ZARZADZENIE NR 896/06
Burmistrza Gostynia
z dnia 16 listopada 2006 r.

Jako jednostki budzetowe;,

Na podstawie art. 10 ust. 2 iart. 13 ustawy z dnia 29 wrzesdnia 1994 1o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz, 391
ze zmiahami) oraz zgodnie z art, 17 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. 2
2003 r, Nr 249 poz. 2104 ze zZmianami) i § 12 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 roku w
Sprawie: Szczegolowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia budzety panistwa, budzetow Jjednostek

samorzgdu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 142 poz. 1020)

kont w zakresje ewidencji podatkdw, oplat i niepadatkowych naleznosci budietowych dia organdw

podatkowych jednostek samorzady terytorialnego (Dz.U. Nr | 12, poz. 761).

zarzgdzam, co nastepuje:
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zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do ninigjszego zarzadzenia,

Ln

Ustala sie dia Urzedu Miejskiego w Gostyniu zasady i sposob prowadzenig ksigg rachunkowych, ktory

Zawiera;

< zakladowy plan kont okresiajacy:

»  wykaz kont ksiegi glowne;j dia dochodéw i wydatkéw jednostki

> przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

> zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich Powiazanie z kontamj ksiggi plownej
zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

* wykaz ksigg rachunkowych — wykaz zhiorow danych tworzacych  ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych oraz opis  systemuy przetwarzania  danych {opis  systemu
informatyeznego), zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

1. Ustala sie system ochrony i archiwizacji danych i zbjoréw dla Urzedu Miejskiego w Gostyniu, zgodnie z

zalacznikiem nr 4 do ninigjszego zarzadzenia,

[

Wykonanie zarzgdzenia powierzg sig Gléwnemu Ksiggowemn Urzedu,
3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dnjem podpisania.



8. Traci moc Zarzadzenie nr 97/2003 Burmistrza Gostynia z dnia 18 lipca 2003 roku w sprawie ustalenia

dokumentacji przyjgtych zasad (polityki) rachunkowosei w Urzedzie Miejskim w Gostyniu jako jednostki
budzetowej,

BURMIS TR 7

Jerzy niockowski

I



Zalgeznik nr 1
do zarzadzenia nr 896/06
z dnia 16 listopada 2006 r.

Metody wyceny aktywéw i pasywéw w ciagn roku i na dziei bilansowy oraz ustalenie wyniku finansowego

10.

!\J

Srodki trwale sa to $rodki okreslone w art. 3 ust. | pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz Srodki trwale

stanowigce wiasnosé gminy, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje uprawnienia wlascicielskie. Srodki

trwale wycenia si¢ wedlug zasad w ustawie o rachunkowosci, z tym, ze érodki trwale ofrzymane

nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej

decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie przy zastosowaniu stawek okreslonych w

przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych jednorazowo, za okres calego roku w m-¢ grudniu

danego roku budzetowego metody liniowa, poprzez spisanie w cigzar funduszu jednostki,

Nowoprzyjete srodki trwale oraz wartoci niematerialne prawne umarza sig poczawszy od nastepnego

miesigca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym przyjeto go do uzywania.

Ewidencjg ilosciowo-wartosciowy oraz ilodciowq dla srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i

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

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

pomocniczych dla srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, pozostaiych Srodkow trwalych,

materialéw i towaréw oraz dokonywania odpiséw umorzeniowych.

Pozostale srodki trwale, to érodki o wartosci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku

dochodowym od o0séb prawnych, dla ktérych odpisy umorzeniowe (amortyzacyine) sa uznawane za koszty

uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu oddania ich do uzywania.

Umarza sig jednorazowo i w calosci zalicza sie w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji:

» meble i dywany

> odziez i umundurowanie

> pozostale srodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne o wartosci nie przekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym ed oséb prawnych, dla ktérych odpisy umorzeniowe
(amortyzacyjne) sa uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu oddania
do uzywania.

Ksiggi inwentarzowe prowadzi sig tylko dla umeblowania pomieszczen.

Pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, za wyjatkiem umeblowania, prowadzi sig w

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

dnia | wrzesnia 2005 roku w sprawie metod prowadzenia w Urzedzie Miejskim w Gostynin kont ksiag

pomocniczych dia srodkéw trwatych, wartogci niematerialnych i prawnych, pozostalych srodkéw trwalych,

materialéw i towaréw oraz dokonywania odpiséw umorzeniowych.

Zakupione materialy i towary sq bezposrednio po zakupic zaliczane w cigzar wladciwego konta kosztéw. Na

koniec roku przeprowadza sie inwentaryzacje nieuzytych materialéw i towaréw oraz wprowadza na stan

zapasow korygujac koszty o wartosé tego stanu pod data ostatniego dnia danego roku.



Materiaty i towary wycenia sie w cenach zakupu,

Rzeczowe skiadniki majaticu obrotowego wycenia sie na dzien bilansowy wedlug ich wartosci wynikajace] z
ewidencji.
Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizacyjnych naleznosci z tytul dochodow i wydatkéw budzetowych.
Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na koniec kazdego kwartalu.
Naleznosci i zobowiazania oraz inne skladniki aktywow 1 pasywow wyrazone w walutach obcych wycenia
sig nie poZniej niz na koniec kwartaty, wedhig zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.
Na koniec kazdego miesiaca, na podstawie zestawier sporzadzonych zgodnie z Zarzadzeniem nr 7/2002
Burmistrza Gostynia z dnia 6 maja 2002 roku w sprawie przekazywania niezbgdnych informaciji i wyjasnien
oraz ustalenia 056b odpowiedzialnych za przekazywanie danych do zaangazowania srodkéw w danym roku
budzetowym oraz zaangaZowaniu wydatkdw, ktore beds obciazaty wydatki roku nastgpnege, oraz po
dokonaniu analizy konta 130 dokonuje si¢ ksiggowania zaangazowania wydatkdw na koncie
pozabilansowym odpowiednio 998 lub 995, -
W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaja wycenione wedtug zasad okreslonych
dla jednostek kontynuujacych dzialalnosé, chyba ze przepisy o likwidacji jednostki stanowig inaczej.
Ponoszone koszty ujmowane sa na kontach zespohu 4, koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” wedhig
podzialek kiasyfikacji budzetowej.
Przeksiggowanie kont 222 j 223 dokonuje sig raz w roku na podstawie rocznego sprawozdania finansowego.
Na koncie 080 , Inwestycje (§rodki trwale w budowie) ksieguje sie:

> koszty dotyczace budowy srodkéw trwalych

> ulepszenia srodkéw trwalych

» zakup Srodkéw trwatych wymagajacych montazu

> zakup Srodkéw trwatych nie wymagajacych montazu
Inwentaryzacja dokonywana jest na podstawie Zarzadzenia nr 597/05 Burmistrza Gostynia z dnia 6
wrzesnia 2005 roku, zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.
Faktury z tytulu dostaw, robét ushig ewidencjonowane na koncie 201 wrozrachunki z odbiorcami i
dostawcami, przyjmowane bedg przez wydzial finansowy w terminie do dnia 15 naslgpnego miesigca po
uptywie kazdego kwartalu, celem ujecia ich w ksiggach rachunkowych i wykazania w sprawozdaniach

finansowych,



Zatqcznik nr 2
do zarzadzenia nr 896/06
z dnia 16 listopada 2006 r.

Zakladowy plan kont dia prowadzenia ewidencji dochodéw i wydatkéw w Urzg¢dzie Migjskim w Gostyniu,
przyjete zasady klasyfikacji zdarzen oraz zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich
powigzai z kontami ksiegi gléwnej.

L WYKAZ KONT

1. Konta bilansowe
Zespat 0 — pMajatek trwaly”

011 - Srodki trwale

013 - Pozostale srodki trwale w uZzywaniu

020 - Wartoéci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci

080 - Inwestyeje

Zesp6t 1, Srodki pienigine 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

137 - Rachunki srodkéw funduszy pomocowych
139 iInne rachunki bankowe
140 Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne érodki pienigzne

Zesp6l 2 — ,,Rozrachunki i roszezenia®

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

224 - Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 - Roziiczenie dochodéw ze srodkow funduszy pomocowych
228 - Rozliczenie wydatkow ze érodkow funduszy pomocowych
223 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

Zesp6l 3 ~ ,,Materialy i towary”
310 - Materiaty

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

Zesp6l 7 - ,Przychody i koszty ich uzyskania®

740 - Dotacje i érodki na inwestycje

750 - Przychody i koszty finansowe

760 - Pozostale przychody i koszty

761 - Pokrycie amortyzacji

Zesp6l 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

860 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodaw



851
853
860

- Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
- Fundusze pozabudzetowe
- Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

2. Konta pozabudietowe

980
981
996
997
998
599

- Plan finansowy wydatkow budzetowych
- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
- Zaangazowanie dochoddw wlasnych jednostek budzetowych
- Zaangazowanie §rodkéw funduszy pomocowych.
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
- Zaanpazowanie wydatkéw budzetowych przysziyeh Jat




II. OPIS KONT
1. KONTA BILANSOWE
ZESPOL. 0 — .MAJATEK TRWALY"

Na kontach Zespohu 0 -, Majatek trwaty” ewidencjonuje sie:

1) rzeczowe aktywa trwale,

2) wartoéci niematerialne i prawne,

3) diugoterminowe aktywa finansowe

4) umorzenie srodkéw trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych,
3) inwestycje (Srodki trwale w budowie),

6) odpisy aktualizujace dhigoterminowe aktywa finansowe.

Konto 011 —,,Srodki trwale”

Funicia konta,

Na kencie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia | zmniejszenia wartosci poczatkowej tych srodkow
trwalych, ktére sg wmarzane stopniowo, wg stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych albo stawek okreslonych przez dysponenta czesci budzetowej lub Burmistrza —
kierownika jednostki samorzadu teryiorialnego oraz gruntéw. Na koncie tym ewidencjonuje sie takze
zwigkszenie wartosci srodkéw trwalych z tytuty wygasnigcia zobowiazania podatkowepo wskutek przeniesienia
praw wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki. Do srodkéw trwalych w Urzedzie zalicza sig
rowniez zespoly komputerowe bez wzgledu na ich wartogé poczatkows.

Ewidencia analityczna,
Do konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegolowa umozliwiajaca;
1) ustalenie wartoéci poczatkowej poszezegbinych obiektéw $rodkéw trwalych i ewentualnego jej
zwigkszenia lub zmniejszenia,
2) ustalenia wartoici poszczegélnych grup srodkéw trwalych okreslonych w rozporzadzeniu Rady Minisirow
z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych, a wiec:
- gruniéw (grupa Q),
- budynkéw i lokali (grupa 1),
- obiektéw inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),
- kotléw i maszyn energetycznych (grupa 3),
- maszyn, urzqdzen i aparatéw ogdlnego zastosowania {grupa 4),
- specjalistycznych maszyn, urzadzeit i aparatow {grupa 5),
- urzadzen technicznych (grupa 6),
- fSrodkéw transportu (grupa 7),
- narzedzi, przyrzaddw, ruchomosci i wyposazenia {(grupa 8},
- inwentarza zywego (grupa 9),
3} ustalenia komodrek organizacyjnych, w ktérych znajduja  sie poszczegolne $rodki oraz oséb
odpowiedzialnych za ich stan,
4)  obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegblnych za ich stan.

Do szczepolowej ewidencji srodkow trwalych stuza:
1} ksigga obiektéw inwentarzowych, w ktérej ewidencjonuje sig kazdy obiekt w oddzielnej pozycji,
zdopairzony w odpowiednie numery inwentarzowe umozliwiajace ich zidentyfikowanie.
Numer inwentarzowy powinien zawieraé co najmniej dwa czlony:
- pierwszy czlon wskazuje symbol klasyfikacji rodzajowej danego obiektu {grupe, podgrupg, rodzaj),
np.:
grupa 1 — budynki
podgrupa 17 — budynki o$wiaty
rodzaj 177 — budynki kin
- drugi czlon wskazuje kolejn liczbe pod ktora wpisano obiekt do wiasciwej ksiazki inwentarzowej.
Numer inwentarzowy nadaje sie na caty okres uzytkowania obiektu
2) indywidualne karty kontowe obiektow inwentarzowych prowadzone dia kazdego S$rodka trwalego
oddzielnie. Karta zawiera miedzy innymi nastgpujace informacje:
-~  nazwa srodka i numer inwentarzowy,
- wartos¢ poczatkowa,
- data przyjecia na ewidencje,
- przeszacowanie,
- miegjsce nzytkowania,
- umorzenie,
- likwidacja,
-~ rok budowy lub produkcji,




3) tabele amortyzacyjne {umorzenie).

Charakter salda
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow trwalych w wartosci poczatkowej,
ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny fub ulepszenia,

Typowe zapisy strony Wn konta 011 LSrodki trwale”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Przyjecie do eksploatacji srodkéw trwalych uzyskanych w wyniku:
- zakupu gotowych srodkdw trwalych nie wymagajacych montazu (w cenie | 080, 201, 300
nabycia)
- nabycia gruntu 240
- zakoriczongj inwestycji rozliczanej we wlasnym zakresie 080
- zakoriczonej inwestycji przejetej od inwestora zastepezego 240
- zakoriczonej inwestycji wspdlnej realizowane]j przez innego inwestora 240
- nieodplamego otrzymania, darowizny, spadku 800
- ujawnienia nadwyzek (w wartosci godziwe]) 800
- oirzymania w wyniku zamiany w okresic gwarancji $rodka niesprawnego | 240
na §rodek sprawny 201
2 | Wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia praw 221
wiasnosci rzeczy bedacych srodkami trwalymi na rzecz jednostki
3 | Wartos¢ ulepszenia w obeych srodkach trwalych 080
4. | Zwigkszenie wartosci poczatkowej posiadanego $rodka trwalego o koszty 080
ulepszenia
5. | Zwigkszenie wartosci poczatkowe] srodkbw trwalych w wyniku urzedowej | 800
aktualizacji wyeeny

Typowe zapisy strony Ma konta 011, Srodki trwale”

Lp. Tresc operaciji Konta przeciwstawne

L. | Wycofanie srodkéw trwatych z eksploatacji z tytuu:
- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego:
a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia

b} wartos¢ nie umorzona 071

- zwrotu dostawcy w okresie gwarancii BOG

- sprzedazy: 20
a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia

b) wartos¢ nie umorzona 071

800

2. | Zmniejszenie wartosci poczatkowej érodka trwalego na skutek czgéciowej
likwidacji (wartoé dotyczaca likwidowanej czesci):

- dotychczasowe umorzenia 071
-~ _wartos¢ nie umorzona 800

3. |Nieodplatne przekazanie srodkéw trwalych (na podstawie decyzji
wilasciwego organu):

- dotychezasowe umorzenia 071
- wartos¢ nie umorzona 800
4. | Obnizenie wartosci poczatkowej érodka trwalego na skutek urzgdowej 800
aktualizacji wyceny
3. | Rozchdd niedoboréw (wartosé poczatkowa) 240

Konto 013 — ,,Pozostale §rodki trwale w uZywanin”

Funkeia konta.

