocentowanie $rodkdw na rachunku bankowym
750

Typowe zapisy strony Ma konta 130 ,,Rachunki bieZzgce jednostek budzetowych — wydatki”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Zaplata odsetek od zaciagnigtych kredytow bankowych i pozyczek po
zakofczeniu zadania inwestycyjnego 750
2. | Przekazanie naleinego podatku VAT
225
3. {Podjecie czekiem gotdwki z banku do kasy na realizacje wydatkéw
140
4. | Przekazanie zaliczki zgodnie z umowa na realizacje dostaw robot i ustug
234
5. | Przelew z tytutu zaplaty zobowiaza ujgtych na kontach rozrachunkowych
(dotyczacych dzialalnosci biezacej i inwestycyjnej) 201, 225,239,231, 234,
240
6. | Zaplata za zakupione materialy, wyposazenie i ustugi wydatkow biezacych
400
7. | Zaplata kar i odsetek dostawcom
221, 400
8. | Przelew skiadek ZUS, na Fundusz Pracy, zaliczek na podatek dochodowy od
os6b fizycznych, skladek ubezpieczeniowych, kasy zapomogowo-pozyczkowej | 225, 225, 240
i innych, przelew zobowigzan z tytulu wynagrodzen na konta pracownikéw
9. | Przelew zobowiazan pracownikéw wobec funduszu swiadezen socjalnych
400
10. | Wydatki dokonywane przez solectwa
400
11. | Realizacja rachunkéw przedstawionych przez jednostki, organizacje i
stowarzyszenia. Rachunki dotyczace zakupu ustug i materiatow 400
12. | Przelew $rodkdw na rachunek bankowy funduszu $wiadczen socjalnych
400
13. | Oplaty i prowizje pobierane przez bank, zgodnie z umowa o prowadzenie
rachunku bankowego 400




14. | Zaplata odsetek od obligacji wyemitowanych przez gming
400
15. |Przekazanie dotacji przyznanych dia jednostek organizacyjnych
810
16. | Przelew srodkow dla zakladu budzetowego tytulem sfinansowania niedoboru
srodkéw obrotowych 810
17. | Przelew dotacji dla nowo powstalych jednostek organizacyjnych na
sfinansowanie zakupu pierwszego wyposazenia 810
18. | Przekazanie dotacji na inwestycje
810
19. | Przekazanie darowizny na rachunek srodka specjalnego
240
20. | Przeksiepowanie réwnowarto$ci wydatkdw budZzetowych urzedn jako jednostki
samorzadu terytorialnego 300
21. | Przekazanie dotacji budzetowych
224
22. | Zwrot niewykorzystanych érodkéw na rachunek budzetu
223
23. | Zwrot naliczonych odsetek bankowych
750

Ewidencia analityczna.
Analityczna ewidencja zrealizowanych wydatkdw budzetowych prowadzona do konta 130 musi uwzgledniac
podziatki lkdasyfikacji budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosei ustalone dla jednostek budzetowych.

Charakter salda.
Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan $rodkdéw na rachunku bankowym,

Konto 131 — ,,Rachunki biezyce™

Funkcja konta.
Konto 131 shuzy do ewidencji stanu i obrotéw Srodkami pienigimymi dot. mienia gminnego wsi Daleszyn

znajdujacymi sig na rachunku biezacym.
Na koncie 131 yjmuje sig wplywy ze sprzedazy drzewa oraz wydatki zwigzane z mieniem gminnym.

Typowe zapisy strony Wn konta 131 ,,Rachunki biezace™

Lp. Treéé operacji Konta przeciwstawne

1. | Wplywy naleimodci z tytulu mienia gminnego (sprzedaz drzewa) 833

Typowe zapisy strony Ma konta 131 ,,Rachunki biezace”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Zaptata przelewem zobowiazan z tytulu mienia gminnego 201, 225, 229, 234, 240,
833

Ewidencja analityczna.
Do konta 131 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczna aby uzyskad dane niezbedne do planowania, analizy i
sprawozdawczodci.




Charakter salda.
Konte 131 moze wykazywaé saldo Whn, ktdre oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunku bankowym.

Konto 135 — ,Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczeaia”

Funkcija konta.

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkdw pieniginych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 135 ewidencjonowane sg przede wszystkim srodki:

1) zakladowego funduszu swiadczen socjainych,

2) pminnych funduszy celowych (gminny fundusz ochrony $rodowiska),

3) innych funduszy specjalnego przeznaczenia, ktérym dysponuje urzad.

Na koncie 135 ksigguje sie wplywy srodkéw na rachunki bankowe funduszy celowych z tytulow wskazanych we
wlasciwych usiawach oraz z tytulu oplat za prowadzona dzialalnosé, oprocentowanie srodkow na tych
rachunkach, rozchody tych $rodkéw z tytulu finansowania dzialalnosci objetej poszczegdlnymi funduszami,
zwrotu nie wykorzystanych dotacji oraz oplaty pobierane przez bank, zwiazane z prowadzeniem rachunku, jesli
ustawa o danym funduszu dopuszcza obcigzenie funduszu z tego tytulu.

Typowe zapisy strony Wn konta 135 , Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Wplata réwnowartosei odpiséw na wlasny zakladowy fundusz swiadcezen
socjalnych 851
2. | Wplywy nalezneodci za $wiadczenia dziatalnosci finansowej z funduszy
specjalnego przeznaczenia 240, 851, 853

3. |Przypisane odsetki od srodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia
znajdujacych sie na rachunkach bankowych {jesli nie podlegaja odprowadzeniu | 851, 853
na dochody budzetowe)

4. | Zwroty srodkow przelanych uprzednio na rachunek czekéw potwierdzonych

135
3. | Otrzymane dotacje, dobrowolne wplaty i darowizny pienigine
851, 853
6. | Wplywy srodkow z tytuhu rozliczen migdzy poszezegdlnymi funduszami
specjalnego przeznaczenia 135

7. | Przelewy z tytulu zwrotu zaliczek 1 pozyczek wraz z naleznymi odsetkami
ujetymi jako nalezmosci 234, 240

8. |Obciazenia z tytuhu bleddw i omylek bankowych

0. | Wplywy srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia na rachunki lokat
terminowych 135

Typowe zapisy strony Ma konta 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne

1. |Przelewy na pokrycie zobowigzan 2 tytulu dostaw i ustug na rzecz dzialalnosci
finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia oraz z tytulu udzielonych | 201, 234, 240, 851, 853
pozyczek i zaliczek

b

Przelewy Srodkdw z rachunku jednego funduszu na rachunek innego funduszu
135

3. | Przelew z tytuln refundacji wydatkéw budzetowych
130, 240

4. |Przelewy na rachunek czekéw potwierdzonych
135




5. {Przekazanie zobowigzan wobec budzetu (np. zaliczki na podatek dochodowy

od osob fizycznych oraz od oséb prawnych, oplat lokalnych) 225
7. | Przekazanie zobowiazan wobec ZUS i urzgdow celnych oraz PFRON
229
8. |Zaplacone kary, grzywny, oplaty sadowe i inne dotyczace dzialalnosci
funduszy specjalnego przeznaczenia 851, 853
9. | Wykup wlasnych czekéw rozrachunkowych (nie potwierdzonych)
pokrywanych ze érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia 201

10. | Zwrot nie wykorzystanych srodkéw otrzymanych na okreslone zadania zlecone
iinne 240, 853

11. | Przekazanie rodkéw funduszy specjalnych na rachunki lokat terminowych

i35
12. | Obcigzenia bankowe z tytulu oplat za prowadzenie rachunkdw

851, 853
13. | Bledy w wyciggach bankowych i ich sprostowania

240

Ewidencia analityczna.
Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlows umozliwiajacg ustalenie obrotow 1 stanu Srodkéw
kazdego z funduszy celowych.

Charakter salda.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, kidre oznacza stan srodkéw pieniginych funduszy celowych
zgromadzonych na rachunkach bankowych.

Konto 137 — ,,Rachunki érodkéw fundaszy pomocowych”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen:

Funkcija konta.

Konto 137 sluzy do ewidencji Sredkow pienigénych otrzymywanych w walucie polskiej lub obcej na
finansowanie realizacji wyodrgbnionych zadan, projektow lub programoéw. Sg to w szczegdinoscei érodki
bezzwrotne pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz inne $rodki pochodzace ze zrddel zapranicznych.

S$rodki pomocowe lokowane sa na odrgbnych dla poszezegdinych zadan rachunkach bankowych. Przekazane
$rodki pomocowe w walucie obeej ewidencjonowane sa na koncie 137 po przeliczeniu na polskie zlote, wedlug
kursu kupna z dnia wplywu stosowanego w banku obslugujacym, za$ rozchedu wedlug kursu sprzedazy z dnia
rozchodu,

Na powyzszym koncie dokonuje sig ksiggowan wylacznie na podstawie dowodéw bankewych przy zachowanin
zasady pelnej zgodnosci zapisdéw w jednostee z zapisami bankowymi wykazanymi na wyciagach.

Zasady dysponowania §rodkami pomocowymti zaleza od postanowien wynikajacych z zawartych umow.

Typowe zapisy strony Wn konta 137, Rachunki srodkéw funduszy pomocowych™

Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne

I. | Wplyw érodkéw pomocowych niepodlegajacych zwrotowi przeznaczonych na
sfinansowanie zadan realizowanych przez urzad 228

2. | Naliczone przez bank oprocentowanie srodkéw na rachunku podlegajace
odprowadzeniu do instytucji przekazujacej srodki lub zarachowaniu na 227
zwigkszenie srodkéw pomocowych

3. {Dodatnie roZnice kursowe wystepujace na dzien bilansowy przy wycenie
$rodkéw w walutach obeych 228




Typowe zapisy strony Ma konta 137 ,, Rachunki srodkéw funduszy pomocowych”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne

1. | Zaplata zobowigzan wobec dostawcow I innych kontrahentdw dotyczacych

realizowanych zadan finansowanych ze srodkéw finduszy pomocowych 201,331, 240
2. | Odprowadzenie zrealizowanych dochodéw dotyczacych srodkéw funduszy
pomocowych np. z tytutu oprocentowania srodkdéw na rachunku bankowym. 227
3. | Pobrane przez bank prowizje za prowadzenie rachunku
400
4, | Ujemne roznice kursowe wystepujace przy wycenie walut obeych na dzien
bilansowy 228
5. | Zwrot niewykorzystanych srodkéw pomocowych
228

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniezych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna.

W przypadku realizacji przez urzad kilku zadan, dla ktérych otwarte sa odrebne rachunki bankowe, do konta 137
trzeba prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa, wskazujaca obroty na poszezegolnych rachunkach ze wskazaniem
sposobu wykorzystania tych Srodkéw.

Do konta sporzadza sig odrgbne sprawozdanie Rb-28
Uwagi

Charakter salda,
Konto 137 moze wykazywacd saldo Wn, ktére oznacza sume stanow srodkéw pomocowych znajdujacych sig na
wyodrgbnionych rachunkach bankowych.

Konto 139 — . Inne rachunki bankowe”

Funkeja konta.

Konto 139 stuzy w jednosice do ewidencji érodkdow pienigznych wydzielonych na innym rachunku bankowym
niz rachunki biezace (130, 131) i rachunki §rodkéw specjalnego przeznaczenia (135, 136).

Na koncie tym wyodrebnia sie srodki z tytutu:

1) sum depozytowych,

2) sum na zlecenie

3) czekéw potwierdzonych.

Sumy depozytowe — to obce Srodki pienigine przechowywane przez jednostke budzetows przez okres olaeslony
przepisami lub umowami. Obejmuja one w szczegolnodci kaucje, wadia oraz sumy stanowiace przedmiot sporu,
otrzymane w zwigzlu z postgpowaniem sgdowym lub administracyjnym.

Na koncie 139 ujmuje sig wplywy Srodkéw pienigimych wydzielonych z rachunkdw biezacych, wplywy sum
depozytowych i sum na zlecenie oraz rozchody tych srodkéw.

Na koncie 139 ksieguje sie operacje na podstawie dowoddéw bankowych i musi zachodzié pelna zgodnosc
zapisow jednostki z zapisami bankowymi.

Typowe zapisy strony Wn konta 139, Inne rachunki bankowe”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne

1. | Wplyw na rachunek pomocniczy rownowartosci wstrzymanych kaucji
gwarancyjnych przy zaplacie za ushigi remontowo-budowlane wykonane dla | 240
jednostek budzetowych

~2

Wplata na rachunek bankowy jednostek budzetowych sum depozytowych z
tytutu: kaucji, wadidw i zabezpieczenia pienigznego 240




3. | Wplyw srodkéw na pokrycie potwierdzonych czekéw rozrachunkowych
130, 135
4. |Bledy w wyciagach bankowych 1 ich sprostowania
240
3. | Odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie stanowiacych wlasnosé osob
fizycznych, prawnych i innych jednostek arganizacyjnych 240
6. | Odsetki naliczone przez bank od sum depozytowych
240

Typowe zapisy strony Ma konta 139, Inne rachunki bankowe™

Lp. Tresé Konta przeciwstawne

1. | Pokrycie zobowiazan rozrachunkowym czekiem potwierdzonym jednostki
budzetowe] 201, 240

2. | Przelewy z tytulu zwrotu kaucji i wadiow 1 innych sum depozytowych
240
3. |Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania
240
4. | ObciaZenia bankowe z tytulu kosztéw prowadzenia rachunku i oplat za
operacje dotyczace obcych sum 240
3. | Wplaty do budzetu oprocentowania sum depozytowych i sum na zlecenie
zlozonych przez panstwowe jednostki budzetowe i ich gospodarstwa 240

pomocnicze

Ewidencja analitvczna.
Do kenta 139 nalezy prowadzic szczegdlowsg ewidencje wg bankdéw, w Iktorych znajduja sig rachunki, z
podzialem na tytuly wyodrebnienia, a takze wg kontrahentow.

