LARZADZENIE Nr 124 /2017
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 06 grudnia 2017 roku

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994 1. o rachunkowosci (tekst Jednolity Dz. U. 2 2016 r., poz.1047 z péin. zm.),
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz, 2077), rozporzgdzenia
Ministra Rozwoju | Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 1. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu
paristwa, budietdw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budietowyeh, samorzgdowyeh zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych Jednostek budzetowych majgeych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r., poz. 1911.) oraz ustawy z dnia 21 lutego 2014 v, o funduszu
sofeckim (Dz. U. z 2014r., poz. 301 z péin. zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:
§ L. Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci, stanowigce zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wprowadza sig plan kont dla budzetu, stanowigey zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia i dla
Jednostki, stanowigcy zalgeznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Okresla sig zasady rachunkowosei oraz plan kont dla wydatkéw zrealizowanych w ramach funduszu
soleckiego w budzecic Miasta i Gminy Drobin, stanowiacy zalgcznik Nr 4 do ninigjszego zarzadzenia.

§ 4. Okresla sig system informatyczny w Urzgdzie Miasta | Gminy Drobin, stanowigcy zalgeznik Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia,

§ 5. Wprowadza si¢ wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych, stanowigcy zalgcznik Nr 6 do ninigjszego
zarzgdzenia.

§ 6. Wprowadza si¢ zasady rachunkowogci stosowane przy realizacji programéw z udzialem érodkéw z Unii
Buropejskie], stanowigey zatgeznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Wprowadza si¢ zasady ewidencji ksiggowe]j w zakresie podatku VAT w jednostce budzetowej —
Urzedzic Miasta i Gminy w Drobinie i w organie - budzecic Miasta i Gminy Drobin, stanowiacy zatgcznik
Nr 8 do ninigjszego zarzgdzenia.

§ 8. Wprowadza sig zasady prowadzenia inwentaryzacji, stanowigcy zalacznik Nr 9 do ninigjszego
zarzgdzenia,

§ 9. Traci moc Zarzgdzenie Nr 7/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin 7 dnia 15 stycznia 2016 roku w
sprawie wprowadzenia zasad (polilyki) rachunkowosci wraz ze zmianami oraz § 1 Zarzgdzenia Nr 10/03
Burmistrza Miasta i Gminy w Drobinie z dnia 14 kwictnia 2003 r, w sprawie wprowadzenia zasad
przeprowadzenia inwentaryzacji oraz procedury kontroli wewnetrznej w Urzedzic Miasta i Gminy w
Drobinie.

Burmistrz
Miasta i Gminy Drobin

Andrz¢ffSamoraj




Zatgcznik nr |

do Zarzadzenia Nr 124 /2017
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 06 grudnia 2017 roku

§ 1. Ogéblne zasady rachunkowosci dla budzefu i jednostek

1. Ksiggi rachunkowe Urzgdu Miasta i Gminy w Drobinie prowadzone sg w j¢zyku polskim w
siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Drobinie, ul, Marszatka Pitsudskiego 12.

2. W cchu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego operacje
dotyczace ich dochodéw i wydatkow sg ujmowane w ksiggach rachunkowych na odrgbnych kontach
ksiggowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wplywdw i wydatkow dokonanych na
bankowych rachunkach budzetow oraz rachunkach biezgeych dochodow i wydatkéw budzetowych
jednostek budzetowyceh, z wyjgtkicm operacji szezegoinych okreslonych w odrgbnych przepisach.

3. Srodki trwale ( rozumie si¢ przez to §rodki, o ktdrych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosei, w tym $rodki trwale stanowigce wlasno$¢ Skarbu Pafisiwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, olrzymane w zarzgd lub uzytkowanie i przcznaczone na pofrzeby jednostki),stanowigee
wiasnos$¢ Skarbu Panstwa lub jednosiki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wiladciwego organu, mogg byé¢ wycenione w wartodci okre§lonej w tej decyzji.

4, Srodki trwale oraz wartoéei niematerialne i prawne umarza si¢ lub amortyzuje. Odpisow
umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje si¢ wedlug zasad przyjgtych przez jednostke, zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowodci.

5. Warto$¢ poczgtkowa §rodkdw trwatych i-dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sq
odnoszone na fundusz.

6. Do dochodéw urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego nicujgtc w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzctowych,

7. Warto$é naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowodci, 7 zastrzezeniem ust, 2-4.

a) Odpisy aktualizujgce warto$é naleznoécei dotyczgcych rozchoddw budzetu zalicza si¢ do wynikow
na pozostatych operacjach niekasowych.

b) Odpisy aktualizujgce warto§¢ naleznosei dotyczgeych funduszy tworzonych na podstawic ustaw
obcigzajg fundusze.

¢) Qdpisy aktualizujgee wartodé nalcznodei sq dokonywane nie pézniej niz na dzich bilansowy.

8. QOdsetki od nalezno$ci i zobowigzain, w tym réwnicz tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczgce
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencic ich zaplaty, lecz nie
pdZniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu,




9. Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od 0s6b prawnych moga umarzaé i amortyzowad
$rodki trwale oraz warto$ci niemateriaine i prawne jednorazowo za okres catego roku, natomiast
jednostki rozliczajgce podatek dochodowy od 0sob prawnych za inne okresy niz okresy miesigezne -
jednorazowo za dany okres. '

10. Szczegdlne unormowania dokonywania zapisdw w ksiggach rachunkowych,

- Materialy przekazywane bezposrednio na potrzeby administracyjno-gospodarcze oraz paliwo
odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wartoei wynikajgcej z dokumentéw zakupu pod datg ich
dokonania.

- Bwidencja Srodkow trwalych prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych w podziale na rodzajowe
grupy Srodkow trwatych,

- Ewidencja szczegblowa do konta 013 — pozostale §rodki trwate prowadzona jest w ukladzie
ilo§ciowo-warto$ciowym w ksiggach inwentarzowych,

- Nie wprowadza si¢ do cwidencji ksiggowej m. in. nastgpujaeych skiadnikéw: druki i materiaty
biurowo-kancelaryjne, drobny sprzgt gospodarczy, kuchenny i biurowy, $rodki czystodei ,drobne
czgdel zamicnne wmontowane bezposrednio do samochoddw, paliwo, oleje, smary, / zuzycie paliwa
jest rozliczanc na podstawie kart drogowych/, artykuly spozyweze, plyty cd/dvd, pendrive, zakupione
malterialy siuzace do biezgeych napraw oraz materialy remontowe bezpoérednio zuzyte, wertikale,
$mietniczki, wieszaki, naczynia stolowe, artykuly przemysiowo-gospodarcze do utrzymywania
czystosei, akcesoria komputerowe, chyba ze warto$¢ jednostkowa brutto wynosi lub przekroczy kwotg
500 z1.

Pozostate srodki trwale, kidrych wartoé przekracza S00 zt do wartosei 10 000,- zt ujmuje si¢ w
ewidencji iloéciowo — warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostale §rodki trwale w uzywaniu” i umarza sig
je w 100 % w micsigcu przyjgeia do uzywania, a umorzenic to ujmowane jest na koncie 072
,Umorzenic pozostatych srodkdw trwalych oraz warto$ei niematerialnych 1 prawnyeh” w
korespondencji 401 ,,Zuzycic materialow i energii”.

Skitadniki te ksieguje si¢ bezposrednio w koszty, wg rodzaju w ujgeiu syntetycznym na koncie 401,

1. Do kont zespolu 4 — koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie prowadzi si¢ ewidencjg
analityczng wg podzialu klasyfikacji budzetowej wystgpujacej w planie budZetu. Za miejsce
ponoszenia kosztow uznaje sig rozdzialy klasyfikacji budzetowe;j.

2. Podstawg ewidencji ksiggowej jest zawsze oryginat dowodu ksiggowego.

- Ze wzgledu na nicistotny wplyw na sytuacje finansows jednostka przyjmuje w zasadach wyceny
aktywow 1 pasywOw nastgpujace uproszezenia, ktdre nic wywicrajg istotnie ujenmego wplywu na
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki oraz wyniku
finansowego:

a) oplacanc z gory: premumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie
podlegajg rozliczeniom w czasic za poérednictwem rozliczen migdzyokresowych koszidw, ksigguje sig
je, w koszty miesigea, w kidrym zostaly ponicsione,

b) refundacje i zwroty poniesionych wezesniej wydatkdw sg uymowanc:




- zwroly plac i pochodnych z Powiatowego Urzedu Pracy stanowié bedg zwroty 1 koszty wydatkow za
wyjatkiem zwrotow za m-c XII zwréconych w roku nastepnym, ktére zwickszaja dochody budzetu,

¢) nie wymagane jest potwierdzenic delegaciji stuzbowej pieczatks instytucji migjsca delegowania,

d) ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacjg finansows jednostek oraz zasade kasowsg obowigzujaca
w sprawozdawczo$ci budzetowej przyjmuje si¢ zasadg, ze w ksiggach rachunkowych danego miesigca
ujmowane sg zobowigzania uznane, dotyczace kosztow dancego micsigea z datg wplywu do Referatu
Planowania i Finanséw do 5-go dnia nastgpnego miesigea kalendarzowego (wilgcznie) - ze wzglgdu na
termin skiadania sprawozdan Rb-27S i Rb-28S. W przypadku gdy faktura (rachunki) fub inne
dokumenty, stanowigce dowody ksiggowe zostang przedtozone do ksiggowosci po 5 dniu miesigca
nastepujgeego po miesigen, w kidrym je wystawiono, sg ujmowanc w ksiggach rachunkowych
miesigca dostarczenia. Wyjgtek stanowi miesige grudzien, w ktérym ujmuje si¢ zobowigzania
dotyczgce grudnia z datg wplywy do 31 stycznia wlgcznie nastgpnego roku,

ZaangaZzowanic:

- Srodkdw budzetowych i $rodkdw europejskich jest wprowadzane do ewidencji na podstawie umow
zawieranych z osobami fizycznymi i prawnymi;

- zobowigzah innych, niz ww. wymienione jest na biezgco wprowadzane do ewidencji.

11. Stosowanie dowodow zastgpezych (art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowogci) i ich okreglenic |

W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwoéci uzyskania Zrodiowego dowodu ksiggowego
stosuje si¢ dowdd zastgpezy w postaci dokumentu podwiadezajgeego zakup lub wykonanie uslugi
WySstawionego przez uprawniong osobe.

Dowdd ten podlega sprawdzeniu i podpisaniu przez kierownika wiadciwego referatu — po akceptacii
kicrownika jednostki.

Szezegolnie dowodami zastgpezymi nalezy dokumentowad:

- pokwitowania za listy polecone,

- znaki skarbowe, sadowe,

- rozne oplaty (sgdowe ilp.),

- pokwitowania za parkingi,

- oplaty za radio i TV,

- prenumerata czasopism,

- oplaty za przylacze energetyczne (na podstawic umowyy),

- oplaly zwigzane z zanicezyszezeniami wprowadzonymi do powietrza,

- oplaty z tytulu ubezpicczen,

- zgloszenic udzialu w szkoleniu,

- noty ksiggowe zewngtrzne,

- [aktura pro forma na zakup roéznych publikacji ksigzkowych i innych.

§ 2. Plan kont

1. zakladowy plan kont ma zapewnia¢ mozliwo$¢ sporzadzenia sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach,

2. Zakladowy plan kont powinien zapewni¢ ewidencj¢ wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym.
Operacje dotyczace wykonania budzetn w ukladzie zadaniowyin moga byé¢ ewidencjonowane na
kontach, na ktérych sg ujmowane operacje wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej.