Do pozostalych srodkéw trwatych zalicza sig te srodki, ktdre sa wyszczegélnione w §3 ust.3 rozporzadzenia. Sa
to Srodki trwale, ktére nmarza sig jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzywania i ktore finansuje sig ze
$rodkdw na wydatki biezace.

W urzedzie pozostale srodki trwale podlegajy ewidencji ilosciowej oraz ewidencji ilosciowo-wartoiciowej

zgodnie z wymogami okreslonymi w zarzadzeniu nr 592/05 Burmistrza Gostynia z dnia 1 wrzegnia 2005 roku w
sprawie metod prowadzenia w Urzedzie Miejskim w Gostyniu kont ksiag pomaocniczych dla srodkéw trwalych,




warto$ci niematerialnych i prawnych, pozostaiych Srodkdw trwatych, materialéw i towaréw oraz dokonywania

odpiséw umorzeniowych.

Ewidencja analityczna.
Do konta 013 nalezy prowadzié szczegllowa ewidencje ilosciowo-wartosciows (umeblowanie) oraz ilosciows

(pozostale wyposazenie).
Charakter salda.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, kiére oznacza wartosc poczatkows pozostalych srodkéw trwalych
znajdujacych sie w uzywaniu,

Saldo tego konta nie wystgpuje bilansie poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje sie je o wartosé
umorzenia ksiggowanego na koncie 072, a te grupe srodkéw trwalych umarza sie w 100% w chwili wydania do
uzywania i wobec tego saldo tych dwu kont WYnoSi zero.

Typowe zapisy strony Wn konta 013 »Pozostale srodki trwale w nzywaniu”

Lp. Tresc operacji Konta przeciwstawne
1. | Przyjecie pozostatych $rodkdw trwatych:
- bezposrednio z zakupu 101, 130, 201, 300
-z inwestycji (pierwsze wyposazenie) 080
- Z magazynu 310
2. | Ujawnione nadwyzki 240

3. |Otrzymanie nieodplatne uzywanych Srodkéw:
- od jednostek i zakladéw budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych na | 072
podstawie decyzji wlasciwego organu

- darowizny od innych jednostek i osob 760
Typowe zapisy strony Ma konta 013 , Pozostale srodki trwale w uzywaniu”™
Lp. Tresé operacji Konta przeciwstawne
1. [ Rozchéd pozostatych srodkéw trwatych na skutek:
- zuzycia lub sprzedazy 072
- niedoboréw i szkod 240
2. | Nieodplatne przekazanie 072

Konto 020 — ,,WartoSci niematerialne i prawne”

Funkcija konta.

Na koncie 020 ewidencjonuje sie wartosc poczatkowa stanu, przychedn i rozchodu wartosci niematerialnych i
prawnych. Na koncie tym ewidencjonuje sie réwniez zwigkszenie wartosci niematerialnych i prawnych z tytuhu
wygasnigeia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wilasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki.

W urzedzie na koncie 020 wystepowac mogg w szczegdnosci:

1) licencje na programy komputerowe (oprogramowania uzytkowego),

2) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.

Konto 020 obciaza sie wartosciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi nieodplatnie, a
uznaje z tytuln sprzedazy lub przekazania nicodplatnego oraz z tytutn odpisania wartosci niematerialnych i
prawnych, do ktérych prawa jednostki wygasly lub ktdre staty sig nieprzydatne.

Ewidencia analityczna.

Do konta 020 nalezy prowadzi¢ szczegtlowa ewidencje poszczegdlnych skiadnikéw wartodei niematerialnych i
prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do ustalenia umorzenia podstawowych
wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz umorzenia pozostalych wartosci niematerialnych i
prawnych (na koncie 072), a takze umozliwiajacych rozliczenie oséb odpowiedzialnych za ich stan,

Charakter salda.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, kidre ozmacza wartoscé poczatkows bedacych na stanie wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

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

Lp. Treic operacji Konta przeciwstawne

1. | Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 101, 201, 240, 130
2. | Otrzymane nieodplatne wartosci niematerialne j prawne:




- lwmarzane stopniowe,
2) od innych jednostek i zakladow budzetowych na podstawie decyzji | 800
administracyjnej
- dotychczasowa warto$é poczatkowa
b) z tytulu daréw (wg wyceny w wartosci rynkowej /podziwej/ na dzien | 800
otrzymaitia),
- umarzane w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania:
a) od jednostek i zakladow budzetowych (w dotychczasowej wartosci):
- nowe
- uZywane 760
072
3. | Wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnogci | 221
praw majatkowych na rzecz jednostki

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

Lp. Tres¢ operacii Konta przeciwstawne

1. [Rozchéd wartosci niematerialnych 3 prawnych:
a) podstawowych umarzanych stopniowo,

- wartos¢ dotychczasowego umorzenia o071
- warto3¢ nie umorzona 800
b} pozostalych umorzonych w 100% 072

Konto 071 — ,Umeorzenie §rodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych”

Funicia konta,

Konto 071 shizy do ewidencji zmniejszerr wartogci poczatkowej z tytuhy umorzenia podstawowych Srodkow
trwalych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja stopniowemu urnorzeniu wg
stawek amortyzacyjnych okreslonych w zalaczniku do ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych albo
stawek okreslonych przez kierownika jednostki.

Ewidencija analityczna,

Ewidencje szczegélowa do konta 071 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, np. w postaci tabel amortyzacyjnych. Ewdiencja umorzenia moze by¢ tez polaczona
ze szczegblows ewidencjg podstawowych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych i
wowczas prowadzi sig oddzielne rubrvki dla wartodei poczatkowej i skutkéw jej aktualizacji oraz oddzielne dla
umorzenia i jego zmian w wyniku aktualizacji.

Charakter salda,

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych srodkew trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wg stawek ustalonych na podstawie wyzej
podanych przepisow.

Saldo konta 071 koryguje wartoéé poczatkows podstawowych Srodkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie
011 i podstawowych wartogci niematerialnych i prawnych z konta 020. Wobec tego w bilansie podstawowe
srodki trwale i podstawowe wartosci niematerialne i prawne wykazuje sie w wartosci netto, to jest w wartosci
poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

Typowe zapisy strony Wn konta 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkow

trwalych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych

wycofanych z eksploatacji w wyniku:

- postanowienia srodkow trwalych w stan likwidacji na skutek zniszezenia | 011
lub zuzycia

- rozchodowania podstawowych warto4ci niematerialnych i prawnych 020

- ztytulu sprzedazy lub nieodplatnego przekazania:
a) $rodkéw trwalych

b) wartosci niematerialnych i prawnych 0n

- rozchodowania z tytutu niedoboréw 020

240

2. | Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji wartosci 800
Srodkéw trwalych

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

[ Lp. ] Treé operacji | Konta przeciwstawne [
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L. | Naliczone za okres umorzenie podstawowych srodkow trwalych oraz 401
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych

N

Umorzenie dotychczasowe podstawowych srodkéw trwalych oraz wartosci 800
niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji organu od
innej jednostki lub zakladu budzetowego

3. | Urzedowe zwiekszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacja wartosci 800
poczgtkowej podstawowych §rodkéw trwatych podlegajacych stopniowemu
umarzaniu

Konto 072 — ,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalyck oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”

Funkcia konta,

Na koncie 072 ewidencjonuje sie zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia pozostalych srodkéw

trwalych, tj. tych srodkdéw trwalych oraz wartoscei niematerialnych i prawnych, ktére umarza sie jednorazowo w

petnej wartosci w miesiqcu wydania ich do uzywania.

Zakup tych skiadnikéw majatku finansuje sie ze Srodkéw na wydatki biezace.

Na koncie 072 ksieguje sie wiec umorzenie:

1) ksiazek i innych zbioréw bibliotecznych,

2) odziezy i umundurowania (o okresie uzywania powy2ej roku),

3) mebli i dywandw

4) pozostalych $rodkéw trwalych {wyposazenie) oraz wartogci niematerialnych i prawnych o wartosci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowych od oséb prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sa uznawane za Koszty uzyskania przychodéw w 100% ich wartosci w miesigcu
oddania do uzywania.

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

Charaier salda,

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére Wyraza umorzenie wartesci poczatkowej bedacych w uzywaniu
pozostatych srodkdw trwalych i wartoéci niematerialnych i prawnych podiegajacych calkowitemu umorzenin w
miesigcu wydanta do uzytkowania.

Saldo konta 072 musi sig réwnaé sumie sald kont 013 i 020 w czgsci odnoszacej sie do pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesiacu wydania do uzywania.

Saldo konta 072 koryguje wartosé poczatkowa Srodkéw ujetych na kontach 013 1 020 w czesci dotyczacej
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych i wobec tego wartosc bilansowa tych skiadnikéw jest zerowa.

Typowe zapisy strony Wn konta ,.morzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
rawnych”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Wyksiggowanie dotychczasowepo umorzenia pozostatych srodkow trwatych
oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych rozchodowanych z
tytutu:
~ likwidacji, sprzedazy 013, 020
- nieodplatnego przekazania 013,020
- niedoboru lub szkody 240
- wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo-wartoiciowej 013,020

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

Lp. Tresé operacji Konta przeciwstawne

1. | Umorzenie naliczone od nowych wydanych do uzywania pozostalych
srodkow trwalych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
{sfinansowanych ze $rodkéw na wydatki biezace lub otrzymanych
nieodplatnie) do:

- dzialalnosci operacyjnej 400
2. | Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, otrzymanych jako pierwsze 800
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanego ze $rodkéw na inwestycje
3. | Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych daréw i ujawnionych 400

nadwyzek pozostatych srodkéw trwalych, zbioréw bibliotecznych oraz
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych w uZywaniu

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

11




Konto 080 — ,,Inwestycje (§rodki trwale w budowie)”

Funkcje konta.

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

Do imwestycji zalicza sie koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz wlasnych nowych grodkow

trwatych lun w zwiazku z ulepszeniem juz istnigjacych srodkéw trwalych, a takze koszty zwiazane z

ulepszeniem obcych $rodkéw trwalych zwiazanym z dostosowaniem ich do potrzeb jednostki.

Inwestycje jednostek budzetowych finansowane sg bezposrednio z rachunku biezacego jednostki — konto 130 ze

srodkow planowanych we wlasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe, a ponadto mogg by¢

dofinansowane:

- 2ze frodkéw specjalnych (z konta 131) — o ile ustawy lub uchwaly przewiduja mozliwosci przeznaczenia tych
srodkéw migdzy innymi na inwestycije,

-z funduszy specjalnych (z konta 135) — o ile uchwaly lub ustawy przewidujg mozliwosé przeznaczenia tych
Srodkéw na inwestycje

- zsum na zlecenie (z konta 139) — otrzymanych od innych Jednostek organizacyjnych.

Ewidencija analityczna.

Ewidencja szczegélowa do konta 080 powinna by¢ prowadzona do poszczegélnych zadar inwestycyjnych w

sposéb:

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

2) umozliwiajacy ustalenie zrédel finansowania inwestycji i wielkosci zaangazowania Srodkéw,

3) umozliwiajacy wycene poszezegdlnych obiektow srodkaw trwalych oraz tytuléw wartosci niematerialnych i
prawnych,

Charakter salda.
Konto 080 moze wykazywaé saldo W, ktére oznacza koszty srodkéw trwatych w budowie.

Typowe zapisy strony Wn konta 080 »lnwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Lp. Tresé operacji Konta przeciwstawne

1. |Roboty, dostawy i usligi zwiazane z przygotowaniem | realizacja inwestycji | 101, 130, 201 ,240
wykonane przez zewnetrznych kontrahentéw

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

3. | Nieodplatne otrzymanie srodkdw trwalych w budowie 800

4. |Rownowartosé pierwotnie odpisanej, a nastepnie wykorzystanej 800

dokumentacji projektowe;j inwestycji

5. {Réwnowarto$¢ nieodplatnych éwiadczer na rzecz realizowanych inwestycji | 800
{(np. czyndw spolecznych)

6. | Zakup materjaléw 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. | Oplaty za nabyte grunty w okresie budowy oraz z tytulu uzyskania lokalizacji | 101, 130, 225, 240
pod budowe

9. |Réwnowarto$é robét inwest. wykonywanych w ramach zatrudnienia 800
bezrobomych (jako zadanie refundowane ze srodkéw Funduszu Pracy)

Typowe zapisy strony Ma konta 080 wInwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Przyjecie do uzywania srodkéw trwatych oraz wartosc niematerialnych i 011,013, 020
prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji
2. | Rozliczenie kosztéw ulepszenia wlasnych srodkéw trwalych 011
3. |Rozliczenie kosztéw ulepszenia obeych obiektaw 011
4. | Nieodplatne przekazanie érodkéw trwalych w budowie 800
3. | Rozliczenie inwestycji bez efektéw majatkowych 800
6. | Wyksiggowanie kosziéw poniesionych na sprzedane $rodki trwale w 800
budowie
Odpisanie kosztéw inwestycji nie podjete; (np. nie wykorzystanej 800

dokumentacji projektowej)




ZESPOL 1 — ,SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE”

Konta zespotu 1 stuza do ewidenc;ji:

- aktywow pienigznych majacych postaé krajowych srodkéw platniczych, przechowywanych w kasach i
ulokowanych na rachunkach bankowych,

- aktywow pienigznych majacych postaé czekow, weksli obeych i innych krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Zadaniem kont zespotu 1 jest wykazanie:

- obrotéw oraz standw pienigznych w kasach,

- obrotow oraz stanéw Srodkdw na wszystkich rachunkach bankowych (w tym réwniez lokat terminowych),

- obrotdw i stanéw krétkoterminowych papierow wartoSciowych oraz sum pienieinych w drodze.

Konto 101 — ,Kasa™

Funkcija konta.

