ZARZADZENIE NR 97/03
Burmistrza Gostynia
z dnial8.07.2003 .

w sprawie: ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Gostyniu jako jednostki budzetowe;.

Na podstawie art. 10 ust. 2 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. Nr 121 poz. 591 ze zmianami) oraz zgodnie z art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 26 listopada 1998
r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155 poz. 1014 ze zmianami) i § 12 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie: szczegdtowych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 153 poz. 1752)

Zarzadzam, co nastgpuje:

1.
2.

Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy.

Okresem sprawozdawczym jednostki jest okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie

finansowe w trybie przewidzianym przepisami prawa lub inne sprawozdania sporzadzone

na podstawie ksiag rachunkowych.

Jednostka stosuje wykaz kont ksiggi gtownej, okreslony w zataczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia. Poszczegblne operacje na kontach syntetycznych grupuje sig, prowadzac do

kazdego konta ewidencje¢ szczegotowa.

Ewidencje i rozliczanie kosztow prowadzi si¢ na kontach zespolu 4 - “koszty wedhlug

rodzajéw 1 ich rozliczenie” wedlug podziatek klasytikacji budzetowe;.

Do niniejszego zarzadzenia zalacza sig, jako cze$¢ skladowa dokumentacji, wykaz

zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych, z

okresleniem struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag

rachunkowych i w procesach przetwarzania danych oraz zasady systemu stuzacemu

ochronie danych i ich zbioréw zgodnie z zatacznikiem nr 2.

Ustala si¢ dla urzedu jako jednostki budzetowej metody wyceny aktywow i pasywow w

ciagu roku i na dzien bilansowy oraz ustalania wyniku finansowego w zakresie ustalonym

w ustawie o rachunkowosci:

a) s$rodki trwale sa to $rodki okreslone w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci
oraz $rodki trwate stanowiace wlasno$¢ gminy, w stosunku do ktorych jednostka
wykonuje uprawnienia wiascicielskie. Srodki trwale wycenia si¢ wedlug zasad w
ustawie o rachunkowosci, z tym, ze $rodki trwale otrzymane nieodptatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

b) s$rodki trwate umarza si¢ jednorazowo, za okres calego roku w m-c grudniu poprzez
spisanie w cigzar funduszu jednostki, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci dla amortyzacji srodkéw trwatych, jednakze wedlug stawek ustalonych
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, z wyjatkiem Srodkéw
trwatych o ktérych mowa w pkt 7 lit. 3

c) umorzeniu w pelnej warto$ci, poprzez spisanie w koszty, w miesiacu przyjgcia ich do
uzywania, podlegaja:

[ ksiazki i inne zbiory biblioteczne

0 odziez i umundurowanie

0 mebleidywany

0 pozostate $rodki trwale (wyposazenie) mimo iz okres ich uzytkowania jest dtuzszy
niz rok.



d) nie umarza si¢ gruntdw, z wyjatkiem stuzacych wydobyciu kopalin metoda
odkrywkowa.

e) wartos¢ poczatkowa 1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji
wyceny zgodnie z zasadami ustalonymi w przepisach o podatku dochodowym od os6b
prawnych.

f) warto$¢ zakupionych materiatow biurowych, srodkéw czystosci i1 paliwa ksigguje si¢
bezposrednio w koszty, w pelnej ich wartosci wynikajacej z faktur pod data ich zakupu.

g) warto$ci niematerialne 1 prawne umarza si¢ poprzez spisanie w cig¢zar funduszu
jednostki, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci dla amortyzacji
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, jednakze z uwzglgdnieniem dlugosci okresu
amortyzowania, ustalonego w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, z
wyjatkiem warto$ci niematerialnych i prawnych, o ktorych mowa w pkt. 7 lit.h

h) pozostale warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci nie przekraczajacej wielkosci w

10.

11.

12.

13.
14.

15.

przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, podlegaja umorzeniu w pelnej
wartos$ci, poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia ich do uzywania.

Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ wedlug zasad okre§lonych w
ustawie o rachunkowosci.

Naleznosci 1 zobowigzania wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowos$ci z tym, Ze nie tworzy si¢ rezerw na nalezno$ci z tytutu dochodéw i
wydatkow budzetowych i srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia.

Odsetki od nalezno$ci, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy o zobowigzaniach
podatkowych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty. Odsetki od
pozostalych naleznosci i zobowiazan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec roku.

Uzgadnianie stanu nalezno$ci 1 zobowiazan, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy o
zobowiazaniach podatkowych nast¢puje na zadanie ptatnika.

Przedmioty o okresie uzywania dtuzszym niz rok, o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych (pozostate srodki trwate bedace
na wyposazeniu) podlegaja wylacznie ewidencji ilosciowej. Kontrolg 1 ewidencje tych
przedmiotow prowadzi Wydziat Gospodarczy, Organizacyjny, Spraw Obywatelskich,
Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia w sposdb umozliwiajacy identyfikacje kazdego
przedmiotu oraz miejsce ich uzytkowania i 0s6b za nie odpowiedzialnych.

Faktury z tytulu dostaw, robot i uslug ewidencjonowane na koncie 201 — rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami, przyjmowane beda przez wydziat finansowy w terminie do dnia
15 nastgpnego miesiaca po uptywie kazdego miesiaca, celem ujecia w ksiggach
rachunkowych i w sprawozdaniach finansowych.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia
2003 r.

Traci moc zarzadzenie nr 10/2002 Burmistrza Miasta Gostynia z dnia 18 grudnia 2002 r.
w sprawie: ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Gostyniu jako jednostki budzetowe;.

Burmistrz

/-/Jerzy Wozniakowski



Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 97/03
z dnia 18.07.2003 r.

Wykaz (plan kont) dla Urzgdu Miejskiego funduszy celowych oraz srodkow specjalnych

I. WYKAZ KONT
1. Konta bilansowe

Zespol 0 — ,,Majatek trwaly”
011 - Srodki trwate

013 - Pozostale srodki trwale w uzywaniu

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci

080 - Inwestycje

Zesp6l 1 — ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

101 - Kasa

129 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych — dochody

130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych — wydatki

131 - Rachunki biezace

135 - Rachunki $srodkéw funduszy specjalnych

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne srodki pieni¢zne

Zespol 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”

201 - Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”
310 - Materiaty

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

Zespot 7 — ,,Przychody i koszty ich uzyskania”
740 - Dotacje i $rodki na inwestycje

750 - Przychody i koszty finansowe

760 - Pozostale przychody i koszty

761 - Pokrycie amortyzacji



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

810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy irozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

853 - Fundusze pozabudzetowe

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

2. Konta pozabudzetowe

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

I1. OPIS KONT
1. KONTA BILANSOWE
ZESPOL. 0 - .MAJATEK TRWALY”

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

1) rzeczowe aktywa trwate,

2) warto$ci niematerialne 1 prawne,

3) dhlugoterminowe aktywa finansowe

4) umorzenie srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
5) inwestycje (Srodki trwate w budowie),

6) odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Funkcja konta.

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia 1 zmniejszenia wartos$ci poczatkowej
tych srodkoéw trwatych, ktére sa umarzane stopniowo, wg stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych albo stawek okreslonych przez
dysponenta czg$ci budzetowej lub Burmistrza — kierownika jednostki samorzadu
terytorialnego oraz gruntéw.

Ewidencja analityczna.
Do konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa umozliwiajaca:

1) ustalenie wartoSci poczatkowe] poszczegdlnych obiektow $rodkéw trwatych 1
ewentualnego jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

2) ustalenia warto$ci poszczeg6lnych grup srodkow trwatych okreslonych w rozporzadzeniu
Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, a
wiec:

0 gruntdw (grupa 0),

budynkow i lokali (grupa 1),

obiektow inzynierii ladowej 1 wodnej (grupa 2),

kotléw 1 maszyn energetycznych (grupa 3),

maszyn, urzadzen i aparatow ogolnego zastosowania (grupa 4),

specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatow (grupa 5),

urzadzen technicznych (grupa 6),

srodkow transportu (grupa 7),

narzedzi, przyrzadow, ruchomosci 1 wyposazenia (grupa 8),
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0 inwentarza zywego (grupa 9),
3) ustalenia komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ poszczegdlne $rodki oraz
0s0b odpowiedzialnych za ich stan,

4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych za ich stan.

Do szczegotowej ewidencji srodkow trwatych stuza:

1) ksigga obiektow inwentarzowych, w ktorej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej
pozycji, zaopatrzony w odpowiednie numery inwentarzowe umozliwiajace ich
zidentyfikowanie.

Numer inwentarzowy powinien zawiera¢ co najmniej dwa cztony:

0 pierwszy czton wskazuje symbol klasyfikacji rodzajowej danego obiektu (grupe,
podgrupg, rodzaj), np.:
grupa 1 — budynki
podgrupa 17 — budynki o$wiaty
rodzaj 177 — budynki kin

0 drugi czton wskazuje kolejna liczbe pod ktdra wpisano obiekt do wlasciwej ksiazki
inwentarzowe;.

Numer inwentarzowy nadaje si¢ na caty okres uzytkowania obiektu

2) indywidualne karty kontowe obiektow inwentarzowych prowadzone dla kazdego $rodka
trwatego oddzielnie. Karta zawiera migdzy innymi nastgpujace informacije:

nazwa $rodka i numer inwentarzowy,

warto$¢ poczatkowa,

data przyjecia na ewidencjg,

przeszacowanie,

miejsce uzytkowania,

umorzenie,

likwidacja,

0 rok budowy lub produkcji.
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3) tabele amortyzacyjne (umorzenie).

Charakter salda

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwalych w wartosci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub
ulepszenia.

Typowe zapisy strony Wn konta 011 ,,Srodki trwate”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przyjecie do eksploatacji srodkoéw trwatych uzyskanych w wyniku:
zakupu gotowych srodkéw trwatych nie wymagajacych 080, 201, 300
montazu (w cenie nabycia)
0 nabycia gruntu 240
0 zakonczonej inwestycji rozliczanej we wiasnym zakresie 080
[ zakonczonej inwestycji przejetej od inwestora zastepczego 240
[ zakonczonej inwestycji wspolnej realizowanej przez innego 240
iqwestora . . 300
nieodptatnego otrzymania, darowizny, spadku 240
0 ujawnienia nadwyzek (w warto$ci godziwej) 201
0 otrzymania w wyniku zamiany w okresie gwarancji $rodka
niesprawnego na srodek sprawny
2. | Wartos$¢ ulepszenia w obcych srodkach trwatych 080
3. | Zwigkszenie warto$ci poczatkowej posiadanego $rodka trwatego o 080

koszty ulepszenia



4. | Zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkow trwatych w wyniku 800
urzedowej aktualizacji wyceny

Typowe zapisy strony Ma konta 011 ,,Srodki trwate”
Lp. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1.  Wycofanie $rodkow trwatych z eksploatacji z tytutu:
0 postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub
zdarzenia losowego:

a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nie umorzona 800
[ zwrotu dostawcy w okresie gwarancji 201
0 sprzedazy:
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nie umorzona 800
2. | Zmniejszenie wartosci poczatkowej srodka trwalego na skutek
czesciowej likwidacji (warto$¢ dotyczaca likwidowanej czgsci):
0 dotychczasowe umorzenia 071
0 warto$¢ nie umorzona 800
3. Nieodplatne przekazanie srodkoéw trwatych (na podstawie decyzji
wlasciwego organu):
0 dotychczasowe umorzenia 071
- warto$¢ nie umorzona 800

4. | Obnizenie warto$ci poczatkowej srodka trwalego na skutek urzgdowej 800
aktualizacji wyceny
5. Rozchod niedoborow (wartos¢ poczatkowa) 240

Konto 013 — ,,Pozostale sSrodki trwale w uzywaniu”

Funkcja konta.