3. Ustala sig zasade ewidencji i rozliczania ponoszonych kosztow tylko na kontach zespotu 4
+Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie”. Ustala sig, ze koszty zakupionych w roku ustug: dostawy
ciepla wody, energii elekirycznej, odbioru nicezystosel, ktorych wykonawey wystawig fakturg w roku
naslgpnym, ksiggowane i rozliczane sg w ksiggach roku rozliczeniowego,

Nie dokomtje sie rozliczen migdzyokresowych czynnych kosztow tj. kosztoéw juz poniesionych, ale
dotyczgeych przysziych okresdw sprawozdawczych. Rozliczenia migdzyokresowe czynne majg
nicistoing wartoéé i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dzialalnosel,
Prenumeraty na rok nastgpny ksiggowane sg w cato$ei w ksiggach roku biezgcego.

§ 3. Sprawozdawczo$¢ finansowa

t. Na dzich zamkniecia ksigg rachunkowych jednostki, o ktorych mowa w § 1 pkt 3 i 4, sporzqdza sig
sprawozdanie {inansowe skiadajgee sig z:

i) bilansu;

2} rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawcezy);
- 3} zestawienia zmian w funduszu,

4} informacja dodatkowa.

Jednostka sporzgdza sprawozdanie finansowe (bilans jednostki) na dzien zamknigcia ksigg
rachunkowych (dzief bilansowy).

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z
dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz plandw kont dia budzetu panstwa, budictow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pahstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskicj (Dz. U. z 2017r., poz. 1911),

Sprawozdanic finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzadzanc na podstawie danych
wynikajgcych z ksiag rachunkowych.

2. Sprawozdania budZctowe sporzqdza sig na podstawic przepisow rozporzgdzenia Ministra Finansow
z dnia 16 stycznia 2014 1. r. w sprawie sprawozdawczosei budzetowej (fekst jednolity Dz. U, 22016 1.
poz. 1015 z pdin, zm,) za okresy:

- mmiesigczne,

- kwartalne,

- poiroczne,

- TOCZNC.

3. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

4, Okresem sprawozdawcezym jest miesige.

5. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastapi¢ do dnia 30
kwictnia roku nastgpnego, a w jednostkach, kiérych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu,
w ¢iggu 15 dni od dnia zatwicrdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

6. Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego sklada sig z:

1) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytoriainego;




2) fgcznego bilansu obejmujacego dane wynikajgee z bilanséw samorzgdowych jednostek
budZetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych, zawierajgcego informacje w zakresic
ustalonym w zalgczniku nr 5 do rozporzadzenia,

3) tgcznego rachunku zyskdw i strat obejmujgcego dane wynikajace z rachunkéw zyskow i sirat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladdw budzetowych, zawierajacego
informacjc w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 7 do rozporzadzenia;

4) Igcznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawicen zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzgdowych zakladdw budzetowych,
zawicrajgcego inforimacje w zakresic ustalonym w zalgezniku nr 8 do rozporzadzenia.

7. Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, o kiérym mowa w ust. 1, nalezy dokona¢ odpowiednich
wylaczefi wzajemmych rozliczeh migdzy jednostkami,

8. Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego sporzgdza skonsolidowany bilans, stosujgc odpowiednio
przepisy rozdzialu 6 ustawy o rachunkowosci przy zatozeniu, ze jednostkg dominujgcq jest jednostka
samorzadu terytorialnego.

9, Informacje zawarle w sprawozdaniu finansowym, w bilansic z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego i w skonsolidowanym bilansie jednostki samorzadu terytorialnego moga byé
wykazywane z wiekszg szczegdlowodcia niz okreslona w zalgcznikach do rozporzagdzenia, jezeli
wynika to 7 potrzeb lub specyfiki jednostki.

10. Sprawozdania finansowe, oraz bilanse, sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Danc
liczbowe wykazuje si¢ w zlotych 1 groszach.

11. Sprawozdanie finansowe, oraz bilans, sporzqdza sig¢ w terminie 3 miesigey od dnia, na ktory
zamyka sie ksiggi rachunkowe.

11. Sprawozdanie finansowe jednostki podpisuja odpowiednio kierownik jednostki i glowny
ksiggowy.

12. Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego podpisuja burmistrz i skarbnik,

13. Sprawozdanie finansowe i skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego podpisuje
burmistrz i skarbnik.

14. Kierownicy jednostek skiadajg sprawozdania finansowe zarzgdom jednostek samorzgdu
terytorialnego w terminic do dnia 31 marca roku nastgpnego.

15. Dysponenci §rodkow budzetu drugiego stopnia przekazujg lyczne sprawozdania finansowe
dysponentom czgdei budzetowej do dnia 15 kwietnia roku nastgpnego.

16. Dysponenci czgsci budzetowej przekazujg laczne sprawozdania finansowe do Ministerstwa
Finansdw do dnia 30 kwielnia roku nastgpnego.

17. Zarzady jednostek samorzadu terytorialnego przekazujg sprawozdania finansowe do wiadciwych
regionalnych izb obrachunkowych w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego,




18, Zarzgdy jednostek samorzgdu terytorialnego przekaznjg do wlasciwych regionalnych izb
obrachunkowych skonsolidowane bilanse w formie pisemnej i w formic dokumentu elektronicznego w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnodcei podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U, Nr 64, poz. 565, z p6zn. zm. 1} w terminic do dnia 30 czerwcea
roku nasigpnego, z zastrzezenicm ust, 6.

19. Sprawozdania finansowe oraz tgczne sprawozdania finansowe publikowane sg w terminie do 10
maja roku nastgpnego w Biuletynie Informacji Publicznej jednostek sporzagdzajgcych sprawozdania .

20. W Biuletynie Informacji Publicznej jednostki obstugiwane] umieszeza si¢ informacj¢ o miejscu
publikacji sprawozdania finansowego tej jednostki.

§ 4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych jednostki budzetowej

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowofci oraz z zaktadowej
instrukeji inwentaryzacji stanowigeej Zalgeznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia,

W jednostce samorzagdu terytorialnego i jednostce budzetowej wystgpuig trzy formy przeprowadzenia
inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, oglagdzie rzeczowych skladnikow i poréwnaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réZnic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami 1 kontrahentami naleznoéci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnogci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenic ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki samorzadu terytorialnego i jednostki
budzetowej z odpowicdnimi dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych skiadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z instrukeja inwentaryzacji podlegaja:

—~¢rodki frwale,

- gotdwka w kasie,

— papiery wartoéciowe,

— rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak materialy okre$lone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci.

Spis z natury dotyczy takze skiadnikdw aktywow, bedgeych wlasnodcia innych jednostek,
powierzonych jednosice samorzadu terytorialnego do sprzedazy, przechowania, przetwarzania
lub uzywania. Kopie tego spisu wysta¢ nalezy do jednostek bedgeych ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkow na rachunkach bankowych, stanic naleznosci i stanie
aktywow powicrzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnoéei stanu podpisuje osoba ktdre]
zakres czynnoscei obejmuje prowadzenic i analizg kont analitycznych,

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— akfywow pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

—nalezno$ci z tytulu udziclonych pozyczek,

— warlodci powierzonych inny jednostkom wlasnych skladnikow aktywow; potwicrdzenic powinno
dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczyé: nazwy i rodzaju skladnika, jego ilodci, ceny
jednostkowej i wartoéei bilansowe;j.

Salda nalcznosci, wynikajgce z rozrachunkéw z poszezegdlnymi kontrahentami, w tym z tytulu
udziclonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne (obee) jednostki




uzgadniane sg przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenic lub zgloszenie zastrzezei
do jego wysokosci.

Tej formy nie stosuje si¢ do:

—naleznosel spornych i watpliwych,

—naleZznodci 1 zobowiazah wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- naleznosci od pracownikow,

- naleznodei z tytuldw publicznoprawnych.

- innych aktywow i pasywdw, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanic stanu
wynikajgeego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajgcych
spisowi z natury i uzgodnieniu stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy migdzy innymi:

- wartoéci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomoéci, o ktérych mowa w arl. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy o
rachunkowosci,

- dtugoterminowych aktywoéw finansowych, np. akeji 1 udzialéw w spoétkach,

- srodkow trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- inateriatow i towardw w drodze oraz dostaw nicfaldurowanych,

- $rodkow pienigznych w drodze,

- czynnych 1 biernych rozliczeft migdzyokresowych kosziow,

- naleznodci spornych, watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

- naleznodei 1 zobowigzania wobec oséb nieprowadzgcych ksiag rachunkowych,

- aktywdw 1 pasywow wymicnionych w art,. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenice ich spisu z
natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

- grunfow i trudno dostepnych oglgdowi srodkow trwalych,

- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychoddw przysziych okresdw,

- innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja wartosei niematerialnych i prawnych ma na celu:

—weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenic prawidlowo$ci udokumentowania
poszezegdlnych tytuldw praw majgtkowych,

— sprawdzanic prawidlowoéct wysokoscei dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnoéci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku
dochodowym.

Fundusz jednostki, fundusz specjalny inwentaryzuje sig, weryfikujac zmiany ich stanu (zwig¢kszenia
albo znmiejszenia) w minionym roku.

Terminy inwentaryzacji skladnilcéw majatkowych

Ustala sig nastgpujgce terminy inwentaryzacji skladnikéw majatkowych:

1) co 4 lata: znajdujgce si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wehodzgce
w skiad §rodkéw trwatych w budowie,

2) co rok: pozostale skdadniki aklywow i pasywodw, ij.:

— &rodki pienigzne na rachunkach bankowych, akcje, obligacje i inne papiery warto§ciowe,

3) Ustala sig z uwzglednicniem czgstotliwodci okre$tonej w punkcie 1), nastepujgce terminy
inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

— aklywdw picnigznych,

— kredytdw bankowych,




- papieréw wartoéciowych,

— skladnikéw aktywow i pasywow, ktore stan ustala si¢ drogg weryfikacji

b) zawsze:

— w dniu zmiany osoby materialnic odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

— w syluacji wystgpienia wypadkow losowych 1 innych, w wyniku kiérych nastapilo lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu skladnikéw majgtku.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roznic imventaryzacyjnych wynikajg z axt. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci.

W jednostce wysigpujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1. spis z natury, polegajacy na: zliczanin, zwazaniu, ogladzie rzeczowych skladnikow majatku i
porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjuym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,
2. uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikdw aktywow drogg potwierdzenia zgodnodcl ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki
oraz wyjaénicnic i rozliczenic ewentualnych réznic,

3. porOwnanie danych zapisanych w ksi¢gach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
reainej wartosel tych skladnikéw.

Spisowi z natury zgodnie z Instrukejg w sprawie zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywow i pasywow wykazanego w ksiggach rachunkowych podlegaja:

- rzeczowe skladniki aklywow obrotowych, takie jak: materiaty

- rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych nicwymicnione w arf. 17 ust,2 pkt 4 ustawy o
rachunkowosci, tj. objgte ewidencjg ilodciowo — wartoSciowsy, ale przechowywane na terenic
niestrzezonym

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym srodki trwale, z wyjatkiem $rodkoéw trwatych, do ktorych
dostep jest znacznic wrudniony i gruntow

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od konfrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanic aktywdw finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie nalezno$ci i stanie aktywow powierzonych innym
jednostkom. Potwierdzenie zgodnoéei stanu podpisuje pracownik wydziatu finansowo-budZetowego.
Uzgodnicnie stanu dotyczy:

- aklywow finansowych na rachunkach bankowych,

- nalezno$ei od konfrahentdw .

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budZzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przckazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci:
decyzji organu wykonawcezego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokoléw zdawezo — odbiorczych
potwierdzajgcych przekazanie nieruchomodci jednostee, potwierdzenia wpisu do ksigg wicczystych,
Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu wrzgdu jednostki samorzadu terytorialnego (w
przypadku braku ww, dokumentow). -

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poroéwnanie danych ksiggowych z odpowicdnimi
dokumentami:

- wyciggami z ksigg wicczysiych

- decyzjg organu wykonawezego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym

- umowg o oddanie w uzytkowanie wicczyste nicruchomodci Skarbu Pafistwa jednosice samorzagdu
terylorialnego.