Charakter salda.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Whn, ktore oznacza stan érodkéw pienigznych znajdujacych sig na innych
rachunkach bankowych.

ZESPOL 2 — ,,ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA”

Konta zespotu 2 sluig do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkow oraz roszezen, a takze
do ewidencji rozliczen. Na kontach tego zespolu ujmuje si¢ rozrachunki i roszczenia krajowe i zagraniczne,
powstajace ze wszystkich tytuléw, niezaleznie od rodzaju dzialalnosci, ktorej dotycza, 1 Zrddet, z kitdrych sg
finansowane.

Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktorych tytuly i kwoty uznaja zaréwno wierzyciele, jak i
diuwimicy.

Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentéw, ktére w przypadku dochodzenia ich droga sadowsg
staja sig roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do sadu.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Funkcja konta.

Konto 201 shuizy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i uslug, a takZe naleinosci z tytulu przychoddw
finansowych.




Typowe zapisy strony Wn konta 201 , Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne

1. | Naleznosei z tytudu przychoddw finansowych
760, 851, 853

&4

Zaplata zobowigzan wobec dostawcow
130, 135,139

3. | Nalemne kary i odszkodowania zwiazane z ustugami i dostawcami
750

Typowe zapisy strony Ma konta 201  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne

1. | Zobowigzania za dostawy i ushugi wynikajace z faktur czy rachunkow
080, 400, 851, 853

38

Naliczone odsetki umowne za nieterminowa zaplate zobowigzan oraz kar
umownych lub odszkodowan naleznych dostawcy 750

3. | Wplata naleinosci za zrealizowane dostawy i ustugi oraz zaliczek od
odbiorcéw 130, 135

Ewidencja analityczna,

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnié mozliwoié wydzielenia naleznosci i
zobowiazan wg poszczegdlnych kontrahentéw z podaniem w odniesieniu do kontrahentdw zagranicznych obok
wartosci w zlotych polskich rdwniez wartofci w poszczegdlnych walutach, a ponadto powinna umozliwié
ustalenie naleimosci i zobowiazan w podziale wymaganym w sprawozdaniu bilansowym i w sprawozdaniach
budzetowych.

Charakter salda.

Konto 201 moze mieé dwa salda, ktére ustala sie na podstawie ewidencji analityczne] w wyniku sumowania
oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzai wystgpujgcych na kontach rozrachunkow z poszezegélnymi
kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowiazari.

Konto 223— ,,Rozliczenie wydatkéw budZetowych
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzefi;

Funkcja konta.
Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia jednostek budzetowych ze srodkdw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw przewidzianych w planie finansowym jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 223, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Lp. Tres¢
Konta przeciwstawne

1 | Zwrot niewykorzystanych srodkow na wydatki jednostki
130

bJ

Roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan zrealizowanych wydatkow
jednostki 800




Typowe zapisy strony Ma konta 223, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Wplywy srodkdéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkdw jednostki

130

Zasady prowadzenina kont ksigg pomoeniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwneij

Ewidencja analityczna
Ewidencji analitycznej nie prowadzi sig.

Charakter salda:

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, kiére oznacza stan srodkdw otrzymanych na pokrycie wydatkéw
Jjednostki, lecz niewykorzystanych do kofica roku.

Konto 224 — ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Funkcija konia.

Konto 224 przeznaczone jest do ewidencji przekazanych przez organ dotacji budzetowych i ich rozliczenia. Na
koncie ewidencjomuje si¢ dotacje przekazane do zakladow budzetowych, instytucji kultury na dziatalnosé
biezaca, dotacje przekazane do innych jednostek samorzadu terytorialnego, szkdl i przedszkoli niepublicznych,
innym podmiotom w ramach pozytku publicznego. Dotacje przekazane do instytucji kultury na dzialalnosc
biezacy na koniec roku uznaje sie jako wykorzystane i rozliczone. Dotacje dla pozostalych podmiotéw rozlicza
sig na podstawie pisemne] informacji przekazanej przez wydzialy merytoryczne.

Typowe zapisy strony Wn konta 224 , Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych®.

Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne

1. |Przelew przyznanych dotacji budzetowych
130

Typowe zapisy strony Ma konta 224 , Rozliczenie udziclonych dotacji budzetowych”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
i. | Uznanie dotacji za rozliczone
810
2. | Zwrot dotacji w roku jej przekazania
130

Ewidencia analityczna.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci dotacji przekazanych
poszczegdlnym podmiotom z jednoczesnym wyodrgbnieniem poszczegdlnych celéw, na jakie dotacje zostaly
przekazane.

Charakter salda.

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, krore oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczenych dotacji lub
wartoé¢ dotacji naleznych do zwrotu w raku, w ktorym zostaly przekazane. Przypisane do zwrotu dotacje w roku
nastgpnym zaliczane sa przez organ dotujacy do dochodéw budzetowych, ktére ewidencjonuje sig na koncie 221
- naleznosci z tytutn dochodow budzetowych. Dotacje przypisane uznaje si¢ jako rozliczone w roku nastgpnym
a saldo przeksiggowuje sig na konto 800 — fundusz jednostki.




Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Funkcija konta.
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami zobowiazan podatkowych wlasnych 1 wynikajacych z
funkciji platnika potrgcen na podatek dochodowy od osob fizycznych, takze rozrachunkéw z tytuku VAT.

Ewidencja analityczna
Ewidencje szczegolowa do tego konta prowadzi¢ nalezy w taki sposdb, aby zapewnié¢ mozliwosé ustalenia stanu
nalernosci i zobowigzan wg kazdego rozrachunkn odrebnie.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 , Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. | Przelewy z tytulu zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze Srodkéw
budzetowych (podatek dochodowy od oséb fizycznych, podatek VAT) 130

b2

VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujacych dostawcow (w
przypadku jego bezposredniego rozliczania z urzedem skarbowym) 201,225

Typowe zapisy strony Ma konta 225 , Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. |Naliczony i potracony na listach plac podatek dochodowy od oséb fizycznych

231
2. | Wplywy naleznosci z tytutu rozrachunkoéw z budzetem
130,130
3. | VAT nalezny od sprzedazy wynikajacych z wystawionych faktur i faktur
korygujacych oraz od dochodow 130, 750

Ewidencia analityczna
Ewidencje szezegdlowa do tego konta prowadzi€ naleZzy w taki sposob, aby zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stann
naleznosci i zobowiazan wg kazdego rozrachunku odrebnie.

Charakter salda:

Konto moze mieé saldo Wn oznaczajace stan naleznosci oraz saldo Ma, ktore oznacz stan zobowiazan wobec
budzetu.

Konto 227 — ,,Rozliczenie dochoddéw ze Srodkéw fanduszy pomocowych”

Przyjete zasady klasyiikacji zdarzen

Funkeia konta.
Konto 227 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodéw dotyczacych funduszy pomocowych z
tytuldow okreslonych w porozumieniach, umowach lub postanowieniach.

Typowe zapisy strony Wn konta 227  Rozliczenie dochoddw ze $rodkéw funduszy pomocowych”

1p. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Odprowadzenie zrealizowanych dochodow na odpowiedni rachunek srodkéw
funduszy pomocowych 137

N

Zarachowanie zrealizowanych dochodéw na zwigkszenie srodkéw funduszy
pomocowych 228




Typowe zapisy strony Ma konta 227 , Rozliczenie dochoddw ze srodkéw funduszy pomocowych™

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Naliczone przez bank oprocentowanie srodkéw funduszy pomocowych
znajdujacych sig na rachunkach bankowych 137

Zasadv prowadzenia kont ksige pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencija analityczna.
Do konta tego nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng w sposdéb umozliwiajacy ustalenie rozliczenia
zrealizowanych dochodéw dla poszezegdlnych programéw pomocowych.

Charakter salda.

Konto 227 moze wykazywad saldo Ma do czasn przelania zrealizowanych dochoddw na rachunek $rodkow
funduszy pomocowych lub przeksiggowania zrealizowanych dochodéw na zwigkszenie $rodkéw funduszy
pomocowych.

Konto 228 — ,Rozliczenie wydatkéw ze Srodkdéw funduszy pomocowych”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Funkcja konta.
Konto 228 siuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkow dokonanych przez jednostkg ze srodkow
funduszy pomocowych z tytulow okre§lonych w porozumieniach, umowach lub postanowieniach.

Typowe zapisy strony Wn konta 228 ,,Rozliczenie wydatkow drodkdw funduszy pomocowych”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Przeksiggowanie sumy rocznych wydatkéw dokenanych z tytuhu finansowania
kosztow realizacji programu, ktdre podlegaja refundacji ze srodkéw funduszy | 800
pomeocowych

2. |Przelew sSrodkéw funduszy pomocowych do innych jednostek
137
3. | Ujemne roznice kursowe wystgpujace przy wycenie walut obeych na dzien
bilansowy 137

Typowe zapisy strony Ma konta 228 , Rozliczenie wydatkéw ze Srodkow funduszy pomocowych”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Wplyw $rodkéw otrzymanych na pokrycie wydatkéw wlasnych jednostlki 137
realizujacej program oraz przeznaczonych dla innych jednostek na rachunek
$rodkéw funduszy pomocowych

2. | Zarachowanie zrealizowanych dochodéw na zwigkszenie srodkéw funduszy 227
pomocowych
3. | Dodatnie réznice kursowe wystepujace przy wycenie srodkéw w walutach 137

obcych na dzien bilansowy.

Ewidencia analityczna.
Do konta tego nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczna w sposdb umozliwiajacy ustalenie rozliczenia
zrealizowanych wydatkéw dla poszezegdinych programéw pomocowych.




Charakier salda.
Konto 228 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan pozostalych do wykorzystania na finansowanie
realizacji programu $rodkéw, ktére wplynely ze srodkdw funduszy pomocowych.

Konte 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Funkcija konta.
Konto 229 shuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z innych tytuléw niz wynikajace z ustawy —
Ordynacja podatkowa (np. z ZUS, PFRON).

Typowe zapisy strony Wn konta 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne”™

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. |Przelewy skladek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych i Fundusz

Pracy oraz do PFRON 130, 131, 135
2. | Wyplata zasilkéw pokrywanych przez ZUS, ktdre ujgto na listach
wynagrodzen 231

[F5 )

Wyplaty swiadczen ZUS nie objetych lista wynagrodzen

130,131, 135

Typowe zapisy strony Ma konta 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne™

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

I. |Naliczone skladki placone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen
Spolecznych i na Fundusz Pracy oraz PFRON od wynagrodzen:
- dzialalnodci operacyjnej

- dzialalnosci inwestycyjnej (§radki trwale w budowie) 400
- dzialalnosci finansowej z fanduszy celowych 080
851, 853

%]

Skladki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placone przez pracownika,
ktore sq potracane z wynagrodzen 231

3. | Otrzymane przelewy z ZUS z tytulu przewyzki wyplaconych $wiadezen ponad
skfadki na FUS i FP oraz zwrotu nadplat skladek 130, 131, 135

Ewidencja analityczna.

Do konta tego nalezy prowadzié ewidencje analityczng zapewniajacg mozliwosé ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan z tytuhn rozrachunkow z poszezegdlnymi instytucjami z jednoczesnym wskazaniem tytulow tych
rozrachunkow i podzialek klasyfikacji budzetowej.

Charakter salda.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowiazan z
tytulu rozrachunkoéw publicznoprawnych.

Konto 231 — ,Rozrachunki z tytule wynagrodzen”

Funkcija konta,

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen
wynikajacych ze stosunku pracy, umowy agencyjno-prowizyjnej, umdéw zlecenia i uméw o dzielo oraz tytuiu
wyplat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen.




Typowe zapisy strony Wn konta 231, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. | Wyplata, wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasilkéw
chorobowych oraz zasilkow rodzinnych i innych pokrywanych ze srodkdéw
Z1JS, oraz ujetych na listach plac: ekwiwalentu pienigznego za deputaty,
ekwiwalentu za uZzywanie wlasnej odziezy roboczej, materialdw 1 narzedzi:
- przelewem na konta pracownikdw

130, 131, 135, 139

2. | Potracenia dokonane na liscie plac z tytulu:
- poedatku dochodowego od os6b fizycznych 225
- skladek na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych placonych przez 229
pracownikéw z wlasnych srodkow
- skdadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 240
- skiadek i zwroiu pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo- 240
pozyczkowej oraz alimentdw I innych zobowiazan pracownikow
- nie rozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownikow 234
3. | Obciazenia z tytule nadplaty wynagrodzen:
- dzialalnosci operacyjnej 400
- dzialalnosci funduszy celowych 851, 853

Typowe zapisy strony Ma konta 231 , Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigZzajace:

- koszty dzialalnosci operacyjnej 400

- koszty inwestycji (Srodkdw trwalych w budowie) 080

- fundusze celowe 851, 853
2. | Naliczone zasitki rodzinne i inne (ktdre pokrywa ZUS) wyplacane na 229

podstawie listy wynagrodzen

3. |Naliczenie kosztow z tytuin naleznych pracownikom $wiadczen rzeczowych:
- dzialalnoéci operacyjnej

- dzialalno$ci funduszy celowych 400
851, 853

Ewidencja analityczna.
Do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szezegdlowa na imiennych kartach wynagrodzer poszezegdlnych

pracownikdw i innych oséb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia z uwzglgdnieniem wymogow ustawy o
rachunkowosci.

Imienne karty wynagrodzefi powinny by¢ prowadzone w sposéb umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczen
zasitkow, emerytur, rent oraz podatkéw obciazajgcych pracownika.