Konto 101 shizy do ewidencji krajowej
(zaréwno gléwnej, jak i oddzialowych).
Na koncie 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki, nadwyzki kasowe, rozchody gotowki i niedobory kasowe.

i zagranicznej gotowki znajdujacej sie we wszystkich kasach jednosiki

Ewidencia analityczna.

Obroty gotéwkowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu lub rozchodu
gotowki z kasy.

Charakter salda.

Konto 101 moze wykazywaé jedynie saldo Whn, ktére wyraza stan gotéwki w kasie lub saldo zerowe.

Wszystkie obroty gotéwkowe musza by¢ udokumentowane Zrodlowymi dowodami kasowymi.

Zasady gospodarki kasowej oraz rodzaje dokumentow stanowiacych podstawe przychodu i rozchodu gotéwki z
kasy, a takze wysokos¢ tzw. ,pogotowia kasowego” okresla kierownik Jednostki w zakladowej instrukcji
gospodarki kasowej.

Wszystkie przychody i rozchody gotowki w kasie ujmuje si¢ codziennie w dniu ich dokonania prowadzonym na
biezqco zestawieniu zwanym raportem kasowym. Raport kasowy sporzadzany jest dla kazdego dnia osobno.
Raport kasowy jest dowodem zbiorezym stuzacym do dokonania zapisow w ksigdze gléwnej. 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
dokumentacji kasowej ujetej w raporcie kaso

dokumentami.

W urzgdzie nie wolno dokonywaé wydatkow z

budzetowe pobiera sig gotéwke z rachunku biezacego jednostki.

Staly zapas gotowki utrzymywany jest w kasie

dokonanych wyptlat dotyczacych wydatkow,

Typowe zapisy strony Wn konta 101 , Kasa”

gotowki w stosunku do stanu wynikajacego z prawidlowej
wym oraz wyplaty gotéwki udokumentowane niewtasciwymi

wplywow pobranych do kasy z tytulu dochodéw. Na wydatki

przez caly rok budzetowy i uzupetnia sig go okresowo o wartosé

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawiie
1. [Podjgcie gotdéwki z banku;
-z rachunku biezacego jednostki 130
- zrachunkéw srodkéw funduszy celowych 135
-z innych rachunkéw bankowych 139, 131
2. | Wphyw srodkéw pienieimych w drodze 140
3. _| Wplaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow 201,221, 231, 234, 240
4. | Wplaty przychodéw nie przypisanych na kontach rozrachunkowych z tyiutu:

- finansowych dochodow budzetowych

- sprzedazy materialéw, $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i | 750, 221
prawnych 760

5. | Wplaty sum depozytowych (w tym wadiow przetargowych i kaucji) i sum na | 240
Zlecenie

6. | Wplaty z tytulu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrom wydatkdéw {201,231, 234, 240

7. | Wplaty naleznosci z tytulu niedobordw i szkad 240

8. | Nadwyzki §rodkéw pienigznych w kasie 240

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

10. | Wplaty z tytutu nie przypisanych oplat lub zwrotu kosztow zwiazanych z 851, B33
dzialalnoscia finansowang z ZFSS lub innych funduszy celowych

11, | Wplaty z tytuhs zwrotu pozyczek i innych przypisanych naleimosci 240
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dotyczacych ZFSS
12. | Przyjgcie gotéwki za zrealizowany w banku obcy czek gotowkowy i 140
wykupiony weksel obey
[3. | Wplaty z tytulu daréw pienigznych na:
- dzialalnosé inwestycyina 800
- dzialalnos¢ socjalng 851
- _pozostale fundusze celowe 853
Typowe zapisy strony Ma konta 101 , Kasa™
Lp. Tresé operacji Konta przeciwstawne
1. | Wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenie 231,234
2. | Wyplata ekwiwalentéw za uzycie wlasnej odziezy, pranie odziezy, $rodki 400
inigieny osobiste]j oraz uzywanie wlasnego sprzetu
3. | Wyplata zasitkéw rodzinnych i innych pokrywanych przez ZUS 229,231
4. | Wyplata zaliczek do rozliczenia 234,240
5. | Zaplata gotéwka zobowiazan nie ujetych na kontach rozrachunkaw = tytutu:
- zakupu:
a) drodkéw trwalych umarzanych stopniowo
b) srodkéw trwatych w budowie 011
c) pozostalych érodkéw trwatych 800
d) materialow 013
- Swiadezonych ushug dla dzialalnosci 400
a) operacyjnej
b) inwestycyjnej (srodkéw trwatych w budowie) 400
¢) finansowanej z funduszy celowych 080
851, 853
6. | Wyplaty z tytulu pokrycia zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkéw 201,240
7. | Wyplaty pozyczek z zalkdadowego funduszu $wiadczen socjalnych 240
8. | Wplata gotéwki do banku na wlasny rachunek bankowy (nie ujmowane za
posrednictwem konta 140);
- biezacy jednostki budzetowej (dochody budzetowe i zwrot wydatkdw) 130
- érodkéw funduszy celowych
- inne rachunki bankowe 135
131, 139
9. | Niedobory kasowe 240
10. | Wyplaty sum depozytowych, kaucji i wadiéw przetargowych oraz zsumna | 240
zlecenie
11. | Wyplaty z tytuju zwrotu nadplat dochodow budzetowych 221
12. | Falszywe znaki pienigzne zatrzymane przez policje lub przekazane do 240
ekspertyzy NBP

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych — dochody™

Funkeja konta,
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow budzetowych na rachunku bankowym z tytulu dochodgw objetych

planem finansowym jednostki.

Dochodem budzetowym sa wpltywy uzyskane przez jednostke z tytutu przychodéw podiegajacych zarachowaniu
na dochody budzetu gminy. Urzad posiada w banku wyodrebniony rachunek biezacy dla dochodéw.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw co 0znacza, Ze do zapiséw z tytulu zwrotu np.
nadplat wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

Ewidencia analityczna.
Analityczna ewidencja zrealizowanych dochodéw budzetowych prowadzona do konta 130 musi uwzgledniadé

podziatki klasyfikacji budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosci ustalone dla jednostek budzetowych.

Charakter salda.
Konto 130 wykazuje saldo W, ktére oznacza stan srodkéw na rachunku biezacym Urzedu.

Typowe zapisy strony Wn konta 130 , Rachunek biezacy jednostek budzetowych — dochody™

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
I. | Wplyw srodkdw pienigznych w drodze z innych budzetow, jezeli zostaly 140

przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym, a objete wyciggiem

bankowym pod datg nastepnego okresu sprawozdawczego
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2. | Odprowadzenie do banku gotowki przyjetej do kasy oraz wplat dokonanych
bezpoirednio na rachunek bankowy z tytutu:
- podatkéw i oplat 221,750
- innych dochodéw i optat 221,750
- naleznosci niepodatkowych 750
3. | Realizacja przez bank czekéw obcych 750
4. | Wplyw érodkéw tytulem zaplaty odszkodowania od PZU 750, 760
5. | Wplyw srodkéw z tytulu odsetek od Srodkaw na rachunku bankowym 221
6. | Wplywy z tytulu korekt omylek bankowych i niewlasciwe obciazenia bankowe | 240
1. | Przelew érodkéw z budzetu na wydzielony rachunek bankowy lokaty 139
terminowej
8. | Kwoty wplacone przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio | 221
do banku
9. | Wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochoddw:
- zkasy 101
-z innych rachunkéw bankowych 131, 133, 135, 240
10. | Wplywy z tytndu zwrotu wydatkow jesli zwrot nastapit po uplywie roku 231
budzetowego w ktdrym wydatki dokonano (stanowig one rozliczenia z lat
ubiegtych zaliczane do §097)
11. | Oprocentowanie $rodkéw na rachunku biezacym 750
Typowe zapisy strony Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych — dochody”
Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Omylkowe obcigzenia bankowe, przelew naleimego podatku VAT 240,225
2. | Zwroty nadplat w podatkach i oplatach oraz w naleznogciach niepodatkowych | 221, 750, 760
3. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw na rachunek budzemu 222

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

Funkeja konta.

Konto 130 shizy do ewidencji obrotéw na rachunku bankowym z tytuln wydatkow budzetowych objetych
planem finansowym jednostki.

Wydatkiem budZetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezacego jednostki niezaleinie od e
Przeznaczenia, z wyjatkiem srodkéw budzetowych przekazywanych dysponentom nizszego stopnia na
sfinansowanie zadan ujetych w ich planie oraz zwrotu wydatkéw,

Urzad nie posiada w banku wyodrebnionego rachunku biezacego. Swoje wydatki ujmuje w ewidencji ksiegowej
urzgdu na koncie 130.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do zapis6w z tytuhu, korekty
niewlasciwych wydatkéw itp. wprowadza sie dodatkowy technicznych zapis ujemny po obu stronach konta,

Ewidencija analityczna.
Analityczna ewidencja zrealizowanych wydatkéw budzetowych prowadzona do konta 130 musi uwzgledniad
podzialki klasyfikacji budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosci ustalone dla jednostek budzetowych.,

Charaicter salda.
Konto 130 nie wykazuije salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 130, Rachunek biezaey jednostek budzetowych — wydatki™

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Przeksigpowanie roczne rownowartosci zrealizowanych wydatkéw urzedu 800
2. | Wplyw Srodkéw budzetowych z budzetn na wydatki jednostki 223
3. | Zwroty dotacji budzetowych przelanych w danym roku budzetowym 224
4. | Sumy zwrécone na rachunek wydatkaw budzetowych w roku ich dokonania 201,225,229,231,234,240
np.dotyczacych uprzednio zaksiggowanych kosztow ,A00
3. | Wplywy z tytulu korekt i omylek bankowych 240

Typowe zapisy strony Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych — wydatki”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Zaplata odsetek od zaciggnigtych kredytow 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 zsodnie z umowa na realizacje dostaw robét i usfug 234
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5. | Przelew z tytulu zaplaty zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych 201, 225, 229, 231, 234,
{dotyczacych dzialainosci biezacej i inwestycyjnej) 240

6. | Zaplata za zakupione materialy, wyposazenie 1 ushugi wydatkdw biezacych 400

7. | Zaplata kar i odsetek dostawcom 221,400

8. | Przelew skladek ZUS, na Fundusz Pracy, zaliczek na podatek dochodowy od 225,229, 240
050b fizycznych, skladek ubezpieczeniowych, kasy zapomogowo-pozyczkowej
i innych, przelew zobowigzar z tytulu wynagrodzen na konta pracownikéw

9. | Przelew zobowigzan pracownikow wobec funduszu Swiadczen socjalnych 400

10. | Wydatki dokonywane przez solectwa 400

11. j Realizacja rachunkdw przedstawionych przez jednostki, organizacje i 400
stowarzyszenia. Rachunki dotyczace zakupu ushug i materialéw

12. | Przelew $rodkéw na rachunek bankowy funduszu $wiadczen socjalnych 400

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

14. | Zaptata odsetek od obligacji wyemitowanych przez gming 400

15. | Przekazanie dotacji przyznanych dla jednostek organizacyjnych 810

16. | Przelew érodkow dla zakladu budzetowego tytulem sfinansowania niedoboru | 810
srodkéw obrotowych

17. | Przelew dotacji dla nowo powstaltych jednostek organizacyinych na 810
sfinansowanie zakupu pierwszego wyposazenia

18. | Przekazanie dotacji na inwestycje 810

19. | Przekazanie darowizny na rachunek srodka specjalnego 240

20. | Przeksiggowanie réwnowartosci wydatkow budzetowych urzedu jako jednostki | 800
samorzadu terytorialnego

21. | Przekazanie dotacji budzetowych 224

22. | Zwrot niewykorzystanych $rodkéw na rachunek budzets 223

Konio 131 — ,Rachunki biezgce”

Funkcja konta.
Konto 131 stuzy do ewidencji stanu i obrotéw srodkami pienigznymi dot. mienia gminnego wsi Daleszyn

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

Ewidencja analityczna.
Do konta 131 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczna aby uzyska¢ dane niczbedne do planowania, analizy i
sprawozdawczosci.

Charakter salda.
Konto 131 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw pienigznych na rachunku bankowym.

Typowe zapisy strony Wn konta 131 _ Rachunki biezgce”

Lp. Tresc operacji Konta przeciwstawne
1. | Wplywy naleznosci z tytulu mienia gminnego (sprzedaz drzewa) 833
Typowe zapisy strony Ma konta 131 ,,Rachunki biezace”
Lp. Tres¢ operacii Konta przeciwstawne
1. | Zaplata przelewem zobowiazar z tytulu mienia gminnego 201, 2325, 229, 234, 240,
853

Konto 135 — ,Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Tunkgia konta.

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkéw pienigZnych funduszy specjalnego przezmaczenia.

Na koncie 135 ewidencjonowane sq przede wszystkim srodki:

1) zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

2} gminnych funduszy celowych (gminny fundusz ochrony srodowiska),

3) innych funduszy specjalnego przeznaczenia, ktérym dysponuje urzad.

Na koncie 135 ksigguje sig wplywy srodkéw na rachunki bankowe funduszy celowych z tytuléw wskazanych we
wiasciwych ustawach oraz z tytutu oplat za prowadzong dzialalnosé, oprocentowanie Srodkéw na tych
rachunkach, rozchody tych Srodkéw z tytulu finansowania dzialalnosci objetej poszczegdlnymi funduszami,
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zwrotu nie wykorzystanych dotacji oraz oplaty pobierane przez bank, zwigzane z prowadzeniem rachunl, jesli
ustawa o danym funduszu dopuszcza obciazenie funduszu z tego tytuhu.

Ewidencja analityczna,
Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowy umozliwiajaca ustalenie obrotow i stanu srodkdw
kazdego z funduszy celowych.