W jednostee samorzadu terytorialnego: inwentaryzacja nicruchomodci zapewnia porownanie danych
wynikajgeych z ewidencji ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.




0d 01 stycznia 2018 roku ewidencja $rodkéw trwalych, pozostalych srodkédw trwalych oraz wartosel
niematerialnych it prawnych prowadzona jest za pomocg programu Progman Wyposazenic.

§5. Obowigzujace metody wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
Obowigzujace zasady wyceny aktywdw i pasywdw

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sig wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowogci oraz w
przepisach szezegdlnych wydanych na podstawic ustawy o finansach publicznych wedhug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majgtku likwidowanych jednostck lub postawionych w stan likwidacji stosuje sig zasady
wyceny ustalone w ustawic o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dziatalno$¢ chyba, ze
przepisy dotyczgee likwidacii sg odmienne,

Wartoéci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkdéw wprowadza si¢ do ewidenciji

w cenic nabycia, za$ otrzymane nicodplatnie na podstawic decyzji wiasciwego organu

w warloéci okre§lonej w tej decyzji, a ofrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na
dzien nabycia. Warto$é rynkowa okreélana jest na podstawie przeciginych cen stosowanych w obrocic
rzeczami lego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stany i stopnia zuzycia,

Wartosci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowe] wyzszej od 10 000,- z1 umarza si¢
i amortyzuje wg stawek okreélonych w przepisach,

Umorzenie ujmowane jest na koneie 071 ,,Umorzenie §rodkdw trwatych oraz warlodei niemateriatnych
i prawnych”, Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”,

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze §rodkéw na wydatki biezgee o wartosci poczgtkowej do
10 000,- zt wlacznie oraz licencje i programy komputerowe traktuje si¢ jako pozostate wartosci
niematerialne i prawne, ktére umarzane s w 100 % w miesigcu przyjgcia do uzywania, a umorzenie
{o ujmowane jest na koncic 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartoscei
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ;,Zuiycie materialow i energii”.

Zakupu warloéci niematerialnych i prawnych o wartoéei powyzej 10 000,- zt dokonuje sig ze $rodkow
na wydatki inwestycyjne.

Bwidencja szczegélowa dla objetych cwidencjg ksiggowq wartoéci niematerialnych
i prawnych powinna umozliwié ustalenic umorzenia oddzielnie dla poszezegdlnych podstawowych i
oddzielnie dla pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

- srodki trwale

- pozostate érodki trwale

- inwestycje (§rodki trwale w budowic).

Srodki (rwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

- w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, kiory
obejmuje opdt koszidw poniesionych przez jednostke od rozpoczgeia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentow z

uwzglednicniem zuzycia, a przy ich braku wedhug wartoéci rynkowej, ujawnione nadwyzki srodkow
trwatych wprowadza si¢ do ksigg pod datg ich zinwentaryzowania,




- w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedlug warto$ci rynkowej z
dnia otrzymania lub w nizszej wartoci okrelonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku olrzymania w sposéb nicodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
lerytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,

- warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwic lub inngj jednostce
organizacyjnej - wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
jednostki organizacyjne;j,

- w przypadku otrzymania §rodka na skutek wymiany niesprawnego - w wysokodei wynikajgeej
z dowodu dostawey, z podaniem cech szczegbinych nowego Srodka.

Na dzicn bilansowy srodki trwate /z wyjgtkiem gruntdw, kiérych sig nic umarza/ wycenia sig w
warto$ci netto tf. z uwzglednieniem odpisdéw umorzeniowych ustalonych na dzief bilansowy.,
Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe érodki trwale na koncie 011 Srodki (rwale”,
- pozostale §rodki trwale na koncie 013 , ,Pozostale §rodki trwale”.

Podstawowe $rodki trwale umarzane sg /z wyjatkiem gruntdw/ stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, zgodnie z
zatgeznikiem nr 6 do niniejszego zarzgdzenia.

Odpisdéw umorzeniowych dokonuje si¢ poczgwszy od miesigca nastgpujacego po miesigeu przyjgeia
$rodka trwaltego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartodcei niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjgto amortyzacje liniows dla wszystkich §rodkéw trwalych,

Umorzenic i amortyzacje $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych odpisuje sig
jednorazowo za okres calego roku obrotowego na koniec roku obrotowego.

Aktualizacji wartodci poczgtkowej i dotychezasowego umorzenia $rodkdw (rwalych dokonuje sig
wylgeznie na podstawic odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sig na fundusz
jednostki w zakresie aktywéw trwalych.

Srodki trwale w budowie obejmujg naklady poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkdw trwalych oraz koszty nabycia pozostalych §rodkdw
irwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obicktdw zliczone do dnia bilansowego lub do
dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akeyzowy,

- koszt obstugi zobowigzah zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réZnice
kursowe, pomniejszony o przychody # tego tytutu.

Do kosztéw wylworzenia podstawowych $rodkdw trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogolnego zarzadu
oraz kosziow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwiazanych z realizowang inwestycja, j.
kosztow przetargdw, ogloszef i innych.

Rzeezowe skladniki majgtku obrotowego (w iym materialy, ofrzymane nieodplatnie, jakimi
dysponuje jednostka) wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlag ich warto§ci wynikajgeych z ewidencji.
Jednostka co do zasady nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego, za wyjatkiem materialéw nic
przeznaczonych do bicZzgcego zuzycia.
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Zakupione materialy (w tym paliwo, §rodki czystosci, materialy administracyjno-gospodarcze)
przckazywane sq bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane w koszty w
momencie zakupu,

Warlo$¢ naleznoSci akiualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosei.

Qdpisy aktualizujgee wartodé nalcznoscei dotyczgeych rozchodéw budzetu zalicza sig do wynikéw na
pozostatych operacjach niekasowych.

Odpisy aktualizujgee warlo$¢ naleznogei dotyczacych funduszy tworzonych na podstawic ustaw
obcigzajg fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto§é naleznosei na rzecz innych jednostek obeigzajg zobowigzania wobcee
tych jednostek.

Odpisy aktualizujace warto§é naleznosci sq dokonysane na dzien 31 grudnia tylko od naleznoSci
wymagalnych na podstawie wykazu sporzadzonego na 31 grudnia.

Odpisy akiualizujace nalcznosei nalezy ksiggowaé poprzez obcigzenie konta 761 ,,Pozostale koszty
operacyjne” (Wn 761 Ma 290}.

Wartos¢ naleznoéci aktualizuje si¢ uwzgledniajgc stopieni prawdopodobiefistwa ich zaplaty.
Odpisy aktualizujace naleznoéei na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrgbnych ustaw
obeigzaja fundusze, Odpiséw aktualizujgeych naleznogei dokonuje sig z uwzglednieniem art. 35b
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosei. Do naleznosei watpliwych w Urzgdzie Miasta i
Gminy zalicza sig:
- naleznosci podmiotu upadiego, badZ postawionego w stan likwidacji do
wysokoéci nalezno$ci, kidra nic zostata ujgta na liscie wierzytelnosei,

- naleznoéei pomiotu, wobec kitdrego oddalono wniosek o ogtoszenie upadlodci
badZ umorzono postgpowanie upadiosciowe, gdyz majgtek diuznika nie wystarcza
na zaspokojenie kosziéw postgpowania w pelnej wysoko§ei naleznoscei,

- naleznoscei, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznosei lub dokumentdw stwierdzono, ze dluznik nic posiada majgtku, z
ktérego mozna dochodzi¢ wierzytelnosci — w petnej wysokosci,

- naleznosei, gdy dhuznik — osoba prawna zostal wykreslony z wlagciwego rejestru
0sdb prawnych — w pelnej wysokosei naleznosei,

- naleznodei dhuznika niedciagnigtych w toku zakoficzonego postgpowania
upadiodciowego — do wysokosei naleznosci

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majgtkowej diuznika wysoko$¢ odpisu
aktualizujacego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie naleznosei wymagalnej do przedziatu czasowego
zalegania z platnoéciy, Przedzialom czasowym okresow zalegania z plainoscig przypisane sg stawki
procentowe odpiséw aktualizujgcych wyceng naleznosei wedlug podancgo algorytmu.

Podziat na okresy zalegania z platnoécia na dzien 31 grudnia dla naleznoei i przypisane im wartoéei
odpisbéw aktualizujgeych sg nastgpujace:

1) do 6 miesigca - bez odpisu aktualizujacego;

2) powyzej 6 micsigcy do roku - odpis aktualizujgcy w wysoko$ei 50% naleznosei;

3) powyzej roku - odpis akiualizujgcy w wysokosei 100% naleznoéei.

Wyceng naleznodci w zakresie odpiséw aktualizujgeych przeprowadza sig raz w roku na dzien
bilansowy. '

Odsetki od naleznoécei i zobowigzaii, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sig w ksiggach rachunkowych w momencic ich zaplaty tub pod daty
ostatniego dnia kwartatu w wysoko§ci odsctek naleznych na koniee tego kwartalu,
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Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosei, ktérych termin splaty przypada w okresie diuzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajgcej zaplaty, a wige fycznie z naleznymi
odsctkami, pomnigjszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto§¢ /zasada ostroznosci/ zgodnic
zart. 35 b ust. | ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznoéci ma nastgpié ratami, to raty platne w roku obrotowym nastgpujgcym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlaciwej pozycji B. II aktywdw, za$ reszi¢ naleznoéei
- platng w okresie powyzej roku — w pozycji A. TII bilansu jednostki budzetowej.

Naleznoset krétkoterminowe to naleznoéei o terminie splaty krotszym niz jeden rok od dnia
bilansowego, Wyceniane sq w warto$ci nominalnej lgcznic z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymagane] zaplaty, czyli tgcznie z wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostrozngj wyeeny, tj. w wysokoscl netto, czyli po pomniejszeniu o warto$é ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych /art. 35b ust, 1 ustawy o rachunkowoéci/,

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedhug wartosci nominalnej.

Walute obeg wycenia sig wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten
dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy 1 kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosei lub
zobowigzan wycenia sig po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka,

Rozliczenia migdzyokresowe kosztdw czynne to koszty juz poniesione, ale dotyczqgce przysziych
okresdw sprawozdawezych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci nominalne;.
W Urzedzic rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystgpujg.

Zobowigzania finansowe wycenia sig w warlo§ci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytutu
oprocentowania.

Zobowigzania z tytulu dostaw i uslug wycenia si¢ w kwocie wymagajgce] zaplaty, czyli
tacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych ofrzymanych od
kontrahentow.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne fo rezerwy na koszty przysziych okresow .
W Urzedzie rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktore powstajg na skutek zdarzen
przesalych, ale nic powickszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapilo spelnienie
warunkdw ich realizacji i nie jest znana dokiadna ich warto$¢ oraz moment wplywu Srodkow
pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami
i porgczeniami majgtkowymi w wysokosei udziclonej gwarancji i porgezenia,

Nalezno$ei warunkowe to naleznosci pozabilansowe od kontrahentow krajowych i zagranicznych,
ktdre nie powigkszajg naleznoscei bilansowych. Naleznoéci warunkowe tworzy si¢ w jednostce w
zwigzku z udziclonymi porgezeniami,

Ze wzglgdu na nieistotny wplyw ewidencji w jednosice przychodéw i kosztow migdzyokresowych
rezygnuje si¢ z prowadzenia konta 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”.

§6. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksi¢gi rachunkowe jednostki prowadzone sy za pomocg komputera.
Ksigpi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotOw i sald, ktére tworzg:
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- dziennik,

- ksiege gloéwnag,

- ksigge pomocniczg,

- zestawicnia: obrotow i sald ksigpi gidwnej, oraz ksigg pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujgey:
- zdarzenia, jakic nastapily w danym okiesic sprawozdawezym, ujmowane sg w nim
chronologiczitic,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/micsigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powiazanic ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisdw (obroty) liczone sg w sposéb ciggly,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawicenia obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej.