Ponadto do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdélowa umozliwiajaca rozliczenie list ptac i ustalenie
imiennych naleznosci od pracownikéw z tytulu nadplaconych wynagrodzen oraz imiennych zobowigzan z tytulu
nie pobranych w terminie wynagrodzeii.

Charakter salda.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Salde Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow, np. z tytulu
wyplaconych zaliczek na wynagrodzenia, wyplaconych z géry wynagrodzen za nastepny okres, nadplaconych
wynagrodzeii itp. Saldo Ma oznacza stan zobowiazan z tytuln naliczonych, a nie wyplaconych wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami®




Funkcja konta,

Konto 234 sluzy do ewidencji naleinosci 1 zobowiazan wobec pracownikdéw z innych tytulow niz
wynagrodzenia, np. naleznoici z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek. Zaliczki wyplacane pracownikom w
walutach obcych ujmuje sig w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Typowe zapisy strony Wn konta 234 _ Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. | Wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek) wyplaconych pracownikom
130, 131, 135,139

&

Nalezmnosci z tytuhi niedobordw i szkod 240

Typowe zapisy strony Ma konta 234 | Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Lp. Tredé
Konta przeciwstawne
1. |Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wlasnych srodkéw koszty:
a) dzialalnodci operacyjnej 400
b) inwestycji (Srodkdw trwalych w budowie) 080
¢) dzialalno$é funduszy celowych 851, 853
2. | Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz na pokrycie naleznosci od
pracownikdw z pozostalych tytuléw: 130, 131, 135, 139

Ewidencja analityczna,
Do konta 234 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng imienng dla poszczegdélnych pracownikow.

Charakter salda.
Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn stanowi sume sald naleznosci, a saldo Ma wykazuje stan
zobawiazan wynikajacych z kont analitycznych,

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Funkcia konta

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ zaréwno krajowe, jak i zagraniczne naleznosci i roszezenia oraz zobowigzania

nie objete ewidencja na kontach 201-234, a ponadto rozliczenia niedobordw i szkad.

Na koneie tym ujmuje sig przede wszystkim:

2) rozrachunki wewnatrzzakiadowe,

3) rozrachunki z tytulu sum depozytowych (np. wadiow, kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow),

4) rozrachunki z tytulu sum na zlecenie,

5} rozliczenia niedoboréw, szkad i nadwyzelk,

6) rozrachunki z tytuin potrgcen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytuiéw niz podatki i skdadki
odprowadzane do Z1S,

7} rozrachunki z tytuln zaliczek przekazanych na inwestycje wspdlne prowadzone przez innych inwestorow
lub na siinansowanie inwestycji zleconych inwestorom zastgpezym,

8) roszczenia sporne,

9} krdtko- i dlugoterminowe naleznoscei z tytulu pozyczek udzielanych z funduszy celowych,

10) mylne obciazenia i uznania rachunkéw bankowych.




Typowe zapisy strony Wn konta 240 , Pozostale rozrachunki”

Lp. Tres¢
Konta przeciwstawne
1. | Faktury lub rachunki za dostawy i ustugi dotyczgee sum na zlecenie lub sum
depozytowych 201,234
2. | Skiadki na FUS i Fundusz Pracy naliczone od wynagrodzef wyplacanych z
sum na zlecenie 229
3. | Zwrot nie wykorzystanych wadiéw i sum zabezpieczenia oraz wyplata sum
depozytowych 130, 139
4. | Obcigzenie wlascicieli wadiow i kwot zabezpieczenia wiasciwego wykonania
robot kosztami operacji bankowych zwiazanych z dokenywanymi 130, 139, 400
rozliczeniami tych kwol
5. | Udzielone pozyczki mieszkaniowe osobom nie bgdacym pracownikami
135
6. | Wyplacene zaliczki na inwestycje
130
7. | Ujawnione niedobory i szkody:
- materialéw w magazynie 310
- podstawowych $rodkéw trwalych (wartosc poczatkowa) 011
- pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu 013
8. | Kompensata nadwyzek z niedoborami 240
9. | Splata zaciagnietych zobowigzan 130, 133
10. | Niesluszne obciazenia i korekty pomylkowych uznan bankowych 130, 131, 135, 139
11. | Nale/nosci z tytulu niedobordw i szkad 240
Typowe zapisy strony Ma konta 240 , Pozostale rozrachunki”
Lp. Tresé
Konta przeciwstawne
1. | Owrzymane sumy na zlecenie oraz wplaty sum depozytowych (wadia,
zabezpieczenia):
2. | Zobowiazania z tytulu potracen dokonanych na listach plac na rzecz innych niz | 231
budzet jednostek
3. | Wplywy naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych z ZFSS 135
4. | Ujawnione nadwyzki:
- $rodkow trwalych umarzanych stopniowo 011
- pozostalych §rodkow trwalych w nzywaniu 013
5. | Nieshiszne uznania i korekty mylnych obeigZen bankowych 130, 131, 135, 139
6. | Zobowiazania wewnatrzzakladowe 130
7. | Zwigkszenie zobowigzan zwigzanych z depozytami pienigznymi z tytuhu 131,139

oprocentowania obcych srodkéw pienigznych na rachunku bankowym

Ewidencija analityczna.

Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi sig wg jednostek i osob z uwzglednieniem tymlow
poszezegdlnych rozrachunkow, roszezen i rozliczen oraz zakresow dzialalnosci, z kidrymi sa zwiazane z
jednoczesnym wskazaniemn podzialek klasyfikacji budzetowej.

Charakter salda.
Na koncie 240 mogg wystepowaé dwa salda bedace suma sald wystepujacych na kontach analitycznych. Saldo
Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiazai z tytuiu pozostatych rozrachunkow.




ZESPOEL, 3 — .MATERIALY I TOWARY"”

Konta zespohu 3 przeznaczone sa do ewidencji zapaséw rzeczowych aktywdw obrotowych w postaci materiatow
- konto 370,

Na kontach zapasdw ewidencjonuje si¢ wilasne materialy przechowywane w magazynach zaréwno wiasnych,
jak i obeych a takze warto$é materialow ksiggowanych w cigzar kosztdw bezposrednio po zakupie, ale nie
zuzytych do dnia inwentaryzacji.

Konto 310 — ,,Materialy”

Funkcja konta

Konto 310 shizy do ewidencji wlasnych zapasow materialéw.

Ustala sig, iz w urzedzie wartosc wszystkich zakupionych materialow aobeiaza od razu koszty. Rezyonuje sig z
ewidencji magazynowej.

Typowe zapisy strony Wn konta 310 , Materialy”

1p. Tresc¢
Konta przeciwstawne

1. | Przychéd materialow:

-z zakupu od zewnegtrznych dostawcow 130
2. | Zwrot materiatow wydanych do:

- dzialalnosci eksploatacyjnej 400

- inwestycji 080

3. | Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub okresu rozliczeniowego | 400
wartoS¢ materialow, kiére byly rozchodowane, a nie zostaly zuzyte

Typowe zapisy strony Ma konta 310, Materialy”

Lp. Tres¢
Konta przeciwstawne

1. | Rozchdd z magazynu materiatdw przeznaczonych do zuzycia:

- wdzinlalnodci eksploatacyjnej 400

- wdzirlalnogci inwestycyjnej 080
2. | Rozchdd materialdéw z tytuiu:

-  przekazania do przerobu 310
3. | Materialy uzyskane z przercbu:

- zuzyte do dzialalnojci podstawowej 400

- zuzyte do inwestycji 080

-  sprzedane 760

Ewidencja analityczna.
Do konta 310 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegolows dostosowana do potrzeb gospodarki materialowej i

obowiazujacej sprawozdawczosci, a jednoczesnie umozliwiajacy rozliczenie 0sdb materialnie odpowiedzialnych
za powierzone im zapasy.
Ewidencje ilosciowa dla poszczegdlnych materialow w magazynie prowadzi sig na kartach iloSciowych

Charakter salda.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartoéé zapasdéw materialéw w magazynach.




ZESPOL 4 — . KOSZTY WEDLUG RODZAJOW 1 ICH ROZLICZENIE”

Konta zespolu 4 shuza do ewidencji:
1) kosztéw prostych w ukladzie rodzajowym,
2} kosztdéw amortyzacji.

Konto 400 — ,,Koszty wedlug rodzajéw”

Funkeia konta

Konto 400 shizy do ewidencji kosztow prostych wedlug rodzaju. Na stronje Wn konta 400 ksigguje sig
wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio ujgtych kosztéw oraz na koniec
roku przeniesienie salda kosztéw na konto 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 400 ., Koszty wedlup rodzajow”

Lp. Tresc
Kanta przeciwstawne
1. |Niedobory i szkody uznane za zwigkszajgce koszty
240
2. | Zuzycie energii:
wedhug faktur: zaplaconych przelewem 130

3. | Koszty robdt i ushug:

- do zaplacenia 20
4. | Naliczone wynagrodzenia lacznie z wartoScia przystugujacych $wiadczen w 23
naturze zaliczanych do wynagrodzei

5. | Naliczone sktadki na:

- Fundusz Ubezpieczen Spolecznych (placone przez pracodawce) 229
- Fundusz Prac 229
- Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych 229
6. | Wartoé¢ przelanych odpiséw na ZFSS 130

7. | Podatki, optaty administracyjne, za wieczyste uzytkowanie gruntéw i inne oraz | 130
cla obeigzajace koszty dzialalno$ci operacyinej

8. | VAT naliczony w fakturach dostawecow, ktory nie podlega odliczeniu od VAT | 201, 225
nalezmego

9_ | Naliczone ekwiwalenty dia pracownikow za zuzycie do celdow sluzbowych
wlasne materiaty, odziez i sprzgt:

- poza lista plac 240
- na liscie plac 231

10. | Koszty podrozy shuzbowych oraz za przejazdy siuzbowe samochedami
stanowiacymi wlasno$¢ osoby delegowanej:

- zaplacone 130
- naliczone 240
11. | Oplaty za ubezpieczenia majatkowe, za pospodarcze uzytkowanie Srodowiska | 130

itp.

Typowe zapisy strony Ma konta 400 , Koszty wediug rodzajow”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Zmniejszenia kosztéw w zwiazlku z refundacjg poniesionych wydatkow
130, 240

b2

Przeniesienie rocznej sumy kosziéw

8a0




Ewidencija analityczna.
Do konta 400 nalezy prowadzic¢ szczegdlowa ewidencje analityczna wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkdw.

Charakterystyka salda.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza poniesione od poczgtku roku
koszty.

W koncu roku obrotowego saldo konta 400 przenosi sie na konio 860.

Konto 401 —~ ,,Amortyzacja”

Funkcja konta.
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji $rodkow trwalych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 401 ,,Amortyzacja”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Naliczona amortyzacja
071

Typowe zapisy strony Ma konta 401 ,, Amortyzacja”

Lp. Trescé
Konta przeciwstawne

1. | Przeniesienia rocznej sumy kosztow amortyzacji
860

Charakter salda.

Konto 401 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ kosztéw amortyzacji naliczonej w ciagu danego
roku.

W korcu roku salde konta 401 przenosi sie na konto 860.

ZESPOL 7 — .,PRZYCHODY 1 KOSZTY ICH UZYSKANIA”

Konta zespolu 7 przeznaczone sa do ewidencji zwiazanej z dzialalnoscia podstawowa.

Konto 750 — ,,Przychody i koszty finansowe”

Funkcja konta.
Konto 750 shuzy do ewidencji przychoddw i kosztow z tytuhu finansowych dochoddw budzetowych jednostki

Typowe zapisy strony Wn konta 750 , Przychody i koszty finansowe”

Lp. Tres¢
Konta przeciwstawne

1. | Splata odsetek od kredytow 1 pozyczek po zakonczeniu zadania
inwestycyjnego 130




2. | Zaplacone odsetki od zobowigzail oraz odsetek naliczonych na rachunku
bankowym 130
3. | Zaplata kar i odsetek dostawcom
130
4. | Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodéw finansowych
860

Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,,Przychody i koszty finansowe”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Oprocentowanie wlasnych $rodkow na rachunkach bankowych
130

Ewidencija analityczna,

Ewidencje¢ analityczng do konta 750 nalezy prowadzi¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

Ewidencja szczegblowa powinna tez zapewni¢ gromadzenie informacji w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia planéw i sprawozdan finansowych oraz do analizy wykonania tych plandw.

Charakier salda.
W koncu roku obrotowego przenosi sig:
- koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860,

Konto 760 — ,,Pozostale przychody i koszty”

Funkcja konta.

Konto 760 stuzy do ewidencji pozostalych przychoddw i kosztow, ktére sa zwigzane posrednio z dzialalno$cia

operacyjng, zwigzang m.in.:

- ze zbyciem Srodkéw trwalych w budowie (inwestycji) i wartosci niematerialnych i prawnych,

-z odpisaniem naleznodci i zobowiazan przedawnionych, umorzonych, niesciagalnych (z wyjatkiem
naleznoci i zobowiazan o charakterze publicznoprawnym nie obcigzajacych kosztéw np. z tytulu podatku
dochodowego),

Wszystkie przychody ksigguje sig po stronie Ma konta 760, a koszty o stronie Wn,

Typowe zapisy strony Wn konta 760 ,,Pozostale przychody i koszty”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. | Wartosc sprzedanych materialéw (w cenie ewidencyjnej)

310,400
2. | Niezawinione niedobory aktywow obrotowych
240
3. | Zaplacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania i koszty postepowania
5pornego 130, 201, 240
4. | Korekty zmniejszajace przychody ze sprzedazy materialow, srodkow trwatych,
wartoéci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji (srodkéw trwalych w 201, 240
budowie)

5. |Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostalych przychodow
860




Typowe zapisy strony Ma konta 760 ,,Pozostale przychody i koszty™

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. |Korekty uprzednio zaksiegowanych pozostalych kosztow
130, 130, 201, 225, 240,
310

!\J

Odpisanie przedawnionych zobowiazan
201,231,234, 240

3. | Przypadajace na dany rok budzetowy naleznosci ujete uprzednio jako
przychody przyszlych oloresow 840

4. | Przeniesienie na koniec roku pozostatych koszidw operacyjnych
860

Ewidencia analityczna.