Charakter salda.
Konto 135 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych funduszy celowych
zgromadzonych na rachunkach bankowych,

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

Lp. Tredé Konta przeciwstawne
1. | Wplata réwnowartosci odpiséw na wlasny zakladowy fundusz Swiadczen 851
socjalnych
2. | Wplywy naleznodci za $wiadczenia dzialalnosci finansowe;j z funduszy 240, 851, 853
specjalnego przeznaczenia
3. |Przypisane odsetki od srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia 851, 833

znajdujacych sig na rachunkach bankowych (jesli nie podlegaja odprowadzeniu
na dochody budzetowe)

4. | Wplaty potowki z kasy 101

3. | Zwroty srodkéw przelanych uprzednio na rachunek czekow potwierdzonych 135

6. | Otrzymane dotacje, dobrowolne wpiaty i darowizny pieniezne 851, 853

7. | Wplywy érodkéw z tytubu rozliczen migdzy poszezegdlnymi funduszami 135
specjalnego przeznaczenia

8. | Przelewy z tytulu zwrotu zaliczek i pozyczek wraz z naleznymi odsetkami 234,240
ujetymi jako naleznosci

9. | Obciazenia z tytufu bledéw i omylek bankowych 240

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

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

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. i Podjecie gotowki do kasy 101
2. | Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytul1 dostaw i ushug na rzecz dzialalnosci 201,234, 240, 851, 853

finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia oraz z tytutn udzielonych
pozyezek i zaliczek

3. [Przelewy érodkéw z rachunku jednego funduszu na rachunck innego funduszu | 135

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

3. | Przelewy na rachunek czekow potwierdzonych 135

6. | Przekazanie zobowiazan wobec budzetu (np. zaliczki na podatek dochodowy | 225
od os6b fizycznych oraz od oséb prawnych, oplat lokalnych)

7. | Przekazanie zobowiazari wobec ZUS ; urzedéw celnych oraz PFRON 229

8. | Zaplacone kary, grzywny, oplaty sadowe i inne dotyczace dzialalnosci 851, 853
funduszy specjalnego przeznaczenia

9. | Wykup wlasnych czekow rozrachunkowych (nie potwierdzonych) 201

pokrywanych ze §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

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

i inne
11. | Przekazanie srodkéw funduszy specjalnych na rachunki lokat terminowych 135
12. | Obcigzenia bankowe z tytulu oplat za prowadzenie rachunkow 851, B53
13. | Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240

Konto 137 — ,,Rachunki §rodkéw funduszy pemocowych”

Przyjete zasady klasvyfikacji zdarzeri:

Funkcja konta.

Konto 137 shizy do ewidencji Srodkéw pienigénych otrzymywanych w walucie polskiej lub obcej na
finansowanie realizacji wyodrebnionych zadan, projektéw lub programaw. Sa to w szczegdlnosci srodki
bezzwrotne pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz inne srodki pochodzace ze #rédet zagranicznych,

Srodki pomocowe lokowane 58 na odrgbnych dla poszezegdlnych zadan rachunkach bankowych. Przekazane
srodki pomocowe w walucie obcej ewidencjonowane sq na koncie 137 pe przeliczeniu na polskie zlote, wedlug
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kursu kupna z dnia wplywu Stosowanego w banku obstugujacym, zas rozchodu wedlug kursu sprzedazy z dnia
rozchodu.

Na powyzszym koncie dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowodoéw bankowych przy zachowaniu
zasady pelnej zgodnosci zapiséw w jednostce z zapisami bankowymi wykazanymi na wyciggach.

Zasady dysponowania srodkami pomocowymi zalezq od postanowier wynikajacych z zawartych umdw.

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

Lp. Tresc Konta przeciwstawne

L. | Wplyw Srodkéw pomocowych niepedlegajacych zwratowi przeznaczonych na | 228
sfinansowanie zadari realizowanych przez urzad
2. | Naliczone przez bank oprocentowanie $rodkéw na rachunku podlegajace 237
odprowadzeniu do instytucii przekazujacej $rodki lub zarachowaniu na
zwigkszenie Srodkéw pomocowych

3. |Dodatnie réznice kursowe wystepujace na dzien bilansowy przy wycenie 228
Srodkéw w walutach obcych

Typowe zapisy strany Ma konta 137 ,, Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Zaptata zobowiazan wobec dostawcow i innych kontrahentéw dotyczacych 201,231,240
realizowanych zadai finansowanych ze srodkéw funduszy pomocowych
2. | Odprowadzenie zrealizowanych dochoddw dotyczacych $rodkéw funduszy 227
pomocowych np. z tytutu oprocentowania érodkéw na rachunku bankowym.
3. | Pobrane przez bank prowizje za prowadzenie rachunku 400
4. | Ujemne roznice kursowe wystgpujace przy wycenie walut obcych na dzien 238
bilansowy
5. | Zwrot niewykorzystanych srodkow pomocowych 228

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

Ewidencja analjtvczna.
W przypadku realizacji przez urzad kilku zadan, dla ktorych otwarte sq odrebne rachunki bankowe, do konta 137

trzeba prowadzi¢ ewidencje szczegolowa, wskazujacg obroty na poszczegélnych rachunkach ze wskazaniem
sposobu wykorzystania tych srodkow.

Dwagi

Charakter salda.
Konto 137 moze wykazywaé saldo Wh, ktére oznacza sumg standw srodkéw pomocowych znajdujacych sig na
wyodrebnionych rachunkach bankowych.

Konto 139 — , Inne rachunki bankowe”

Funkcja konta.

Konto 139 shuzy w jednostce do ewidencji srodkéw pienieznych wydzielonych na innym rachunku bankowym
niz rachunki biezace (130, 131) i rachunki $rodkéw specjalnego przeznaczenia (135, 136).

Na koncie tym wyodrebnia sie $rodki z tytudu;

1) sum depozytowych,

2) swm na zlecenie

3) czekéw potwierdzonych,

Sumy depozytowe — to obce Srodki pieniezne przechowywane przez jednostke budzetows przez okres okreslony
przepisami lub umowami. Obejmuja one w szezegblnosci kaucje, wadia oraz sumy stanowiace przedmiot sporu,
ofrzymane w zwigzku z postgpowaniem sadowym lub administracyjnym.

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

Na koncie 139 ksigguje si¢ operacje na podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzié pelna zgodnosé
zapis6w jednostki z zapisami bankowymi.

Ewidencia analityczna.
Do konta 139 nalezy prowadzi¢ szczegolowg ewidencje wg bankow, w ktérych znajduja sig rachunki, z
podzialem na tytuly wyodrebnienia, a takze wg kontrahentow.,

Charakter salda.
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Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych znajdujacych sig na innych

rachunkach bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 139 , Inne rachunki bankowe”

Lp. Tresé

Konta przeciwstawne

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

240

2. | Wplata na rachunek bankowy Jednostek budzetowych sum depozytowych z 240
tytutu: kaucji, wadidw i zabezpieczenia pienigznego

3. | Odprowadzenie z kasy przyjetych w got6wee kaucji, wadiéw i zabezpieczenia | 101
pienigznego, a w koticu roku takze nie pobranych w terminie wynagrodzen

4. | Wplyw srodkéw na pokrycie potwierdzonych czekow rozrachunkowych 130, 135

5. | Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240

6. | Odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie stanowiacych wlasnosé oséb | 240
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. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Pokrycie zobowigzan rozrachunkowym czekiem potwierdzonym jednostki 201, 240
budzetowe]
2. |Pobranie z sum na zlecenia gotowki do kasy 101
3. | Przelewy z tytulu zwrotu kancji i wadicw i innych sum depozytowych 240
4. | Bledy w wyciagach bankowych i ich Sprostowania 240
5. | Obcigzenia bankowe z tytutu kosztow prowadzenia rachunku i oplat za 240
operacje dotyczace obcych sum
6. | Wplaty do budzetu oprocentowania sum depozytowych i sum na zlecenie 240
zlozonych przez pafistwowe jednostki budzetowe i ich gospodarstwa
pomocnicze

Konto 140 — , Kritkoterminowe papiery warto§ciowe i inne Srodki pienigzne®
Tunkcija konta.

Konto 140 shizy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych w postaci papierow wartosciowych
nabytych w celu odsprzedazy (np. akcje obce, obligacjie obce, bony skarbowe i jednostki funduszéw
powierniczych), innych srodkdw pienigznych, ktérych wartos¢ wyrazona Jjest w walucie polskiej oraz $rodkéw

pienigznych w drodze.

Ewidencja analityczna,

Ewidencja szczegolowa do konta powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy ustalenie:
1) wartosci poszczegélnych krétkoterminowych aktywéw finansowych w postaci papieréw wartosciowych

oraz innych srodkéw pienigznych, wyrazonej w walucie palskiej,
2)
zabezpieczenie,
3} sum pienieznych w drodze.

Charakter salda.

wartosei  tych aktywéw powierzonych poszczegllnym osobom odpowiedzialnym za ich stan i

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papieréw wartesciowych oraz

sum pienigznych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 140 »Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne”

Lp. Tresé

Konta przeciwsiawne

1. | Zakup obcych papierow wartogciowych przeznaczonych do obrotu (w cenie
nabycia)

101,130

2. | Czeki obce otrzymane na pokrycie:

- naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw 201, 221, 234, 240
- naleznosci z tytuhi przychodéw nie ujetych na kontach rozrachunkéw 750, 760, 851, 853
3. |Przyjecia weksla obcego na pokrycie naleznosci przed terminem jego platnosci | 201, 750
4. | Zwrot weksli obcych przez bank lub kontrahenta 140
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5. | Dokonywane za posrednictwem innych bankow [ub wszystkie:
- wplaty z kasy na rachunki bankowe 101

- pobrania z rachunkdw bankowych do kasy 130, 135, 139
6. | Przelewy srodkéw migdzy rachunkami bankowymi jednostki (konieczne w 130, 135, 139
przypadku otrzymania dowodéw bankowych z innymi datami)

7. | Przekazanie czeku obcego do banku w celu Jego wykupu (Wn 140 — sumy 140
pienigzne w drodze, Ma 140 — czeki obce)
8. | Przywrocenie poprzedniej wartosci krétkoterminowych papierow 750

warto$ciowych w przypadku ustapienia przyczyn jei obnizenia

Typowe zapisy strony Ma konta 140 , Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne érodki pieniezne”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Wartos¢ sprzedanych krétkoterminowych papieréw wartosciowych (w 750
wartosci na dziert sprzedazy)
2. | Realizacja czekdw obcych przez bank 130, 135, 139

3. | Zwrot z banku nie wykupionego czekn obeego (Wn 140 -- czeki obce, Ma 140 | 140
- Sumy pienigzne w drodze)

4. | Zwrot wystawcom czekdw nie zrealizowanych przez bank (Ma 140 — czeki 201, 221, 240
obce)
5. | Wykup weksli przez dhiznika Iub bank 101, 130, 135
6. |Niedobory inwentaryzacyjne krétkoterminowych papieréw wartosciowych lub [ 240
innych srodkéw pienieznych
7. | Wplywy srodkéw pieniginych w drodze:
- dokasy 101
- narachunki bankowe 130, 135, 139

8. | Zmniejszenie wartosci krétkoterminowych papieréw wartodciowych na dzien | 750
bilansowy z tytulu utraty wartodci

ZESPOL. 2 — .ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA”
—'———”———-*_ﬂ____

Konta zespolu 2 shizg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz roszczer, a takze
do ewidencji rozliczen. Na kontach tego zespolu ujmuje si¢ rozrachunki i roszczenia krajowe i zagraniczne,
powstajgace ze wszystkich tytuléw, niezaleznie od rodzaju dziatalnosci, ktérej dotycza, i zrédel, z ktorych sa
finansowane.

Rozrachunki to naleznosci i zobowiazania bezsporne, kidrych tytuly i kwoty uznajy zaréwno wierzyciele, jak i
dhuznicy.

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

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami®

Funkcja konta.

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ushug, a takze naleznosci z tytutu przychodow
finansowych, z wyjatkiem rozrachunkéw Jednostki z tytuht naleznogci zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktdre uimowane sa na koncie 221 ~Naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych™

Ewidencia analityczna.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwosé wydzielenia naleznosci i
zobowigzan wg poszczegdlnych kontrahentéw z podaniem w odniesieniu do kontrahentow zagranicznych obok
wartosci w zlotych polskich réwniez wartosci w poszezegblnych walutach, a ponadto powinna umozliwié
ustalenie naleznosci i zobowiazan w podziale wymaganym w sprawozdaniu bilansowym i w sprawozdaniach
budzetowych.

Charakter salda,

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala sig na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania
oddzielnie sald naleznogci i said zobowiazan wystepujacych na kontach rozrachunkdw z poszczegoinymi
kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznose] i roszczen, a saldo Ma stan zobowiazan.

Typowe zapisy strony Wn konta 201 , Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
| Lp. | Tresé | Konta przeciwstawne |
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1. | Naleznosci z tytuhu przychodéw finansowych 760, 851, 853
2. j Zaplata zobowiazan wobec dostaweow 101, 130, 135, 139
3. | Nalezne kary i odszkodowania zwigzane z ustugami i dostawcami 750
Typowe zapisy strony Ma konta 201 , Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Zobowiazania wynikajace za dostawy i ushugi wynikajace z faktur czy 080, 400, 851, 853
rachunkow
2. [Naliczone odsetki umowne za nieterminowy zaplatg zobowiazar oraz kar 750
umownych lub odszkodowan naleznych dostawey
3. | Wplat naleznogci za zrealizowane dostawy i ustugi oraz zaliczek od odbiorcéw | 101, 130, 135

Konto 221 — ,,Nalezno§ci z tytutu budzetowych”

Funkcja konta,

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci z tytut dochodéw budzetowych, ktdrych termin platnogci
przypada na dany rok budzetowy.

Urzad ujmuje na koncie 221 naleznosci i wplaty z tytuhr podatkéw i oplat. W ksiedze gléwnej jednostki Zapisy z
tego tytulu moga by¢ dokonywane z ewidencji podatkowe;j (w zakresie zaleglosci i nadplat).

Ewidencija analityczna.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla kazdego podatnika i inkasenta odrebnie.
Odrebnie takze dla kazdej jednostki podleglej oraz dla kazdej wsi (konto zbiorcze zobowigzania pienigznego).

Charakter salda.
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn bedace sumg poszczegdinych naleznosci z tytuln dochodéw
budzetowych oraz saldo Ma bedace sumg poszczegblnych zobowiazan z tytutu nadplat dochodéw budzetowych,

Typowe zapisy strony Wn konta 221 , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. _| Zwrot nadplat z tytulu dochodéw, podatkéw i oplat 101, 130
2. | Dachody budzetowe zrealizowane przez podlegle jednostki budzetowe w 800
wysokosci wynikajacej np. z okresowych sprawozdar tych jednostek (odsetki
od grodkéw na rachunkach bankowych)
3. | Przeniesienie naleznosci dugoterminowych do krotkoterminowych w 226
wysokosci raty naleznej za dany rok budzetowy
4. | Przypisy naleznosci podatkowych 750
5. | Wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot 101, 130
nadplaty

Typowe zapisy strony Ma konta 221 ,,Naleznosci z tyttu dochodéw budzetowych”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Wplyw dochodéw zrealizowanych przez jednostki budzetowe 130
2. | Odpisy naleznosci z tytulu podatkéw 750
3. | Zaplata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz | 011
jednostki
4. [ Przeniesienie naleznosci zahipotekowanych na naleznogc; diugoterminowe 226
Konto 222 ~ ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych
Przyj¢te zasady kiasyfikacji zdarzen:
Funkeia konta,
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw..
Typowe zapisy strony Wn konta 222 | Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Przelew pobranych dochodéw odpowiednio na rachunek budzetn gminy 130




Typowe zapisy strony Ma konta 222 , Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne
1. | Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania sumy 800
zrealizowanych dochodéw budzetowych

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

Ewidencja analityczna
Ewidencja analityczna prowadzona jest wediug klasyfikacji budzetowej dla kazdego rodzaju podatku.