Ksiega gléwna (konta synletyczne) prowadzona jest w sposob spelniajgey nastgpujgce zasady:
- podwbinego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzefi gospodarczych zgodnic z zasadg
memorialowa, z wyjgtkiem dochodow i wydatkdw, ktdre ujmowane sg w terminic ich zaplaty,
niczaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza.

Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszezegdlowiajgce dla wybranych kont
ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
gldéwnego.

Zestawienie obrotdw i sald kont ksiegi glownej sporzgdza sig na konice kazdego miesigcea.
Zawicra ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczgtku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawezego

- suimng sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotdw za okres sprawozdawczy narastajgco
od poczgtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie obrotéw i sald ksigg pomoeniczych sporzadza sig:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikdw objetych inwentaryzacia na dzief inwentaryzacji.

Konta pozabilansowe pelniag funkcjg wylgcznic informacyjno — kontrelng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywdw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnicniu z dziennikiem
ani innym urzgdzeniem ewidencyjnyn:.

Ujmowane sg na nich:

- zaangazowanic rodkdw na wydatki budzetowe roku biezgcego

- zaangazowanic srodkdw na wydatki budzetowe przyszlych lat
- plan finansowy wydatkdw budzetowych

- plan finansowy niewygasajgcych wydatkdw

- plan finansowy dochoddw budzetowych

13




- rozliczenia z innymi budzetami.

Ksicgi rachunkowe prowadzi sig w celu uzyskania odpowicdnich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdai budzetowych, finansowych, syntetycznych i innych oraz rozliczef z
budzetem pafistwa i z ZUS, do kidrych jednostka zostala zobowigzana.

Ostateczne zamknigeie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ do dnia 30
kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach, ktérych sprawozdanie finansowe podlega
zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

§7. Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat
na koncic 860 ,,Wynik finansowy”.

Ustalenic wyniku finansowego polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strong Wn konta 860:

- poniesionych kosztéw dzialalnosci (Wn konta 401-405, 409, 410, 411},
- ponicsionych koszidw amortyzacji (Wn konta 400),

- poniesionych kosztow operacji finansowych (Wn konta 751),

- poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn konta 761),

2) przenicsieniu na koniec roku obrotowego na strong Ma konta 860:

- przychodow z tytutu dochoddw budzetowych (Ma konta 720)

- przychodow finansowych (Ma konta 750},

- pozostalych przychoddw operacyjnych (Ma konta 760},
Wynik finansowy brutto cdpowiada wynikowi finansowemu netto z uwagi na podmioiowe zwolnienic
z podatku dochodowego.

W organie finansowym

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego (nicdobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansic z wykonania budZetu ustalany jest na koncie 961 ,, Wynik z wykonania
budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez pordwnanie zrealizowanych w daiym roky dochodow i
wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych nie wygasajgeych z koficem roku,
uyjmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe” , 902 ,,Wydatki budZetowe” oraz 903
»Niewykonane wydatki”, z wyjatkicm operacji szczegblnych, okre§lonych w odrgbnych przepisach.
Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwickszenie wydatkéw 1 dochoddw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosziéw operacyjnych, ujmowane sg na koncic 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku nastepnyim, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ
stanowigey jst, saldo tego konta przeksiegowane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Burmistiz
Miasta 1 Gminy Drobin

Andrzej $amoraj
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Zatgeznik nr 2

~ do Zarzgdzenia Nr 124/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 06 grodnia 2017 roku

PLAN KONT DLA BUDZETU - MIASTO I GMINA DROBIN

I. Wykaz kont

KONTA BILANSOWE

133 - Rachunck budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkow na niewygasajgee wydatki
140 - Srodki pienigzne w drodze

222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 - Rozliczenic wydatkdéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie nicwygasajgcych wydatkow
240 - Pozostale rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zaobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualiznjgce naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 - Nicwygasajgce wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostalych operacjach
968 - Prywatyzacja

KONTA POZABILANSOWE

991 - Planowanc dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu




Od dnia 01.01.2016r, w programie komputerowym Progman Finanse Premium na kazdym
koncie bilansowym i pozabilansowym po numerze giéwnym, np, 901 dwie kolejne cyfry
oznaczajy numer dziennika, za$ kolejne fo pelna klasyfikacja budzetowa lub analityka konta,

1L, Opis kont

KONTA BILANSOWE,

Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncic 133 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodnoéé zapiséw migdzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia bigdu w
dokumencie bankowym sumy ksigguje sig¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast réznicg wynikajgeg z
bledu odnosi sie na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Réznicg t¢ wyksiegowuje si¢ na
podsiawic dokumentu bankowego zawicrajacego sprostowanie blgdu.

Na stronic Wn konta 133 uimuje si¢ wplywy §rodkdw pienigznych na rachunek budzetu, w tym
rdwniez splaty dotyczgee kredytu udzielonego przez bank na rachunku budZetu, oraz wplywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134,

Na stronic Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyplaty dokonance w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz
wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunck budzetu, w korespondencji z
kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze §rodkéw rachunku budzetu, Konto 133 moze
wykazywac saldo Wn lub saldo Ma,

Saldo Wn konta 133 oznacza stan §rodkow picni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 -
kwolg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu,
Na stronic Wn konta 134 ujmuje sig sptat¢ lub umorzenie kredytu.

Na stronic Ma konta 134 ujmuje sig kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu
bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadluzZenie z tytuldw kredytow zaciggnigtych na
finansowanic budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Bwidencja szczegdlowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu zadhizenia
wediug umdw kredylowych.

Konto 135 — ,,Rachunck srodkow na niewygasajace wydatki”

Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajgee wydatki,




Zapisy na koncie 135 sq dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapisow migdzy jednostks a bankiem.

Na stronic Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkow pienigznych na rachunck §rodkéw na
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajgce wydatki na
pokrycic wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225,

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan Srodkéw pienigznych na rachunku $rodkow
na nicwygasajace wydatki.

Konto 140 - "Srodki pieni¢ine w drodze"

Konto 140 sluzy do ewidencji $rodkdw pienigznych w drodze, w tym:
1) srodkéw otrzymanych z innych budzZetdw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresic sprawozdawcezym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nast¢pnego
okresu sprawozdawczego;
2) kwol wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nast¢pnym
okresie sprawozdawezym;
3) przelewdw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w

nastepnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pienigzne w drodze moga byé ewidencjonowane
na biezgco lub tylko na przetomie okresdw sprawozdawczych.

Na stronic Wn konta 140 ujmmje si¢ zwickszenia stanu §rodkéw picnigznych w drodze, a na stronie
Ma - zmnigjszenia stanu Srodkow pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkédw pieniginych w drodze,
Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych,

Na stronic Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i
urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w wysokosci wynikajgeej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901,

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budZetowe i urzgdy obstugujgce organy podatkowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegolowy do konta 222 prowadzi sig w sposob uimozliwiajacy ustalenie stanu rozliczei
z poszezeg6lnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdami obstugujgeymi organy podatkowe z tytutu

zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.




Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budZetowych objgtych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunck budzetu,

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i
wrzedy obslugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nicobjetych okresowymi
sprawozdaniami,

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 sluzy do ewidencii rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.

Na sironie Wn konta 223 ujmuje si¢ §rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéow
jednosick budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na s{ronic Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budZetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostck, w korespondencii z kontem 902,

Ewidencjg szezegdlowsy do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkow

picnigznych przeznaczonych na pokrycic realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych §rodkéw na rachunki biczace jednostek budzetowych,
lecz nicwykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych,

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu”
Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szezegoInodci:

1) rozticzen dochoddw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,

2} rozrachunkéw z tytutu udzialdow w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunkdw z tytutu dotacji i subwencji;
4} rozrachunkdw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budZetu pafistwa,

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug poszezegdlnych tytutdw oraz wedhug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoécei, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budZetu z
tytutu pozostalych rozrachunkow,

Konto 225 - ,,Rozliczenic niewygasajacych wydatkéw”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow,

Na sironie Wn konta 225 ujmuje sig $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajgeych
wydatkow jednostek budzetowych.




Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem
135.

BEwidencja szczegblowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na
realizacjg niewygasajacych wydatkéw.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nicrozliczonych $rodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacjg niewygasajacych wydatkow,

Konio 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkdw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdw i rozliczen uyjmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szezegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkdow wedhg
poszezegdlnych tytuldw oraz wedlug kontrahentow.,

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda,

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznodel, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzai z tytulu
pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 - "Naleznoéci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosei zaliczanych do nalezno$ci finansowych, a w szczego6Inosci z
tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronic Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwigkszenie naleznoéci finansowych, a na stronie Ma
- ich zmnigjszenie.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalcznoéci z poszezegdlnymi kontrahentami wedlug tytuldw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci finansowych, a saldo Ma
stan nadplat z {ytulu naleznosci finansowych.,

Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzaii finansowych, z wyjatkiem
kredytdw bankowyeh, a w szezegdinodei z tytutu zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych

instrumentéw finansowych,

Na stroniec Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje si¢ warlo§¢ zaciggnigtych zobowigzan finansowych,

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo§¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszezegdinymi kontrahentami wedlug tytuldow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujaee naleznosci"




Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgeych naleznosei.

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

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznodci.
Konto 901 - "Dochody budzetn"
Konlto 901 stuzy do ewidencji dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

Na stronic Wn konta 901 wjmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy dochod6w budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawic sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222;

2) na podstawie sprawozdaf innych organdw w zakresie dochoddw budZetdéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencii z kontem 224;

3) z tytulu rozrachunkdw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224;

4) z innych tytutdw, w szczegolnosdei subwencje i1 dotacje, w korespondencii z kontem 133;

5) pochodzace ze zrodel zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z kontem
133; :

6) pochodzgce z budzetu Unii Europejskicj, w korespondencii z kontem 133,

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszezegodinych dochoddw budzetu wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodow budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego za dany
rok.

Pod datg ostatniego dnia rokn budzetowego saldo konta 901 przenosi sig na konto 961,

Konfo 902 - "Wydatki budzetu"
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 njmuje si¢ w szczegolnosci wydatki:

b} jednostck budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z
kontem 223;




2) realizowane 7 kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszezegdlnych wydatkéw budzetu wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg wydatkdw budZetu jednostki samorzgdu terytorialnego za dany
rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig na konto 961,
Konto 903 — ,Nicwykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji nicwykonanych wydatkdw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$é niewykonanych wydatkdw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych w korespondencii z kontem 904,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig na konto 961,
Konfo 904 — ,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 sluzy do ewidencji nicwygasajacych wydatkdw,

Na stronic Wn konta 904 ujmuje sig:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawic ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienic nicwykorzystanych niewygasajgcych wydatkdw na dochody budzetowe na konto 901
»Dochody budzetu”,

Na stronic Ma konta 904 ujmuje sig wiclko§¢ zatwierdzonych nicwygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkdw lub
do czasu wygasénigcia planu niewygasajacych wydatkéw,

Konto 909 - "Rozliczenia migdzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronic Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczeg6lnosei koszty finansowe stanowigce wydatki przyszlych
okresow (np. odsctki od zaciggnietych kredytdw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260),
a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysziych okresoéw (np.: subwencje i

dotacjc przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
mig¢dzyokresowych wedhug ich tytulow,




Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn 1 Ma,
Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 stuzy do ewidencjf stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu
terylorialnego.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwickszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szezegblnodei na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywaé
saldo Wn lub saldo Ma,

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan
skumulowanej nadwyzki budzetu,

Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budZetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sig przenicsicnie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz

niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903,

Pod datq ostatnicgo dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sig przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia sig 2roda zwigkszef 1 rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosei.

Na koniec roku konto 361 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzZetu, saldo konta 961
przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 - ""Wynik na pozostalych operacjach"

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosei koszly {inansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronic Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosei przychody finansowe oraz pozostate praychody
operacyjne zwigzane 7z operacjami budzetowymi.