Do pozostatych srodkow trwatych zalicza si¢ te srodki, ktore sa wyszczegdlnione w §5 ust.3
rozporzadzenia. Sa to $rodki trwale, ktore umarza si¢ jednorazowo w miesiacu przyjgcia do
uzywania i ktore finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezace.

W urzedzie pozostate srodki trwate podlegaja wytacznie ewidencji ilosciowe;.

Ewidencja analityczna.
Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegdtowa ewidencje ilo§ciowa.

Charakter salda.

Konto 013 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa pozostatych
srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Saldo tego konta nie wystepuje bilansie poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje si¢ je o
warto$¢ umorzenia ksiggowanego na koncie 072, a t¢ grupe srodkow trwatych umarza si¢ w
100% w chwili wydania do uzywania 1 wobec tego saldo tych dwu kont wynosi zero.

Typowe zapisy strony Wn konta 013 ,,Pozostate srodki trwate w uzywaniu”

Lp. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Przyjecie pozostatych $§rodkéw trwatych:
[ bezposrednio z zakupu 101, 130, 201, 300
0 zinwestycji (pierwsze wyposazenie) 080
0 zmagazynu 310
2. | Ujawnione nadwyzki 240
3. | Otrzymanie nieodptatne uzywanych $srodkow:

0 od jednostek i zaktadow budzetowych oraz gospodarstw 072

pomocniczych na podstawie decyzji wlasciwego organu

0 darowizny od innych jednostek i 0s6b 760



Typowe zapisy strony Ma konta 013 ,,Pozostale §rodki trwate w uzywaniu”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1.  Rozchod pozostatych srodkow trwalych na skutek:

0 zuzycia lub sprzedazy 072

0 niedoborow i szkod 240

2. | Nieodptatne przekazanie 072

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

Funkcja konta.

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ wartos¢ poczatkowa stanu, przychodu i rozchodu wartos$ci
niematerialnych i prawnych.

W urzedzie na koncie 020 wystgpowac moga w szczegdlnosci:

1) licencje na programy komputerowe (oprogramowania uzytkowego),

2) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.

Konto 020 obcigza si¢ warto$ciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nieodptatnie, a uznaje z tytulu sprzedazy lub przekazania nieodptatnego oraz z tytutu
odpisania wartosci niematerialnych i prawnych, do ktorych prawa jednostki wygasty lub ktore
staly si¢ nieprzydatne.

Ewidencja analityczna.
Do konta 020 nalezy prowadzi¢ szczegotowa ewidencjg poszczegdlnych sktadnikdéw wartosci

niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do
ustalenia umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 071)
oraz umorzenia pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych (na koncie 072), a takze
umozliwiajacych rozliczenie os6b odpowiedzialnych za ich stan.

Charakter salda.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa bedacych na stanie
warto$ci niematerialnych i prawnych.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie
dotyczace warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”
Lp. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1.  Zakup wartoéci niematerialnych i prawnych 101, 201, 240, 130
2. | Otrzymane nieodptatne wartosci niematerialne i prawne:
0 umarzane stopniowe,
a) od innych jednostek i zaktadow budzetowych na podstawie 800
decyzji administracyjnej
0 dotychczasowa warto$é poczatkowa
b) z tytulu daréw (wg wyceny w wartosci rynkowej /godziwej/ na 800
dzien otrzymania),
0 umarzane w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania:
a) od jednostek i zaktadow budzetowych (w dotychczasowe;j
wartos$ci):
0 nowe
0 uzywane

760
072



Typowe zapisy strony Ma konta 020 ,,Wartos$ci niematerialne i1 prawne”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1.  Rozchod warto$ci niematerialnych 1 prawnych:
a) podstawowych umarzanych stopniowo,

0 warto$é dotychczasowego umorzenia 071
0 warto$¢ nie umorzona 800
b) pozostatych umorzonych w 100% 072



Konto 071 — ,,Umorzenie sSrodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Funkcja konta.

Konto 071 shizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
podstawowych srodkow trwatych i1 podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore
podlegaja stopniowemu umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okreslonych w zataczniku do
ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych albo stawek okreslonych przez kierownika
jednostki.

Ewidencja analityczna.
Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ dla poszczegodlnych srodkéw trwatych

oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, np. w postaci tabel amortyzacyjnych. Ewdiencja
umorzenia moze by¢ tez polaczona ze szczegdtowa ewidencja podstawowych Srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych i wowczas prowadzi si¢ oddzielne rubryki
dla warto$ci poczatkowej i skutkéw jej aktualizacji oraz oddzielne dla umorzenia i jego zmian
w wyniku aktualizacji.

Charakter salda.

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

Saldo konta 071 koryguje warto§¢ poczatkowa podstawowych s$rodkow trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 i podstawowych warto$ci niematerialnych 1 prawnych z
konta 020. Wobec tego w bilansie podstawowe $rodki trwate i podstawowe wartosci
niematerialne 1 prawne wykazuje si¢ w warto$ci netto, to jest w warto$ci poczatkowej
pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

Typowe zapisy strony Wn konta 071 ,Umorzenie S$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”
Lp. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1.  Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkow
trwalych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji w wyniku:
postanowienia srodkow trwatych w stan likwidacji na skutek | 011
zniszczenia lub zuzycia

0 rozchodowania podstawowych wartosci niematerialnych i 020
prawnych
0 ztytulu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania:
a) $rodkéw trwatych 011
b) warto$ci niematerialnych i prawnych gig

- rozchodowania z tytutu niedoboréw
2. | Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji 800
warto$ci srodkow trwatych

Typowe zapisy strony Ma konta 071 ,,Umorzenie S$rodkéow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”
Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Naliczone za okres umorzenie podstawowych srodkow trwatych oraz 401
podstawowych wartos$ci niematerialnych i prawnych
2. | Umorzenie dotychczasowe podstawowych srodkoéw trwatych oraz 800
warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie
decyzji organu od innej jednostki lub zaktadu budzetowego

3. Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacja wartosci 800
poczatkowej podstawowych srodkow trwatych podlegajacych
stopniowemu umarzaniu




Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych”

Funkcja konta.

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia

pozostatych $rodkoéw trwatych, tj. tych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych, ktére umarza si¢ jednorazowo w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do

uzywania.

Zakup tych sktadnikow majatku finansuje si¢ ze sSrodkdw na wydatki biezace.

Na koncie 072 ksigguje si¢ wigc umorzenie:

1) ksiazek i innych zbioroéw bibliotecznych,

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

3) mebli i dywanow

4) pozostatych srodkéw trwalych (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialnych i prawnych o
wartos$ci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowych od
0sob prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania
przychodow w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

Ewidencja analityczna.

Do konta 072 nie potrzeba prowadzi¢ ewidencji analityczne;.

Charakter salda.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére wyraza umorzenie wartosci poczatkowej
begdacych w uzywaniu pozostalych srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych
podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.

Saldo konta 072 musi si¢ réwna¢ sumie sald kont 013 1 020 w czeSci odnoszacej si¢ do
pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesiagcu wydania
do uzywania.

Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowa srodkéw ujetych na kontach 013 1 020 w czgsci
dotyczacej pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych i wobec tego warto$¢ bilansowa
tych sktadnikéw jest zerowa.

Typowe zapisy strony Wn konta ,,morzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”
Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1.  Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow
trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych

rozchodowanych z tytuhu:
0 likwidacji, sprzedazy 013, 020
0 nieodptatnego przekazania 013, 020
0 niedoboru lub szkody 240
0 wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilo§ciowo-warto$ciowe;j 013, 020

Typowe zapisy strony Ma konta ,,Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”
Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Umorzenie naliczone od nowych wydanych do uzywania pozostatych
srodkow trwatych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i
prawnych (sfinansowanych ze srodkéw na wydatki biezace lub
otrzymanych nieodptatnie) do:
0 dziatalno$ci operacyjnej 400
2. | Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych, otrzymanych jako 800
pierwsze wyposazenie nowego obiektu sfinansowanego ze srodkow
na inwestycje
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3. | Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych dar6w i ujawnionych | 400
nadwyzek pozostatych §rodkoéw trwatych, zbiorow bibliotecznych
oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych w uzywaniu

4. | Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkow trwalych oraz 013
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych na
podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu
budzetowego

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

Funkcje konta.
Konto 080 stluzy ewidencji kosztow inwestycji (§rodkéw trwatych w budowie) oraz do
rozliczenia tych kosztow.
Do inwestycji zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz witasnych
nowych $rodkow trwatych lun w zwiazku z ulepszeniem juz istniejacych srodkow trwatych, a
takze koszty zwiazane z ulepszeniem obcych $rodkow trwatych zwiazanym z dostosowaniem
ich do potrzeb jednostki.
Inwestycje jednostek budzetowych finansowane sa bezposrednio z rachunku biezacego
jednostki — konto 130 ze srodkéw planowanych we wlasciwych paragrafach na majatkowe
wydatki budzetowe, a ponadto moga by¢ dofinansowane:
0 ze $rodkéw specjalnych (z konta 131) — o ile ustawy lub uchwaly przewiduja
mozliwos$ci przeznaczenia tych srodkéw mig¢dzy innymi na inwestycje,
0 z funduszy specjalnych (z konta 135) — o ile uchwaly lub ustawy przewiduja
mozliwo$¢ przeznaczenia tych srodkdw na inwestycje
[ zsum na zlecenie (z konta 139) — otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych.

Ewidencja analityczna.
Ewidencja szczegotowa do konta 080 powinna by¢ prowadzona do poszczegdlnych zadan

inwestycyjnych w sposob:

1) zapewniajacy co najmniej ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na
poszczegolne rodzaje efektoéw inwestycyjnych (obiekty),

2) umozliwiajacy ustalenie Zrddel finansowania inwestycji 1 wielkoSci zaangazowania
srodkow,

3) umozliwiajacy wyceng poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych oraz tytutdéw wartosci
niematerialnych i prawnych.

Charakter salda.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty srodkoéw trwatych w budowie.

Typowe zapisy strony Wn konta 080 ,,Inwestycje (§rodki trwate w budowie)”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Roboty, dostawy i ustugi zwiazane z przygotowaniem i realizacja 101, 130, 201 ,240
inwestycji wykonane przez zewngtrznych kontrahentow

2. | Zakup od innych jednostek §rodkéw trwatych w budowie lub 201, 240
obiektow wymagajacych ulepszenia

3. | Nieodptatne otrzymanie $rodkow trwalych w budowie 800

4. Rownowarto$¢ pierwotnie odpisanej, a nastgpnie wykorzystanej 800
dokumentacji projektowej inwestycji

5.  Rownowartos¢ nieodplatnych swiadczen na rzecz realizowanych 800
inwestycji (np. czyndéw spotecznych)

6. Zakup materialdow wydanych bezposrednio na plac budowy 101, 130, 201 ,240

7.  Zakup maszyn i urzadzen wymagajacych montazu lub stanowiacych | 101, 130, 201, 240
pierwsze wyposazenie budowanych obiektow

8. Optaty za nabyte grunty w okresie budowy oraz z tytutu uzyskania 101, 130, 225, 240
lokalizacji pod budowe
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9. | Rownowartos¢ robot inwest. wykonywanych w ramach zatrudnienia | 800
bezrobotnych (jako zadanie refundowane ze $rodkow Funduszu

Pracy)
Typowe zapisy strony Ma konta 080 ,,Inwestycje ($rodki trwate w budowie)”
Lp. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Przyjecie do uzywania srodkow trwalych oraz wartosci 011, 013, 020
niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji
2. Rozliczenie kosztow ulepszenia wiasnych srodkow trwatych 011
3. | Rozliczenie kosztow ulepszenia obcych obiektow 011
4. | Nieodptatne przekazanie srodkow trwatych w budowie 800
5. Rozliczenie inwestycji bez efektoéw majatkowych 800
6. Wyksiegowanie kosztow poniesionych na sprzedane srodki trwate w 800
budowie
7. | Odpisanie kosztow inwestycji nie podje¢tej (np. nie wykorzystanej 800

dokumentacji projektowej)

ZESPOL 1 — .SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE”

Konta zespotu 1 stuza do ewidencji:
0 aktywéw pienieznych majacych posta¢ krajowych $rodkéw  platniczych,
przechowywanych w kasach i ulokowanych na rachunkach bankowych,
0 aktywow pienieznych majacych posta¢ czekow, weksli obcych 1 innych
krotkoterminowych aktywow finansowych.
Zadaniem kont zespotu 1 jest wykazanie:
[l obrotdow oraz stanéw pienieznych w kasach,
0 obrotow oraz standow $rodkdéw na wszystkich rachunkach bankowych (w tym rowniez
lokat terminowych),
0 obrotow i stanéw krotkoterminowych papieréw warto$ciowych oraz sum pienigznych
w drodze.