Uwagi

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

Konto 223~ ,,Rozliczenie wydatkéw budzZetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzeri:

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

Typowe zapisy strony Wn konta 223_Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1 | Zwrot niewykorzystanych srodkéw na wydatiki jednostki 130
2 |Roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan zrealizowanych wydatlkdw 300
jednostki

Typowe zapisy strony Ma konta 223,,Rozliczenie wydatkéw badzetowyeh™

Lp. Trescé Konta przeciwstawne

1. | Wplywy drodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow jednostki | 130

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

Ewidencia analityczna
Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkow otrzymanych na pokrycie wydatkow
Jjednostki, lecz niewykorzystanych do koiica roku. ‘

Konto 224 — ,Rozliczenie udzielonych dotacji budZetowych”

Funkeja konta.

Konto 224 przeznaczone jest do ewidencji przekazanych przez organ dotacji budzetowych i ich rozliczenia.
Ewidencja analityczna.

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

Charakter salda.

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, krére oznacza wartosé niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub
wartoS¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane. Przypisane do zwrotu dotacje w roku

nastepnym zaliczane sg przez organ dotujacy do dochodéw budzetowych, ktére ewidencjonuje sie na koncie
221.

Typowe zapisy strony Wn konta 224 _ Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”.
Lp. Tresc Konta przeciwstawne

1. | Przelew przyznanych dotacji budzetowych 130

N
M




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

Tresc Konta przeciwstawne

Uznanie dotacji za rozliczone 810

=5

Zwrot dotacji w roku jej przekazania i30

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami®

Funkcja konta,
Konto 225 shizy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami zobowiazan podatkowych wlasnych i wynikajacych z
funkeji platnika potracen na podatek dochodowy od oséb fizycznych, takze rozrachunkéw z tytulu VAT.

Ewidencja analityczna
Ewidencjg szczegdlowa do tego konta prowadzi¢ nalezy w taki sposéb, aby zapewni¢ mozliwosé ustalenia stann
naleznoéci i zobowigzan wg kazdego rozrachunku odrebnie.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 , Rozrachunki z budzetami™

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Przelewy z tytulu zobowiazan wobec budzetu finansowanych ze érodkow 130
budzetowych (podatek dochodowy od 0séb fizycznych, podatek VAT)
2. | VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujacych dostawcow (w 201,225
przypadku jego bezpesredniego rozliczania z urzedem skarbowym)
Typowe zapisy strony Ma konta 225 , Rozrachunki z budzetami”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Naliczony i potracony na listach plac podatek dochodowy od 0séb fizycznych |231
2. | Wplywy naleznosci z tytuhi rozrachunkéw z budzetem 130, 130
3. | VAT naleiny od sprzedazy wynikajgcych z wystawionych faktur i faktor 101, 130, 750
korygujacych oraz od dochodéw

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznoSci budzetowe”

Funkcje konta,
Konto 226 sluzy do ewidencii:
- zahipotekowanych naleznosci budzetowych,

- innych diugaterminowych naleznosci jednostek, ktérych termin zaplaty ustalony w decyzji o ich powstaniu
przypada na lata nastgpujace po roku, w ktérym dokonywane sa ksiggowania.

Ewidencja analityezma,
Ewidencjg analityczna prowadzi si¢ wg jednostek, od ktorych te naleznodci wystepuja.

Charakter salda,

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartoéé mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub
innych podieglych jednostek przekazanego przez organa zalozycielskie spéikom Inub innym jednostkom do
odplatnego korzystania Inb do sprzedazy ratalnej (w czeSci nie splaconej) oraz wartosé innych
dlugoterminowych nalezmosci z tytuhu dochodéw budzetowych jednostek budzetowych platnych w przyszlych
latach lub zahipotekowanych.

Typowe zapisy strony Wn konta 226 , Dlugoterminowe naleznasci budzetowe™

Lp. Tresc Kanta przeciwstawne
1. | Przypisanie innych diugoterminowych naleznosci podlegajacych zaliczeniuna | 840
dochody budzetowe w przyszlych latach
2. | Zahipotekowane naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych 221

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

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych naz krétkoterminowe (w wysokoéci | 221
raty naleznej za dany rok budzetowy)
2. | Ustanie hipoteki z tytutu:
- przejecia nieruchomosci 011
- umorzenia naleinosci 840




Konto 227 — ,Rozliczenie dochodéw ze érodkéw funduszy pomocowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Funkeja konta.

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowan

tytutow okreslonych w perozumieniach, umowach lub postanowieniach.

yeh dochodow dotyczacych funduszy pomocowych z

Typowe zapisy strony Wn konta 227 , Rozliczenie dochodéw ze srodkow funduszy pomocowych”

Lp.

Tresé

Konta przeciwstawne

1.

Odprowadzenie zrealizowanych dochodéw na odpowiedni rachunek srodkéw
funduszy pomocowych

137

2. | Zarachowanie zrealizowanych dochodéw na zwiekszenie srodkow funduszy 228
pomocowych
Typowe zapisy strony Ma konta 227 , Rozliczenie dochodéw ze érodkéw funduszy pomocowych™
Lp. Tresc Konta przeciwstawne

Naliczone przez bank oprocentowanie srodkow funduszy pomocowych
znajdujacych sig na rachunkach bankowych

137

Zasady prowadzenia kon¢ ksing pomacniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi plownej

Ewidencja analityczna,
Do konta tego nalezy prowadzié ewidencje analityczna w sposéb umozliwiajacy ustalenie rozliczenia
zrealizowanych dochodéw dla poszezegélnych programéw pomocowych,

Uwagi

Charakter salda.
Konto 227 moze wykazywaé saldo Ma do czasu przelania zrealizowanych dochodéw na rachunek érodkow

funduszy pomocowych Iub przeksiggowania zrealizowan

pomocowych.

Konto 228 — ,Rezliczenie wydatkdw ze Srodkow funduszy pomocowych™
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzeri

Funkeja konta.
Konto 22§ shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkéw dokonanych przez jednostke ze srodkéw
funduszy pomocowych z tytutéw okreslonych w porozumieniach, umowach lub postanowieniach.

ych dochodéw na zwiekszenie drodkow funduszy

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

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Przeksiggowanie sumy rocznych wydatkéw dokonanych z tytulu finansowania | 800
kosztow realizacji programu, ktére podlegaja refundacji ze srodkéw funduszy
pomocowych
2. | Przelew érodkow funduszy pomocowych do innych jednostek 137
3. | Ujemne rémice kursowe wystepujace przy wycenie walut obcych na dzief 137
bilansowy
Typowe zapisy strony Ma konta 228 _Rozliczenie wydatkéw ze Srodkéw funduszy pomocowych”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Wplyw Srodkéw otrzymanych na pokrycie wydatkéw wiasnych jednostki 137
realizujacej program oraz przeznaczonych dla innych jednostek na rachunek
srodkéw funduszy pomocowych
2. | Zarachowanie zrealizowanych dochoddw na zwiekszenie srodkow funduszy 227
pomocowych
3. | Dodatnie réZnice kursowe wystepujace przy wycenie $rodkéw w walutach 137

obeych na dzier bilansowy.
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Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiszanije z kontami ksiegi gléwnej

LEwidencja analityczna,
Do konta tepo nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng w spos6b umozliwiajacy ustalenie rozliczenia
zrealizowanych wydatkow dla poszezegélnych programow pomocowych.

Uwagi

Charakter salda.
Konto 228 moze wykazywaé saldo Ma, kidre oznacza stan pozostatych do wykorzystania na finansowanie
realizacji programu srodkéw, ktére wplynely ze srodkéw funduszy pomocowych,

Konto 229 — ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

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

Ewidencija analityczna,

Do konta tego nalezy prowadzié ewidencje analityczng zapewniajaca mozliwosé ustalenia stanu naleznodei i
zobowigzan z tytuhlu rozrachunkow z poszezegdlnymi instytucjami z jednoczesnym wskazaniem tytulow tych
rozrachunkow i podziatek klasyfikacji budzetowej.

Charakter salda.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzarn z
tytutu rozrachunkdéw publicznoprawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 229 , Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Lp. ‘ Tresé Konta przeciwstawne
1. | Przelewy skiadek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczeit Spotecznych i Fundusz | 130, 131, 135
Pracy oraz do PFRON
2. | Wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto na listach 231
wynagrodzen
3. | Wyplaty $wiadczen ZUS nie objetych lista wynagrodzen 101, 130, 131, 135

Typowe zapisy strony Ma konta 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne

1. | Naliczone skiadki placone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen
Spolecznych i na Fundusz Pracy oraz PFRON od wynagrodzen:

- dzialalnosci operacyjnej 400

- dzialalnosci inwestycyjnej ($rodki trwale w budowie) 080

- dzialalnosci finansowej z funduszy celowych 851, 853
2. | Skladki na Fundusz Ubezpieczer Spolecznych placone przez pracownika, 231

ktére sg potracane z wynagrodzei

3. | Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu przewyzki wyplaconych swiadczen ponad | 130, 131, 135
skladki na FUS i FP oraz zwrotu nadplat skladek

Konte 231 — ,,Rozrachunki z tytuln wynagrodzen”

Funkcija konta.

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Jjednostki i innymi osobami fizycznymi z tymiu
wyplat pienigznych i $wiadezen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen
wynikajacych ze stosunku pracy, umowy agencyjno-prowizyjnej, uméw zlecenia i uméw o dzielo oraz tytuln
wyplat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktre naliczono na listach wynagrodzen.

Ewidencija analityczna,

Do konta 231 nalezy prowadzié ewidencje szczegélowa na imiennych kartach wynagrodzer poszezegdlnych
pracownikéw i innych oscb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia z uwzglednieniem wymogéw ustawy o
rachunkowosci,

Imienne karty wynagrodzen powinny by¢ prowadzone w sposob umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczen
zasiikdw, emerytur, rent oraz podatkéw obcigzajgcych pracownika.

Ponadto do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegolowa umozliwiajacq rozliczenie list plac i vstalenie
imiennych naleznosci od pracownikdw z tytulu nadplaconych wynagrodzen oraz imiennych zobowiazan z tytuiu
nie pobranych w terminie wynagrodzeii.

Charakter salda.




Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikéw, np. z tytulu
wyplaconych zaliczek na wynagrodzenia, wyplaconych z gory wynagrodzen za nastepny okres, nadplaconych
wynagrodzen itp. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a nie wyptaconych wynagrodzeit.

Typowe zapisy strony Wn konta 231 _Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Lp.

Tresé

Konta przeciwstawne

1.

Wyplata, wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkéw
chorobowych oraz zasitkéw rodzinnych i innych pokrywanych ze srodkéw
ZUS, oraz ujetych na listach plac: ekwiwalentu pienigznepo za deputaty,
ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy roboczej, materialéw i narzedzi:
- gotdwka z kasy

- przelewemn na konta pracownikow

101
130, 131, 135, 139

2. | Potracenia dokonane na liscie plac z tytulu:
- podatku dochodowego od oséb fizycznych 225
- skladek na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych placonych przez 229
pracownikéw z wiasnych Srodkdw
- skladek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 240
- skladek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy ZAPOMOZoWo- 240
pozyczkowej oraz alimentéw i innych zobowigzan pracownikdw
- nie rozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownikow 234
3. {Obciazenia z tytulu nadplaty wynagrodzen:
- dzialalnosci operacyjnej 400
- dzialalnosci funduszy celowych 851, 853

Typowe zapisy strony Ma konta 231 _Rozrachunki z tytutu wynagrodzer”

Lp.

Tresé

Konta przeciwstawne

Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obciazajace:

- koszty dzialalnosci operacyijnej 400

- koszty inwestycji (§rodkow trwalych w budowie) 080

- fundusze celowe 851, 833
2. | Naliczone zasilki rodzinne i inne (ktére pokrywa ZUS) wyplacane na 229

podstawie listy wynagrodzen
3. | Naliczenie kosztow z tytulu naleznych pracownikom swiadczen rzeczowych:

- dzialalnedei operacyjnej

- dzialalno$ci funduszy celowych 400

851, 853

Konto 234 — , Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Funkcja konta.
Konto 234 shizy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tymiéw niz
wynagrodzenia, np. naleznosci z tytuhi pobranych do rozliczenia zaliczek. Zaliczki wyplacane pracownikom w
walutach obcych ujmuje sie w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencia analityczna,

Do konta 234 nalezy prowadzié ewidencje analityczng imienna dla poszczegdlnych pracownikéw.

Charakter salda.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn stanowi sum

zobowiazan wynikajacych z kont analitycznych.

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

¢ sald naleznosci, a saldo Ma wykazuje stan

Lp.

Tresc

Konta przeciwstawne

1.

Wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek) wyplaconych pracownikom:
- potowks
- zrachunkéw bankowych

101
130, 131, 135, 139

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

Lp.

Tresé

Konta przeciwstawne

Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wilasnych srodkéw koszty:

a} dzialalnosci operacyjnej
b) inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie)

400




c) dzialalnos¢ funduszy celowych 080
851, 833
2. | Wplaty sum nie wykorzystanych zaliczek oraz na pokrycie naleznosci od
pracownikdéw z pozostalych tytuldw:
- dokasy 101

- narachunki bankowe

130, 131, 135, 139

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Funkcia konta

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ zaréwno kn
nie objete ewidencja na kontach 201

Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:
1) rozrachunki wewnatrzzakladowe,

2)
3)
4)
3)

rozrachunki z tytulu sum depozytowych (n
rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

rozliczenia niedoborow, szkod i nadwyzek,
rozrachunki z tytulu potracen dokonan

odprowadzane do ZUS,

6)
I
7

ub na sfinansowanie inwestycji zleconych inwestorom zastgpezym,

raszczenia sporne,

ajowe, jak i zagraniczne naleznosci i roszezenia oraz zobowiazania
-234, a ponadto rozliczenia niedoboréw i szkad.

p. wadiéw, kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw),

ych na listach wynagrodzen z innych tytuléw niz podatki i sidadki

rozrachunki z tytulu zaliczek przekazanych na inwestycje wspolne prowadzone przez innych inwestordow

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

9)

mylne obciazenia i uznania rachunkéw bankowych.