Na konice roku konto 962 moze wykazywacé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztoéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgee nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sig¢ na konto 960.
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Konto 968 - "Prywatyzacja”
Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchoddw dotyczgeych prywatyzacji.
Na stronic Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte §rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody #

tytulu prywatyzacji.

Ewidencj¢ szezegdlows do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce stan $rodkow z prywatyzacji.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 - "Planowane dochody budzetu™
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochoddw budzetowych oraz jego zmian,
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatnicgo dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sig na stronic Wn konta
991.

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian,

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajgce
planowanc wydatki,

Na stronic Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkoéw budzetowych lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okregla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng saldu konta ujmuje sig na stronie Ma konta
992, ,

Burmisirz
Miasta i Gminy Drobin

Andrzej Samoraj




Zalgeznik nr 3

do Zarzgdzenia Nr 124/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 06 grudnia 2017 v,

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCHI

W JEDNOSTCE W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY W DROBINIE

KONTA BILANSOWE

Zespol O — Majatek trwaly
011 Srodki trwate
013 Porostale srodki trwale
020 Warto$ci niematerialne i prawne
030 Diugoterminowe akiywa finansowe
071 Umorzenic §rodkow trwalych oraz wartoei niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
(73 Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe
080 Inwestycje (§rodki trwale w budowie)

Zespot 1 — Srodki pieni¢Zne i rachunki bankowe
130 Rachunck biezgcy jednostki
135 Rachunki érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krétkoterminowe papiery warlociowe i inne érodki pienigzne
t41 Srodki picnigzne w drodze

Zespdl 2 — Rozrachunki i roszezenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznoci z tytulu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 Rozliczenice wydatkow budZetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz plainosci z budzetu §rodkdw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Diugoterminowe naleznosei budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
232 Rozrachunki ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) niebgdgeymi pracownikami
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Porostale rozrachunki
245 Wplywy do wyja$nienia
290 Odpisy aktualizujgce naleznosei




Zesp6l 3 — Materialy i towary
310 Materialy

Zespol 4 — Koszty wedbug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja -
401 Zuzycic materialow i cnergii
402 Ustugi obee
403 Podatki i oplaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszly rodzajowe
410 Inne §wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostale obcigzenia

Zespol 7 — Przychody 1 koszty ich uzyskania
720 Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostale przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne

Zesp6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budZetowe, platnodci z budzetu §rodkdw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw
851 Zakladowy fundusz $wiadezen socjalnych
860 Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkdw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

982 Plan wydatkow srodkdw europejskich

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Od dnia 01.01,2016r, w programie komputerowym Progman Finanse Premiwm na kazdym
koncie bilansowym i pozabilansowym po numerze gléwnym, np, 201 dwic kolejne cyfry
oznaczajy numer dziennika, zas kolejne fo pelna klasyfikacja budZefowa lub analityka konta,




KOMENTARZ DO PLANU KONT

Zespal O — ,Muajgtek trwaly”
W Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie majatek trwaly ewidencjonowany jest na

nastepujacych kontach bilansowych:

011 Srodki trwale
. 013 Pozostalc §rodki trwalc
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dhugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenic §rodkdw trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych
072 Umorzenic pozostalych $rodkédw trwatych oraz wartoéei niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe
080 Inwestycje ($rodki trwale w budowic)

Konto 011 — ,Srodki trwale” — stuzy do ewidencji zwigkszeh i zmnicjszen wartosci poczatkowej
srodkdw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktére nie podlegaja ujgeiu na
koncie 013. Zaklasyfikowanie skladnikéw majgtkowych do wiasciwej grupy Srodkéw trwalych
odbywa si¢ w oparciu o przepisy rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) — (Dz.U. Nr 242, poz. 1622 z pdzn, zm.)

Do Srodkéw  trwalych  zalicza  sie  rzeczowe  aktywa  trwale | zrdwnane 7 nini,
o prrewidywanym okresie ekonomicziej uiyteczinosci dfuiszym nii rok; kompletne, zdatne

do uiythu i przeznaczone na potrzeby jednostki Inb oddane do uiywania na podstawie umowy
najimu, dgierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze w tym srodki trvale

stanowiqee wlasno$é Skarbu Paristwa {ub jednostki samorzqdu terytorialnego, otrzymane w garygd
lub wiyvtkowanie, w szezegdinosci zalicza sie do nich:

- nieruchomosel w tym grunty, budynki i budowle, a takie bedgee odrebng wlasnosciy lokale,

- masgyny, urggdzenia, Srodki transportu i inne rzeczy.

Srodki trwale (2 wylgezeniem gruntéw) umarza sig § amortyzuje wedlug stawek okre$lonych w
ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych. Odpisy amortyzacyjne moga by¢ dokonywane
jednorazowo w miesigcu grudniu za okres calego roku, a w przypadku przekazywania $rodkow
irwatych innym jednostkom w ciagu roku amortyzacja naliczana jest w micsigcu przckazania.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig zwigkszenia a na stronie Mua konta 041 — zmniejszenia stanu i
wartodci poczgtkowej §rodkow trwalych z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, kidre ujmuje sig
na koncie 071,

Na stronie Wa konta 011 ujimuje sie:

— przychody nowych lub uzywanych §rodkow trwalych pochodzgcych
z zakupu gotowych $rodkdw trwalych lub z zakonczonej inmwestycji, nicodplatnego przyjgcia
srodkow trwalych oraz z tytulu darowizny lub spadku,

— yjawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

— zwigkszenie wartosci poczgtkowej o naklady poniesione na ulepszenie, modernizacje
i adaplacig istniciacych drodkow trwalych,

— zwigkszenia warto§ci Srodkéw trwatych z tytutu zarzgdzonej aktualizacji ich wyceny.




Nu stronie Ma konta 011 ujmuje si¢:

— rozchdd $rodkow trwalych w zwigzku z likwidacjg (w wyniku zuzycia lub utraty), sprzedazg lub
nicodpiatnym przckazaniem,

— ujawnione niedobory $rodkéw trwalych,

— zmniejszenie wartosci poczatkowej §rodkbéw trwatych w wyniku aktvalizacji ich wyceny,

— zwrof dostawcom wadliwych §rodkdéw trwatych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

- ustalenie wartodcei poczatkowej poszezegblnych obiektow érodkédw trwatych,

- ustalenie osdb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,

- nalezyte obliczenic umorzenia 1 amortyzacii,

- ustalenie wartodci gruntdw stanowiacych wiasno$¢ jednostki samorzgdu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Ewidencjg ksiggowg obejmuje sig wszystkie §rodki trwale stanowigce wlasnosé
i wspdlwlasno$¢ jednostki bez wzgledu na to, czy sg uzywane, czy tez uznane za czasowo lub irwale
nieczynne.

Zwigkszenic stanu Srodkdw trwalych nastgpuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, od

dostawcow lub innych jednostek przekazujaeych.

Zakupiony $rodek trwaly zardwno nowy, jak i uzywany wprowadza si¢ do cwidencji majgtkowej w

cenic nabycia, ktéra obgjmuje:

— ceng zakupu nalezng sprzedajgcemu,

— koszly przystosowania, montazu, prob i imnych czynno$ci poprzedzajacych oddanie obicktn do
uzywania,

Srodki trwale przejgte po zakoficzeniu robdt inwestycyjnych wycenia sie w wartodci wszystkich

pouesionych naktaddw na dany obiekt,

Zwickszenic  dolychczasowej warlodci podstawowych §rodkdéw trwalych moZze tez nastapié o

rownowarto$c kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem lub doposazeniem.

Zimmigjszenie stanu §rodkéw irwalych nastgpuje pod datg postawienia ich w stan likwidacji,

ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub nieodplatnego przckazania.

Saldo konta 011 Srodki trwalc na konicc okresu sprawozdawezego oznacza stan $rodkéw trwalych
wedhug wartosci poczatkowe].

Zapisy strony ,Wn' konta 011

Lp. Treéé operacji Konto przeciwstawne

I, [Przychody nowych $rodkéw trwalych wybudowanych 1 z zakupu 080, 201
oraz warto§¢ ulepszen.

2. | Przychody  Srodkéw  trwalych  uzywanych  pochodzgcych 201
z zakupdw

3. |Zwigkszenic wartoéct poczgtkowej Srodkow trwalych o koszty 080
ulepszenia { przebudowy, rozbudowy, rckonstrukeji, adaptacji lub
modernizaciji)

4, | Przychody $rodkéw  trwalych pochodzgeych 2z  nieodplatnego 800
ofrzymania od jednostek

5. | Zwigkszenie wartodci poczatkowej Srodkdow trwalych w wyniku 800

aktualizacji ich wyceny

6. |Zaplata podatkun dokonana przez przenicsicnic wlasnodci rzeczy




bedgeych  drodkami  irwalymi na rzecz jednostki samorzgdu 221
terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt. 3 Ordynacji
Podatkowe;j

7. |Przyjecie do eksploatacji $rodkéw trwatych uzyskanych w wyniku 240
ujawnicnia nadwyzek

Zapisy strony ,Ma” konta 011

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. ]Rozchody $rodkéw trwalych postawionych w stan likwidacji na
skuick zuzycia
a) do wartosci dotychczasowego umorzenia 071
b} warlo§é nicumorzona 800
c) zaginigeia 240
2. | Rozchody §rodkow trwatych na skutek niedoboru
a) do wysokosci dotychezasowego umorzenia 071
b} warte$é nicumorzona 240
3. | Rozchody érodkéw trwalych na skutck nicodplatnego przckazania 071
dla jednostek budzetowych 800
4, | Ujawnione nicdobory $rodkdw trwalych 240
5. | Zmnicjszenia warto$ci poczatkowej $rodkéw trwalych w wyniku 800
aktualizacji wyceny

Konto 013 - ,Pozostale Srodki trwale” — shuzy do ewidencji stanu oraz  zwigkszen
i zmnigjszen wartodei poczgtkowej pozostalych drodkéw trwalych wydanych do uzywania.
W momencie wydania §rodki te umarzane sg jednorazowo w wysokosci 100% wartoSci.

Po stronie ,Wn” konta 013 ujmuje sie zwigkszenic wartodci pozostalych $rodkow  trwalych
znajdujgeych  sie  w  uZywaniu  z  wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072,
a w szezegolnosei:

— pozostale $rodki trwale przyjete do vzywania z zakupu lub inwestycji,

— nadwyzki pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu,

— nieodplatne olrzymanie pozostatych Srodkéw trwalych,

Po stronie ,Ma” konta 013 ksigguje si¢ znmiejszenie wartosci Srodkow.
—wycofanych z uZzywania na skutek zuzycia, likwidacji, zniszczenia, sprzedazy, nieodplatnego
przckazania oraz zdjgtych z ewidencji syntetycznej,

— ujawnione niedobory.

Do $rodkow tych naleza $rodki trwale o okresie uzytkowania diuZszym niz rok:

a) bez wzgledu na warto$é poczatkows, jak: ksigzki i inne zbiory biblioteczne, Srodki
dydaktyczne, odzicz i umundurowanie, meble, dywany,

b) wszystkie §rodki o wartosci poczatkowej powyzej 500,00 zi a ponizej 3500,00 =1,

Umorzenia pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu cwidencjonuje si¢ na koncic 072
»~Umorzenic pozostalych §rodkéw trwalych oraz wartodei niematertalnych i prawnych”.




Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartoSci

poczgtkowej 1 ilo$ci poszezegdinych pozostatych érodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz
osdb lub komdrek organizacyjnych, u ktérych znajdujg si¢ pozostale §rodki trwale. Pozostate
srodki trwvale o wartoéci do 500,00 z! ujmowane sg bezpoérednio w koszty zuzycia materiatow
bez ewidencjonowania na kontach 013 i 072.