Konto 101 — ,,Kasa”

Funkcja konta.

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ we wszystkich
kasach jednostki (zarowno gtéwnej, jak 1 oddziatowych).

Na koncie 101 ujmuje si¢ wptywy gotdéwki, nadwyzki kasowe, rozchody gotéwki i niedobory
kasowe.

Ewidencja analityczna.
Obroty gotowkowe podlegaja ujgciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu
lub rozchodu gotowki z kasy.

Charakter salda.

Konto 101 moze wykazywac jedynie saldo Wn, ktore wyraza stan gotdéwki w kasie lub saldo
Zerowe.

Wszystkie obroty gotowkowe musza by¢é udokumentowane zrodtlowymi dowodami
kasowymi.

Zasady gospodarki kasowej oraz rodzaje dokumentow stanowiacych podstawe przychodu i
rozchodu gotowki z kasy, a takze wysoko$¢ tzw. ,,pogotowia kasowego” okresla kierownik
jednostki w zaktadowej instrukcji gospodarki kasowe;.

Wszystkie przychody i rozchody gotowki w kasie ujmuje si¢ codziennie w dniu ich dokonania
prowadzonym na biezaco zestawieniu zwanym raportem kasowym. Raport kasowy
sporzadzany jest dla kazdego dnia osobno.
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Raport kasowy jest dowodem zbiorczym stuzacym do dokonania zapiséw w ksiedze gtowne;.
Dowody zrodlowe musza by¢ w raporcie wymienione pojedynczo.

Stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajacym z raportu.

Niedobory lub nadwyzki kasowe to brak lub nadmiar gotéwki w stosunku do stanu
wynikajacego z prawidtowej dokumentacji kasowej ujetej w raporcie kasowym oraz wyptaty
gotowki udokumentowane niewtasciwymi dokumentami.

W urzedzie nie wolno dokonywaé¢ wydatkow z wplywdéw pobranych do kasy z tytulu
dochodow. Na wydatki budzetowe pobiera si¢ gotowke z rachunku biezacego jednostki.

Staly zapas gotowki utrzymywany jest w kasie przez caly rok budzetowy i uzupetnia si¢ go
okresowo o warto$¢ dokonanych wyptat dotyczacych wydatkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 101 ,,Kasa”

Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Podjgcie gotowki z banku:
0 zrachunku biezacego jednostki 130
0 zrachunkéw $rodkéw funduszy celowych 135
0 zinnych rachunkéw bankowych 139, 131
2. | Wplyw $rodkéw pienigznych w drodze 140
3. | Wplaty z tytulu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw 201, 221, 231, 234, 240
4. | Wplaty przychodéw nie przypisanych na kontach rozrachunkowych z
tytutu:
0 finansowych dochodéw budzetowych 750, 221
0 sprzedazy materiatow, srodkow trwatych oraz warto$ci 760

niematerialnych i prawnych
5.  Wplaty sum depozytowych (w tym wadidow przetargowych i kaucji) i 240
sum na zlecenie
6. Wptlaty z tytulu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrotu 201, 231, 234, 240

wydatkow
7. | Wplaty naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdd 240
8. Nadwyzki $rodkéw pienigznych w kasie 240

9. | Wplaty z tytulu zwrotu kosztow nie ujgtych uprzednio jako naleznosci 400
od kontrahentow (z wyjatkiem finansowanych z funduszy celowych)

10. | Wptaty z tytutu nie przypisanych optat lub zwrotu kosztéw 851, 853
zwiazanych z dzialalnoscia finansowana z ZFSS lub innych funduszy
celowych

11. Wptaty z tytutu zwrotu pozyczek i innych przypisanych naleznosci 240
dotyczacych ZFSS

12. | Przyjecie gotowki za zrealizowany w banku obcy czek gotowkowy i 140
wykupiony weksel obcy
13.  Wptaty z tytutu daréw pienig¢znych na:

0 dzialalno$¢ inwestycyjna 800
0 dziatalno$¢ socjalng 851
0 pozostale fundusze celowe 853

Typowe zapisy strony Ma konta 101 ,,Kasa”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1.  Wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenie 231,234
Wyptata ekwiwalentow za uzycie wlasnej odziezy, pranie odziezy, 400
srodki higieny osobistej oraz uzywanie wlasnego sprzetu
3. | Wyptata zasitkéw rodzinnych i innych pokrywanych przez ZUS 229,231
4. | Wyplata zaliczek do rozliczenia 234, 240
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5. Zapftata gotdwka zobowigzan nie ujetych na kontach rozrachunkow z

tytutu:
0 zakupu:
a) S$rodkoéw trwalych umarzanych stopniowo 011
b) s$rodkow trwalych w budowie 800
¢) pozostatych srodkow trwatych 013
d) materiatow 400
0 $wiadczonych ustug dla dzialalnosci
a) operacyjnej 400
b) inwestycyjnej (Srodkow trwatych w budowie) 080
¢) finansowanej z funduszy celowych 851, 853
6. Wyplaty z tytulu pokrycia zobowiazan ujetych na kontach 201, 240
rozrachunkow

7.  Wyplaty pozyczek z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych 240

8.  Wplata gotowki do banku na wlasny rachunek bankowy (nie
ujmowane za posrednictwem konta 140):
0 biezacy jednostki budzetowej (dochody budzetowe i zwrot 129

wydatkow)
0 $rodkow funduszy celowych 135
0 inne rachunki bankowe 131, 139
9. | Niedobory kasowe 240

10. | Wyplaty sum depozytowych, kaucji i wadiow przetargowych orazz 240
sum na zlecenie

11. | Wyplaty z tytulu zwrotu nadptat dochodéw budzetowych 221
12. | Falszywe znaki pienigzne zatrzymane przez policje¢ lub przekazane do 240
ekspertyzy NBP

Konto 129 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych — dochody”

Funkcja konta.

Konto 129 stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych na rachunku bankowym z tytutu
dochodéw objetych planem finansowym jednostki.

Dochodem budzetowym sa wplywy uzyskane przez jednostke z tytulu przychodow
podlegajacych zarachowaniu na dochody budzetu gminy. Urzad nie posiada w banku
wyodrebnionego rachunku biezacego. Swoje dochody ujmuje w ewidencji ksiggowej urzedu
na koncie 129.

Na koncie 129 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotdw co oznacza, ze do zapisow z
tytutu zwrotu np. nadptat wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach
konta.

Ewidencja analityczna.
Analityczna ewidencja zrealizowanych dochodéw budzetowych prowadzona do konta 129

musi uwzglednia¢ podziatki klasyfikacji budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosci ustalone
dla jednostek budzetowych.

Charakter salda.
Konto 129 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow na rachunku biezacym Urzedu.

Typowe zapisy strony Wn konta 129 , Rachunek biezacy jednostek budzetowych — dochody”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1.  Wplyw srodkéw pienigznych w drodze z innych budzetow, jezeli 140
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym, a objete
wyciagiem bankowym pod data nastgpnego okresu sprawozdawczego
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2.  Odprowadzenie do banku gotéwki przyjetej do kasy oraz wptat
dokonanych bezposrednio na rachunek bankowy z tytutu:

0 podatkoéw i optat 221, 750
0 innych dochodéw i optat 221, 750
0 nalezno$ci niepodatkowych 750
3. | Realizacja przez bank czekow obcych 750
4.  Wplyw s$rodkow tytutem zaptaty odszkodowania od PZU 750, 760
5. Wplyw $rodkow z tytutu odsetek od srodkow na rachunku bankowym | 221
6. Wplywy z tytulu korekt omytek bankowych i niewtasciwe obciazenia | 240
bankowe
7. Przelew $rodkéw z budzetu na wydzielony rachunek bankowy lokaty 139
terminowej
8. Kwoty wptacone przez inkasentow za posrednictwem poczty lub 221
bezposrednio do banku
9. | Wplaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow:
0 zkasy 101
0 zinnych rachunkéw bankowych 131, 135, 139, 240

10. | Wplywy z tytutu zwrotu wydatkéw jesli zwrot nastapit po uptywie roku
budzetowego w ktorym wydatki dokonano (stanowia one rozliczenia z
lat ubiegtych zaliczane do §097)

Typowe zapisy strony Ma konta 129 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych — dochody”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1.  Omyltkowe obciazenia bankowe 240
2. | Zwroty nadptat w podatkach i optatach oraz w nalezno$ciach 221, 750, 760
niepodatkowych

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych — wydatki”

Funkcja konta.

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

Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezacego jednostki
niezaleznie od jej przeznaczenia, z wyjatkiem S$rodkow budzetowych przekazywanych
dysponentom nizszego stopnia na sfinansowanie zadan uj¢tych w ich planie oraz zwrotu
wydatkow.

Urzad nie posiada w banku wyodrgbnionego rachunku biezacego. Swoje wydatki ujmuje w
ewidencji ksiggowej urzedu na koncie 130.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do zapisow
z tytutu, korekty niewtasciwych wydatkow itp. wprowadza si¢ dodatkowy technicznych zapis
ujemny po obu stronach konta.

Ewidencja analityczna.
Analityczna ewidencja zrealizowanych wydatkow budzetowych prowadzona do konta 130

musi uwzglednia¢ podziatki klasyfikacji budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosci ustalone
dla jednostek budzetowych.