LEwidencja analityczna,
encj¢ analityczng do konta 240 prowadzi si¢ wg jednostek 1 o0s6b z uwzslednieniem tytutow

Ewid

poszezegblnych rozrachunkéw, roszezen i rozliczedi

Jednoczesnym wskazaniem podzialek klasyfikacji budzetowej.

Charakter salda. )
Na koncie 240 moga wystepowaé dwa salda bedace suma sald wystepujacych na kontach analitycznych. Saldo
Wn oznacza stan naleznosci i roszczei, a saldo Ma ~ stan zobowiazan z tymtu pozostalych rozrachunkow.

Typo

we zapisy strony Wn konta 240 , Pozostale rozrachunki”

oraz zakreséw dzialalnosci, z ktérymi sg zwigzane z

Lp,

Tresd

Konta przeciwstawne

I.

Faktury lub rachunki za dostawy i ushigi dotyczace sum na zlecenie lub sum
depozytowych

201,234

2. | Skiadki na FUS i Fundusz Pracy naliczone od wynagrodzen wyplacanych z 229
sum na zlecenie

3. | Zwrot nie wykorzystanych wadiow i sum zabezpieczenia oraz wyplata sum 101, 130, 139
depozytowych

4. | Obcigzenie wlascicieli wadiow i kwot zabezpieczenia wladciwego wykonania | 130, 139, 400
robét kosztami operacji bankowych zwiazanych z dokonywanymi
rozliczeniami tych kwot

5. | Udzielone pozyczki mieszkaniowe osobom nie bedacym pracownikami 101, 135

6. | Wyplacone zaliczki na inwestycje 130

7. jUjawnione niedobory i szkody:
- gotdwki 101
- materialéw w magazynie 310
- podstawowych $rodkéw trwatych (wartosé poczatkowa) 01l
- __pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu 013

8. | Kompensata nadwyzek z niedoborami 240

9. | Splata zaciagnietych zobowiazan 130, 135

10. | Wyplaty z kasy dotyczace sum na zlecenie i depozytowych 101

11. | Niestuszne obcigzenia i korekty pomylkewych uznan bankowych 130,131, i35, 139

Typowe zapisy strony Ma konta 240 . Pozostale rozrachunki”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne

Otrzymane sumy na zlecenie oraz wplaty sum depozytowych (wadia,
zabezpieczenia):

- dokasy

101




- na inne rachunki jednostki budzetowej 139
2. | Zobowigzania z tytutu potracen dokonanych na listach plac na rzecz innych niz | 231
budzet jednostek
3. | Wplywy naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych z ZFSS 101, 135
4. | Ujawnione nadwyzki:
- gotowki w kasie 101
- Srodkow trwalych umarzanych stopniowo 011
- pozostalych $rodkéw trwalych w uzywanin 013
3. | Niesluszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych 130,131, 135, 139
6. | Zobowigzania wewnatrzzakladowe 130
7. | Zwigkszenie zobowiazan zwiazanych z depozytami pienieznymi z tytulu 131,139
oprocentowania obcych srodkéw pienieznych na rachunku bankowym

ZESPOF. 3 — ,MATERIALY  TOWARY”

Konta zespohu 3 przeznaczone sa do ewidencji zapasow rzeczowych aktywow obrotowych w postaci materialow
—konto 310.

Na kontach zapasow ewidencjonuje sie wilasne materialy przechowywane w magazynach zaréwno wiasnych,
jak i obcych a takze wartosé¢ materialow ksiggowanych w cigzar kosztéw bezposrednio po zalupie, ale nie
zuzytych do dnia inwentaryzacji.

Konto 310 — ,,Materialy”

Funkcja konta

Konto 310 stuzy do ewidencji wlasnych zapaséw materialow.

Ustala sig, iz w urzedzie warto$é wszystkich zakupionych materialéw obciaza od razu koszty. Rezygnuje sie z
ewidencji magazynowej.

Ewidencja analitvezna.

Do konta 310 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowy dostosowana do potrzeb gospodarki materiatowej i
obowigzujacej sprawozdawczosci, a jednoczesnie umozliwiajgca rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych
Za powierzone im zapasy.

Ewidencjg ilosciowq dla poszczegdlnych materialéw w magazynie prowadzi sig na kartach flosciowych

Charakter salda.
Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartoSc zapasow materialéw w magazynach.

Typowe zapisy strony Wn konta 310 Materialy”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Przychéd materialow:
-z zakuopu od zewnetrznych dostawcow 101, 130
2. | Zwrot materialéw wydanych do:
- dzialalnosci eksploatacyijne; 400
- inwestycji 080
3. | Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub okresu rozliczeniowego | 400
wartos¢ materialow, ktdre byly rozchodowane, a nie zostaly zuzyie

Typowe zapisy strony Ma konta 310 ,,Materialy”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
I. | Rozchéd z magazynu materialéw przeznaczonych do zuzycia:
- wdzialalnosci eksploatacyjnej 400
- w dzialalnosci inwestycyjnej 080
2. | Rozchéd materialow z tytuha;
- przekazania do przerobu 310
3. | Materialy uzyskane z przerobu:
- zuzyte do dzialalnosci podstawowej 400
- mzyte do inwestyci 080
- sprzedane 760




ZESPOL 4 — ., KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE”

Konta zespotu 4 shuza do ewidencji:
1) kosztdw prostych w ukladzie rodzajowym,
2) kosztéw amortyzacji.

Konto 400 — ,,Koszty wedlag rodzajéw”

Funkcia konta

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

Ewidencija analityczna,
Do konta 400 nalezy prowadzié szczegélows ewidencje analityczna wedhug podzialek tej klasyfikacji,
ustalonych dla wydatkow.

Charakterystvka salda.
Konte 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, kitdre wyraza poniesione od poczatku roku

kosaty.

W koricu roku obrotowego saldo konta 400 przenosi sic na konto 860).

Typowe zapisy strony Wn konta 400 , Koszty wedhig rodzajow”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne

1. | Niedobory i szkody uznane za zwigkszajace koszty 240
2. | Zuzycie energii:

- wedlug faktur:

a) zaplaconych gotéwka, przelewem 101, 130

3. { Koszty robot { ustug:

-  zaplacone gotowkg 101

- do zaplacenia 201,234

4. | Naliczone wynagrodzenia facznie z wartoscig przystugujacych $wiadezen w 23]
naturze zaliczanych do wynagrodzen

5. j Maliczone skiadki na:

- Fundusz Ubezpieczen Spolecznych (placone przez pracodawce) 229
- Fundusz Prac 229
- Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelosprawnych 229
6. | Wartos¢ przelanych odpiséw na ZFSS 130

7. | Podatki, oplaty administracyjne, za wieczyste uzytkowanie gruntéw i inne oraz | 101, 130
cla obcigzajace koszty dzialalnosci operacyjnej

8. | VAT naliczony w fakturach dostawcéw, ktéry nie podlega odliczeniu od VAT [201, 225
naleznego

9. |Naliczone ekwiwalenty dla pracownikéw za zuzycie do celow stuzbowych
wlasne materialy, odziez i sprzet:

- poza lista plac 240
- na liscie plac 231

10. [ Koszty podrézy shizbowych oraz za przejazdy stuzbowe samochodami
stanowigcymi wiasno$c osoby delegowanej:

- zaplacone 101, 130
- naliczone 240

Tl. | Oplaty za ubezpieczenia majatkowe, za gospodarcze uzytkowanie srodowiska | 101, 130

itp.

Typowe zapisy strony Ma konta 400 ,Koszty wedlug rodzajow”

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




Konto 401 — ,Amortyzacja”

Funkeja konta,
Kaonto 401 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji sredkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Charakter salda.

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

W koncu roku saldo konta 401 przenosi sie na konto 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 401 ~Amortyzacja”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Naliczona amortyzacja 071

Typowe zapisy sirony Ma konta 401 SAmortyzacja”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Przeniesienia rocznej sumy kosziéw amortyzacii 860

ZESPOL, 7 — ,PRZYCHODY 1 KOSZTY ICH UZYSKANIA®

Konta zespolu 7 przeznaczone s3 do ewidencji zwiazanej z dzialalnoscig podstawowa,

Konto 750 — ,,Przychody i koszty firansowe”

Funkcja konta.
Konto 750 shizy do ewidencji przychodéw z tytutu finansowych dochodéw budzetowych jednostki

Ewidencia analityczna.
Ewidencjg analityczng do konta 750 nalezy prowadzi¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowej,

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

Charakter salda.

W koricu roku obrotowego przenosi sie:

- przychody z tytulu operacji finansowych dochodaw budzetowych na strong Ma konta 860,
- koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860.

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

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Odpisy z tytutu podatkéw i oplat 221
2. | Nalezne podatnikowi odsetki z tytulu nieterminowegp zwrotu nadplaty podatku | 221
3. | Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych oraz subwencji 130
4. | Zaplacone odsetki od zobowiazan 101, 130
3. | Zaplata kar i odsetek dostawcom 130
6. | Przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodow finansowych 860
7. 1 VAT nalezny od sprzedazy - dot. dochodgw 225
Typowe zapisy strony Ma konta 750 , Przychody i koszty finansowe™
Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Przypisy z tytulu podatkéw i oplat 221
2. | Otrzymane i przypisane odsetki z tytulu zwloki w zaplacie naleinoéci 101, 130
3. | Oprocentowanie wiasnych srodkéw na rachunkach bankowych 130
4. | Wplyw srodkow z tytuhu dotacii i subwencji 130
5. | Realizacja przez bank czekéw obcych 130
6. | Wplyw $rodkéw z funduszy celowych 130
7. | Wplyw od innych jednostek samorzgdu terytorialnego Iub innych podmiotéw | 130

srodkdw na wspolng realizacje zadan

8. | Wplyw srodkéw z tytulu zaciagnietych zobowiazan finansowych np. sprzedaz | 130
obiigacji
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Konto 760 — ,,Pozostale przychody i koszty*
Funkcja konta.

Konto 760 stuzy do ewidencji pozostalych przychodow i kosztow, ktore s

operacyjna, zwigzana m.in.:

z odpisaniem naleimodci i zobowigzarn
naleznogcei i zobowiazan o charakterze

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

Ewidencia analitvezna.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 760 nalezy dostosowaé do

analizy z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej.

Jezeli na stronie Wn konta 760 ksigguje sie korekty zmniej
pozostalych kosztéw, to dla zachowania czystosci obrotéw d

techniczny (minusowy po obydwu stronach konta 760).

Charakter salda.

W koncu roku sume pozostalych przychodéw operacyjnych przenosi sig na
pozostatych kosztéw operacyjnych i wartosé sprzedanych materialéw w cenac

Wn konta 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

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

a zwigzane posrednio z dzialalnoscig
ze zbyciem srodkéw trwalych w budowie {inwestycji} i wartosei niematerialnych i prawnych,

przedawnionych, umerzonych, niesciagainych (z wyjatkiem
publicznoprawnym nie obciazajacych kosztow np. z tytulu podatku

potrzeb planowania kontroli, sprawozdawczosci i

szajgce przychody a na stronie Ma Zmniejszenia
o takich operacji konieczny jest dodatkowy zapis

strong Ma konta 860, a sume
h zakupu lub nabycia na strone

Lp.

Tresé

Konta przeciwstawne

1. | Wartos¢ sprzedanych materialow (w cenie ewidencyinej) 310, 400

2. | Niezawinione niedobory aktywow obrotowych 240

3. | Zaplacone lub naliczone kary, @rzywny, odszkodowania i koszty postgpowania | 101, 130, 201, 240
spornego

4. | Korekty zmniejszajace przychody ze sprzedazy materiatow, Srodkéw trwalych, | 201, 221, 240
wartoSci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji ($rodkéw trwatych w
budowie)

5. | Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychodow 860

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

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Przychody ze sprzedazy $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i 101, 130, 201, 221, 240
prawnych, inwestycji, materialow i odpadéw po likwidacji skdadnikow
majatkowych oraz z najmu i dzjerzawy
2. jKorekty uprzednio zaksiggowanych pozostatych kosztow 130, 130, 201, 225, 240,
310
3. | Odpisanie przedawnionych zobowigzan 201,231, 234, 240
4. | Przypadajgce na dany rok budzetowy naleznosci ujete uprzednio jako 840
przychody przyszlych okreséw
3. [ Przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztow operacyjnych 860

Konto 761 — ,,Pokrycie amortyzacji”

Funkeja konta,
Konto 761 stuzy do ewidencji réwnowartosci amoityzacji ujetej na koncie 401,

Charakter salda.
W koficu roku obrotowego saldo tego konta (pochodzace ze strony Ma} przenosi si¢ na konto 860,

Typowe zapisy strony Wn konta 761 »Pokrycie amortyzacji”

Lp.

Tresé

Konta przeciwstawne

Przeniesienie salda w koncu roku

860

Typowe zapisy strony Ma konta 761 ,,Pokrycie amortyzacji”

Tresé

Konta przeciwstawne

Rownowartos¢ naliczonej amortyzacji (pod data ujecia na koncie 401)

800
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ZESPOL 8 — . FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY”

W zespole 8 wystepuja konta shizace ewidencji funduszy,
budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.
Na kontach tego zespolu ewidencjonuje sie:

1) fundusz jednostki — konto 800,

2)

przekazane przez jednostki budzetowe — konto 310,
3)
4) fundusze celowe;

- zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych — konto 851,

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

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
Funkcija konta.

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki

Charaigter salda..
Konto 800 moze wykazywacé saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 , F undusz jednostki”

rezerwy na przyszle zobowiazania oraz rozliczenia migdzyokresowe przychodow —

wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z

réwnowarto$¢ dokonanych wydatkow na inwestycje w jednostkach budzetowych oraz dotacje budzetowe

konto 840,

i ich zmian.