Konto 013 moze wykazywaé saldo "Wn”, ktdre oznacza warto$é poczatkowa pozostalych drodkow
trwalych znajdujgeych sig w uzywaniu,

Typowe zapisy strony , Wa” konta 013

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Zakup pozostalych $rodkdw trwatych 201

Typowe zapisy strony "Ma” konta 013

Lp. : Tre§é operacji Konto przeciwstawne
1. | Rozchéd pozostalych érodkow trivalych na skutek:
— Likwidacji, sprzedazy, zniszezenia, zuzycia 072
240

— niedoborow i szkdd

2. | Nieodplatne przekazanic 760

Konto 020 - ,,Warto$ci niematerialne i prawne” — shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszeft
i zmniejszen warfo$ci niematerialnych i prawnych:

- liceneji 1 koncesji, w tym na oprogramowania komputerowe,

- autorskich praw majgtkowych i innych praw pokrewnych.

Do wartoéci niematerialnych i prawnych zalicza sig nabyte przez jednostkg prawa majgtkowe nadajgee
si¢ do gospodarczego wykorzystania oraz prawa autorskie, o przewidywanym okresie uzywania
dluzszym niz rok, kidre przeznaczone sg na wiasne potrzeby jednostki.

Konto 020 obcigia sig warto$ciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nicodplatnie, a uznaje z iytulu sprzedazy lub nicodplatnego przekazania oraz z tytulu odpisania
wartosci nicmaterialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne 1 prawne, ktérych jednostkowa warto§é w cenie nabycia przekracza wielkosé
ustalong w przepisach podatkowych f{inansuje si¢ ze $rodkdéw na inwestycje i umarza stopniowo
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosei oraz w przepisach podatkowych,
Warlo$ci nicmaterialne i prawne o wartodei poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania réwnej lub
nizszej od warto$ci okre$lonej w przepisach podatkowych, finansuje si¢ ze §rodkéw na wydatki
biezgce i umarza jednorazowo spisujac calag warto$¢ w koszty w dniu przyjgeia do uzywania,

Jezel wraz z zakupem aktualizacji oprogramowania komputerowego otrzymano nows licenci¢ na jej
uzytkowanie oraz przewidywany okres jej wykorzystania jest diuzszy niz rok a warto$¢ przekracza
3.500,00 zI wowezas aktualizacje takg nalezy zaliczy¢ do wartoéei niematerialnych 1 prawnych
finansowanych z inwestycji., Natomiast w kazdym innym przypadku, wydatki na zakup aktualizacji
oprogramowania komputerowego zalicza si¢ bezpo$rednio do kosztdw finansowanyeh z wydatkow
biezacych.




Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié¢ nalezyte obliczanie umorzenia
warto$ei niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutdw lub osdb odpowiedzialnych.

Do konta 020 prowadzona jest analityka — ewidencja ilosciowo-wartosciowa :
- warlosci niematerialnych i prawnych winarzanych stopniowo,

— wartoéci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w momencic oddania do nzywania,

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa bedgeych na stanic

wartosci niematerialnych i prawnych.

Zapisy strony W konta 020

Treéé operacji Konto
przeciwstawne
Zakup wartoéei niematerialnych i prawnych 201
Otrzymane nicodplatnie wartosct niematerialne i prawne umarzane
stopniowo:
- od jednostek i zakladéw budzetowych na podstawie decyzji
administracyjnej (dotychczasowsg warto$¢ poczatkows) ggé
a. warto$¢ dotychczasowego umorzenia 200
b. wartoéé nieumorzona
-z tytulu dardw (wg wyceny w warto§ci rynkowej (godziwej) na
dzien otrzymania)
3. Otrzymane nicodplatnie warto$ci nicmaterialne 1 prawne umarzane w
100% w miesigeu przyjecia do uzywania:
- od jednostck i zakladow budzetowych (w dotychczasowej wartoscei):
a) nowe 760
b) uzywane 072
- od innych jednostek i oséb prawnych (dary) w wartoéci rynkowe;j 760
(godziwej) na dzien otrzymania.
4. Przyjecic wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z 080
zakoficzeniem inwestycji
* Rdwnolegly zapis dotychezasowego umorzenia
Zapisy strony ,, Wa” konta 020
Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
Rozchdd warto$ei niematerialnych i prawnych gdy okre$lone prawa
wygasly lub sg gospodarczo nieprzydatne:
- podstawowych umorzonych stopniowo,
.2 . 071
a. warto$¢ dotychczasowego umorzenia 200
b. warto$¢ nieumorzona 072

- pozostalych umorzonych w 100%

Konto 030 - ,, Dlugoterminowe akiywa finansowe” - shuzy do ewidencji diugoterminowych aktywow
finansowych, w szczegblnodei akeji i innych diugoterminowych aktywow finansowych, nad ktorymi




jednostka sprawuje kontrolg, o terminie wykupu diuzszym niz rok.

Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegdlnodci z przepisdw prawa lub z okreslonego tytulu
prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sig zwigkszenia a na stronie MA konta 030 — zmnicjszenia stanu
dlugoterminowych aktywow finansowych,

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenia wartosci
poszezegdlnych skladnikow diugoterminowych aktywdw finansowych wedlug tytulow.

Konto 030 moZe wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ diugoterminowych aktywow
finansowych,

Zapisy strony ,Wn” konta 030

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne

1, Nabycie diugoterminowych papieréw wartosciowych 1 innych 130
aktywow za $rodki platnicze

2. Warto§é nominalna udziatéw objetych za :

- §rodki platnicze 130

- wklady nicpienigine 800
Zapisy strony ,Ma” konta 030

Treéé operacji Konto przeciwstawne

Wycofanie udzialow pienigznych i rzeczowych 130,011,020,080
Udzialy sprzedane obcym podmiotom wg ceny ewidencyjnej 750
Udzialy spisanc na skutek upadio$ci podmiotu gospodarczego, w ktdrym 750
jednosika posiada udzialy
Konto 071 — ,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematericluych i prawnych”

—~ sluzy do ewidencji zmniejszefi wartodei poczgtkowe) Srodkdéw trwalych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg umorzenin wedlug stawek amortyzacyjnych

stosowanych przez jednostke chyba, ze w umowie o dofinansowanie inwestycji przewidziano krotszy
okres. W takim przypadku $rodki trwale umarza sig w trakeie trwania umowy.

Umorzenic  ksiggowane na  koncie 071 nalicza sig od  wszystkich  §rodkéw  trwalych
ewidencjonowanych na koncie 011 z wyjatkiem gruntéw, Umorzenie nalicza sig¢ zaréwno od iych
srodkow trwatych, ktdre sy eksploatowane jak i od nicczynnych (w zapasie lub remoncie).

Umorzenie $rodkdw trwalych nalicza sig od pierwszego dnia miesigea nastgpujgcego po miesigeu, w
ktorym te $rodki przyjgto do uzywania i do ewidencji do koilca tego miesigca, w kidrym nastepuje
zréwnanie wysoko$ci umorzenia z ich warto$cig poczgtkows lub, w kiérym Srodki trwale postawiono
w stan likwidacji, przekazano nicodplatnie lub stwierdzono ich niedobér.

Umorzenie §rodkéw irwalych oblicza si¢ od warto$ci poczatkowej (wystgpujgcej w ewidencji
jednostki) wediug stawek przyjetych w przepisach podatkowych.

0Od ulepszonych lub uzywanych $rodkoéw trwatych (zakupionych jako uzywane), wprowadzonych po
raz pierwszy do ewidencii u nowego uzytkownika, umorzenie moze by¢ naliczane wedlg
indywidualnic ustalongcj stawki.

Naticzanie umorzenia tych warto$ci niematerialnych i prawnych, ktbre sg umarzanc stopniowo,
rozpoczyna si¢ od plerwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigeu, w ktdrym ujgto je w
ewidencji ksiggowej, i do konca tego micsigca, w ktorym nastgpuje zréwnanie wysokoSci umorzenia z

ich warto§cig brutto lub, w ktorym rozchoduje si¢ dang warto$c.
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Umorzenia od ujawnionych warto$ci niematerialnych i prawnych, nieobjgtych uprzednio ewidencja,
dokonuje si¢ poczawszy od miesigea nastepujgcego po micsigeu, w ktérym wartodei te zostaly
wprowadzone do ewidencji.

Przy aktualizacji warto$ci poczgtkowej podstawowych §rodkéw trwaltych aktualizacji podlega tez
warlo$¢ dotychczasowego umorzenia poszezegdinych $rodkow (rwalyeh, przy zastosowaniu tych
samych wskaznikow przeliczeniowych.

Proporcje pomiedzy umorzeniem a wartoécig poczatkows po aktualizacji musza by¢ takie same, jakie
byly przed aktualizacjg.

Nu stronie Mu konta 071 ujmuje si¢ wszelkic zwickszenia, a na stronie Wn wyksiggowanic
dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zinnigjszenia umorzenia wartodei poczatkowej Srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencii z kontem 400,

Ewidencj¢ szczegbdlows do konta 071 prowadzi si¢ oddzielnie dla poszezegdlnyeh srodkow trwatyceh
oraz wartoéei niematerialunych i prawnych, np. w postaci tabel amortyzacyjnych. Ewidencja umorzenia
moze byé tez polgczona ze szezegolowy ewidencjg Srodkéw trwatych oraz wartosel niematerialnych i
prawnych, 1 wowcezas prowadzi si¢ oddziclnic rubryki dla wartosei poczatkowej i skutkow jej
aktualizacji oraz oddzielnie dla wmorzenia i jego zmian w wyniku aktualizacji.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartodci $rodkdw trwatych oraz
wartodci niematetialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedlug stawek ustalonych na podstawic
wyzej podanych przepisow.

Saldo konta 071 koryguje warlo§¢ poczatkows $rodkdw trwalych ewidencjonowanych na koncie 011 i
wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020. Wobee tego w bilansie $rodki trwale i warto$ei
niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartodci netto, to jest w warto$cei poczgtkowej pomnigjszonej o
dotychezasowe umorzenie,

Zapisy strony ,Wn” konta 071

Lp. Treéé operacii Konio przeciwstawne

1. | Wyksiggowanic dotychczasowego umorzenia $rodkdéw trwatych
zwigzanych z wykonywana dzialalnoécig jednostki oraz wartogei

niematerialnych i prawnych zlikwidowanych
z powodu:
a) =zuzycia lub zniszczenia 0tl1, 020
b) nieodplatnic przekazanych 011,020
c) na skutek sprzedazy 011, 620
2. | Urzgdowe zmnicjszenic warto$ei umorzenia wskutek aktvalizacji
wartodci §rodkow trwalych 800
3. |Dotychczasowe umorzenie $rodkéw trwalych uznanych za 240
nicdobory




Zapisy strony ,Ma” konta 071

Lp. Treéé operaci Konto przeciwstawne

1. |Biczgee naliczenie wmorzenia $rodkdw trwalych oraz warlodcei

niematerialnych i prawnych 400
2. | Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja warto$ci
poczatkowej $rodkéw trwalych podlegajaeych  stopniowemu 800
umarzaniu
3. |Dodatkowe umorzenie (rdznica pomigdzy wartofcig poczgtkows a
dotychczasowym umorzeniemy srodkow irwalych
przekwalifikowanych do pozostalych srodkdw trwatych.
400
4, | Przyjecie na ewidencjg rodkdw trwalych uzywanych 800

Konto 072 — ,Umorzenie pozostalych srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnycl”
— stuzy do ewidencji zmnicjszeni warto$ci poczatkowej $rodkéw frwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartoci, w miesigeu
wydania ich do uzywania. Wykaz pozostatych $rodkow trwalych oraz wartodci niematerialnych i
prawnych wpisywanych w koszty w micsigeu przyjecia do uzywania zawiera § 6 ust. 3 rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szezegdlnych zasad rachunkowoéci oraz planow
kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budZetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskicj (Dz. U. Nr 128
poz. 861).