Ewidencje szczegélows do konta 760 nalezy dostosowaé do potrzeb planowania kontroli, sprawozdawczosci i
analizy z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej.

Jezeli na stronie Wn konta 760 ksigguje sig korekty zmniejszajace przychody a na stronie Ma zmniejszenia
pozostatych koszidw, to dla zachowania czystosci obrotéw do takich operacji konieczny jest dodatkowy zapis
techniczny (minusowy po obydwu stronach konta 760).

Charalcter salda.

W koncu roku sume pozostalych przychodéw operacyjnych przenosi sig na strone Ma konta 860, a sume
pozostalych kosztéw operacyjnych i warto$¢ sprzedanych materialéw w cenach zakupu lub nabycia na strone
Wn konta 860,

Na koeniec rokn konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pokrycie amortyzacji*

Funkeja konta.
Konto 761 shizy do ewidenc]i réwnowartosci amortyzaci ujetej na koncie 401,

Typowe zapisy strony Wn konta 761 , Pokrycie amortyzacji™

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Przeniesienie salda w koficu roku
860

Typowe zapisy strony Ma konta 761 , Pokrycie amortyzacji”

Lp. Tresd
Konta przeciwstawne

I. | Rownowartos¢ naliczonej amortyzacji (pod datg ujecia na koncie 401)
800

Charakter salda.
W koncu reku obrotowego saldo tepo konta (pochodzace ze strony Ma) przenosi sie na konto 860.




ZESPOL 8 — .FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY?”

W zespole 8 wystepuja konta stuzace ewidencji funduszy, wynike finansowego i jego rozliczenia, dotacji z
budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.
Na kontach tego zespolu ewidencjonuje sig:
1) fundusz jednostki — konto 800,
2) réwnowartoéé dokonanych wydatkéw na inwestycje w jednostkach budzetowych oraz dotacje budzetowe
przekazane przez jednostki budzetowe — konto 810,
3) rezerwy na przyszle zobowiazania oraz rozliczenia miedzyokresowe przychodéw — konto 840,
4y fundusze celowe:
- zakiadowy fundusz swiadczen socjalnych — konto 831,
5) straty it zyski nadzwyczajne oraz ustalenie wyniku finansowego — konto 860,

Konto 800 — ,Fundusz jednostki”

Funkcja konta.
Konto 800 shuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

. | Ujemny wynik finansowy roku ubieglego
860

b

Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na podstawie
sprawozdan finansowych — rocznych 130

3. | Przeksiggowanie réwnowartodci przekazanych w danym roku dotacji
budzetowych oraz srodkéw budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie 810
inwestycji wlasnych jednostek budzetowych {od data 31 grudnia)

4. | Dotychczasowe umorzenie uzywanych podstawowych srodkéw trwalych

otrzymanych nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu 071

5. | Wartos¢ nieumorzona sprzedanych érodkow trwalych
011

6. | Wyksiggowanie kosztéw sprzedanych inwestycji (Srodkéw trwalych w

budowie) 080
7. | Nieocdplatne przekazanie:

- Srodkdw trwalych (wartos¢ nieumorzona) 011

- inwestycji (Srodkéw trwalych w budowie) 080
8. | Pokrycie amortyzacji podstawowych srodkéw trwalych oraz wartoscei 761

niematerialnych i prawnych (ksiggowanej na koncie 401)

9. | Zwigkszenie wartodci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem | 071
wartosci poczatkowej Srodkow trwalych w zwigzkn z aktualizacjg ich wartoéei
poczatkowej

10. | Dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodplatmie rodkéw trwatych od 071
innych jednostek i zakiadow budzetowych wykonujacych uprawnienia
wiadcicielskie (przyjetych w dotychczasowej wartosci poczatkowej)

11. | Zmniejszenie wartosci ewidencyjnej Srodkéw trwalych na skutek zarzadzonej | 011
aktualizacji wyceny (wartosé brutto)

Typowe zapisy strony Ma konta 800 Fundusz jednostki”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Dodami wynik finansowy roku ubieglego

860




¥

Réwnowartos¢ wydatldw budzetowych jednosiki na sfinansowanie wlasnych

inwestycji 810
4. | Otrzymane nieodplatne z tytulu darowizny:

- drodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne (w wartosci 011,020

wynikajacej z wyceny),

- inwestycje (koszty wykazane w dowodzie przekazujacego lub wg wyceny) | 080
5. | Orzymane nieodplatnie od jednostek budzetowych i ich gospodarstw

pomocniczych oraz zakladdéw budzetowych:

- $rodkow trwalych (wartosé dotychezasowa brutto) 011

- inwestycji 080

- wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo 020
6. | Zwigkszenie wartodci poczatkowej Srodkéw trwalych na skutek zarzadzonej 011

wyceny (wartodc brutto)

Charakter salda..
Konto 800 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

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

Funkeija konta
Konto 810 wystgpuje w jednostce budzetowej i stuzy do ewidencji:
dotacji przekazywanych z budzetu na dofinansowanie dzialalnosci podstawowej zakladéw budzetowych

1)

2)
3)

4)

5)

(dotacji podmiotowych lub przedmiotowych),

dotacji celowych z budzetu na dofinansowanie inwestycji zakladow budzetowych,

innych dotacji przekazywanych przez jednostki budzetowe na cele wskazane w ustawie o finansach

publicznych lub w innych przepisach

rownowartoéé dokonanych wydatkéw na inwestycje jednostek budzetowych (zapis réwnolegly do zaplaty

zobowiazan ksiegowany Wn 810 Ma 800).

uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacje przekazane z budietu przez dysponentow srodkow

budzetowych

Typowe zapisy strony Wn konta 810 ,,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne
1. | Przekazane przez jednostki budzetowe dotacje dla zakladdw budzetowych oraz
na cele wskazane w ustawie o finansach publicznych 224
Ktore na podstawie odrebnych przepiséw zostaly uznane za wykorzystane lub
rozliczone.
2. | Rownowartos¢ dokonanych wydatkéw na sfinansowanie inwestycji (Srodkow
trwalych w budowie) wiasnych jednostki 800

Typowe zapisy strony Ma konta 810 ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Lp.

Tresc

Konta przeciwstawne

Przeksiggowanie w kosicu roku rocznej sumy dotacji przekazanych i wydatkow
na sfinansowanie wlasnych inwestycii jednostki budzetowej.

800

Ewidencia analityczna.

Ewidencje analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wg jednostek, ktérym dotacje przekazano, ze wskazaniem
przeznaczenia dotacjt oraz wg podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.




Charakter salda.
Konto 810 nie moze wykazywaé salda na koniec roku.

Konto 851 - ,, Zalkdadowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Funkcije konta.
Konto 851 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

I. | Koszty poniesione z prowadzong przez jednostke dzialalnodcia socjalng

1335
2. |Koszty poniesione z tytulu umorzenia pozyczek z ZFSS
240
Typowe zapisy strony Ma konta 851 ., Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”
1p. Tresc
Konta przeciwstawne
1. | Wplyw érodkéw na rachunek ZFSS
135
2. {Odsetki bankowe naliczone od érodkow zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych 135
3. |Przypisanie odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe
240

Ewidencija analityczna.

Do konta 851 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa umozliwiajaca ustalenie stanu oraz zwiekszed i
zmnigjszen ZFSS.

W przypadku prowadzenia dzialalnosci socjalnej w niewielkich rozmiarach lub korzystania wylacznie z ustug
innych specjalistycznych jednostek, ewidencjg szczepélowa mozna ograniczyé do gromadzenia danych w
przekrojach dostosowanych do potrzeb wewngtrznych w zakresie planowania i gospodarowania $rodkami tego
funduszu oraz ukladu sporzadzanej sprawazdawczosci.

Charalkter salda.
Konto 851 moze wykazywac tylko saldo kredytowe, kidre oznacza stan zakladowego funduszu socjalnego
bedacege w dyspozycji jednostki.

Konto 853 ,,Fundusze pozabudietowe”

Funkcja konta.
Konto 853 sluzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmnigjszen funduszy celowych stanowigcych wyodrgbnione
rachunki bankowe, ltérymi dysponuje urzad jako jednostka budzetowa,

Typowe zapisy strony Wn konta 853 , Fundusze pozabudzetowe”

Lp. Tredé
Konta przeciwstawne

1. | Koszty dziatalnosci obeigzajace fundusze celowe:
- sfinansowane 135




- ujele jako zobowigzania z tytulu:
a) dostaw i uslug 201, 30
b) wynagrodzen 231
c) skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne 229
d) rozrachunkéw z budzetami 225
€) pozostalych rozrachunkow 224, 240
2. | Naleznosei z tytutu srodkow przelanych na finansowanie zadan przekazanych | 135
do realizacji na podstawie ustaw lub uchwal
3. | Przelew pozostalosci Srodkdw likwidowanego funduszu celowego 135

Typowe zapisy strony Ma konta 853 , Fundusze pozabudzetowe™

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Wplywy na rachunek bankowy srodkéw przeznaczonych na zwigkszenie

funduszy 135
2. | Oprocentowanie Srodkdéw funduszy celowych znajdujacych sig na rachunkach
bankowych 135

Ewidencija gnalityczna.
Ewidencjg analityczng prowadzi sig odrebnie dla kazdego funduszu wg pozycji planu finansowego.

Ewidencja szczegblowa do konta 853 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia przychodéw i kosztow oraz
innych zwigkszeil i zmniejszed kazdego funduszu celowego w przekrojach dostosowanych do potrzeb
zarzgdzenia i planowania oraz obowiazujacej sprawozdawczosci wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Charalter salda.
Salde Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych.

Konto 860 —~ ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Funkeja konta.

Konto 860 stuzy do biezacej ewidenc;ji strat i zyskéw nadzwyczajnych oraz do ustalenia na koniec roku wyniku
finansowegp jednostki.

W koricu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksigguje sig na stronie Wn konta 860:
3) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztdw ujetych na koncie 400 1401,

4) pozostale koszty operacyjne (Ma konta 760),

5) koszty operacji finansowych (Ma konto 750).

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:

3) przychody finansowe (Wn konto 750),

4) pozostale przychody (Wn konto 760),

5) pokrycie kosztéw amortyzacji (Wn 761),

Typowe zapisy strony Wn konta 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. | W koticu roku obrotowego:

- przeniesienie poniesionych koszidw dzialalnosci (wedlug rodzaju) 400
- przeniesienie kosztéw amortyzacji 401
- przeniesienie kosztéw operacji finansowych 750
- przeniesienie pozostalych kosztéw operacyjnych 760
2. | Przeksiggowanie dodatmiego wyniku finansowego (zysku netto) za rok ubiegly | 800

{pod data przyjecia sprawozdania finansoweggo)




(1]

Typowe zapisy trony Ma konta 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansow

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Ustalenie wyniku finansowego w koncu roku obrotowego:

- przeniesienie pozostalych przychoddw operacyjnych 760
- przeniesienie pokrycia kosztdw amortyzacji 761
2, | Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegly | 800
{pod datg przyjecia sprawozdania finansowego)
Charakter salda.

Saldo konta 860 wykazuje:
- wciagu roku nadwyzke zyskdw nad stratami (saldo Ma) lub strat nad zyskami (saldo Wn),
- na koniec roku obrotowego wynik finansowy:
- saldo Wn —to strata netto,
- saldo Ma - to zysk netto.
W roku nastepnym pod datq przyjecia sprawozdania finansowego salda konta 860 przeksiggowuje sig na konto
800 ,,Fundusz jednostki”.

2. KONTAPOZABILANSOWE.

A. Plany finansowe

Jednostki budzetowe sg zobowiazane do ewidencjonowania na kontach pozabilansowych danych dotyczacych
plandw finansowych.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji wartosei planu finansowego wydatkéw dysponenta srodkéw budzetowych

Na stronie Wn konta 980 ksigguje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkdw oraz jego korekty,
z tym, ze zwigkszenia zapisem dodatnim a zmniejszenia zapisem njemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksigguje sig:

e  Wartoéc zrealizowanych w roku wydatkdw

e Wartnéé wydatkow niewygasajacych, ktore ujeto w planie do realizacji w roku nastepnym

o  Wartoé¢ niezrealizowanych wydatkéw, ktdre byly w planie

Wszystkie te dane ewidencjonuje sie w szczegdlowosci planu finansowego wydatkéw tj. wg podzialek
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 980 na keniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 — ,,Plany finansowe niewygasajacych wydatkéow™

Konto siuzy do ewidencji kwot ujgtych w planach finansowych niewygasajacych wydatkow jednostek
budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje sie wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie finansowym
niewygasajacych wydatkow jednostki. Na koncie tym ksieguje sig réwnicz roziiczenie z wykonania wydatkéw
niewygasajacych 223/800 sporzadzajac sprawozdanie Rb-28N'W- miesigczne/roczne sprawozdanie z wylkonania
planu wydatkéw, ktdre nie wygasly z uplywem roku budzetowego.




Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

e  Rownowartos¢ zrealizowanych niewygasajgcych wydatkéw budzetowych, kidre byly zatwierdzone w planie
na dany rok

e Wartos¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatlkéw, ale niezrealizowanych lub wygaslych

Ewidencja szczegélowa do konta 981 prowadzona jest w podziatkach klasyfikacji budzetowe].

Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

B. ZaangaZzowanie

Dla ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych w planie finansowym jednostki wprowadzono
konta bilansowe,

Na kontach bilansowych obowigzuje zasada zapisu jednostronnego i salda tych kont wystgpujace na koniec roku
nie ujmuje sig w bilansie.