Charakter salda.
Konto 130 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych — wydatki”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Przeksiggowanie roczne rownowarto$ci zrealizowanych wydatkow 800
urzedu
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Typowe zapisy strony Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych — wydatki”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. Zaplata odsetek od zaciagnigtych kredytéw bankowych i pozyczek 400
2. | Przekazanie naleznego podatku VAT 225
3. | Podjecie czekiem gotéwki z banku do kasy na realizacje wydatkow 101, 140
4. | Przekazanie zaliczki zgodnie z umowa na realizacje dostaw robot i 234
ustug
5. Przelew z tytutu zaptaty zobowiazan ujgtych na kontach 201, 225, 229, 231,
rozrachunkowych (dotyczacych dzialalno$ci biezacej i inwestycyjnej) | 234, 240
6. Zaptata za zakupione materiaty, wyposazenie i ustugi wydatkow 400
biezacych
7. | Zaplata kar i odsetek dostawcom 221, 400
8. Przelew sktadek ZUS, na Fundusz Pracy, zaliczek na podatek 225,229, 240
dochodowy od 0so6b fizycznych, sktadek ubezpieczeniowych, kasy
zapomogowo-pozyczkowej i innych, przelew zobowiazan z tytulu
wynagrodzen na konta pracownikow
9. | Przelew zobowiazan pracownikéw wobec funduszu swiadczen 400
socjalnych
10. | Wydatki dokonywane przez solectwa 400

11. | Realizacja rachunkéw przedstawionych przez jednostki, organizacjei | 400
stowarzyszenia. Rachunki dotyczace zakupu ustug i materiatoéw
12. | Przelew $rodkow na rachunek bankowy funduszu §wiadczen socjalnych | 400

13. | Optaty i prowizje pobierane przez bank, zgodnie z umowa o 400
prowadzenie rachunku bankowego

14. Zaptata odsetek od obligacji wyemitowanych przez gming 400

15. | Przekazanie dotacji przyznanych dla jednostek organizacyjnych 810

16. | Przelew srodkow dla zaktadu budzetowego tytutem sfinansowania 810
niedoboru $§rodkéw obrotowych

17. | Przelew dotacji dla nowo powstatych jednostek organizacyjnych na 810
sfinansowanie zakupu pierwszego wyposazenia

18. Przekazanie dotacji na inwestycje 810

19. | Przekazanie darowizny na rachunek $rodka specjalnego 240

20. Przeksiggowanie rownowartosci wydatkéw budzetowych urzedu jako | 800
jednostki samorzadu terytorialnego

Konto 131 — ,,Rachunki biezace”

Funkcja konta.

Konto 131 stuzy do ewidencji stanu i obrotéw $rodkami pieni¢znymi dot. mienia gminnego
wsi Daleszyn znajdujacymi si¢ na rachunku biezacym.

Na koncie 131 ujmuje si¢ wplywy ze sprzedazy drzewa oraz wydatki zwigzane z mieniem
gminnym.

Ewidencja analityczna.

Do konta 131 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczna aby uzyska¢ dane niezbg¢dne do
planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Charakter salda.
Konto 131 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku

bankowym.

Typowe zapisy strony Wn konta 131 ,,Rachunki biezace”
Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1.  Wplywy naleznosci z tytutu mienia gminnego (sprzedaz drzewa) 853

Typowe zapisy strony Ma konta 131 ,,Rachunki biezace”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
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1. Zaptata przelewem zobowiazan z tytutu mienia gminnego 201, 225, 229, 234, 240,
853

Konto 135 — ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Funkcja konta.

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 135 ewidencjonowane sa przede wszystkim srodki:

1) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

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

3) innych funduszy specjalnego przeznaczenia, ktorym dysponuje urzad.

Na koncie 135 ksigguje si¢ wpltywy $rodkdw na rachunki bankowe funduszy celowych z
tytutdéw wskazanych we wiasciwych ustawach oraz z tytutu optat za prowadzona dziatalnosc,
oprocentowanie srodkoéw na tych rachunkach, rozchody tych §rodkéw z tytutu finansowania
dzialalno$ci objgtej poszczegdlnymi funduszami, zwrotu nie wykorzystanych dotacji oraz
optaty pobierane przez bank, zwiazane z prowadzeniem rachunku, jesli ustawa o danym
funduszu dopuszcza obciazenie funduszu z tego tytutu.

Ewidencja analityczna.
Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa umozliwiajaca ustalenie obrotow i

stanu srodkow kazdego z funduszy celowych.

Charakter salda.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdéw pienigznych funduszy
celowych zgromadzonych na rachunkach bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 135 ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1.  Wplata rownowarto$ci odpisoOw na wlasny zaktadowy fundusz 851

swiadczen socjalnych

2. | Wplywy nalezno$ci za §wiadczenia dzialalno$ci finansowej z funduszy | 240, 851, 853
specjalnego przeznaczenia

3. | Przypisane odsetki od srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia 851, 853
znajdujacych sig na rachunkach bankowych (jesli nie podlegaja
odprowadzeniu na dochody budzetowe)

4. | Wplaty gotowki z kasy 101

5. Zwroty $rodkéw przelanych uprzednio na rachunek czekoéw 135
potwierdzonych

6. Otrzymane dotacje, dobrowolne wplaty i darowizny pienig¢zne 851, 853

7. | Wplywy $rodkow z tytutu rozliczen migdzy poszczegdlnymi 135
funduszami specjalnego przeznaczenia

8. Przelewy z tytutu zwrotu zaliczek 1 pozyczek wraz z naleznymi 234, 240
odsetkami ujetymi jako naleznos$ci

9. | Obciazenia z tytulu bledow i omytek bankowych 240

10. | Wplywy srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia na rachunki 135

lokat terminowych

Typowe zapisy strony Ma konta 135 ,,Rachunki $srodkoéw funduszy specjalnego

przeznaczenia”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Podjgcie gotowki do kasy 101
2. | Przelewy na pokrycie zobowiazan z tytutu dostaw i ustug na rzecz 201, 234, 240, 851,

dziatalnosci finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia oraz z 853
tytulu udzielonych pozyczek i zaliczek
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Lp. Tresé Konta przeciwstawne

3. | Przelewy $rodkow z rachunku jednego funduszu na rachunek innego 135
funduszu

4. | Przelew z tytutu refundacji wydatkow budzetowych 130, 240

5. Przelewy na rachunek czekoéw potwierdzonych 135

6. Przekazanie zobowiazan wobec budzetu (np. zaliczki na podatek 225
dochodowy od 0s6b fizycznych oraz od 0sob prawnych, optat
lokalnych)

7. Przekazanie zobowiazan wobec ZUS i urzedoéw celnych oraz PFRON | 229
8. | Zaptacone kary, grzywny, optaty sadowe i inne dotyczace dziatalnosci | 851, 853
funduszy specjalnego przeznaczenia

9. | Wykup wlasnych czekéw rozrachunkowych (nie potwierdzonych) 201
pokrywanych ze $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

10. | Zwrot nie wykorzystanych $rodkow otrzymanych na okre$lone zadania | 240, 853
zlecone 1 inne

11. | Przekazanie §rodkow funduszy specjalnych na rachunki lokat 135
terminowych

12. | Obciazenia bankowe z tytutu optat za prowadzenie rachunkow 851, 853

13. Btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Funkcja konta.

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

Na koncie tym wyodrebnia sig srodki z tytutu:

1) sum depozytowych,

2) sum na zlecenie

3) czekdéw potwierdzonych.

Sumy depozytowe — to obce srodki pieni¢zne przechowywane przez jednostkg¢ budzetowa
przez okres okreSlony przepisami lub umowami. Obejmuja one w szczego6lnosci kaucje,
wadia oraz sumy stanowiace przedmiot sporu, otrzymane w zwiazku z postgpowaniem
sadowym lub administracyjnym.

Na koncie 139 ujmuje si¢ wplywy $rodkdw pienigznych wydzielonych z rachunkéw
biezacych, wplywy sum depozytowych i sum na zlecenie oraz rozchody tych srodkow.

Na koncie 139 ksigguje si¢ operacje na podstawie dowodow bankowych i musi zachodzi¢
petna zgodnos$¢ zapis6w jednostki z zapisami bankowymi.

Ewidencja analityczna.
Do konta 139 nalezy prowadzi¢ szczegdtowa ewidencje wg bankdéw, w ktorych znajduja sig

rachunki, z podziatem na tytuly wyodrebnienia, a takze wg kontrahentow.

Charakter salda.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdw pieni¢znych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 139 ,,Inne rachunki bankowe”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1.  Wplyw na rachunek pomocniczy rownowartosci wstrzymanych kaucji | 240
gwarancyjnych przy zaptacie za ustugi remontowo-budowlane
wykonane dla jednostek budzetowych

2. | Wplata na rachunek bankowy jednostek budzetowych sum 240
depozytowych z tytutu: kaucji, wadiéw i zabezpieczenia pieni¢znego
3. | Odprowadzenie z kasy przyjetych w gotdwce kaucji, wadiow i 101

zabezpieczenia pieni¢znego, a w koncu roku takze nie pobranych w
terminie wynagrodzen
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Lp. Tresé Konta przeciwstawne

4.  Wplyw s$rodkow na pokrycie potwierdzonych czekow 130, 135
rozrachunkowych

5. Btledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240

6. Odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie stanowiacych 240
wlasnos¢ osob fizycznych, prawnych i innych jednostek
organizacyjnych

7. | 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 201, 240
jednostki budzetowe;j
2. | Pobranie z sum na zlecenia gotowki do kasy 101
3. | Przelewy z tytutu zwrotu kaucji i wadiow i innych sum depozytowych | 240
4. | Btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240
5. Obciazenia bankowe z tytutu kosztow prowadzenia rachunku i optat za | 240

operacje dotyczace obcych sum

Whptlaty do budzetu oprocentowania sum depozytowych i sum na 240
zlecenie zlozonych przez panstwowe jednostki budzetowe i ich
gospodarstwa pomocnicze

a

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

Funkcja konta.

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych w postaci papierow
warto$ciowych nabytych w celu odsprzedazy (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i
jednostki funduszéw powierniczych), innych §rodkow pienigznych, ktérych warto$¢ wyrazona
jest w walucie polskiej oraz srodkdéw pienieznych w drodze.

Ewidencja analityczna.
Ewidencja szczegdlowa do konta powinna by¢ prowadzona w sposdb umozliwiajacy

ustalenie:

1) wartosci poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych w postaci papierow
warto$ciowych oraz innych $rodkoéw pienieznych, wyrazonej w walucie polskie;j,

2) warto$ci tych aktywow powierzonych poszczegdlnym osobom odpowiedzialnym za ich
stan 1 zabezpieczenie,

3) sum pienig¢znych w drodze.

Charakter salda.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papieréw
warto$ciowych oraz sum pieni¢znych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 140 ,,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne §rodki
pieni¢zne”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Zakup obcych papierow wartosciowych przeznaczonych do obrotu (w | 101, 130
cenie nabycia)
2. | Czeki obce otrzymane na pokrycie:

0 naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow 201, 221, 234, 240
0 nalezno$ci z tytutu przychodéw nie ujetych na kontach 750,760, 851, 853
rozrachunkow
3. | Przyjgcia weksla obcego na pokrycie nalezno$ci przed terminem jego 201, 750
ptatnosci
4. | Zwrot weksli obcych przez bank lub kontrahenta 140
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Lp. Tresé Konta przeciwstawne
5. Dokonywane za posrednictwem innych bankow lub wszystkie:
0 wptaty z kasy na rachunki bankowe 101
0 pobrania z rachunkéw bankowych do kasy 130, 135, 139
6. Przelewy $rodkow migdzy rachunkami bankowymi jednostki 130, 135, 139
(konieczne w przypadku otrzymania dowoddéw bankowych z innymi
datami)
7. Przekazanie czeku obcego do banku w celu jego wykupu (Wn 140 — 140
sumy pieni¢zne w drodze, Ma 140 — czeki obce)
8.  Przywrdcenie poprzedniej wartosci krotkoterminowych papierow 750

warto$ciowych w przypadku ustgpienia przyczyn jej obnizenia
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Typowe zapisy strony Ma konta 140 ,, Kréotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki
pieni¢zne”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. Wartos¢ sprzedanych krotkoterminowych papieréw wartosciowych (w | 750
warto$ci na dzien sprzedazy)
2. | Realizacja czekdéw obcych przez bank 129, 135, 139

3. Zwrot z banku nie wykupionego czeku obcego (Wn 140 — czeki obce, 140
Ma 140 — sumy pieni¢zne w drodze)
4. | Zwrot wystawcom czekow nie zrealizowanych przez bank (Ma 140 — 201, 221, 240
czeki obce)
Wykup weksli przez dtuznika lub bank 101, 130, 135
6. Niedobory inwentaryzacyjne krotkoterminowych papierow 240
wartosciowych lub innych srodkéw pienieznych
7. | Wplywy $rodkow pieni¢znych w drodze:
0 dokasy 101
0 narachunki bankowe 129, 135, 139
8. Zmniejszenie wartosci krotkoterminowych papierow wartosciowych na | 750
dzien bilansowy z tytutu utraty wartosci

9]

ZESPOL 2 — ,ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA”

Konta zespotu 2 stuza do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
roszczen, a takze do ewidencji rozliczen. Na kontach tego zespotu ujmuje si¢ rozrachunki i
roszczenia krajowe i zagraniczne, powstajace ze wszystkich tytuldw, niezaleznie od rodzaju
dziatalnosci, ktorej dotycza, i zrodet, z ktorych sa finansowane.