Zakup tych skladnikdéw majatku finansuje si¢ zc $rodkéw na wydatki biczgce i wmarza
w pelnej warto$ei w miesigeu przyjecia ich do uzywania wpisujac ich warto$€ w cigzar kosziow.

Na koncie 072 ksigguje sie wmorzenie!

— ksigzck i innych zbioréw bibliotecznych,

- $rodkdw dydaktycznych shuzgeych procesowi dydaktyczno - wychowawezen,

— mebli i dywanéw,

-~ pozoslalych §rodkéw trwalych (wyposazenie) oraz warlo$ci nicmaterialnych i prawnych
o wartosci nieprzekraczajgcej wiclkodcei ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b
prawnych, dla kitorych odpisy amortyzacyjne sq uznawane za koszly uzyskania przychodow w
100% ich wartodci w miesigcu oddania do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenic $rodkéw trwatych oraz warto$ei niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, przekazanych nieodplatnic a takze
stanowigeych niedobdr lub szkodg.

Na stronie Ma konta ksiggnje si¢ naliczone w 100% umorzenie pozostatych $rodkow trwalych i
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 072 nie prowadzi sig ewidencji analfitycznej, ponicwaz przy 100% umorzeniu tych
skladnikéw w momencie oddania ich do uzywania, warto§¢ umorzenia rdéwna sig¢ wartodci
poczatkowe]  ujete] w  ewidencji  szezegélowej  pozostalych  Srodkow  trwalych
W uzywaniu oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych.
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Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci poczatkowej bgdacych
w uzywaniu §rodkéw trwalych 1 wartodei niematerialnych i prawnych podlegajgcych catkowitemu
umorzeniu w miesigeu wydania do uzytkowania,

Saldo konta 072 musi si¢ réwnaé sumie sald konta 013 oraz 020 w czgSel odnoszacej si¢ do
pozostalych warto$ei nicmaterialnych i prawnych umarzanych w 100% w micsigeu wydania do
uzylkowania,

Saldo konta 072 koryguje warto§é poezgtkows skladnikéw majatkowych ujetych na kontach 013 1 020
w cz¢éel dotyczgeej pozostatych warto$ei niematerialnych i prawnych i wobec tego warto$¢ bilansowa
tych skiadnikow jest zerowa,

Zapisy strony ,Wn” konta 072

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostalych srodkow
trwatych oraz pozostalych wartosci niematerialnych
i prawnych rozchodowanych z tylulw:
— likwidaciji, 013, 020
~ nieodplatnego przekazania, 013, 020
— nicdoboru lub szkody 240
Zapisy strony ,Ma” konta 072
Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
L. | Odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do
uzytkowania pozostatych Srodkdw trwalych oraz pozostatych 400

wartodci niematerialnych i prawnych, sfinansowanych zc srodkdw
na wydatki biezgce

2. {Dotychezasowe umorzenic pozostalych srodkow trwalych oraz
pozostalych wartodci niematerialnych i prawnych ofrzymanych na 013
podstawie deeyzji od innej jednostki.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe” - shuzy do ewidencji
odpisdw aktualizujgeych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Zapisy strony ,Wn” konta 473

Lp. Tresé operac)i Konto przeciwstawne

. | Przywrdcenic uprzednio utraconej wartoéei dlugoterminowych 750
aktywow finansowych

Zapisy strony ,,Ma” konta 073

Lp. Tred¢ operac)i Konto przeciwstawne

I, {Odpis aktualizujgcy z tytulw diugotrwale] utraty wartosci 751
dlugoterminowych aktywow finansowych

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$é odpisdw aktualizujgeych dlugoterminowe
aktywa finansowe,
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Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)” - stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwalych
w budowic oraz do rozliczenia kosztoéw Srodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty
inwestycyjne.

Do Srodkéw trwalyeht w budowie zalicza sig koszly poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz
nowych $rodkdéw trwalych fub zwigzane z ulepszeniem (przebudows, modernizacjy, adaptacjg lub
rozbudows) juz istnigjgcych wlasnych $rodkdéw trwalych, powodujgeych zwigkszenic wartodei
uzytkowej §rodka trwalego a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obceych $rodkdw trwalych w celu
dostosowania ich do potrzeb jednostki

Na koncie 080 ewidencjonuje sig ogdl kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych
przez jednostke na majace powstac §rodki trwale.

Koszty imwestycji obejmujg warlo§¢ (w cenic nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych skladnikoéw majgtku 1 wykorzystanych ustug, warto$¢ wynagrodzen za pracg wraz z
pochodnymi (narzutami i odpisami), warto§¢ §wiadezen nicodplatnych oraz inne koszty dajgce sig
zaliczy¢ do warfosci wytworzonych przedmiotéw majgtkowych.

Warto$¢ powstalych w wyniku inwestycji skladnikow majgtku trwatego ustala sig w wysokodcei
kosztdw ich wytworzenia lub w cenie nabycia,

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sig w szczegélnoscei:
— poniesione koszty dotyczace $rodkéw (rwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zarbwno przez obeych wykonawceow jak i realizowanych we wiasnym zakresie,

— poniesione koszly zwigzane z nabycicm lub wytworzeniem maszyn, urzgdzen itp. przekazanych do
montazu lub jeszeze nicoddanych do cksploatacji z powodu nieukonczenia budowy obiektu, w
ktorym bedg uzytkowane,

~ poniesione koszly na ulepszenie juz uzytkowancgo $rodka trwalego (przebudowg, rozbudowe,
rekonstrukeje, adaptacje lub modernizacje), kidre zwickszajy dotychezasowy warto§é poczatkows
dancgo $rodka trwalego,

Na stronie Ma konta 080 wjmuje si¢ w szezegdlnosci:
— warto$§¢ uzyskanych efektdéw w postaci przyjetych do uzytkowania $rodkdw trwalych oraz warto$¢
sprzedanych i nieodplatnie przekazanych §rodkdw trwatych w budowie,

Ewidencja szczegdiowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié, co najmniej ustalenie kosziow
inwestycji oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkéw trwalych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé rozliczenie kosziow - dotyczacych zakupdw gotowych Srodkow
trwatych

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, kidre oznacz warto§é kosztow rodkow trwalych w budowie i
ulepszen .

Zapisy strany ,Wan” kenta 080

Lp. Tres$é operacii Konto przeciwstawne

1. |Zafakiurowane  roboty  dostawy 1  uslugi  zwigzane 201
z przygotowaniem i budowa $rodka trwalego,

2. | Zakup gotowego Srodka trwalego 201

3. | Wynagrodzenie osob fizycznych zatrudnionych do prac zwigzanych| 201, 225, 231, 232, 229
# budows Srodka trwalego
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] 4, INieodplatne przyjecie inwestycji od innych jednostek

800

zapisy strony ,Ma” konta 080

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. { Przyjecic do uzywania $rodkéw trwatych uzyskanych 011
w wyniku budowy
2. | Rozliczenie kosztow ulepszenia §rodkow trwalych 011
3. | Nicodplatne przekazanie inwestycji 800
4. | Odpisanic kosztdéw inwestycji niepodjgtej ( np. nie wykorzystanie 800
dokumentacji projekiowej) lub inwestycji zaniechane;

Zespol 1 - ,Srodki pienieine i rachunki bankowe”

Konto 130 - ,Raclhunek bietgey jednosthi” - stuzy do ewidencji stanu $rodkoéw pienigznych oraz
obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw 1 dochoddéw (wplywow) budZzetowych objgtych
planem finansowym jednostki budzetowej.

Zapisy strony ,Wn” konta 130

budzctowych:

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy $rodkdéw budzetowych od dysponenta wyZszego stopnia lub 923
z budzetu gminy przeznaczonych na wydatki jednostki
2. |Zwroty od dysponentdw nizszego stopnia §rodkéw na wydatki 223
budzetowe nie wykorzystane do konca roku budzetowego.
3. | Sumy zwrdcone na rachunek wydatkéw budzetowych:
-a) z sum pienigznych w drodze, 141
b) przelewem od duznikéow
- 7 tytutu zwrotu kosziow 401, 402, 403,404, 405,
409, 410, 411, 080
- z tytulu naleznofci nieprzypisanych 760
d) dotyczgeych naleznoéei ujgtych na kontach rozrachunkéw 201,225,229, 231, 234,
240
4, |Wplywy z tytulu korekt omylek bankowych i nicwlasciwego 240
.abcigzenia rachunku bankowego
5. | Korckty wydatkdw pomigdzy podziaikami klasyfikacji budzetowe;j 130
6. | Zwroty dotacji przckazanych 224
7. | Wplaty odsetck bankowych 750
8. | Wplywy naleZnodci nieprzypisanych z tytulu korekty kosztow oraz 080, 760
odszkodowan umownych dotyczgeych realizowanych inwestycji
9. |Wplaty z tytulu =zrealizowanych przez jednostkg dochodéw
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- z sum pieni¢znych w drodze

141

- z innych rachunkow bankowych jednostki 135,139
- z tytulu naleznoSci przypisanych 221
- z tytudu naleznoéei nicprzypisanych 750,760, 720
10, |Rownowartodé dochodéw budzetowych wrzedu, ktére zostaly
wplacone bezposrednio na konto budZetn jednostki samorzgdu 221,226
terytorialnego — zapis wtorny na podstawie polecenia ksiggowania
11. | Przcksiggowanie rownowartodei wydatkdw budzetowych wrzgdu,
kore byly dokonywane bezposrednio z konta ,,133” (rachunek 800
biezacy budzetu) a na koncie ,,130” byly ksiggowane jako zapis
widmy
12, | Wplyw $rodkdéw pomocowych na finansowanie projektdw lub z
tytutu refundacji wydatkéw poniesionych przezj. s. t., a dotyczacych 221
czesei projektu, kidra jest finansowana ze Srodkow zagranicznych
13. | Refundacja wynagrodzen z Urzgdu Pracy 240

Zapisy strony ,Ma” konta 130

Lp. Tres§¢ operacii Konto przeciwstawne
I. | Zrealizowane wydatki budzetowe:
- w formie gotéwki pobranej za podrednictwem innego banku 141
- przelewow z tytulu splaty zobowigzan przypisanych 201,225, 229,231, 234,
240
- przelewdw z tytuiu oplat uslug zaliczonych bezposdrednio w cigzar | 401, 402, 403, 404, 405,
kosztdw, 409, 410, 411,080
- przelewdw wartodei odpisu na zakladowy fundusz §wiadezen 405
socjalnych
- zaplaty kar, graywien, odszkodowat, odsetek i kosztdw sgdowych 1 234, 240, 411, 761
kosztdw bankowych
2. Przekazanic dotacji (w tym na inwestycje) 224
3. | Przelew $rodkéw budzetowych dla dysponentdow nizszego stopnia 223
4. | Omytkowe obcigzenie bankowe 240
5. | Zwrot do dysponenta wyzszego stopnia srodkéw niewykorzystanych 223
w danym roku
6. |Zaplata za roboty, ustugi i dostawy zwigzane z inwestycjami:
a) przypisanych na kontach rozrachunkdw 201
b) nicewidencjonowanych na kontach rozrachunkow:
- zaliczanych bezpo$rednio do kosztow 080
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- 7 tytuhu strat inwestycyjnych 080
- z tytulu zakupu gotowych $rodkéw trwatych przyjetych

bezposrednio do uzywania;

* pozostale §rodki trwale ' 013
* Srodki trwate 011
- z tytulu zakupu materialow nie przyjetych do magazynu 080
7. | Przelewy do budZetu z tytulu podatkéw 225
8. | Zwroty udzialdw na finansowanie inwestycii wspolnych 300

9. | Okresowe przelewy zrcalizowanych dochodéw budzetowych

odprowadzanych na rachunek biezgcy budzetu samorzydu 222
terytorialnego
10. | Zwroty podatnikom: nadplat oraz ich oprocentowania, wplat 221,226

bedgeyeh kwotami nienaleznymi

11, | Zwroty nicwykorzystanych w roku biezgcym oraz w roku 221

poprzednim dotacji celowych

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych,

Zapisy na koncie 130 sq dokonywane na podstawie dokumentow bankowycl.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystodci obrotdw, co oznacza, zc stosowana technika
ksiggowodci ma zapewnié mozliwosé prawidlowego ustalenia wysokosei tych obrotdw oraz niezbedne
dane do sporzgdzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okre$lonych w odrgbnych
przepisach.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddéw ksiggowych, jezeli jest to
konicczne dla zachowania czystodci obrotow, .