Za zaangazowanie odpowiada kierownik jednostki, poniewaz dysponuje on srodkami i jest odpowiedzialny za
catosé gospodarki finansowej jednostki,

Konto 997 ,, Zaangazowanie frodkéw funduszy pomoecowych

Przyjete zasady klasyiikaciji zdarzefi

Funkcja konta

Konto 997 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania srodkow funduszy pomocowych, a w szczegolnosci
$rodkéw z Unii Europejskiej. Prawne zaangazowanie obejmuje rownowarto$¢ zawartych umoéw, porozumien lub
wydanych decyzji, ktérych realizacja spowoduje w przyszlosci wydatkowanie srodkdw funduszy pomocowych.

997 ,Zaangazowanie Srodkow funduszy pomocowych”

Lp.
Tresc

Réwnowartosé wydatkow sfinansowanych érodkami funduszy pomocowych

997 . Zaangazowanie Srodkéw funduszy pomocowych”

Lp.
Tresé
1.
Warto$é przysziych dostaw, robét lub uslug wynikajaca z zawartych umoéw.
2.
Wartos¢ przyszlych Swiadczed wynikajaca z wydanych decyzji, postanowierl oraz zawartych porozumies
3.
Zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem njemnym) uprzednio zaewidencjonowanych kwot zaangazowania.
4.

Rownowartosé dokonanych wydatkow zwiazanych z operacjami niepoprzedzonymi umowami czy
decyzjami i wobec tego wezesniej niezaewidencjonowanych na tym koncie.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi glownej

Ewidencja analityczna.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy ustalenie zaangazowania dochodéw wlasnych

z kazdego ze Zrodel okreslonych w art. 22 ust.] ustawy o finansach publicznych z jednoczesnym podzialem na
lata finansowania oraz z uwzgl¢dnieniem podzialek klasyfikacji budzetowej.




Charakter salda.
Na koniec roku konto 996 moze wykazywac salde Ma, kidre oznacza zaangazowanie dochodow wiasnych do
sfinansowania w przyszlych latach.

Konto 998 — . Zanngazowanie wydatkdw budzetowych roku biezgcego”

Funkcja konta
Konto 998 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki danego roku budzetowego.

998 ,.Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezgcego” — strona Ma

Lp.
Tresé
i.
Nie zaplacone zobowiazania z roku poprzedniego, ktdre wynikaja z ksiag i sprawozdan na dzien 31
grudnia
2.
Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta 999
3.
Zobowiazania warunkowe wynikajace z zawartych umdw o dostawy i ushugi, ktérych termin platnosci
przypada na dany rok
4.
Zobowiazania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien z terminem platmosci w danym roku
5.
Zobowiazania wobec pracownikéw wynikajace z zawartych umow o prace lub decyzji o zatrudnientiu;
platne do 31 grudnia danego roku
6.
Naliczone zobowigzania z tyt. pochodnych od wynagrodzen wymagalne w danym roku
7.
Zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego zaangazowania
wydatkéw danego roku w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji, w tym takze z tytuhu
przesunigeia terminu plamoesci na rok nastgpny
8.
Zaangazowanie w wysokadci dokonanych wydatkdéw zwiazanych z operacjami nie poprzedzonymi
umowami lub decyzjami zaewidencjonowanymi na tym koncie
9.

Zabowigzania wystgpujace na koniec kwartah a nie wynikajgce z wezesnie] ujetych na tym koncie umaw
lub decyzji (np. kosztéw podrézy stuzbowych, dostaw i ushig, odsetek za zwloke w zaplacie zobowiazan,
kar umownych i odszkodowan)

998 ,.Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezgeego™ — strona Wn

Lp.

Tresé

Réwnowartosé zrealizowanych w danym rokn wydatkéw budzetowych

Ewidencia analityezna.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowe]j planu finansowego.

Charakter salda.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.




Konto 999 — ,,ZaangaZowanie wydatkéw budzetowych przyszlych Iat”

Funkcja konta
Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdow budzetowych przyszlych lat.

969 , Zaangazowanie wydatkdow budzetowych przyszlych lat™ — strona Wn
Lp.
Tresé
1.
Rownowartodc zaangazowanych wydatkéw zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktére
przechodza do zaangazowania wydatkow roku biezacego (ksiggowanie na poczatku nastepnego roku)
099 , Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat” —~ strona Ma
Lp.
Tresc
1.
Zobowiazania warunkowe wynikajace z zawartych umdw o dostawy, roboty i uslugi, ktérych termin
platnosci przypada w przyszlych latach
2,
Zobowiazania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien, ktérych termin platnosci przypada w
przysziych latach
3.

Wartos¢ zobowiazan wystepujacych na 31 grudnia, a nie wynikajacych z wezeéniej ujetego na tym koncie
zaangazowarnia przyszlych lat

Ewidencija analitvezna.

Ewidencja szczegélowa do konta 999 prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzeiowej planu finansowego.
Charakter salda.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przysziych.




Zalgeznik nr 4

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Zasady rachunkowosci i zakladowy plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat oraz
niepodatkowych naleznosei budzetowyeh, uzupelniony o plan kont dla budietu paistwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych, przyjete
zasady kwalifikacji zdarzen oraz zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powigzan z kontami
ksiggi glownej.

1. Zasady rachunkowosci i plan kont w Urzedzie Miejskim w Gostyniu ustalajg prowadzenie ewidencji
ksiggowej podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych realizowanych przez organy
podatkowe, kontrole terminowosci ich realizacji, likwidacje nadplat oraz rozliczanie inkasentow.

12

W Urzedzie Miejskim w Gostyniu rachunkowosé podatkéw, oplat oraz nieprzypisanych naleznodci

budzetawych prowadzi ,referat podatkow” w wydziale finansowym.

Ly

Zadaniem referatu dochodéw w urzedzie jest w szezeg6lnodcei:

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotdw i
zaliczen nadplat z tytulu podatkow

sprawdzanie terminowosci wplat nalezno$ci przez podatnikéw

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych, takich
jak upomnienia, tytuly wykenawecze

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wplat, nadplat, zalegtosei

przeprowadzanie rozliczenia inkasentdw

przygotowywanie sprawozdan

ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci podatkowych

przygotowywanie projektow uchwal w sprawie okreslenia stawek podatkowych i zwolnieni w podatkach
prowadzenie ksiegi druledw scistego zarachowania

4. Podstaws zapisow w ksiggach rachunkowych sq dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.

podpis na decyzji, umowie czy postanowieniu organu podatkowego oznacza, Ze zostaly sprawdzone

pod wzgledem formalnym [ rachunkowym

podpis na deklaracji oznacza, ze zostala ona sprawdzona pod wzgledem formalnym i rachunkowym

przez pracownika przyjmujacego deklaracje

dowody wplat oraz inne pokwitowania wplat (zbiorcze) sa sprawdzane pod wzglgdem rachunkowym
/WP p p g

przez kierownika referatu dochodow a pod wzgledem formalnym sq sprawdzane przez poszczegdlnych

pracownikow referatu.

3. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw sluza:

dellaracje, z ktorych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzania
podatkowe

decyzje

dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych naleznosci od podatnikow

postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w Ordynacji podatkowej

odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w Ordynacji podatkowej

dokumenty, na podstawie lktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku a bank
obciazyl rachunek biezacy podatnika a nie przekazal $rodkéw na rachunek biezacy

dokumenty informujace o przeksigpowaniach - polecenie ksiggowania”

6. Do udokumentowania wplat stuza:

polewitowania z kwitariuszy przychodowych K-103, jezeli wplata dokonywana jest u inkasenta podatku
roinego, lesnego i od nieruchomosci

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103, jezeli wplata dokonywana jest u inkasenta oplaty
skarbowej

pokwitowania z bloczkéw oplaty targowej, jezeli wplata dokonywana jest u inkasenta oplaty targowej
dowody wplat zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sa za posrednictwem
banku lub poczty



10.
11.

12

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

o dowody przerachowan, w przypadku gdy wpiata zostata dokenana na inny rodzaj podatku niz podatek,
w ktorym wystgpuje zobowiazanie podatkowe (polecenie ksiegowania lub nota ksiggowa)

e  polecenie ksiggowania lub noty ksiegowe dotyczace przeksiegowan wewnetrznych

e postanowienie o zaliczenin wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci pedatkowych albo
biezgcych zobowiazan podatkowych

e wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych

Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania podatkowego w formie niepienigzne] stuza;

e postanowienia o dokonaniu potracenia umowy lub inne dokumenty, z ktorych wynika przeniesienie
wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy

e decyzje dotyczace umorzenia zaleglosci podatkowej, odsetek za zwloke lub oplaty prolongacyjnej

¢ dokumenty informujgce o przedawnieniu

Do udokumentowania zwrotdw shiza: dokumentu zwrotow (wyplaty) zalgczone do wyciaggu bankowego.

Pokwitowanie wplaty powinno zawierad dane umozliwiajace identyfikacje: egzemplarza pokwitowania,

podatnika (nazwisko, imig, adres), podatku lub innege tytulu wplaty, okres, ktdrego dotyczy wplata,

wysokosé kwoty wplaty lub wyplaty ze wskazaniem naleinosci glownej biezacej lub zaleglej, odsetek za

zwloke, oplaty prolonpacyjnej, kosztéw egzekucyjnych, razem kwoty wplaty cyframi oraz stownie, data

wplaty lub wyplaty, ktora jest jednoczesnie wplata pokwitowania

Kwitariusze przychodowe K-103 oraz bloczki oplaty targowej sg drukami Scislego zarachowania.

Ewidencje drukéw scislego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukéw $cislego zarachowania — druk K-

210, w ktore] ujruje sig przychdd i rozchdd drukéw wydanych upowammionym osobom i ktérych rozlicza

sie z wydanych drukéw.

Inkasenci pobrane wplaty odprowadzajg bezposrednio w banku na rachunek bankowy urzedu.

Podatnicy swoje naleznosci wplacaja bezposrednio w banku na rachunek bankowy urzedu.

Dowody wplaty oraz wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzane pod wzgledem prawidlowasci

zakwalifikowania wplaty. W przypadku niemoznoséci zaliczenia dokonangj wplaty na wlasciwg naleimoscé

ksigguje sig jako wplyw do wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty.

Z wplat dokonanych przez podatnika lub pobranych przez poborce pokrywa sie w pierwsze] kolejnosci

koszty upemnienia. Pozostaly cze$é dzieli sie na pokrycie naleznosei gldéwnej i naleznych odsetek za

zwloke, wedlug zasad okreslonych w art.55 § 2 Ordynacji podatkowej,

Oplaty pocziowe lub prowizje bankowe, potracane z sum pobranych na rzecz organn podatkowego z tytulu

podatkdw, obciazaja biezace wydatki budzetowe tego organu, w ktdérym zaleglosé figuruje.

Dowodem pobrania przez inkasenta oplaty skarbowej oraz wplaty podatku rolnego, lesnego i od

nieruchomosci jest pokwitowanie z kwitariusza K-103. Jeden dowdd wplaty pobranych kwot przez

inkasenta, na rachunek bankowy urzgdu, moze dotyczyé kilkn pokwitowan z jednego kwitariusza

przychodowegoe lub wszystkich wplat pobranych w okresie rozliczeniowym.

Dowodem pobrania przez inkasenta oplaty targowej jest pokwitowanie z bloczka sluzacego do pobierania

oplaty targowej. Jeden dowdd wplaty pobranych kwot przez inkasenta, na rachunek bankowy urzedu, moze

dotyczyé kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego lub wszystkich wplat pobranych w

okresie rozliczeniowym,

Inkasenci pobrane kwoty podatkdw i oplat wplacaja na rachunek bankowy urzedu:

inkasenci oplaty targowej — nie rzadziej niz 2 razy w tygodnin (inkasentéw rozlicza wyznaczony pracownik
Wydziatu Mienia Gminy i Rolnictwa)

inkasenci podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci — w ciggu 2 dni roboczych (inkasentow rozlicza
wyznaczony pracownik Wydzialn Finansowego)

inkasenci oplaty skarbowe] — nie rzadziej niz raz w tygodnin (inkasentow rozlicza wyznaczony pracownik
Wydzialu Finansowegp)

. Po zakonczeniu rozliczenia dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja przechowywaniu w urzedzie, z

wyjatkiem kwitariuszy i bloczkdw niecatkowicie wykorzystanych, ktore zwraca sie inkasentowi.

. Jezeli inkasent przestaje peini¢ funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych kwitarinszy i bloczkow

oplaty targowe], z wplat pobranych od podatnikdéw oraz wplat dokonanych na rachunek bankowy urzedn
nastgpuje przed zakonczeniem pelnienia przez niego funkcji.

. Ewidencja podatkéw i oplat oraz niepodatkowych naleznosci jest integralng czescia ewidencii ksiggowej

urzedu i prowadzona jest z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;j.

. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

s dziennik — shizy do zapisywania danych w porzadku chronologicznym, dzien po dniu. Zapisy w
dzienniku muszg by¢ kolejno ponumerowane a sumy zapisow (obroty) liczone w sposab ciagly w skali
roku.

» konta syntetyczne ksiggi glownej, w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasada
podwaojnego zapisu



e konta analityczne — prowadzone wedlug ,rodzajéw podatkéw™ do kont syntetycznych a wigc podzial
podatkdw wedlug paragrafow klasyfikacji budzetowej

o konia szczegdlowe — prowadzone do kont analitycznych konta 221 — z podzialem na poszczegdlnych
podamikdéw, inkasentéw, innych podmiotéw. Konta szczegolowe prowadzone s3 do kazdego podatku a
wiec z zastosowaniem wlasciwych paragraféw klasyfikacji budzetowej.