Rozrachunki to nalezno$ci i zobowiazania bezsporne, ktorych tytuly i kwoty uznaja zard6wno
wierzyciele, jak 1 dluznicy.

Roszczenia to nalezno$ci kwestionowane przez kontrahentow, ktére w przypadku
dochodzenia ich droga sadowa staja si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do
sadu.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Funkcja konta.

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robot i ushug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug, a takze
naleznos$ci z tytulu przychodéw finansowych, z wyjatkiem rozrachunkéw jednostki z tytutu
naleznos$ci zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sa na koncie 221
,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Ewidencja analityczna.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ wydzielenia

naleznosci 1 zobowiazan wg poszczegdlnych kontrahentéw z podaniem w odniesieniu do
kontrahentéw zagranicznych obok wartosci w zlotych polskich réwniez wartosci w
poszczegolnych walutach, a ponadto powinna umozliwi¢ ustalenie naleznosci 1 zobowiazan w
podziale wymaganym w sprawozdaniu bilansowym 1 w sprawozdaniach budzetowych.

Charakter salda.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w
wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowiazan wystepujacych na kontach
rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.
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Typowe zapisy strony Wn konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. Naleznosci z tytutu przychodéow finansowych 760, 851, 853

2. | Zaplata zobowigzan wobec dostawcow 101, 130, 135, 139

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

Typowe zapisy strony Ma konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne
1. Zobowiazania wynikajace za dostawy i ustugi wynikajace z faktur czy | 080, 400, 851, 853
rachunkow
2. | Naliczone odsetki umowne za nieterminowa zaptate zobowiazan oraz | 750
kar umownych lub odszkodowan naleznych dostawcy
3. | Wplat naleznosci za zrealizowane dostawy 1 ushugi oraz zaliczek od 101, 130, 135
odbiorcow

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu budzetowych”

Funkcja konta.

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
ktorych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Urzad ujmuje na koncie 221 nalezno$ci 1 wplaty z tytutu podatkow i oplat. W ksigdze glownej
jednostki zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane z ewidencji podatkowej (w zakresie
zalegtosci 1 nadptlat).

Ewidencja analityczna.
Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ dla kazdego podatnika i inkasenta odrgbnie.

Odrebnie takze dla kazdej jednostki podlegtej oraz dla kazdej wsi (konto zbiorcze
zobowiazania pieni¢znego).

Charakter salda.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn bedace suma poszczegdlnych naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych oraz saldo Ma bedace suma poszczegdlnych zobowiazan z
tytutu nadptat dochodow budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.
Lp. Tresé Konta przeciwstawne

1.  Zwrot nadptat z tytutu dochodow, podatkéw i optat 101, 129
Dochody budzetowe zrealizowane przez podlegte jednostki budzetowe | 800
w wysokos$ci wynikajacej np. z okresowych sprawozdan tych jednostek
(odsetki od $srodkéw na rachunkach bankowych)

3. Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych w226
wysokosci raty naleznej za dany rok budzetowy

4. | Przypisy naleznos$ci podatkowych 750
5.  Wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot 101, 129
nadplaty

Typowe zapisy strony Ma konta 221 ,,Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne
1.  Wplyw dochodow zrealizowanych przez jednostki budzetowe 129
2. | Odpisy nalezno$ci z tytutu podatkow 750
3. | Zaplata przez przeniesienie wlasnos$ci rzeczy lub praw majatkowych na 011
rzecz jednostki
4. | Przeniesienie nalezno$ci zahipotekowanych na naleznosci 226
dlugoterminowe
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Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Funkcja konta.

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami zobowiazan podatkowych wlasnych
1 wynikajacych z funkcji ptatnika potracen na podatek dochodowy od osob fizycznych, takze
rozrachunkow z tytulu VAT.

Ewidencja analityczna
Ewidencje szczegdtowa do tego konta prowadzi¢ nalezy w taki sposob, aby zapewnié

mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci 1 zobowiazan wg kazdego rozrachunku odrebnie.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne

1. | Przelewy z tytutu zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze 130
srodkow budzetowych (podatek dochodowy od 0sob fizycznych)

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

Typowe zapisy strony Ma konta 225 , Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od 0s6b 231
fizycznych
2. | Wplywy naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetem 129, 130
3. | VAT nalezny od sprzedazy wynikajacych z wystawionych faktur i 101, 129
faktur korygujacych

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Funkcje konta.

Konto 226 stuzy do ewidencji:

[ zahipotekowanych naleznoéci budzetowych,

[0 innych dtugoterminowych nalezno$ci jednostek, ktorych termin zaptaty ustalony w decyzji
o ich powstaniu przypada na lata nastepujace po roku, w ktorym dokonywane sa
ksiggowania.

Ewidencja analityczna.
Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wg jednostek, od ktorych te naleznosci wystepuja.

Charakter salda.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych podlegtych jednostek przekazanego przez organa zatozycielskie
spotkom lub innym jednostkom do odptatnego korzystania lub do sprzedazy ratalnej (w czesci
nie splaconej) oraz wartos¢ innych dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych jednostek budzetowych ptatnych w przysztych latach lub zahipotekowanych.

Typowe zapisy strony Wn konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne
1. | Przypisanie innych dtugoterminowych naleznosci podlegajacych 840
zaliczeniu na dochody budzetowe w przysztych latach
2. | Zahipotekowane naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 221

Typowe zapisy strony Ma konta 226 ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych na krétkoterminowe (w 221
wysokosci raty naleznej za dany rok budzetowy)
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2. | Ustanie hipoteki z tytuhu:
0 przejecia nieruchomosci 011
umorzenia naleznosci 840

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Funkcja konta.
Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z innych tytuldéw niz
wynikajace z ustawy — Ordynacja podatkowa (np. z ZUS, PFRON).

Ewidencja analityczna.
Do konta tego nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczna zapewniajaca mozliwos¢ ustalenia

stanu nalezno$ci 1 zobowigzan z tytulu rozrachunkéw z poszczegdlnymi instytucjami z
jednoczesnym wskazaniem tytulow tych rozrachunkow i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Charakter salda.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan
zobowiazan z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Przelewy sktadek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych i 130, 131, 135
Fundusz Pracy oraz do PFRON

2. | Wyptata zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore ujgto na listach 231
wynagrodzen
3. | Wyplaty $wiadczen ZUS nie objetych lista wynagrodzen 101, 130, 131, 135

Typowe zapisy strony Ma konta 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne
1. | Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych i na Fundusz Pracy oraz PFRON od wynagrodzen:

0 dziatalno$ci operacyjnej 400

0 dziatalnoéci inwestycyjnej ($rodki trwate w budowie) 080

0 dziatalno$ci finansowej z funduszy celowych 851, 853
2. | Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptacone przez 231

pracownika, ktore sa potracane z wynagrodzen
3. | Otrzymane przelewy z ZUS z tytulu przewyzki wyplaconych $§wiadczen | 130, 131, 135
ponad sktadki na FUS i FP oraz zwrotu nadpfat sktadek

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Funkcja konta.

Konto 231 stluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z
odrgbnymi przepisami do wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, umowy agencyjno-
prowizyjnej, umow zlecenia i umow o dzielo oraz tytulu wyptat zasitkow pokrywanych przez
ZUS, ktore naliczono na listach wynagrodzen.

Ewidencja analityczna.
Do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa na imiennych kartach wynagrodzen

poszczegoOlnych pracownikow 1 innych osob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia z
uwzglednieniem wymogow ustawy o rachunkowosci.

Imienne karty wynagrodzen powinny by¢ prowadzone w sposéb umozliwiajacy ustalenie
podstawy do naliczen zasitkéw, emerytur, rent oraz podatkow obciazajacych pracownika.
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Ponadto do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa umozliwiajaca rozliczenie
list ptac 1 ustalenie imiennych naleznosci od pracownikow z tytulu nadplaconych
wynagrodzen oraz imiennych zobowiazan z tytutu nie pobranych w terminie wynagrodzen.

Charakter salda.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci od pracownikow,
np. z tytulu wyptaconych zaliczek na wynagrodzenia, wyptaconych z géry wynagrodzen za
nastgpny okres, nadptaconych wynagrodzen itp. Saldo Ma oznacza stan zobowiazan z tytulu
naliczonych, a nie wyptaconych wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Wn konta 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne
1.  Wyplata, wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow
chorobowych oraz zasitkow rodzinnych i innych pokrywanych ze
srodkow ZUS, oraz ujgtych na listach plac: ekwiwalentu pienigznego za
deputaty, ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy roboczej,
materiatdw 1 narzedzi:

0 gotowka z kasy 101

0 przelewem na konta pracownikow 130, 131, 135, 139
2. | Potracenia dokonane na liscie ptac z tytuhu:

0 podatku dochodowego od 0sob fizycznych 225

0 sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptaconych przez 229
pracownikow z wilasnych srodkow

0 skiadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 240

0 sktadek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo- 240
pozyczkowej oraz alimentow i innych zobowiazan pracownikow

0 nie rozliczonych zaliczek i innych nalezno$ci od pracownikow 234
3. Obciazenia z tytulu nadplaty wynagrodzen:
0 dziatalno$ci operacyjnej 400
0 dziatalno$ci funduszy celowych 851, 853

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

Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne
1. Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obciazajace:
0 koszty dziatalno$ci operacyjnej 400
0 koszty inwestycji ($rodkéw trwatych w budowie) 080
0 fundusze celowe 851, 853

2. | Naliczone zasitki rodzinne i inne (ktore pokrywa ZUS) wyptacane na 229
podstawie listy wynagrodzen
3. | Naliczenie kosztow z tytutu naleznych pracownikom §wiadczen

rzeczowych:
0 dzialalnoSci operacyjnej 400
0 dziatalno$ci funduszy celowych 851, 853

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Funkcja konta.
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci 1 zobowiazan wobec pracownikéw z innych tytutow
niz wynagrodzenia, np. naleznos$ci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek.

Ewidencja analityczna.
Do konta 234 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczna imienna dla poszczegdlnych

pracownikow.

Charakter salda.
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Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sumg sald naleznosci, a saldo Ma
wykazuje stan zobowiazan wynikajacych z kont analitycznych.

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

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) wyptaconych pracownikom:
0 gotowka 101
0 zrachunkéw bankowych 130, 131, 135, 139

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

Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne
1. | Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wlasnych srodkow
koszty:
a) dzialalnosci operacyjnej 400
b) inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) 080
¢) dziatalnos¢ funduszy celowych 851, 853

2. | Wplaty sum nie wykorzystanych zaliczek oraz na pokrycie naleznosci
od pracownikow z pozostatych tytulow:
0 do kasy 101
0 narachunki bankowe 130, 131, 135, 139

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Funkcja konta

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ zarowno krajowe, jak 1 zagraniczne naleznos$ci 1 roszczenia

oraz zobowiazania nie objete ewidencja na kontach 201-234, a ponadto rozliczenia

niedoborow 1 szkod.

Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:

1) rozrachunki wewnatrzzaktadowe,

2) rozrachunki z tytutu sum depozytowych (np. wadiow, kaucji, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow),

3) rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

4) rozliczenia niedoborow, szkod i nadwyzek,

5) rozrachunki z tytulu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutow niz
podatki i sktadki odprowadzane do ZUS,

6) rozrachunki z tytutu zaliczek przekazanych na inwestycje wspolne prowadzone przez
innych inwestorow lub na sfinansowanie inwestycji zleconych inwestorom zast¢pczym,

7) roszczenia sporne,

8) krotko- 1 dlugoterminowe naleznosci z tytutu pozyczek udzielanych z funduszy celowych,

9) mylne obciazenia i uznania rachunkéw bankowych.

Ewidencja analityczna.
Ewidencje analityczna do konta 240 prowadzi si¢ wg jednostek i 0sob z uwzglednieniem

tytutdow poszczegdlnych rozrachunkéw, roszczen i rozliczen oraz zakreséw dziatalnos$ci, z
ktérymi sa zwiazane z jednoczesnym wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Charakter salda.

Na koncie 240 moga wystgpowaé dwa salda bedace suma sald wystepujacych na kontach
analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiazan z
tytulu pozostatych rozrachunkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostate rozrachunki”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1.  Faktury lub rachunki za dostawy i ustugi dotyczace sum na zlecenie lub | 201, 234
sum depozytowych
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2. | Sktadki na FUS i Fundusz Pracy naliczone od wynagrodzen 229
wyplacanych z sum na zlecenie

3. | Zwrot nie wykorzystanych wadiéw i sum zabezpieczenia oraz wyptata | 101, 130, 139
sum depozytowych

4. | Obciazenie wlascicieli wadiow i kwot zabezpieczenia wlasciwego 130, 139, 400
wykonania robdt kosztami operacji bankowych zwigzanych z
dokonywanymi rozliczeniami tych kwot

5. Udzielone pozyczki mieszkaniowe osobom nie bedacym pracownikami | 101, 135
6. Wyplacone zaliczki na inwestycje 130
7. | Ujawnione niedobory i szkody:
0 gotowki 101
0 materiatdbw w magazynie 310
0 podstawowych $rodkow trwatych (warto$¢ poczatkowa) 011
0 pozostalych $rodkow trwatych w uzywaniu 013
8. Kompensata nadwyzek z niedoborami 240
9. | Sptata zaciagnigtych zobowiazan 130, 135
10. | Wyptaty z kasy dotyczace sum na zlecenie i depozytowych 101
11. | Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych 130, 131, 135, 139

Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,,Pozostate rozrachunki”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. Otrzymane sumy na zlecenie oraz wptaty sum depozytowych (wadia,
zabezpieczenia):
0 dokasy 101
0 na inne rachunki jednostki budzetowej 139
2. | Zobowiazania z tytulu potracen dokonanych na listach ptac na rzecz 231
innych niz budzet jednostek
3.  Wplywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS 101, 135
4. ' Ujawnione nadwyzki:
0 gotowki w kasie 101
0 $rodkow trwatych umarzanych stopniowo 011
0 pozostalych $rodkow trwatych w uzywaniu 013
5. Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych 129, 131, 135, 139
6. Zobowigzania wewnatrzzaktadowe 130
7. | Zwigkszenie zobowigzan zwigzanych z depozytami pieni¢znymi z 131, 139
tytulu oprocentowania obcych $rodkoéw pieni¢znych na rachunku
bankowym

ZESPOL 3 — ,MATERIALY I TOWARY”

Konta zespotu 3 przeznaczone sa do ewidencji zapaséw rzeczowych aktywow obrotowych w
postaci materiatow — konto 310.

Na kontach zapasow ewidencjonuje si¢ wlasne materialy przechowywane w magazynach
zaréwno wlasnych, jak i obcych a takze warto$¢ materiatow ksiggowanych w cigzar kosztow
bezposrednio po zakupie, ale nie zuzytych do dnia inwentaryzacji.

Konto 310 — ,,Materialy”

Funkcja konta

Konto 310 stuzy do ewidencji wtasnych zapasow materiatow.

Ustala sig, iz w urzgdzie warto$¢ wszystkich zakupionych materiatow obciaza od razu koszty.
Rezygnuje si¢ z ewidencji magazynowe;.

Ewidencja analityczna.
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Do konta 310 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa dostosowana do potrzeb gospodarki
materialowe] 1 obowiazujacej sprawozdawczosci, a jednocze$nie umozliwiajaca rozliczenie
0s0b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.

Ewidencje ilosciowa dla poszczegolnych materialdw w magazynie prowadzi si¢ na kartach
ilosciowych

Charakter salda.
Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ zapaséw materialow w
magazynach.

Typowe zapisy strony Wn konta 310 ,,Materiaty”

Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne
1. Przychdéd materiatow:
0 zzakupu od zewnetrznych dostawcow 101, 129
2. | Zwrot materialéw wydanych do:
[ dziatalnosci eksploatacyjnej 400
0 inwestycji 080
3. Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub okresu 400

rozliczeniowego warto$¢ materiatow, ktore byty rozchodowane, a nie
zostaly zuzyte

Typowe zapisy strony Ma konta 310 ,,Materiaty”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Rozchod z magazynu materiatdéw przeznaczonych do zuzycia:
0 w dziatalnosci eksploatacyjne;j 400
0 w dziatalnosci inwestycyjne;j 080
2. | Rozchod materialow z tytutu:
0 przekazania do przerobu 310
3. | Materiaty uzyskane z przerobu:
0 zuzyte do dzialalnosci podstawowej 400
0 zuzyte do inwestycji 080
0 sprzedane 760

ZESPOL 4 — ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE”

Konta zespotu 4 stuza do ewidenc;ji:
1) kosztow prostych w uktadzie rodzajowym,
2) kosztow amortyzacji.

Konto 400 — ,,Koszty wedlug rodzajow”

Funkcja konta

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow prostych wedtug rodzaju. Na stronie Wn konta 400
ksigguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio
ujetych kosztow oraz na koniec roku przeniesienie salda kosztow na konto 860.

Ewidencja analityczna.
Do konta 400 nalezy prowadzi¢ szczegdtowa ewidencje analityczna wedlug podziatek tej

klasyfikacji, ustalonych dla wydatkow.
Charakterystyka salda.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza poniesione od
poczatku roku koszty.
W koncu roku obrotowego saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860.
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Typowe zapisy strony Wn konta 400 ,,Koszty wedlug rodzajow”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne

1. | Niedobory i szkody uznane za zwigkszajace koszty 240
Zuzycie energii:
0 wedhug faktur:

a) zaptaconych gotowka, przelewem 101, 130
3. | Koszty robét i ustug:
0 zaplacone gotowka 101
0 do zaptacenia 201, 234
4. | Naliczone wynagrodzenia lacznie z wartoscia przystugujacych 231

$wiadczen w naturze zaliczanych do wynagrodzen
5. Naliczone sktadki na:

0 Fundusz Ubezpieczen Spotecznych (ptacone przez pracodawce) 229
0 Fundusz Prac 229
0 Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych 229
6. Wartos¢ przelanych odpisow na ZFSS 130

7. Podatki, oplaty administracyjne, za wieczyste uzytkowanie gruntowi | 101, 130
inne oraz cta obciazajace koszty dziatalno$ci operacyjne;j

8. VAT naliczony w fakturach dostawcow, ktory nie podlega odliczeniu | 201, 225
od VAT naleznego

9. Naliczone ekwiwalenty dla pracownikow za zuzycie do celow
stuzbowych wilasne materiaty, odziez i sprzet:
0 poza lista ptac 240
0 na liscie ptac 231

10. | Koszty podrozy stuzbowych oraz za przejazdy stuzbowe samochodami
stanowiacymi wlasno$¢ osoby delegowane;j:

0 zaptacone 101, 130
0 naliczone 240
11. | Oplaty za ubezpieczenia majatkowe, za gospodarcze uzytkowanie 101, 130

srodowiska itp.

Typowe zapisy strony Ma konta 400 ,,Koszty wedtug rodzajow”

Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne
1. | Zmniejszenia kosztow w zwiazku z refundacja poniesionych wydatkow 101, 130, 240
2. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow 860

Konto 401 — ,,Amortyzacja”

Funkcja konta.
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji srodkow trwalych ewidencjonowanych na
koncie 011 oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Charakter salda.

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

W koncu roku saldo konta 401 przenosi si¢ na konto 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 401 ,,Amortyzacja”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Naliczona amortyzacja 071

Typowe zapisy strony Ma konta 401 ,,Amortyzacja”
Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne
1. | Przeniesienia rocznej sumy kosztoéw amortyzacji 860
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ZESPOL 7 — ,PRZYCHODY I KOSZTY ICH UZYSKANIA”

Konta zespotu 7 przeznaczone sa do ewidencji zwigzanej z dziatalno$cia podstawowa.

Konto 750 — ,,Przychody i koszty finansowe”

Funkcja konta.
Konto 750 shuzy do ewidencji przychodow z tytulu finansowych dochodéw budzetowych
jednostki

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

Ewidencja szczegblowa powinna tez zapewni¢ gromadzenie informacji w przekrojach
koniecznych do sporzadzenia plandow 1 sprawozdan finansowych oraz do analizy wykonania
tych planéw.

Charakter salda.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

0 przychody z tytutu operacji finansowych dochodéw budzetowych na strong Ma konta 860,
0 koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860.

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

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Odpisy z tytutu podatkow i optat 221
2. | Nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu nadptaty | 221
podatku
3. | Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych oraz subwencji 129
4. | Zaptacone odsetki od zobowiazan 101, 130
5. Zapfata kar i odsetek dostawcom 130
6. Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodéw finansowych 860
Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,,Przychody i koszty finansowe”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1.  Przypisy z tytutu podatkéw i optat 221
2. | Otrzymane i przypisane odsetki z tytutu zwtoki w zaptacie naleznosci 101, 129
3. | Oprocentowanie wlasnych $rodkow na rachunkach bankowych 129
4. | Wplyw s$rodkow z tytutu dotacji i subwencji 129
5. Realizacja przez bank czekéw obcych 129
6. Wplyw srodkéw z funduszy celowych 129
7.  Wplyw od innych jednostek samorzadu terytorialnego lub innych 129

podmiotow srodkéw na wspolna realizacje zadan
8.  Wplyw $rodkow z tytutu zaciagnigtych zobowiazan finansowych np. 129
sprzedaz obligacji

Konto 760 — ,,Pozostale przychody i koszty”

Funkcja konta.