Lp. Tresé Konta przeciwstawne

1. [Ujemny wynik finansowy roku ubieglego 860

2. | Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na podstawie 130
sprawozdarn finansowych — rocznych

3. | Przeksiggowanie rownowartosci przekazanych w danym roku dotacji 8i0
budzetowych oraz srodkéw budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie
inwestycji wiasnych jednostek budzetowych (od data 31 grudnia)

4. | Dotychczasowe umorzenie uzywanych podstawowych srodkéw trwatych 071
otrzymanych nieodplatnie na podstawie decyzji wiadciwego organu

5. | Warto$¢ nieumorzona sprzedanych srodkéw trwalych 011

6. | Wyksiggowanie kosztéw sprzedanych inwestycji (Srodkéw trwalych w 080
budowie)

7. |Nieodplatne przekazanie:

- Srodk6w trwalych (wartosé nieumorzona) 011
- inwestycji (Srodkdw trwalych w budowie) 080

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

9. jZwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwiazane z podwyzszeniem | 071
wartosci poczatkowej srodkow trwatych w zwiaziu z aktualizacja ich wartosci
poczgtlkowej

10. | Datycheczasowe nmorzenie otrzymanych nieodptatnie $rodkéw trwalych od 071
innych jednostek i zakladow budzetowych wykonujacych uprawnienia
wlaseicielskie (przyjetych w dotychczasowej wartosci poczatkowej)

11. | Zmniejszenie wartosci ewidencyjnej srodkow trwatych na skutek zarzadzonej [011
aktualizacji wyceny (wartosé brutto)

Typowe zapisy strony Ma konta 800 »Fundusz jednostki”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne

1. | Dodatni wynik finansowy roku ubieglego 860

2. | Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostki dochodow budzetowychna |[221, 750
pedstawie sprawozdan finansowych — roczmych

3. |Réwnowartos¢ wydatkéw budzetowych jednostki na sfinansowanic wlasnych [ 810
inwestycji

4. | Otrzymane niecdplatme z tytulu darowizny:

- $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne (w wartosci 011, 020
wynikajacej z wyceny),
- inwestycje (koszty wykazane w dowodzie przekazujacego lub wg wyceny) | 080

5. | Otrzymane nieodplatnie od jednostek budzetowych i ich gospodarstw
pomocniczych oraz zakladéw budzetowych:

- Srodkéw trwatych (wartos¢ dotychczasowa brutto) 011
- inwestycji 080




- warlosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo 020

6. |Zwiekszenie wartodci poczgtkowej srodkéw trwalych na skutek zarzadzonej 011
wyceny (warto$¢ brutto)

Konto 810 —,,Dotacje budzetowe oraz Srodki z budietu na inwestyeje”

Funkcja konta

Konto 810 wystepuje w jednostce budzetowej i sluzy do ewidencji:

1) dotacji przekazywanych z budzetu na dofinansowanie dzialalnosci podstawowej zakladéw budzetowych
(dotacji podmiotowych lub przedniiotowych),

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

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

4) rownowartos¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje jednostek budzetowych (zapis réwnolegly do zaplaty
zobowigzan ksiggowany Wn 810 Ma 800).

5) uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacje przckazane z budzet przez dysponentow srodkéw
budzetowych

Ewidencia analityczna.
Ewidencjg analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wg jednostek, ktérym dotacje przekazano, ze wskazaniem
przeznaczenia dotacji oraz wg podzialek klasyfikacii budzetowej wydatkow.

Charakter salda,
Konto 810 nie moze wykazywa¢ salda na koniec roku.

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

Lp. Tresc Konta przeciwstawne

1. | Przekazane przez jednostki budzetowe dotacje dla zakladéw budzetowych oraz | 224
na cele wskazane w ustawie o finansach publicznych

Ktére na podstawie odrebnych przepisow zostaly uznane za wykorzystane lub
rozliczone.

b

Rownowartosé dokonanych wydatkéw na sfinansowanie inwestycji (§rodkéw | 800
trwalych w budowie) wlasnych jednostki

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

Lp. Tresc Konta przeciwstawne

1. | Przeksiggowanie w koiicu roku rocznej sumy dotacji przekazanych i wydatkéw | 800
na sfinansowanie wlasnych inwestycji jednostki budzetowe].

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw”

Funkeia konta. :
Konto 840 shizy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw

Ewidencja analityczna,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu przychodéw
zaliczonych do przyszlych okresow wg poszczegdélnych tytulow,

Charakter salda.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw na przyszie zobowigzania i przychodéw
zaliczanych do przysziych okresow. :

Typowe zapisy strony Wn konta 840 »Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne

1. | Zoniejszenie czgsci diugoterminowych naleznogci budzetowych 236
podlepajacych splacie w danym roku

Typowe zapisy strony Ma konta 840 »Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne

1. | Przypisanie dlugoterminowych naleznosci budzetowych podlegajacych 226
zaplacie w latach nastepnych
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Konto 851 — ,,Zakiadowy fundusz §wiadczes socjalnych”

Funkcje konta,
Konto 851 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen | zmniejszei zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Ewidencia analityczna.

Do konta 851 nalezy prowadzié¢ ewidencje szczegblowa umozliwiajaca ustalenie stanu oraz zwiekszen |
Zmniejszen ZFSS.

W przypadku prowadzenia dzialalnogei socjalnej w niewielkich rozmiarach lub korzystania wylgcznie z ushug
innych specjalistycznych jednostek, ewidencje szczegblowq mozma ograniczyé do gromadzenia danych w
przekrojach dostosowanych do potrzeb wewngtrznych w zakresie planowania i gospodarowania rodkami tego
funduszu oraz ukladu sporzadzanej sprawozdawczosci.

Charakier salda.
Konto 851 moze wykazywaé tylko saldo kredytowe, ktére oznacza stan zakladowego funduszu socjalnego
bedacego w dyspozycji jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 851 »Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Koszty peniesione z prowadzona przez jednostke dzialalnoscig socjalna 101, 135
2. | Koszty poniesione z tytuiu umorzenia pozyczek z ZFSS 240
Typowe zapisy strony Ma konta 851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczeii socjaluych”
Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Wplyw $rodkéw na rachunek ZFSS 135
2. | Odsetki bankowe naliczone od rodkow zakiadowego funduszu $wiadczen 135
socjalnych
3. | Przypisanie odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe 240

Konto 853 ,,Fundusze pozabudzetowe”

Funkeia konta.
Konto 833 shuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmnigjszen funduszy celowych stanowiacych wyodrebnione
rachunki bankowe, ktérymi dysponuje urzad jako jednostka budzetowa.

Ewidencja analityczna.

Ewidencje analityczna prowadzi sig odrebnie dia kazdego funduszu wg pozycji planu finansowego.

Ewidencja szczegdlowa do konta 853 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia przychoddw i kosztéw oraz
innych zwigkszen i zmnicjszenn kazdego funduszu celowego w przekrojach dostosowanych do potrzeb
zarzadzenia i planowania oraz obowiazujscej sprawozdawczosci wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

Charakter salda.
Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych,

Typowe zapisy strony Wn konta 853 , Fundusze pozabudzetowe™

Lp. Tregé Konta przeciwstawne
I. [ Koszty dzialalnosci obcigzajace fundusze celowe:
- sfinansowane 101, 135
- ujete jako zobowiazania z tytulu:
a) dostaw i ushug 201, 30
b) wynagrodzen 231
c) skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne 239
d) rozrachunkdow z budzetami 225
€) pozostalych rozrachunkéw 224, 240
2

Naleznosci z tytubu Srodkéw przelanych na finansowanie zadan przekazanych | 135
do realizacji na podstawie ustaw lub uchwat

3. | Przelew pozostatosci Srodkow likwidowanego funduszu celowego 135

Typowe zapisy strony Ma konta 853 , Fundusze pozabudzetowe”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Wplywy na rachunek bankowy srodkéw przeznaczonych na zwickszenie 133
funduszy
2. | Oprocentowanie §rodkéw funduszy celowych znajdujacych sig na rachunkach | 135
bankowych
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Konto 860 —,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Funkeja konta.

Konto 860 sluzy do biezacej ewidencji strat i zyskaw nadzwyczajnych oraz do ustalenia na koniec roku wyniku
finansowego jednostki,

W koiicu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksigguje sie na stronie Wn konta 860:
1) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéw ujetych na koncie 400 i 401,

2) pozostale koszty operacyjne (Ma konta 760},

3) koszty operacji finansowych (Ma konto 750).

Na sironie 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:
- wciggu roku nadwyzke zyskéw nad stratami (saldo Ma) lub strat nad zyskami (saldo Wn),
- nakoniec roku obrotowego wynik finansowy:
- salde Wn — to strata netto,
- saldo Ma - to zysk netto.
W roku nastgpnym ped data przyjecia sprawozdania finansowego salda konta 860 przeksiegowuje sie na konto
800 ,,Fundusz jednostki”.

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

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | W koricu roku obrotowego:
- przeniesienie poniesionych kosztow dziafalnosci (wedlug rodzaju) 400
- przeniesienie kosztow amortyzacji 401
- przeniesienie kosztow operacji finansowych 730
- __przeniesienie pozostalych kosztéw operacyjnych 760
2. | Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok ubiegly | 800
{pod data przyjecia 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:
- przeniesienie dochodéw finansowych 750
- przeniesienie pozostalych przychodéw operacyjnych 760
- przeniesienie pokrycia kosztéw amortyzacji 761
2

Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegly | 800
(pod datg przyjecia sprawozdania finansowegg)

2. KONTA POZABILANSOWE.

Plany finansowe

Jednostki budzetowe s zobowigzane do ewidencjonowania na kontach pozabilansowych danych dotyczacych
planéw finansowych.

Konto 980 ~»Plan finansowy wydatkéw budzetowych™

Konto shizy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw dysponenta $rodkéw budzetowych

Na stronie Wn konta 980 ksieguje sig kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw oraz jepo korekty,
2 tym, ze zwigkszenia zapisem dodatnim a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksicguje sie:

®  Wartos¢ zrealizowanych w roku wydatkow

*  Wartos¢ wydatkdw niewygasajacych, ktére ujgio w planie do realizacji w roku nastepnym

= Wartosc niezrealizowanych wydatkéw, ktore byly w planie

Wszystkie te dane ewidencjonuje si¢ w szczegélowosci planu finansowego wydatkéw . wg podzialek
klasyfikacji budzetowej wydatkow.
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Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 — ,,Plany finansowe niewygasajacych wydatkéw®

Konto stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkéw Jjednostek
budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje sie wartosci uj¢te w zatwierdzonym na dany rok planie finansowyin
niewygasajacych wydatkow jednostki.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sic:

* Roéwnowartos¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktére byly zatwierdzone w planie
na dany rok

*  Wartosc planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkéw, ale niezrealizowanych lub wygaslych

Ewidencja szczegélowa do konta 981 prowadzona jest w podziaikach kiasyfikacji budzetowe.

Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku,

ZaangaZowanie

Dla ewidencji prawnego zazngazowania wydatk6w budzetowych w planie finansowym jednostki wprowadzono
konta bilansowe,

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

Za zaangazowanie odpowiada kierownik jednostki, poniewaz dysponuje on $rodkami i jest odpowiedzialny za
calo$é gospodarki finansowe;j jednostki.

Konto 996 ,,Zaangazowanie dochodéw wiasnych jednestek budzetowych
Przyjete zasady klasvfikacji zdarzeri

Funkeia konta

Konto 996shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania dochoddw wlasnych jednostek budzetowych pod datgy
podjecia decyzji, podpisania umowy lub wydania innego postanowienia, ktérych wykonanie spowoduje
powstanie zobowigzan i koniecznos¢ sfinansowania ich z dochodéw wiasnych,

996,.Zaangazowanie dochodéw wiasnych Jjednostek budzetowych”

Lp. Tresé

1. |Réwnowartosé wydatkéw z rachunku bankowepo dochodéw wiasnych

996,,Zaangazowanie dochodéw wiasnych jednostek budzetowych”

Tresé

Wartosc przyszlych dostaw, robdt lub ushig wynikajaca z zawartych uméw.,

Wartos¢ przyszlych $wiadczen wynikajaca z wydanych decyzji, postanowiesi oraz zawartych porozumien

Zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem ujemnym) uprzednio zaewidencjonowanych kwot zaangazowania,

e RIS

Réwnowarto$é dokonanych wydatkow zwigzanych z operacjami niepoprzedzonymi umowami czy
decyzjami i wobec tego wczesniej niezaewidencjonowanych na tym koncie.

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

Ewidencja analityczna.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest w sposcb umozliwiajacy ustalenie zaangazowania dochodéw wihasnych
z kazdego ze Zrodet okreslonych w art. 22 nst.1 ustawy o finansach publicznych z jednoczesnym podzialem na
lata finansowania oraz z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej.

Uwagi
Charakter salda.
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Na koniec rokn konto 396 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie dochodéw wlasnych do
sfinansowania w przyszhych latach.

Konto 997 ,Zaangazowanie Srodkéw funduszy pomocowych
Przyijete zasady klasyfikaciji zdarzen

Funkcja konta

Konto 997 shizy do ewidencji prawnego zaangaZowania $rodkéw funduszy pomocowych, a w szczegdlnosci
$rodkéw z Unii Europejskiej. Prawne zaangazowanie obejmuje réwnowarto$é zawartych umaéw, porozumien hub
wydanych decyzji, ktorych realizacja spowoduje w przysziosci wydatkowanie srodkéw funduszy pomocowych.

997 ,Zaangazowanie §rodkéw funduszy pomocowych”
Lp. Tresc
1. | Réwnowartosé wydatkdw sfinansowanych srodkami funduszy pomocowych

997 ,,Zaangazowanie Srodkéw funduszy pomocowych”

Tresé
Wartos¢ przyszlych dostaw, robot lub ustug wynikajaca z zawartych umow.
Wartos¢ przysziych swiadczen wynikajaca z wydanych decyzji, postanowien oraz zawartych porozumier
Zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem ujemnym) uprzednio zaewidencjonowanych kwot zaangazowania.
Réwnowartos¢ dokonanych wydatkéw zwiazanych z operacjami niepoprzedzonymi umowami czy
decyzjami i wobec tego wezesniej niezaewidencjonowanych na tym koncie.

— [
hal bad i o

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

Ewidencija analityczna.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest w sposéb umozliwiafacy ustalenie zaangazowania dochodéw wlhasnych
z kazdego ze Zrddel okreslonych w art. 22 ust.1 ustawy o finansach publicznych z jednoczesnym podzialem na
lata finansowania oraz z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej.

Uwagi

Charakter salda.