Obroty na bilansowych i pozabilansowych kontach szczegdlowych musza sig réwnac obrotom na kontach

analitycznych i syntetycznych.

s  zestawienie obrotow i sald

. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszezegolnymi pedatnikami z tytulu naleznych i wplaconych

przez nich podatkéw podiegajg przypisaniu ich na kontach szczegolowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 — naleinosei z tytulu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta szezegdlowego ksigguje sie:

»  przypisy naleznosci

»  odsetki za zwlokg

»  zwrot nadplaty

Na stronie Ma konta szczegolowego ksigguje sie:

»  odpisy naleznosci

= wplaty dokonane na rachunek biezacy urzgdu

. Ksiggowan dotyczqcych rozrachunkéw z poszczegdlnymi osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci

solidarnej z tytulu podatkéw i oplat dokonuje si¢ na kontach szczegdlowych prowadzonych do konta 221 -
naleznoéci z tytntu dochodéw budzetowych zgodnie z punktem 24 niniejszych zasad.

26. Ksiegi rachunkowe prowadzone w komputerowej bazie danych powinny umozliwiac:

= przenoszenie zapisow miedzy zbiorami danych, skladajacymi sig na ksiggi rachunkowe pod warunkiem,
Zze mozliwe jest stwierdzenie Zrédla pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano
pierwotnie a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnoéci i kompletnosci

*  automatyczne wystawianie decyzji dla kazdego podatnika oddzielnie, kiére nastepnie sa dostarczane
podatnikom

*  zapewnienie wydruldéw komputerowych, w postaci czytelnej dla uzytkownika, treSci zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartoéci zbioréw pomocniczych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami (dokumenty, formularze, zestawienia)

. Zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowej, urzagdzen

czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub komputerowych nosnikéw danych, pod warunkiem,
ze podczas rejestracji operacji ksiggowej uzyskuja one trwale czytelng postaé odpowiadajaca trefci dowodu
ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie Zrodlia pochodzenia kazdego zapisu,

. Wszystkie dokumenty i zapisy w ksiggach rachunkowych musza by¢ odpowiednio zabezpieczone przed

znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej, ktorej dotycza.

Program komputerowy.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych i dokonywania w nich zapiséw ksiegowych Urzedu sluzy program

komputerowy pod nazwag:

¥ system ksiegowosci dla jednostki “FK+ (finansowo — ksiggowy autorstwa firmy “Radix” z Gdanska).
Aplikacja w wersji pod Windows oparta na serwerze baz danych PostgreSQL. Serwer pracuje w
Srodowisku Linux z jadrem w wersji 2.4.
Program przeznaczony jest do dokonywania zapiséw ksiggowych na kontach ksiggi gléwnej i kontach
ksigg pomocniczych (analitycznych), okreslonych w planie kont dla Urzedu Gminy, w dziennikn obrotow
oraz do zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej i kont ksiag pomocniczych oraz sporzadzania
sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania planu dochoddw i wydatkow Urzedu.
Wykaz zbiordw:
2.0rganizacja systemu.
3.Zakladanie i aktualizacja zbiorow.

4.Ewidencja dokumentéw ksiggowych.



3.Zestawienia kontrolne
- dziennik obrotow
- kont syntetycznych
- zestawienie operacji biezacego okresu
- kont analitycznych
- zestawienie obrolow i sald kont przedmiotowych
- kont otwartych tj. wykaz kont syntetycznych organu - symbole i nazwy kont

- sumowanie kontrolne

Podstawowe zadania systemu FK+ Radix
System FIK+ zapewnia kompleksowg obsluge w zakresie rachunkowosei Urzedu umozliwiajac migdzy innymi:
» prowadzenie kartoleki dowoddw ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,
» przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym
w podanym okresie czasu,
> przegladanie i drukowanie wykazow standéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,
» prowadzenie karioteki planow finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazéw zawierajgcych
stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
¥ definiowanie | wykonywanie sprawozdan finansowych,
o
Systemy oprogramowania
*  WIP — windykacja podatnika firmy RADIX
* POGRUN - system naliczania podatkéw firmy RADIX



WYKAZ KONT

Konta bilansowe syntetyczne

011 - Srodki trwale

130 - Rachunek biezgey urzedu

140 - Krotkoterminowe papiery warlo$ciowe j inne $rodki pieniezne
221 - Naleimosci z tytuhi dochoddow budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

240 - Pozostale rozrachunki

750 - Przychody i koszty finansowe

760 - Pozostale przychody i koszty

800 - Fundusz jednostki

840 - Rezerwy irozliczenia migdzyokresowe przychodow
860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

1. Ionta synietyczne

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnose] za zobowiazania podatnika

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytuhun pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikdw

2. Konta analityczne prowadzone wedlug rodzajéw podatkow.

3. Konta szczepolowe poszezegdlnych osdb trzecich i inkasentow.



OPIS KONT BILANSOWYCH

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Przyjete zasady klasyfikacii zdarzen

Funkcia konta.

Na koncie 011 ewidencjonuje sig zwickszenie wartodci §rodkéw trwalych z tytuln wygasnigcia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wiasnoSci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego.

Typowe zapisy strony Wn konta 011 ,,Srodki trwate”

Lp. Tresc operacji Konta przeciwstawne
1. | Wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia praw
wlasnosci rzeczy bedacych srodkami trwalymi 221

3. | Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku urzedowej 800
aktualizacji wyceny

Typowe zapisy strony Ma konta 011 , Srodki trwale”

Lp. Tresc operacji Konta przeciwstawne

1. | Wycofanie $rodkow trwalych z eksploatacji z tytodu:
- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego:
a) wartosé dotycheczasowego umorzenia

b) wartos¢ nie umorzona o

- sprzedazy: 800
a) wartoi¢ dotychczasowego umorzenia

b) wartos¢ nie umorzona o7

800

3. |Nieodplatne przekazanie srodkéw trwatych (na podstawie decyzji
wladciwego organu):

- dotychezasowe umorzenia 071
- warto$é nie umorzona 800
4. | ObniZenie wartosci poczatkowej Srodka trwalego na skutek urzedowej 800

aktualizacji wyceny

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna.

Do konta 011 nalezy prowadzi€é ewidencje szczegdlowsa umozliwiajaca: ustalenie wartoSci poczatkowej
poszczegdlnych obiektow Srodkdw trwalych i ewentualnego jej zwigkszenia lub zmniejszenia.

Uwagi

Charakter salda

Konto 011 zamyka sig saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie wartosci srodkow trwalych z tytule zaplaty
podatku

Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy urzedu
Przyjete zasady klagyfikacji zdarzen:

Funkcja konta.

Konto 130 stuzy do ewidencji wplywow i zwrotow z tytulu dochoddw objgtych planem finansowym jednostki,
dokonywanych za posgrednictwem banku.

Dochodem budzetowym sa wplywy uzyskane przez jednostke z tytulu przychodéw podlegajacych zarachowaniu
na dochody budzetu gminy. Urzad posiada w banku wyodrebniony rachunkn dochoddw. Na koncie 130
obowiazuje zachowanie zasady czystosci obroldéw co oznacza, ze do zapisow z lytulu zwrotu np. nadplat
wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.




Typowe zapisy sirony Wn konta 130, Rachunek biezgcy urzedu

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Wplyw srodkdw pienigznych w drodze z innych budzetow, jezeli zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym, a objgte wyciggiem 140
bankowym pod data nast¢pnego okresu sprawozdawczepo
2. | Wplaty podatkow i oplat oraz niepodatkowych naleznoéci dokonane
bezposrednio na rachunek bankowy z tytulu:
- podatkow i oplat 221,750
- innych dochodow i oplat 221,750
- naleznosci niepodatkowych w tym darowizn 750
3. |Realizacja przez bank czekaw obeych
750
4. | Wplyw srodkdw tytulem zaplaty odszkodowania od PZU
‘ 750, 760
3. | Wplyw drodkow z tytulo odsetek od srodkéw na rachunku bankowym
221
6. | Wplywy z tytuhu korekt omylek bankowych i niewlasciwe obcigzenia bankowe
240
7. | Kwoty wplacone przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio
do banku 221
8. | Wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow:
-z innych rachunkéw bankowych 240
9. | Wplyw srodkow z tytuhu dotacji budzetowych a nie rozliczonych w danym

rokn

Typowe zapisy strony Ma konta 130 ,Rachunek biezacy urzedu

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Omyltkowe obciazenia bankowe
240
2. | Zwroty dochoddw nienaleznie wplaconych, nadplat w podatkach i oplatach
oraz w naleznosciach niepodatkowych 221,750, 760
3. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochoddw odprowadzanych odpowiednia
na rachunek biezacy budzetu 222
4. | Przelew naleznego podatku VAT
225

Zasady prowadzenia Kont ksigg pomocniczyeh i ich powinzanie z kontami ksiggi pléwnej

Ewidencia analityczna.
Analityczna ewidencja zrealizowanych dochoddéw prowadzona do konta 130 musi uwzglednia¢ podziatki
klasyfikacji budzetowej oraz wymogi sprawozdawczoscei ustalone dla jednostek budzetowych.

Uwagi

Charakter salda.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow  z tytubu zrealizowanych dochoddw, ktore
nie zostaly przelane do budzetu.




Konto 140 — ,,Krétkoterminowe papiery wartoSciowe i inne Srodki pienigZne”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen:

Funkcja konta,

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywdw finansowych w postaci papierow wartosciowych
nabytych w celu odsprzedazy (np. akcje ohce, czeki obce, obligacje obce, bony skarbowe 1 jednostki funduszow
powierniczych), innych srodkéw pienigznych, ktdrych warto$¢ wyrazona jest w walucie polskiej oraz srodkaw
pienigznych w drodze.

Typowe zapisy strony Wr konta 140 , Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigine”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Czeki obce otrzymane na pokrycie:
- naleznoéci z tytuln przychodéw nie ujetych na kontach rozrachunkdw 750, 760
2, | Przyjecia weksla obeego na pokrycie naleznosci przed terminem jego platnosci
750
3. | Zwrot weksli obeych przez bank lub kontrahenta
140
4. | Przekazanie czeku obeego do banku w celu jego wykupu (Wn 140 — sumy
pienigzne w drodze, Ma 140 — czeki obce) 140
3. | Przywrocenie poprzedniej wartodci krétkoterminowych papierdw
wartodciowych w przypadku ustgpienia przyczyn jej obnizenia 750

Typowe zapisy strony Ma konta 140 , Krotkoterminowe papiery wartosciowe i1 inne §rodki pieniezne”

Lp. Tresc

Konta przeciwstawne
1. |Realizacja czekdw obeych przez bank
130
2. | Zwrot z banku nie wykupionego czeku obcego (Wn 140 — czeki obce, Ma 140
—sumy pienigzne w drodze) 140
3. | Wplywy srodkédw pienigznych w drodze:
- narachunki bankowe 130
4. | Zmniejszenie wartosci krotkoterminowych papierow wartoéciowych na dzien
bilansowy z tytutu utraty wartosci 750

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiepi gléwnej

Ewidencia analityczna.

Ewidencja szczegdlowa do konta powinna by¢ prowadzona w sposdb umozliwiajacy ustalenie:

1) wartodci poszezegdlnych krotkaterminowych aktywdw finansowyeh w postaci papieréw wartosciowych
oraz innych $rodkéw pienieznych, wyrazonej w walucie polskiej,

2) wartodci tych aktywéw powierzonych poszezegdlnym osobom odpowiedzialnym za ich stan i
zabezpieczenie,

3) sum pienigznych w drodze.

Uwagi
Charakter salda.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, kitdre oznacza stan krotkoterminowych papierow wartodciowych oraz
sum pienigznych w drodze.

Konto 221 — ,NaleznoSei z tytulu dochodéw budzetowych”




Przvijete zasady klasyfikacji zdarzen:

Funkcja konta.

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych, ktérych termin platnosci
przypada na dany rok budzetowy.

Urzad ujmuje na koncie 221 naleznosci 1 wplaty z tytulu podatkéw i oplat.

Typowe zapisy strony Wn konta 221 , Nalernosci z tytulu dochodéw budzetowych”.

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Zwrot nadptat z tytulu dochoddw, podatkéw i oplat
130
2. | Zwroty dochoddw nienaleznie wplaconych
130
3. | Przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krdtkoterminowych w
wysokosci raty naleznej za dany rok budzetowy 236
4. | Przypisy naleznosci podatkowych
750
5. | Wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty 130
6. | Przypisanie naleznoéci z tytulu naliczonych odsetek za zwloke w zaplacie
podatkow i oplat 750

7. |Naleznosci za sprzedane srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz
materialy 760

8. | Naleinosci z tytulu oplat administracyjnych

750
9. | Naleznosci z tytuhe kar i grzywien
760
10. | Odsetki za zwloke i inne naleznogci uboczne w kwocie wplaconej
750
11. | Przypisanie niewykorzystanych dotacji budzetowych do zwrotu w latach
nastgpnych 750
12. | Przypisanie naleznosci z tytutu najmu, dzierzawy, sprzedazy, zarzady,
uzytkowania wieczystego, przekszialcenia (wplaty Wn 130, Ma 221) 760
Typowe zapisy strony Ma konta 22]  Naleznoéei z tytulu dochodéw budzetowych”
Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Wplaty nalernosei z tytutu przypisanych dochoddw budzetowych
130
2. | Odpisy naleznosci z tytulu podatkow
750
3. | Zaplata przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
Jjednostki, wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia 011
4. IPrzeniesienie naleznosci zahipotekowanych na naleznosci dlugoterminowe
226
5. | Odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych oraz nieistotnych
750, 760
6. [ Zmnigjszenie uprzednio naliczonych odsetek za zwloke w zaplacie podatkow i
oplat 750




7. | Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytulu nieterminowego zwrot
nadplaty w podatku 730

8. | Odpisanie naleznosci z tytulu najmu, dzierzawy, sprzedazy zarzadu,
wieczystego uzytkowania, przeksztalcenia 760

Zasady prowadzenia kont ksigg analitycznych i szezepélowych i ich powigzanie z kontami ksieei gléwnej

Ewidencia analityczna i szczegdlowa.
Konta ksiag analitycznych prowadzi si¢ wedlug .rodzajow podatkow” tj. wedlug paragraféw klasyfikacji
budzetowej a konta szczegdlowe prowadzi sie dla kazdego podatnika, inkasenta czy innego podmiotu odrgbnie.