Konto 760 stuzy do ewidencji pozostalych przychodow i kosztow, ktore sa zwiazane

posrednio z dziatalnos$cia operacyjna, zwiazang m.in.:

0 ze zbyciem S$rodkow trwatych w budowie (inwestycji) i warto$ci niematerialnych i
prawnych,

0 z odpisaniem nalezno$ci i zobowiazan przedawnionych, umorzonych, nieSciagalnych (z
wyjatkiem nalezno$ci i zobowiazan o charakterze publicznoprawnym nie obciazajacych
kosztéw np. z tytutu podatku dochodowego),

Wszystkie przychody ksigeguje si¢ po stronie Ma konta 760, a koszty o stronie Wn.
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Ewidencja analityczna.
Ewidencje szczegotowa do konta 760 nalezy dostosowaé do potrzeb planowania kontroli,

sprawozdawczo$ci 1 analizy z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

Charakter salda.
W koncu roku sumg pozostatych przychodow operacyjnych przenosi si¢ na strong Ma konta
860, a sumg pozostatych kosztow operacyjnych i warto$¢ sprzedanych materiatbw w cenach

zakupu lub nabycia na strong Wn konta 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

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

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Warto$¢ sprzedanych materiatow (w cenie ewidencyjne;j) 310, 400
2. | Niezawinione niedobory aktywoéw obrotowych 240
3. | Zaptacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania i koszty 101, 130, 201, 240
postepowania spornego
4. | Korekty zmniejszajace przychody ze sprzedazy materialow, srodkow | 201, 221, 240
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji
(srodkow trwatych w budowie)
5. Przeniesienie na koniec roku warto$ci pozostatych przychodéw 860

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

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. Przychody ze sprzedazy srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i | 101, 129, 201, 221,
prawnych, inwestycji, materiatow i odpadoéw po likwidacji sktadnikow 240
majatkowych oraz z najmu i dzierzawy
2. | Korekty uprzednio zaksiggowanych pozostatych kosztow 129, 130, 201, 225,
240, 310
3. | Odpisanie przedawnionych zobowiazan 201, 231, 234, 240
4. | Przypadajace na dany rok budzetowy naleznos$ci ujete uprzednio jako 840
przychody przyszitych okresow
5. Przeniesienie na koniec roku pozostalych kosztéw operacyjnych 860

Konto 761 — ,,Pokrycie amortyzacji”

Funkcja konta.
Konto 761 stuzy do ewidencji rownowartosci amortyzacji ujgtej na koncie 401.

Charakter salda.

W koncu roku obrotowego saldo tego konta (pochodzace ze strony Ma) przenosi si¢ na konto

860.

Typowe zapisy strony Wn konta 761 ,,Pokrycie amortyzacji”

Lp.
1.

Tresé
Przeniesienie salda w koncu roku

Typowe zapisy strony Ma konta 761 ,,Pokrycie amortyzacji”

Konta przeciwstawne
860

Lp.
1.

Tres¢
Rownowarto$¢ naliczonej amortyzacji (pod data ujgcia na koncie 401)

Konta przeciwstawne
800
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ZESPOL 8 — ,FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY”

W zespole 8 wystepuja konta stuzace ewidencji funduszy, wyniku finansowego i1 jego

rozliczenia, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Na kontach tego zespotu ewidencjonuje sig:

1) fundusz jednostki — konto 800,

2) roéwnowarto$¢ dokonanych wydatkow na inwestycje w jednostkach budzetowych oraz
dotacje budzetowe przekazane przez jednostki budzetowe — konto 810,

3) rezerwy na przyszle zobowiazania oraz rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw — konto
840,

4) fundusze celowe:
[ zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych — konto 851,

5) straty i zyski nadzwyczajne oraz ustalenie wyniku finansowego — konto 860.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

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

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

Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Ujemny wynik finansowy roku ubiegltego 860
Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na podstawie | 130
sprawozdan finansowych — rocznych

3. Przeksiggowanie rownowartosci przekazanych w danym roku dotacji 810
budzetowych oraz srodkow budzetowych wydatkowanych na
sfinansowanie inwestycji wlasnych jednostek budzetowych (od data 31

grudnia)
4. | Dotychczasowe umorzenie uzywanych podstawowych srodkow 071
trwatych otrzymanych nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu
5.  Wartos$¢ nieumorzona sprzedanych srodkow trwatych 011
6. Wyksiggowanie kosztow sprzedanych inwestycji (Srodkow trwatych w080
budowie)
7. Nieodptatne przekazanie:
0 $rodkow trwalych (warto$¢ nieumorzona) 011
0 inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) 080

8. Pokrycie amortyzacji podstawowych srodkéw trwatych oraz wartosci | 761
niematerialnych i prawnych (ksiggowanej na koncie 401)

9. | Zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwiazane z 071
podwyzszeniem wartosci poczatkowej srodkow trwatych w zwiazku z
aktualizacja ich warto$ci poczatkowej

10. | Dotychczasowe umorzenie otrzymanych nicodptatnie srodkéw trwatych| 071
od innych jednostek i zaktadéw budzetowych wykonujacych
uprawnienia whascicielskie (przyjetych w dotychczasowej wartosci
poczatkowej)

11. | Zmniejszenie warto$ci ewidencyjnej srodkow trwatych na skutek 011
zarzadzonej aktualizacji wyceny (warto$¢ brutto)
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Typowe zapisy strony Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. Dodatni wynik finansowy roku ubiegtego 860
2. | Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostki dochodow 221,750
budzetowych na podstawie sprawozdan finansowych — rocznych
3. | Rownowarto$¢ wydatkoéw budzetowych jednostki na sfinansowanie 810

wiasnych inwestycji
4. | Otrzymane nieodptatne z tytutu darowizny:
0 ¢rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne (w warto$ci 011, 020
wynikajacej z wyceny),
0 inwestycje (koszty wykazane w dowodzie przekazujacego lub wg 080
wyceny)
5.  Otrzymane nieodptatnie od jednostek budzetowych i ich gospodarstw
pomocniczych oraz zaktadow budzetowych:

0 $rodkow trwalych (warto$é dotychczasowa brutto) 011
0 inwestycji 080
0 warto$ci niematerialne i prawne umarzane stopniowo 020
6. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych na skutek 011

zarzadzonej wyceny (warto$¢ brutto)

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

Funkcja konta

Konto 810 wystepuje w jednostce budzetowej i stuzy do ewidencji:

1) dotacji przekazywanych z budzetu na dofinansowanie dziatalnosci podstawowej zaktadow
budzetowych (dotacji podmiotowych lub przedmiotowych),

2) dotacji celowych z budzetu na dofinansowanie inwestycji zaktadow budzetowych,

3) innych dotacji przekazywanych przez jednostki budzetowe na cele wskazane w ustawie o
finansach publicznych lub w innych przepisach

4) rownowarto$¢ dokonanych wydatkow na inwestycje jednostek budzetowych (zapis
rownolegly do zaptaty zobowiazan ksiggowany Wn 8§10 Ma 800).

Ewidencja analityczna.
Ewidencj¢ analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wg jednostek, ktérym dotacje

przekazano, ze wskazaniem przeznaczenia dotacji oraz wg podziatek klasyfikacji budzetowe]
wydatkow.

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

Typowe zapisy strony Wn konta 810 ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na

inwestycje”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1.  Przekazane przez jednostki budzetowe dotacje dla zaktadow 130
budzetowych oraz na cele wskazane w ustawie o finansach publicznych
2. Rownowarto$¢ dokonanych wydatkow na sfinansowanie inwestycji 800

(Srodkow trwatych w budowie) wiasnych jednostki

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

inwestycje”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Otrzymanie zwrotu uprzednio przekazanej w danym roku dotacji 129, 130
budzetowej
2. | Przeksiggowanie w koncu roku rocznej sumy dotacji przekazanych 800
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Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”
Funkcja konta.

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodoéw zaliczanych do przysztych okreséw

Ewidencja analityczna.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

stanu przychodéw zaliczonych do przysztych okresow wg poszczegolnych tytutow.

Charakter salda.
Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw na przyszte zobowiazania i
przychodéw zaliczanych do przysztych okresow.

Typowe zapisy strony Wn konta 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddéw”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. Zmniejszenie czesci dlugoterminowych naleznosci budzetowych 226
podlegajacych sptacie w danym roku

Typowe zapisy strony Ma konta 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Przypisanie dtugoterminowych naleznos$ci budzetowych podlegajacych 226
zaptacie w latach nastepnych

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

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

Ewidencja analityczna.
Do konta 851 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie stanu oraz

zwiekszen i zmniejszen ZFSS.

W przypadku prowadzenia dziatalno$ci socjalnej w niewielkich rozmiarach lub korzystania
wylacznie z ushlug innych specjalistycznych jednostek, ewidencje szczegétowa mozna
ograniczy¢ do gromadzenia danych w przekrojach dostosowanych do potrzeb wewngtrznych
w zakresie planowania i gospodarowania $rodkami tego funduszu oraz uktadu sporzadzanej
sprawozdawczoS$ci.

Charakter salda.
Konto 851 moze wykazywac tylko saldo kredytowe, ktore oznacza stan zakladowego
funduszu socjalnego bgdacego w dyspozycji jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 851 ,,Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. Koszty poniesione z prowadzona przez jednostke dzia}}alnos'ciq socjalna 101, 135
2. | Koszty poniesione z tytutu umorzenia pozyczek z ZFSS 240

Typowe zapisy strony Ma konta 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. Wplyw srodkéw na rachunek ZFSS 135
Odsetki bankowe naliczone od $rodkow zaktadowego funduszu 135
$wiadczen socjalnych
3. | Przypisanie odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe 240
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Konto 853 ,,Fundusze pozabudzetowe”

Funkcja konta.

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych
stanowiacych wyodrgbnione rachunki bankowe, ktérymi dysponuje urzad jako jednostka
budzetowa.

Ewidencja analityczna.
Ewidencje analityczna prowadzi si¢ odrgbnie dla kazdego funduszu wg pozycji planu

finansowego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 853 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia przychodow i
kosztéw oraz innych zwigkszen i zmniejszen kazdego funduszu celowego w przekrojach
dostosowanych do potrzeb zarzadzenia i planowania oraz obowiazujacej sprawozdawczosci
wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Charakter salda.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 853 ,,Fundusze pozabudzetowe”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. Koszty dziatalnosci obcigzajace fundusze celowe:
0 sfinansowane 101, 135
0 ujete jako zobowigzania z tytutu:
a) dostaw i ustug 201, 30
b) wynagrodzen 231
c) skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne 229
d) rozrachunkow z budzetami 225
e) pozostatych rozrachunkow 224,240
2. | Naleznosci z tytutu §rodkéw przelanych na finansowanie zadan 135
przekazanych do realizacji na podstawie ustaw lub uchwat
3. | Przelew pozostatosci srodkéw likwidowanego funduszu celowego 135

Typowe zapisy strony Ma konta 853 ,,Fundusze pozabudzetowe”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1.  Wplywy na rachunek bankowy §rodkéw przeznaczonych na 135
zwigkszenie funduszy
2. | Oprocentowanie srodkoéw funduszy celowych znajdujacych sig na 135
rachunkach bankowych

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

Funkcja konta.

Konto 860 stuzy do biezacej ewidencji strat 1 zyskow nadzwyczajnych oraz do ustalenia na
koniec roku wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksigguje si¢ na stronie Wn konta 860:
1) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztow ujetych na koncie 400 1 401,

2) pozostate koszty operacyjne (Ma konta 760),

3) koszty operacji finansowych (Ma konto 750).

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig:

1) przychody finansowe (Wn konto 750),

2) pozostate przychody (Wn konto 760),

3) pokrycie kosztow amortyzacji (Wn 761).

Charakter salda.
Saldo konta 860 wykazuje:
0 w ciagu roku nadwyzke zyskow nad stratami (saldo Ma) lub strat nad zyskami (saldo Wn),
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0 na koniec roku obrotowego wynik finansowy:

0 saldo Wn — to strata netto,

[ saldo Ma — to zysk netto.
W roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego salda konta 860
przeksiggowuje sig na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Typowe zapisy strony Wn konta 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”
Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne
1. W koncu roku obrotowego:
0 przeniesienie poniesionych kosztow dziatalnoéci (wedtug rodzaju) 400

0 przeniesienie kosztow amortyzacji 401
0 przeniesienie kosztow operacji finansowych 750
760

[ przeniesienie pozostalych kosztéw operacyjnych
2. | Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok | 800
ubiegly (pod data przyjgcia sprawozdania finansowego)

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

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Ustalenie wyniku finansowego w koncu roku obrotowego:
0 przeniesienie dochodow finansowych 750
[ przeniesienie pozostatych przychodéw operacyjnych 760
0 przeniesienie pokrycia kosztow amortyzacji 761

2. | Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok | 800
ubiegly (pod data przyjecia sprawozdania finansowego)

2. KONTA POZABILANSOWE.

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

Na kontach bilansowych obowiazuje zasada zapisu jednostronnego i salda tych kont
wystepujace na koniec roku nie ujmuje si¢ w bilansie.