Na koniec roku konto 996 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza zaangazowanie dochodéw wlasnych do
sfinansowania w przyszlych latach.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Funkcia konta

Konto 998 shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
Jednostki danego roku budzetowego.

Ewidencija analityczna.

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowe] planu finansowego.

Charakter salda,

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

998 ,.Zaangazowanie wydatk6w budzetowych roku biezgcego” — strona Ma

Lp. Tresc
1. | Nie zaplacone zobowiazania z roku poprzedniego, ktére wynikaja z ksigg i sprawozdan na dzien 31
grudnia
2.

Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiesowane z konta 999
Zobowigzania warunkowe wynikajace z zawartych uméw o dostawy i ushugi, ktdrych termin platnosci
przypada na dany rok

4. | Zobowiazania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien z terminem platnosci w danym roku
5. | Zabowiazania wobec pracownikéw wynikajace z zawartych uméw o prace lub decyzji o zatrudnieniu;
platne do 31 grudnia danego roku

6. | Naliczone zobowigzania z tyt. pochodnych od wynagrodzen wymagalne w danym roku

7. | Zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego zaangazowaria
wydatkow danego roku w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji, w tym takze z tytuhn
przesunigcia terminu platnosci na rok nastepny

8. |Zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkéw zwigzanych z operacjami nie poprzedzonymi
umowami lub decyzjami zaewidencjonowanymi na tym kencie

uw
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9. | Zobowigzania wystepujace na koniec kwartalu a nie wynikajace z wezesniej ujetych na tym koncie umow
lub decyzji (np. kosztéw podrézy shuzbowych, dostaw i uslug, odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzar,
kar umownych i odszkodowan)

998, ZaangaZzowanie wydatkow budZetowych roku biezgcepo”™ — strona Wn

Lp. Tresc

1. | Réwnowarto$¢ zrealizowanych w danym roku wydatkéw bndzetowych

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budietowych przyszlyeh Iat”
Funkcja konta
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Ewidencja analityczna,
Ewidencja szczeg6lowa do konta 999 prowadzona Jest wg podzialek klasyfikacji budzetowe; planu finansowego.

Charakter salda.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych lat
przysziych,

999 . Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat” — strona Wn

Lp. Tres¢

1. | Réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktére
przechodza do zaangazowania wydatkéw roku biezacego (ksiggowanie na poczatku nastgpnego roku)

999 ,.Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysetych lat” — strona Ma

Lp. Tresé

1. | Zobowigzania warunkowe wynikajace z zawartych uméw o dostawy, roboty i ushugi, ktorych termin
platnosci przypada w przyszlych latach

18]

Zobowigzania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowiei, ktirych termin platnoécei przypada w
przysziych [atach

3. | Wartos¢ zobowigzan wystepujacych na 31 grudnia, a nie wynikajacych z wezesniej ujetego na tym koncie
zaangazowania przysziych lat
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Zalacznik Nr 3
do zarzadzenia nr 896/06
z dnia 16 listopada 2006 r.

Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych, z okresleniem
struktury, wzajemnych powigzai oraz ich funkcfi w organizacji calogci ksigg rachunkowych i w

procesach przetwarzania danych. Sprawozdawczoéé finansows.

WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych ktére tworzg:
» dziennik
» konta ksiggi glownej
*» ksiggi pomocnicze - analityka
* zestawienie: obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych
4. Ksigga pléwna prowadzona jest w sposob  spelniajacy nastepujace zasady: podwdinego zapisu,
Systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, powigzania dokonywanych w
niej zapiséw z zapisami w dzienniku, zapisy w dzienniku 5q kolejno numerowane a sumy zapisow {obroty)
liczone sg w sposab ciaghy.
5. Ksiggi pomocnicze (analityka) stanowig zapisy szczegélowe dla wybranych kont ksiggi glownej. Zapisy na
kontach analitycznych dokonywane sq z zasady zapisu powtarzanego,
6. Zestawienie obrotow i sald ksiegi glownej sporzadza sie na koniec kazdego kwartalu a zestawienie sald

ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego.

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera sa:
trwale oznaczone nazwg jednostki ktérej dotycza (wydruk komputerowy lub zestawienie wydwietlane na
ekranie monitora komputera), nazwa ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania
wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdaweczego i daty sporzadzenia

1. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzycin komputera zapewniona jest automatyczia kontrola,

ciaglosé zapisow, przenoszenia obrotéw i sald.

!\J

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewni¢ pelng sprawdzalnosé
zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacja systemu przetwarzania na
komputerze | dowodami ksiggowymi poprzez:

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

mozliwos¢ sporzadzania na kazde Zadanie zestawier ewidencyjnych,

ustalenie oséb, ktdre zlecity dokonanie zapisow ksiegowych,

wydrukowanie danych bgdacych przedmiotem przetwarzania w porzadku chronologicznym, co najmniej na

koniec kazdego roku obrachunkowego,

przechowywanie magnetycznych nosnikéw informacji do czasu wydruku zawartych na nich danych w

sposGb chronigey przed zatarciem lub znieksztalceniem tych danych.
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3.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej i s3 sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggly w roku obrotowym
Ksiggi rachunkowe nalezy drukowaé nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne uwaza sigi
uznaje przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nognik danych, kibry zapewnia
trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganepo dla przechowywania ksiag
rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe otwiera sig na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane 54 na koniec roku
obrotowego.
Zamknigeie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow
ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiggi rachunkowe, w tym w formie oddzielnych
komputerowych zbioréw danych, bazy danych, bez wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania.
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzycin komputera zapis ksiggowy posiada automatycznie
nadany numer pozycji pod ktéra zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie
osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.
Zapis ksiggowy dokonywany w ksiegach rachunkowych musi by¢ staranny, czytelny, trwaly.
W razie ujawnienia blgdéw w zapisach ksiegowych, po zamknigciu miesiaca dozwolone sa tylko korekty
dokonane przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.
Konta ksiag pomocniczych przy uzyciu komputera, prowadzi si¢ w ujecin systematycznym jako
wyodrebniony system komputerowy zbioréw danych, uzgodniony z saldami na kontach ksiggi glownej.
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami Zrodlowymi
uwaza sie zapisy w ksiggach wprowadzane automatycznie na pedstawie informacji zawartych juz w
ksiggach, przy spemieniu ze:
- uzyskujg one trwale czytelng postac zgodna z trescia odpowiednich dowoddw ksiggowych,
- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz~ kompletnosci
i identycznosci zapisaw,
- dane Zrédlowe sg chronione, zapewniona jest ich niezmienno$é przez okres wymagany do
przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiggowych.
Program komputerowy,
Do prowadzenia ksiag rachunkowych i dokonywania w nich zapiséw ksiggowych Urzedu shuizy program
komputerowy pod nazwa:
-system ksiggowosci dla jednostki “FK+” (finansowo — ksiggowy autorstwa firmy “Radix” z Gdariska).
Aplikacja w wersji pod Windows oparta na serwerze baz danych PostgreSQL. Serwer pracuje w
srodowisku Linux z jadrem w wersji 2.4.
Program przeznaczony jest do dokonywania zapiséw ksiggowych na kontach ksiggi gléwnej i kontach
ksiag pomocniczych (analitycznych), okreslonych w planie kont dla Urzedu Gminy, w dzienniku cbrotéw
oraz do zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej i kont ksigg pomocniczych oraz sporzadzania
sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania planu dochodow i wydatkéw Urzedu.
Wykaz zbioréw:

1. Organizacja systemu.

]

Zakladanie i aktualizacja zbiorow.

W

- Ewidencja dokumentow ksiggowych.
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4. Zestawienia kontrolne

- dziennik obrotow

- kont syntetycznych

- zestawlienie operacji biezacego okresu

- kont analitycznych

- zestawienie abrotéw i sald kont przedmiotowych

- kont otwartych tj. wykaz kont syntetycznych organu — symbole i nazwy kont

- sumowanie kontrolne

Podstawowe zadania systemu FK+ Radix
System FK+ zapewnia kompieksowq obstuge w zakresie rachunkowosci Urzedu umozliwiajac miedzy

innymi:

prowadzenie kartoteki dowodéw ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,

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

przegiadanie i drukowanie wykazow stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,

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

definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie kartoteki kontrahentéw,

wykonywanie analizy rozrachunkowej kont,

systemy oprogramowania

WIP — windykacja podatnika firmy RADIX

POGRUN - system naliczania podatkéw firmy RADIX
PLACE - system naliczania ptac firmy RADEX

PLATNIK - rozliczenie skladek ZUS firmy PROKOM S.A.

SPRAWOZDAWCZOSC FINANSOWA

1.

[

Urzad Miejski w Gostyniu jako jednostka budzetowa sporzadza sprawozdania obejmujgce bilans jednostki,

rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na

dzieri zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy) to jest na dzieri 31 grudnia.

Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie wiasnych ksiag rachunkowych jednostki jest

sprawozdaniem finansowym jednostkowym.

Bilans sporzadza si¢ wediug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006

roku w sprawie szczegblowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw

jednostek samorzadu terytorfalnego oraz niektérych Jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U.Nr 142,
poz.102Q), tak jek:

w zatgezniku nr 5 — dla Urzedu Miejskiego jako Jjednostki budzetowej

rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy) sporzadza si¢ wedhrg wzoru okreslonego w
zalaczniku nr 8 do w/w rozporzadzenia

zestawienie zmian w funduszu jednostki sporzadza sie wedhig wzoru okreslonego w zalgczniku nr 9 do

w/w rozporzadzenia.
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Sprawozdanie finansowe sporzadza sie w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktéry zamyka si¢ ksiggi
rachunkowe.
Sprawozdania finansowe Urzedu Miejskiego w Gostyniu jako jednostki budzetowej podpisuje Burmistrz i

Glowny Ksiggowy Urzedu.

4]



Zalgcznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 895/06
z dnia 16 listopada 2006 roku

System ochrony i archiwizacji danych i zbioréw dla Urz¢du Miejskiego w Gostyniu,

Ochrona danych przetwarzanych elektronicznie.
Dokumentacj¢ dotyczaca ksiag rachunkowych, dowodéw ksiggowych oraz sprawozdan zwanych takze
“zbiorami” przechowuje si¢ w sposcb nalezyty, chronigcy przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub mmiszezeniem.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danyeh polega na:

1. Zastosowaniu srodkéw ochrony fizycznej danych:

Zapewnia sig¢ fizyczna ochrone serwerdw, ich zasobow oraz innych urzadzen aktywnych lokalnej sieci
komputerowej. Pomieszczenie serwerdw nie posiada okien i znajduje sie za drzwiami metalowymi zamykanymi
na klddke. Dostep do pomieszczenia serwerdw majg: administratorzy systemu, osoby przez nich upowaznione
oraz shizby techniczne pod nadzorem. Kopie zapasowe danych przechowywane sa w seffie w oddzielnym
pomieszczeniu oraz w innym budynku (druga kopia).

2. Zastosowaniu przedsiewzieé w zakresie Srodkéw sprzgtowych, informatycznych i telekomunikacyjnych,
Serwer baz danych PostgreSQL pracuje w $rodowisku Linux. Aplikacje uzytkowe przechowywane 53 na
serwerze plikéw opartym na platformie Novell NetWare 5.0, Stacje robocze pracujace w $rodowisku Windows
XP nie przechowuja zadnych danych ani aplikacji; stanowia jedynie narzedzie do przetwarzania danych
elekironicznych. Stacje robocze sa polaczone z serwerami przy pomocy polaczen kablowych. Okablowanie sieci
strukturalnej Jaczg w jedng catosé przelaczniki sieciowe.

3. Zastosowaniu srodkéw ochrony techniczne;j.

Wykonuje si¢ kopie zapasowe wszystkich serwerdw codziennie pizy pomocy napedu tasmowego w
cyklu dwutygodniowym.

Wydruki elektroniczne sporzadzane sq w takiej formie by nie mozna ich zmieni¢ j zapisywane sa na
elektronicznych nosnikach danych w dwéch egzemplarzach z koiicem kazdego roku finansowego. Do tego
dolacza si¢ nosnik danych (w dwéch egzemplarzach) zawierajacy kopig wszystkich zbiorow danych oraz
aplikacji wg stanu na dzieri koniczacy rok finansowy.

Ciaglosé¢ zasilania serwerdw zapewnia sig przy pomocy wzadzen zasilania awaryjnego.

Stosuje sig wielopoziomowy systeni identyfikacji uzytkownika systemu informatycznego. Dostgp do
zasobow ograniczony jest identyfikatorem uzytkownika i haslem ustanawianym przez administratora systemu.
Haslo na poziomie dostepu do zasobéw zmieniane Jest co 30 dni. Organizacja dostepu do zasobow zalezna jest
od indywidualnych uprawnien uzytkownika przypisanych jednoznacznie do identyfikatora (loginu).

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

Stacje robocze zabezpiecza sig przed niepozadanym dziataniemn wirusow komputerowych przy pomocy

programu antywirusowego.




4. Zastosowanie $rodkéw ochrony organizacyjnej

Kazdy nzytkownik zobowiazany jest do:

a) stosowania wygaszaczy ekranu

b} blokowania dostepu do stacji roboczych w przypadku pozostawienia wlgczonego komputera bez nadzoru

¢} zachowania w tajemnicy hasel dostepowych

natychmiast po ich stwierdzeniju.
5. Ksiggi rachunkowe maja forme:
@ zbioréw utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych
©8  papierowych wydrukéw komputerowych wykonanych nie pézniej niz na koniec roku finansowego
@3 elektronicznych wydrukow komputerowych przechowywanych na elektronicznym nosnikn danych i

wykonanych w tym samym czasie co papierowe wydruki komputerowe,

Przechowywanie ksiag rachunkowych i dowodow ksiggowych.

Ksiggi rachunkowe i dowody ksiegowe przechownje sie w siedzibie Jednostki — urzedzie w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu ich prowadzenia. Roczne zbiory oznacza si¢ okresleniem
nazwy ich rodzaju oraz symbolem koficowych lat i koficowych numeraw w zbiorze.

Ksiggi rachunkowe i dowody ksiggowe przechowuje sig przez okres 5 lat.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe i budzetowe podiegaja trwalemu przechowywaniu.

Zasady ndostepniania danych.

Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci:

1. Do wgladu na terenie jednostii — wymaga zgody kierownika jednostki Iub osoby przez niego upowaznionej.
2. Poza siedziba jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika Jjednostki oraz pozostawienia potwierdzonego
spisu przejetych dokumentdw.
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