Uwagi

Charaldter salda.
Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda: saldo Wn bedgee sumg poszezegdlnych nalesnosci z tytubu dochodow
oraz saldo Ma bedace suma poszczegdolnych zobowigzan z tytulu nadplat dochodow.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych
Przyviete zasady klasyfikacji zdarzerni:

Funkcia konta.
Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow..

Typowe zapisy strony Wn konta 222 | Rozliczenie dochoddw budzetowych™

Lp. Tresé
Keonta przeciwstawne

1. | Przelew pobranych dochodéw odpowiednio na rachunek budzetu gminy

130
Typowe zapisy strony Ma konta 222 , Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Lp. Trese
Konta przeciwstawne
1. | Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania sumy
zrealizowanych dochodow budzetowych goo

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksigpi gléwnej

Ewidencia analityczna
Ewidencja szczegdlowa nie musi by¢ prowadzona,

Uwagi

Konto 222 moze wykazywal saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochoddw, ale nie przelanych na
rachunek bankowy budzetu.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z badzetami”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzes:

Funkcja konta.




Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami zobowigzan podatkowych wlasnych i wynikajacych z
funkcji platnika rozrachunkéw z tytulu VAT.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 | Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. | Przelew podatku VAT do urzedu skarbowego — od dochodéw
130

Typowe zapisy strony Ma konta 223 , Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. | VAT naleiny od sprzedazy { dot. dochodow)
750

Zasady prowadzenia kont ksigo pomocniczyeh i ich powigzanie z kentami ksieoi gléwnej

Ewidencija analityczna
Ewidencje szczegdlowa do tepo konta prowadzi¢ nalezy w taki sposdb, aby zapewnié¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wg kazdego rozrachunku odrgbnie.

Uwagi

Konto moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksigg pomocniczych. Saldo Wn oznacza stan
naleinosci, a saldo Ma — stan zobowiazan wobec budzetu

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleZzno$ci budietowe”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzei:

Funkeje konta,

Konto 226 shizy do ewidencji:

- zahipotekowanych naleznosci budzetowych,

- innych diugoterminowych naleznodci jednostek, kidrych termin zaplaty ustalony w decyzji o ich powstaniu
przypada na lata nastgpujace po rolu, w ktorym dokonywane sg ksicgowania.

Typowe zapisy strony Wn konta 226 , Dlugoterminowe naleznodci budzetowe”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne
1. | Przypisanie innych dhugoterminowych naleznosci podlegajacych zaliczeniu na
dochody budzetowe w przysziych latach 840
2. | Zahipotekowane naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
221

Typowe zapisy strony Ma konta 226 ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Lp. Tres¢

1. [ Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych na krotkoterminowe (w wysokosci
raty naleznej za dany rok budzetowy)- réwnolegly zapis Wn 840 Ma 760 221

28

Ustanie hipoteki z tytulu:
- przejecia nieruchomosci 011
- umorzenia naleznosci 840




5]

Zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej wplaty

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja analityezna,
Ewidencje analityczng prowadzi sig we jednostek, od ktérych te naleznosei wystepuia.

Charakter salda.
Konto 226 moie wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza warto$é naleznosci zahipotekowanych oraz wartosé
innych dlugoterminowych naleznoici z tytutu dochodéw budzetowych platnych w przysztych latach.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Przyjete zasady kiasvfikacji zdarzen

Funkcja konta

Na koncie 240 ewidencjonuje sig zardowno krajowe, jak [ zagraniczne naleinosci i roszczenia oraz
zobowiazania..

Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:

1)  mylne obeigzenia i uznania rachunkéw bankowych

Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne
1. | Niestuszne obcinzenia i korekty pomylkowych uznan bankowych 130
Typowe zapisy strony Ma konta 240 | Pozostale rozrachunki”
Lp. Tresc
Konta przeciwstawne
1. | Niesluszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych 130

Zasady prowadzenia kont ksiag pomoeniczych i ich powigzanie z kontami ksigpi gléwnej

Ewidencia analityczna.
Ewidencje analityczna do konta 240 prowadzi sig wg jednostek i osob z uwzglednieniem tytuléw
poszczegolnych rozrachunkow,

Uwagi

Charakter salda.
Na koncie 240 mogg wystgpowac dwa salda bgdace suma sald wystgpujacych na kontach analitycznych. Saldo
Wn oznacza stan naleznosci 1 roszezen, a saldo Ma — stan zobowigzan z tytuhi pozostatych rozrachunkow.,

Konto 750 — ,Przychedy i koszty finansowe”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzef

Funkcja konta,
Konto 750 shuzy do ewidencji przychoddw z tytuhu finansowych dochoddw budzetowych jednostki

Typowe zapisy strony Wn konta 750 ,,Przychody i koszty finansowe”




Lp.

Tresc

Konta przeciwstawne

Odpisy z tytulu podatkéw i oplat

22]
2. | Nalezne podatnikowi odsetki z tytulu nieterminowego zwrotu nadplaty podatku

22]
3. | Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych

130
4. | Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodéw finansowych

860
5. | VAT nalezny od sprzedazy - dot. dochodow

225
6. | Zmniejszenie uprzednio naliczonych naleznosci z tytutu odsetek za zwloke w

zaplacie podatkéw i oplat 221

7. | Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodoéw finansowych

860
8. | Wygasnigcie zobowiazania podatkowego

800

Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,,Przychody i koszty finansowe”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne
1. | Przypisy z tytulu podatkéw i oplat
221
2. |Otrzymane i przypisane odsetki z tytulu zwloki w zaplacie naleinosci
130
3. | Oprocentowanie wlasnych Srodkdw na rachunkach bankowych
130
4. | Wplyw srodkéw z tytulu dotacji budzetowych nierozliczonych w danym roku
130
5. | Realizacja przez bank czekéw obcych
130
6. | Naliczone naleiznosci z tytuha naliczonych odsetek za zwloke w zaplacie
podatkéw i oplat 221
7. | Wplyw od innych jednostek samorzadu terytorialnego lub innych podmiotow
srodkdw na wspdlng realizacje zadai 130
8. | Wplyw srodkdw z tytulu zaciagnigtych zobowiazan finansowych np. sprzedaz
obligacii 130
9. | Przychody z tytulu finansowych dochodéw wpiaconych do kasy Tub banku
(nieprzypisanych uprzednio na koncie 221) 130
10. | Przeniesienie na koniec roku kosztéw operac]i finansowych
860
11. | Przypisanie dotacji budzetowych do zwrot w przysziym roku
221

Zasady prowadzenia kont ksigg pomoeniczych i ich powigzanie z kontami ksiepgi gléwnej

Ewidencia analityczna.

Ewidencje analityczna do konta 750 nalezy prowadzi¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowe].




Ewidencia szczegélowa powinna tez zapewni¢ gromadzenie informacji w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia plandw i sprawozdan finansowych oraz do analizy wykonania tych plandw.

Uwagi

Charakter salda,
W koncu roku obrotowego przenosi sig:
- przychody z tytulu operacji finansowych dochodow budzetowych na strong Ma konta 860,

Na koniec roku konto moze wykazywaé salde Ma, ktore vznacza nalezny przychad z tytuble przypisanych
podatkéw i oplat.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody i koszty™
Przyigte zasady kiasyfikacji zdarzen

Funkeja konta.

Konto 760 stuzy do ewidencji pozostatych przychodéw i kosztdéw, ktdre sa zwigzane posrednio z dziatalnoscia

operacyjna, zwigzang m.in.:

- ze zbyciem srodkéw trwalych w budowie (inwestycii) i wartoéci niematerialnych I prawnych,

-z odpisaniem naleimosci i zobowiazan przedawnionych, umorzonych, niesciagalnych (z wyjatkiem
naleznosci i zobowiazan o charakterze publicznoprawnym nie obcigzajacych kosztow np. z tytulu podatku
dochodowego),

-z odszkodowaniami, karami i grzywnami
ze zlomowaniem zapasdw aktywow obrotowych

Wszyst]ue przychody ksigpuje sig¢ po stronie Ma konta 760, a koszty o stronie Wn.

Typowe zapisy strony Wn konta 760 ,,Pozostale przychody i koszty”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Zaplacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania i koszty postepowania

Spornego 130
5. | Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostalych przychodaw
860
6. | Odpis nalezmosei z tytudu najmu, dzierzawy, sprzedazy, zarzadu, uzytkowania
wieczystego, przeksztalcenia 221
Typowe zapisy strony Ma konta 760 ,,Pozostale przychody i koszty”
Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. | Przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych, inwestycji, materialow i odpaddw po likwidacji skladnikéw 130
majatkowych oraz z najmu i dzierzawy

2. | Korekty uprzednio zaksiggowanych pozostalych kosztow

130
3. | Otrzymane darowizny, grzywny i kary

130
4.. | Przeniesienie na koniec roku pozostalych kosztéw operacyjnych

860
3. | Przypis naleznodei z gytubu najmu, dzierzawy, sprzedazy, zarzadu,

uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia 221

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiszanie z kontami ksiegi pléwnej




Ewidencja analityczna.

Ewidencje szczegolowa do konta 760 nalezy dostosowad do potrzeb planowania kontroli, sprawozdawczosci i
analizy z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej.

Jezeli na stronie Wn konta 760 ksieguje si¢ korekty zmniejszajace przychody a na stronie Ma zmniejszenia
pozostatych kosziéw, to dla zachowania czystosci obrotow do takich operacii konieczny jest dodatkowy zapis
techniczny (minusowy po obydwu stronach konta 760).

Uwagi

Charakter salda.

W korcu roku sumg pozostalych przychoddw operacyjnych przenosi sie na strong Ma konta 860, a sume
pozostalych kosztéw operacyjnych i wartos¢ sprzedanych materialéw w cenach zakupu lub nabycia na strone
Wn konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Typowe zapisy strony Wn konta 800 , Fundusz jednostki”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Ujemny wynik finansowy roku ubieglego
860

Typowe zapisy strony Ma konta 800, Fundusz jednostki”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostki dochoddéw budzetowych na

podstawie sprawozdan finansowych — rocznych 221,750, 760
2. | Dodatni wynik finansowy roku ubieglego
860
3. | Wygasnigcie zobowiazania podatkowego w formie niepienieznej
750

Zasady prowadzenia kont ksiag pomoeniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Charalkter salda..
Konto 800 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki

Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Funkcia konta.
Konto 840 shuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przyszlych okresow

Typowe zapisy strony Wn konta 840 ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”




Lp. Tres¢
Konta przeciwstawne

1. | Zmniejszenie czgsci diugoterminowych naleznosci budzetowych
podlegajacych splacie w danym roku 226

Typowe zapisy strony Ma konta 840 , Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw™
Lp. Trese '
Konta przeciwstawne

1. | Przypisanie dlugoterminowych naleznosci budzetowych podlegajacych
zaplacie w latach nastepnych 226

Zasady prowadzenia kont ksing pomoecniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi pléwnej

Ewidencja analitvczna.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu przychodéw
zaliczonych do przyszlych okreséw wg poszezegélnych tytulow.

Uwagi

Charakter salda.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, kitdre oznacza stan rezerw przychodoéw zaliczanych do przyszlych
okreséw.

Konto 860 — ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”
Przyicte zasady klasyfikacji zdarzen

Funkeija konta.

Konto 860 shuzy do ustalenia na koniec roko wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksigguje sie na stronie Wn konta 860:
I} pozostale koszty operacyjne (Ma konta 760),

2) koszty operacji finansowych (Ma konto 750).

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig:

1) przychody finansowe (Wn konto 730),

2) pozostale przychody (Wn konto 760),

Typowe zapisy strony Wn konta 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne
1. | W koncu roku obrotowego: 750
- przeniesienie kosztdw operacji finansowych 760

- przeniesienie pozostalych kosztow operacyjnych

I3

Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok ubiegly | 800
(ped data przyjecia sprawozdania finansowego)

Typowe zapisy strony Ma kanta 860 ,,Siraty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Lp. Tres¢
Konta przeciwstawne

1. |Ustalenie wyniku finansowego w koncu roku obrotowego:
- przeniesienie dochodéw finansowych 750
- przeniesienie pozostalych przychoddw operacyjnych 760




i

Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegly | 800
{pod datq przyjecia sprawozdania finansowepo)

Uwagi

Charakter salda.
Saldo konta 860 wykazuje:
- w ciggu raku nadwyzke zyskow nad stratami (saldo Ma) lub strat nad zyskami (saldo Wn),
- na koniec roku obrotowego wynik finansowy:
- saldo Wn - to strata netto, ‘
- saldo Ma ~ to zysk netto.
W roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego salda konta 860 przeksiegowuje sie na konto
800 ,,Fundusz jednostki”,

OPIS KONT POZABILANSOWYCH

4. Konta syntetyczne

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatnika.