Za zaangazowanie odpowiada kierownik jednostki, poniewaz dysponuje on $srodkami i jest
odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej jednostki.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

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

Ewidencja analityczna.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowej planu finansowego.

Charakter salda.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™ — strona Ma

Lp. Tres¢
1. | Nie zaptacone zobowiazania z roku poprzedniego, ktore wynikaja z ksiag i sprawozdan na dzien
31 grudnia
2. | Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta 999

3. Zobowiazania warunkowe wynikajace z zawartych umow o dostawy i ustugi, ktérych termin
ptatnosci przypada na dany rok

36



4. | Zobowiazania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien z terminem ptatnos$ci w
danym roku

5. Zobowiazania wobec pracownikéw wynikajace z zawartych uméw o prace lub decyzji o
zatrudnieniu; ptatne do 31 grudnia danego roku

6. Naliczone zobowiazania 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 tytulu
przesunigcia terminu ptatnosci na rok nastepny

8. Zaangazowanie w wysokos$ci dokonanych wydatkow zwigzanych z operacjami nie
poprzedzonymi umowami lub decyzjami zaewidencjonowanymi na tym koncie

9. | Zobowiazania wystgpujace na koniec kwartatu a nie wynikajace z wczesniej ujetych na tym
koncie umow lub decyzji (np. kosztow podrdzy stuzbowych, dostaw i ustug, odsetek za zwtoke
w zaplacie zobowiazan, kar umownych i odszkodowan)

998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego™ — strona Wn
Lp. Tres¢
1. Roéwnowarto$¢ zrealizowanych w danym roku wydatkoéw budzetowych

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Funkcja konta
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat.

Ewidencja analityczna.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowej

planu finansowego.

Charakter salda.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat” — strona Wn

Lp. Tres¢
1.  Roéwnowartos$¢ zaangazowanych wydatkow zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktore
przechodza do zaangazowania wydatkdéw roku biezacego (ksiggowanie na poczatku nastgpnego
roku)

999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat” — strona Ma
Lp. Tres¢

1.  Zobowiazania warunkowe wynikajace z zawartych uméw o dostawy, roboty i ustugi, ktérych
termin ptatno$ci przypada w przysztych latach

2. | Zobowiazania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien, ktérych termin ptatnosci
przypada w przysztych latach

3. | Wartos¢ zobowiazan wystepujacych na 31 grudnia, a nie wynikajacych z wczesniej ujetego na
tym koncie zaangazowania przyszlych lat
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Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia nr 97/03
z dnia 18.07.2003 .

Wykaz zbiorow tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych, z
okresleniem struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji calo$ci ksiag
rachunkowych 1 w procesach przetwarzania danych oraz zasady systemu stuzacego ochronie
danych i ich zbiorow.

1. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych ktore tworza:
e dziennik
e konta ksiggi gtownej
e zestawienie: obrotow 1 sald kont ksiggi gldownej oraz sald kont ksiag pomocniczych

Przy uzyciu komputera za réwnowazne z nim uwaza si¢ zasoby informacyjne dotyczace

budzetu, zorganizowane w formie komputerowych zbiorow danych, bazy danych, bez

wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera sa:

e trwale oznaczone nazwa jednostki ktorej dotycza (wydruk komputerowy lub
zestawienie wy$wietlane na ekranie monitora komputera), nazwa ksiggi rachunkowe;j
oraz nazwa programu przetwarzania

e wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i1 daty
sporzadzenia

3. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
automatyczna kontrola, ciagtos¢ zapiséw, przenoszenia obrotow i sald.

4. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewni¢ peina
sprawdzalno$¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z
dokumentacja systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiggowymi poprzez:

e skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacych pelny wglad w
budowe i przebieg programu,

e mozliwo$¢ sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,

¢ ustalenie osob, ktore zlecity dokonanie zapisow ksiggowych,

e wydrukowanie danych bedacych przedmiotem przetwarzania w porzadku
chronologicznym, co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,

e przechowywanie magnetycznych no$nikéw informacji do czasu wydruku zawartych na
nich danych w sposob chroniacy przed zatarciem lub znieksztatceniem tych danych.

5. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych
stron z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej 1 s sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciagly w roku obrotowym
Ksiggi rachunkowe nalezy drukowa¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rOwnowazne uwaza si¢ 1 uznaje przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nos$nik danych, ktory zapewnia trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

6. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane
sa na koniec roku obrotowego.

Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwo$ci
dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe,
w tym w formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych, bez wzgledu
na miejsce ich powstania i przechowywania.

7. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiggowy posiada
automatycznie nadany numer pozycji pod ktora zostat wprowadzony do dziennika, a takze
dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.



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

8. W razie ujawnienia btedéw w zapisach ksiggowych, po zamknigciu miesiaca dozwolone
sa tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty btednych zapiséw dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo
tylko ujemnymi.

9. Konta ksiag pomocniczych przy uzyciu komputera, prowadzi si¢ w ujgciu
systematycznym jako wyodrgbniony system komputerowy zbioréw danych, uzgodniony z
saldami na kontach ksiggi glowne;.

10. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za roéwnowazne z
dowodami zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach wprowadzane automatycznie na
podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy spetnieniu ze:

I
0
0

uzyskuja one trwale czytelna posta¢ zgodna z treScia odpowiednich dowodow
ksiggowych,

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapisoéw,

dane zrédtowe sa chronione, zapewniona jest ich niezmienno$¢ przez okres
wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiggowych.

11. Program komputerowy.
Do prowadzenia ksiag rachunkowych i dokonywania w nich zapiséw ksiggowych Urzedu
stuzy program komputerowy pod nazwa:

a

system ksiggowosci dla jednostki “FKJ” (finansowo — ksiggowy “jednostka”
autorstwa firmy “Radix” z Gdanska). Wersja oprogramowania 5.07 z dnia 28 grudnia
2001 r., w standardzie X Base/Clipper

Program przeznaczony jest do dokonywania zapisow ksiggowych na kontach ksiggi
gtéwnej 1 kontach ksiag pomocniczych (analitycznych), okreslonych w planie kont dla
Urzedu Gminy, w dzienniku obrotéw oraz do zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi
gléwnej 1 kont ksiag pomocniczych oraz sporzadzania sprawozdan finansowych oraz
sprawozdan z wykonania planu dochodéw 1 wydatkow Urzedu.

Wykaz zbiorow:

1. Organizacja systemu.
2. Zakladanie i aktualizacja zbiorow.
3. Ewidencja dokumentdéw ksiggowych.
4. Zestawienia kontrolne
- dziennik obrotéw
- kont syntetycznych
- zestawienie operacji biezacego okresu
- kont analitycznych
- zestawienie obrotow i sald kont przedmiotowych
- kont otwartych tj. wykaz kont syntetycznych organu — symbole i nazwy kont
- sumowanie kontrolne

Podstawowe zadania systemu FKJ Radix
System FKJ zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowos$ci Urzedu
umozliwiajac migdzy innymi:

prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,
przegladanie 1 drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

przegladanie 1 drukowanie wykazoéw stanow kont w zadanym okresie — w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,

prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

definiowanie 1 wykonywanie sprawozdan finansowych,



prowadzenie kartoteki kontrahentow,

wykonywanie analizy rozrachunkowej kont,

prowadzenie i drukowanie rejestru zakupu i sprzedazy VAT
[0 systemy oprogramowania

e WIP — windykacja podatnika firmy RADIX

e POGRUN - system naliczania podatkow firmy RADIX

e PLACE — system naliczania plac firmy RADIX

e PLATNIK - rozliczenie sktadek ZUS firmy PROKOM S.A.

12. Ochrona danych przetwarzanych elektronicznie.

Dokumentacje dotyczaca ksiag rachunkowych, dowodow ksiggowych oraz sprawozdan
zwanych takze “zbiorami” przechowuje si¢ w sposob nalezyty, chroniacy przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
Zniszczeniem.

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

13. Zastosowaniu srodkéw ochrony fizycznej danych:

Zapewnia si¢ fizyczna ochrong¢ serwerow i ich zasobow. Pomieszczenie w ktorym
znajduja si¢ serwery posiada kraty w oknie oraz dwie pary drzwi: drewniane 1 metalowe
kraty. Drzwi sa wyposazone w zamki z atestem. Dostgp do tego pomieszczenia maja
wylacznie administratorzy systemu operacyjnego (informatycy) oraz nadzorowane przez
nich ekipy techniczne. Kopie zapasowe danych sa przechowywane w sejfie w osobnym
pomieszczeniu.

14. Zastosowaniu przedsigwzig¢ w zakresie $rodkow sprzgtowych, informatycznych i

telekomunikacyjnych.
Sprzgt to 1 serwer PC/Pentium III 1 stacje robocze polaczone w sieci wewngtrznej
serweréw. Srodki informatyczne to system obstugi sieci Novell Netware 5.0. Srodki
telekomunikacyjne sprowadzaja si¢ do bezposrednich potaczen kablowych stacji
roboczych z serwerami. Ciaglo$¢ zasilania serwerdw 1 stacji roboczych zapewniaja
zasilanie awaryjne UPS>

15. Zastosowaniu $rodkéw ochrony w ramach oprogramowania urzadzen teletransmisji.
Dostgp ograniczony jest identyfikatorem uzytkownika, dopuszczonego przez
administratora systemu oraz jego indywidualnym haslem.

16. Zastosowaniu $srodkéw ochrony w ramach oprogramowania systemow.

Organizacja dostepu do zasoboéw zalezna od indywidualnych uprawnien uzytkownika
poprzez system identyfikatorow i haset.

17. Zastosowanie $rodkow ochrony w ramach narzedzi baz danych i innych narzedzi
programowych oraz systemu uzytkowego.

Standard bazy danych typu X Base/Clipper z kontrola dostepu poprzez identyfikacje i
system haset.

Dostep do aplikacji uzytkowych poprzez procedury indywidualnego logowania si¢ i
wygaszania ekranu. Wymagany jest identyfikator uzytkownika oraz indywidualne hasto
okreslajace zakres uprawnien.

18. Ksiggi rachunkowe maja:

[l forme zbioréw utrwalonych na no$nikach komputerowych
oraz
0 wydrukéw komputerowych na papierze ksiegi nalezy wydrukowaé nie poznie;j
niz na koniec roku obrotowego.

19. Kopie awaryjne danych zawartych w ksiggach rachunkowych niezbgdnych do ich
przetwarzania sa przechowywane w wydzielonym pomieszczeniu od przetwarzania
biezacego, w sejfie.

20. Przechowywanie ksiag rachunkowych i dowodow ksiggowych.

Ksiggi rachunkowe 1 dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki — urzedzie
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu ich
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prowadzenia. Roczne zbiory oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem

koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

Ksiggi rachunkowe 1 dowody ksiggowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe 1 budzetowe podlegaja trwalemu

przechowywaniu.

21. Zasady udostgpniania danych.

Udostgpnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czgsci:

1. Do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznione;.

2. Poza siedziba jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

Burmistrz
/-/Jerzy Wozniakowski

Sporzadzita : Renata Ignasiak 2003 —07-29