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od osdb trzecich i realizacji tych zobowigzan,

Na stronie Wn konta 990 zaewidencjonowaniu podlega:

e  Lwota przypisu wynikajaca z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej

» lwota zwrotu ewentualnej nadplaty

Na stronie Ma konta nalezy zaewidencjonowac:

* kwote dokonanych wplat

s lwote dokonanego odpisu — jezeli zobowigzanie podatnika wygasio, a na koncie szczegdlowym osoby
trzeciej pozostala kwota przypisu niezréwnowazona wplatami tej osoby trzeciej {odpisu nalezy dokonad
dowodem wewnetrznym PK — polecenie ksiggowania.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwach lub wiecej osob trzecich, dla kazdej z tych osdb otwiera

sig osobne pozabilansowe konto szczegélowe do bilansowego konta szczeg6lowego tego samego podatnika, na

kazdym koncie przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej o odpowiedzialnoscei solidarnej

0s0b trzecich.

Zapisy na koncie 990 dokonywane s3 jednostronnie.

991 - Rozrachunki z inkasentarni 2 tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych przypisaniu na
kontach podainikéw.

Na koncie ewidencjonuje sig kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow.

Na stronie Wn konta 991 zaewidencjionowaniu podlegaja:

s  kwoty przypisanych podatnikom naleznoéci do pobrania przez inkasenta

o odsetki za zwlcke i inne naleznosci uboczne (koszty upomnienia, koszty egzekucji, oplata prolongacyjna) w

kwocie wplaconej do inkasenta




Na stronie Ma zaewidencjonowaniu podlegajg:

e wplaty kwot pobrane przez inkasenta, dokonane na rachunek biezacy

e odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych ( zapisu tego dokonujemy
na dzien 31 grudnia danego roku .

Zapisy na koncie 991 dokonywane sg jednostronnie,

5. Konta analityczne prowadzone wedlug rodzajow podatkdw.
Przez ,rodzaj podatkéw” nalezy rozumiec podzial podatkow wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowe;j.

Konta analityczne prowadzone sq do kont syntetycznych takich jak: 130. 221, 226, 750, 760.

6. Konta szczegdlowe poszezegblnych os6b trzecich i inkasentéw.

Konta szczegolowe prowadzone sa do kont analitycznych konta 221, z podzialem na poszczegolnych:

e podatnikow — z tytulu podatkéw, ktore podlegajq przypisaniu na ich kontach

* inkasentow — z tytutu podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw

e z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego

s  zbankami— z tytulu nie przekazania wplat dokonanych przez podatnika przelewem do banku

e zinnymi podmiotami — z tytutu okreslonego w § 11 ust. 3 pkt 5 rozporzadzenia

Konta szezegolowe dla wymienionych podmiotéw muszg by¢ prowadzone odrebnie do kazdego podatku, a wiec

z zastosowaniem klasyfikacji budzetowej.



Zalaeznik nr 3

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH

NOSNIKACH DANYCH

Wykaz ksigg rachunkowych

k.

=]

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, ktore tworza:

e dziennik
e konta ksiggi glownej
o ksiegi pomocnicze - analityka

e zestawienie: abrotow i sald kont ksiggi glownej oraz sald kont ksiag pomecniczych

Ksiega gléwna prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace zasady: podwdjnege zapisu,
systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, powiazania dokonywanych w
niej zapisow z zapisami w dzienniku, zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane a sumy zapisow {obroty}
liczone sa w sposdb ciggly.

Ksiegi pomocnicze (analityka) stanowin zapisy szczegolowe dla wybranych kont ksiggi glownej. Zapisy na
kontach analitycznych dokonywane sa z zasada zapisu powtarzanego.

Zestawienie obrotow i sald ksiegi glowne] sporzadza sig na koniec kazdego kwartalu a zestawienie sald

ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowega.

Opis systemu przetwarzania danych (opis systemu informatycznego)

1.

4.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera sa:
> trwale oznaczone nazwa jednostki ktérej dotycza (wydruk komputerowy lub zestawienie wyswietlane na
ekranie monitora komputera), nazwaq ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania

»  wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest automatyczna kontrola,
ciaglosé zapisow, przenoszenia obrotdw i sald.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewnic peing sprawdzalnosé
zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacjy systemu przetwarzania na
komputerze i dowodami ksiggowymi poprzez:

» skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacych pelny wglad w budowg i

przebieg programu,

» mozliwosé sporzadzania na kazde zqdanie zestawien ewidencyjnych,
5> ustalenie osdb, ktore zlecily dokonanie zapiséw ksiggowych,
% wydrukowanie danych bedgeych przedmiotem przetwarzania w porzadku chronologicznym, co najmniej

na koniec kazdego roku obrachunkowego,

» przechowywanie magnetycznych nosnikéw informacji do czasu wydruku zawartych na nich danych w
sposéb chroniacy przed zatarciem tub znieksztalceniem tych danych.

Wydruki kemputerowe ksiag rachunkowych skladajg sie z automatycznie numerowanych stron z

oznaczeniem pierwszej i ostatniej i sq sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym



Ksiggi rachunkowe nalezy drukowac nie pdiniej niz na koniec roku obrotowego. Za  réwnowaime uwaza
si¢ i uznaje przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, kiéry zapewnia
trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

3. Ksiegi rachunkowe otwiera sig¢ na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane sa na koniec roku
obrotowego.

Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylgczeniu mozliwosei dokonywania zapisow
ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiepi rachunkowe, w tym w formie oddzielnych
komputerowych zbioréw danych, bazy danych, bez wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania.

6. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uZyciu komputera zapis ksiegowy posiada automatycznie
nadany numer pozycji pod ktdrg zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie
osoby odpowiedzialnej za tres$¢ zapisu.

Zapis ksiggowy dokonywany w ksiggach rachunkowych musi by¢ staranny, czytelny, trwaly.

7. W razie ujawnienia bleddw w zapisach ksiggowych, po zamknigciu miesigca dozwolone sa tylko korekty
dokonane przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

8. Konta ksigg pomocniczych przy uzyciu komputera, prowadzi sig w ujeciu systematycznym jako
wyodrgbniony system komputerowy zbioréw danych, uzgodniony z saldami na kontach ksiegi gléwnej.

9. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami Zrédlowymi
uwaza si¢ zapisy w ksiegach wprowadzane automatycznie na podstawie informacji zawartych juz w
ksiggach, przy spelnieniu ze:

» uzyskuja one trwale czytelng postad zgodna z trescig odpowiednich dowodéw ksiegowych,
» stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz ~ kompletnosei

1identycznosci zapisow,

Y

dane Zrodlowe sa chronione, zapewniona jest ich niezmienno$é przez okres wymagany do

przechowywania danego rodzaju dowoddéw ksiggowych.

Program komputerowy.
Do prowadzenia ksiag rachunkowych i dokonywania w nich zapiséw ksiggowych Urzedu stuzy program
komputerowy pod nazwa:
> system ksiggowosci dla jednostki “FK+ (finansowo — ksiggowy autorstwa firmy “Radix” z Gdanska).
Aplikacja w wersji pod Windows oparta na serwerze baz danych PostgreSQL. Serwer pracuje w
Srodowisku Linux z jadrem w wersji 2.4.
Program przeznaczony jest do dokonywania zapiséw ksiegowych na kontach ksiggi gléwnej i kontach
ksigg pomocniczych (analitycznych), okreslonych w planie kont dla Urzedu Gminy, w dzienniku obrotéw
oraz do zestawienia obrotdw i sald kont ksiggi glownej i kont ksiag pomocniczych oraz sporzadzania
sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania planu dochoddéw i wydatkdw Urzedu.
Wylaz zbiorow:
B.Organizacja systemu.

9. Zakladanie i aktualizacja zbioréw.



10. Ewidencja dokumentéw ksiggowych.
1. Zestawienia kontrolne
- dziennik obrotéw
- kont syntetycznych
- zestawienie operac]i biezacego okresu
- kont analitycznych
- zestawienie obrotow i sald kont przedmiotowych
- kont otwartych tj. wykaz kont syntetycznych organu - symbole i nazwy kont

- surnowanie kontrolne

Podstawowe zadania systemu FK+ Radix
System FIC+ zapewnia kompleksowq obshuge w zakresie rachunkowosci Urzedu umozliwiajac migdzy innymi:
» prowadzenie kartoteki dowodéw ksiegowych z mozliwoseiq jej przegladania,
> przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym
w podanym okresie czasu,
¥ przegladanie i drukowanie wykazow standw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,
> prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazéw zawierajacych

stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

-
7

definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych,
prowadzenie kartoteki kontrahentdw,

wykonywanie analizy rozrachunkowej kont,

Y ¥ Y

systemy oprogramowania

s WIP — windykacja podatnika firmy RADIX

* POGRUN - system naliczania podatkow firmy RADIX

¢ PLACE — system naliczania plac firmy RADIX

¢ PLATNIK - rozliczenie skladek ZUS firmy PROKOM S.A.



Zalacznik nr 6

SYSTEM OCHRONY DANYCH

Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Dokumentacje dotyczaca ksiag rachunkowych, dowodow ksiggowych oraz sprawozdan zwanych takze

“zbiorami” przechowuje sie w sposob nalezyty, chroniacy przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych polega na:

1.

B

sl

Zastosowaniu $rodkéw ochrony fizycznej danych:

Zapewnia sie fizyczng ochrone serwerow, ich zasobdw oraz innych urzadzen aktywnych lokalnej sieci
komputerowej. Pomieszczenie serwerow nie posiada okien i znajduje si¢ za drzwiami metalowymi
zamykanymi na kiédke. Dostgp do pomieszczenia serweréw maja: administratorzy systemu, osoby przez
nich upowaznione oraz sluzby techniczne pod nadzorem. Kopie zapasowe danych przechowywane sa w
sejfic w oddzielnym pomieszczeniu oraz w innym budynku (druga kopia).

Zastosowaniu przedsigwzieé w zakresie srodkow sprzgtowych, informatycznych i telekomunikacyjnych.
Serwer baz danych PostgreSQL pracuje w srodowisku Linux. Aplikacje uzytkowe przechowywane sg na
serwerze plikéw opartym na platformie Novell NetWare 5.0. Stacje robocze pracujgee w $rodowisku
Windows XP nie przechowujg zadnych danych ani aplikacji; stanowig jedynie narzedzie do przetwarzania
danych elektronicznych. Stacje robocze sa polaczone z serwerami przy pomocy polaczen kablowych.
Okablowanie sieci strukturabnej lacza w jedna calodc przelaczniki sieciowe.

Zastosowaniu frodkow ochrony technicznej.

Wykonuje sie kopie zapasowe wszystkich serweréw codziennie przy pomocy napedu tasmowego w cyklu
dwutygodniowym.

Wydruli elektrroniczne sporzadzane sq w takiej formie by nie mozna ich zmieni¢ i zapisywane sa na
elektronicznych nosnikach danych w dwach egzemplarzach z koincem kazdego roku finansowego. Do tego
dotacza sig nosnik danych (w dwoch egzemplarzach) zawierajacy kopie wszystkich zbioréw danych oraz
aplikacji wg stanu na dzien konczacy rok finansowy,

Cigglose zasilania serwerdw zapewnia sie przy pomocy urzqdzen zasilania awaryjnego.

Stosuje si¢ wielopoziomowy system identyfikacji uzytkownika systemu informatycznego, Dostgp do
zasobéw ograniczony jest identyfikatorem uzytkownika i haslem ustanawianym przez administratora
systemu. Haslo na poziomie dostepu do zasobdw zmieniane jest co 30 dni. Organizacja dostepu do zasobow
zalezna jest od indywidualnych uprawnien uzytkownika przypisanych jednoznacznie do identyfikatora
{loginu).

Dostep do aplikacji uzytkowych odbywa sig poprzez stosowanie indywidualnego loginu i hasla. W ramach
narzedzi ochrony baz danych wykorzystuje sie system identyfikacji (login i haslo) dostepny na serwerze baz
danych.

Stacje robocze zabezpiecza sie przed niepozadanym dzialaniem wiruséw kemputerowych przy pomocy

programu antywirusowego.



4. Zastosowanie $rodkéw ochrony organizacyinej
Kazdy uzytkownik zobowiazany jest do:
a) stosowania wygaszaczy ekranu
b) blokowania dostepu do stacji roboczych w przypadka pozostawienia wlaczonego Komputera bez
nadzoru
¢) zachowania w tajemnicy hasel dostgpowych
d) zgloszenia administratorowi systemu wszelkich usterek sprzetu komputerowego [ub oprogramowania
natychmiast po ich stwierdzeniu.
3. Ksiegi rachunkowe majq forme:
o zbiorow utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych
e papierowych wydrukéw komputerowych wykonanych nie pozniej niz na koniec roku finansowego
s eclektronicznych wydrukéw komputerowych przechowywanych na elektronicznym no$nika danych i

wykonanych w tym samym czasie co papierowe wydruki komputerowe.

Przechowywanie zbioréw

Ksiegi rachunkowe i dowody ksicgowe przechowuje sig w siedzibie jednostki — urzedzie w oryginalnej postaci,

w ustalonym porzadln dostosowanym do sposobu ich prowadzenia. Roczne zbiory oznacza sig okresleniem

nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koficowych numerdw w zbiorze.

W sposcb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze

dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastgpuje

ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowac u

danego platnika skiadek na ubezpieczenie spoleczne,

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

» dowody ksiggowe dotyczace roszezen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym -
przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcege po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacene, rozliczone lub przedawnione.

> daokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od uplywu
ich waznosci

» ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne, dowody ksiggowe i dokumenty przechowuje sig¢ przez
okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sig od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktdrego dane zbiory

{dokumenty) dotycza.

Udostgpnianie danych i doekumentdw

Udostepnienie osobie trzeciej sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

1. w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby

2. Poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego

pokwitowania zawierajacega spis wydanych dokumentow.