Konto 130 moze stuzyé réwniez do ewidencji dochoddéw i wydatkéw realizowanych bezpodrednio z
rachunku biczacego budzetu jednostki samorzgdu terylorialnego. W takim przypadku saldo konta 130
w zakresie zrealizowanych wydatkdw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawic
sprawozdah budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochoddw — na strong Wn konta 800,
Ewidencja szezegdlowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdlowosei planu finansowego
dochodéw 1 wydatkdw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planic finansowym
dochody takie ewidencjonuje si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej,

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgeych z ewidencji
szczegblowe) prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzcetowyceh; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo
Wh, ktoére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a
nicwykorzystanych do konea roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresic dochodow budzetowych moze wykazywad saldo
W, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych, kidre
do konca roku nie zostaty przelanc do budZetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:
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1) przelewu srodkdw pienigznych niewykorzystanych do konea roku, w korespondencji z kontem 223,
2) przelewu do budzetu dochoddw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku, w
korespondencji z kontem 222,

Konto 135 — ,Rachunek Srodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia” — sluzy do ewidencji
$rodkow pienigznych pozabudzetowych funduszy specjalnego przeznaczenia,

Na koncic 135 ewidencjonowane sa §rodki zakladowego funduszu §wiadezen socjalnych.

Nu stronie Wn konta 135 ksigguje sig wplywy $rodkéw na rachunki bankowe funduszu specjalnego
przeznaczenia z tytuhu uzyskanych przychoddw.

Na stronie Ma konta 135 ksigguje sig rozchody tych $rodkéw z tytulu finansowania dziatahodci.

Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szezegblows umozliwiajgeg ustalenie obrotow
i stanu §rodkdw z funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdw pienigznych, na rachunku
bankowym funduszu. '

Zapisy strany ,Wn” konta 135

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy naleznoéci na fundusz 851

2. | Przypisane odsetki od §rodkdw funduszu 851

3. | Otrzymane dotacje, dobrowolne wplaty i darowizny 851

4, | Przelewy z tytutu zwrotu pozyczek wraz z naleznymi odsetkami 234, 240

5. | Obcigzenia z tytulu bigddw i omylek bankowych 240

Zapisy strony ,,Ma” konta 135

Lp. Treéé operacii Konto przeciwstawne

1. | Przelewy na pokrycic zobowiazaf z tytulu dostaw i ushug na rzeez 240
dzialalnoéei , przekazanic naleznoéei

2. | Przelewy érodkédw zakladowego funduszu $wiadezent socjalnych

przekazanych poza jednostke 851
3. |Przekazanie zobowigzan wobec budZzetu (np. zaliczki na podatek 225
dochodowy od 0sdb fizycznych )
.| Przelew zobowigzai wobee ZUS 229
5. |[Zaplacone kary, grzywny, oplaty sgdowe i imne dotyczgce 851
dzialalnosei funduszy
6. | Bledy wwyciggach bankowych i ich sprostowania 240

Konto 139 — | Inne rachunki bankowe” — shuzy do ewidencji operacji dotyczacych Srodkdw
¥

pienigznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz  rachunki biezace, w tym na

rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia., np.: sum depozytowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy sum depozytowych.
Na stronie Ma konta 139 njmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych z wydzielonych rachunkow.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié ustalenie stanu $rodkéw
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takZze powinna zapewnié¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.
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Konlo 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych znajdujacych sig na
innych rachunkach bankowych.

Na koneic 139 dokonuje sig zapisdow wedlug wyciggdw bankowych, a wige musi zachodzié pelna
zpodnosé zapisdw migdzy ksiggowoscig jednostki a ksiggowoécia banku,

Zapisy strony ,Wn” konta 139

zabezpieczenia pienigZnego

Lp. Treé¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy Srodkéw pieniginych z tytulu sum depozytowych (np. 240
kaucja, wadium)
2. | Przelew réwnowartosci wstrzymanych kaucji gwarancyjnych przy 201,240
zaplacic za ushigi remontowo — budowlane
3. |Wplata na rachunek bankowy =z tytulu kaucji, wadidow i 240

Zapisy strony y,Ma” konta 139

7 kaucji

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Zaplata zobowigzai 201, 240
2. |Przelew z tytrlu zwrotu kaucji, wadidw 1 zabezpicczenia 240
pienigznego
3. | Przelewy z tytutu pokrycia zobowigzan zleconych lub pokrywanych 240

Konto 140 — , Kréthoterminowe aktywa finansowe” - shuzy do ewidencji kidtkoterminowych
aktywow finansowych, w szczegélnosci akeji, udziaidw i innych papieréw wartoSciowych
wyrazonych w walucie polskie;j.

Zapisy strony ,,Wn” konta 140

Lp. Tresé operacii Konto przeciwstawne
1. | Nabyte akcje i obligacje krotkoterminowce 130
2. |Utworzenie lokaty krétkoterminowe; 240
3. | QOdsetki od lokaty terminowej 240
4. | Qdsetki od lokaty terminowe;j
- naleznosei przypisanych na kontach rozrachunkdw 201, 221, 234, 240
- nalezno$ci z tytulu przychoddéw nie wujetych na kontach 750, 760, 851
rozrachunkow,
5. | Przelewy §rodkdw migdzy rachunkami bankowymi 130, 135, 139

Zapisy strony ,Ma” konta 140

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne
1. | lLikwidacja lokaty terminowej wraz z odsetkami 240
2. | Wplyw &rodkdw pienigznych w drodze na rachunki bankowe 130, 135, 139

Ewidencja analityczna do konta 140 prowadzona jest wedlug:
1} poszezegdinych skladnikow krétkoterminowych aktywdw finansowych ;
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2) stanu poszezegdlnych krotkoterminowych aktywdw finansowych wyrazonych w walucie polskiej;
3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszezegblnym osobom za nie
odpowiedzialnym,

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, kfére oznacza stan krotkoterminowych papicréw
warto§ciowych 1 innych $rodkdw pienigznych.

Konto 141- ,Srodki pienigine w drodze” - shizy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze,

Na stronic Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkow pienigznych w drodze, a na
sironie Ma — zmniejszenia stanu §rodkow piceni¢znych w drodze.

Konto 141 mozc wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pieni¢znych w drodze.

Zapisy strony ,,Wn” konta 141

Lp. Tresé operacii Konto przeciwstawne

1. | Przyjecie do ewidencji kaucji gwarancyjnych 240

Zapisy strony ,Ma” konta 141

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wplyw na rachunki bankowe 130, 131, 135, 139

Zespdl 2 — , Rozrachunki | roszezenia”

Konto 201 — ,Rozracliunki z odbiorcami i dostuwcanii” — stuzy do ewidencji rozrachunkéw i
roszezen krajowych z tytulu dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i
ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takZe nalezno$ei z tytulu przychodéw finansowych.

Na koneie 201 nie ujmuje si¢ naleznoséci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych,

ktore sg ujmowane na koncie 221,

Na stronic Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznodci i roszcezenia oraz splatg i zmnigjszenie
zobowigzan, a na sfronic Ma — powstale zobowigzania oraz splate i zmnicjszenie naleZnodei i
roszcze.

Rwidencja szczegblowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzctowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia nalezno$ci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedlug poszezegdlnych kontrahentdw.

Konto 201 moze mieé dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszezen, a saldo Ma — stan
zobowigzan,

Zapisy strony ., Wn” konta 204

Lp. Treéé operacji Konto przcciwstawne
. | Zaplata zobowigzai 130, 135, 139

2, | Zmniejszenie niektorych kosztdéw rodzajowych 401, 402, 403, 409
3. 1 Odsetki za zwloke od zaleglych naleznosei 750

4. | Przychody za sprzedazy Srodkdw trwalych, wartoSci niematerialnych 760

i prawnych
5. | Odpisanie zobowigzai (przedawnionych, umorzonych) 080, 750, 760
6. | Kompensata nalezno$ei za zobowigzania 201
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Zapisy stroay ,,Ma” konta 201

Lp. Tre§é operacii Konto przeciwstawne
1. | Zobowigzania z tytulu dostaw robét i ustug dotyczace:
- dziatalno$ci eksploatacyjnej Zespot 47
(zapis rownolegly dla zakupow pozostatych Srodkow trwatych) 013/072
- dzialalnoéci inwestycyjnej, 080,
— wartoéé naliczonego w fakiurach VAT podlegajacego odliczeniu 225
5 Wplaty naleznoéei na rachunki bankowe 130, 135, 139
3. e .
Naleznoéci skierowane na droge postgpowania sgdowego (pod daty 240
wniesienia powddziwa)
4. | Ponicsione koszty 401, 402, 403, 409
5. | Odsetki za zwioke od zobowigzan 751

Konto 221 —"Naleinosci z tytulu dochodow budietowych” — przeznaczone jest do ewidencji
naleznoéei jednostek z tytule dochodéw budzetowych, z wyjgtkicm naleznodci ujmowanych na koncie 226,

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ ustalonc naleznoéei z tytulu dochoddw budzetowych i zwrot
nadpiat.

Nua stronie Mua konta wyimuje si¢ wplaty naleznodei z tytulu dochoddw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznodci.

Ewidencja szezegblowa do konta 221 powinna wyodrgbniaé rozrachunki wedlug dtuznikéw i
podziatek klasyfikacji budzetlowe;.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda;

- Saldo Wn bedace sumg poszezegblnych naleznoscei z tytulu dochodéw budZzetowych

- Saldo Ma bedace suma poszczegélnych zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w
dochodach budzetowych.

Zapisy strony ,, W’ konta 221

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
I. | Naleznodci jednostck budzetowych:
- 7za sprzedane $rodki trwale, wartosci niematerialne 1 prawne, 720
inwestycje oraz maicrialy,
— ztytuln kar i grzywien 720

2. | Przypis naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:

- Z tytulu podaikdw i oplat 720
- z tytulu odsetek za zwlokg¢ w zaplacie podatkdw i oplat 720
3. | Zwroty dochoddw budzetowych nienaleznic wplaconych 130
Przyrost odsetek od niewplaconych w terminie dochoddw 720

budzetowych w poréownanin do stanu na koniec poprzedniego
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kwartalu

5. |Przenicsicnic  naleznodei  diugoterminowych do  naleznodci 226
krotkoterminowych z tytulu podatkéw i optat w wysokodei raty
naleznej za dany rok

6. | VAT nalezny od sprzedazy 225

8. | Przypis na podstawie sprawozdah wrzgddw skarbowych sporzadzony
w okresach kwartalnych naleznych vdzialéw w podatkach 720

Zapisy strony ,Ma” konta 221

Lp. Treéé operacji Konto przeciwstawne

1. |{Wplata naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych wraz z
naleznymi odsetkami
— do banku 130

2. {Qdpis uprzednio przypisanych naleznoéci dotyczgeych dochoddw 720
budzetowych.

3. {Odpisy z tytutu podatkéw 1 oplal pobicranych przez urzad 720

4. {Qdpisy z tytulu niewykorzystanych w roku poprzednim dotacji 720
celowych

5. |Odpisy z tytulu niewykorzystanych w roku biczagecym dotacji 720
celowych

6. |Zaplata za przeniesienic wlasnodci rzeezy lub praw majgtkowych na 011,013,020, 310
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego

7. |Przeniesienie nalcznodei  krétkoterminowych  do  naleino$ci 226
dlugoterminowych z tytulu podatkow 1 oplat

8. {Zaksiggowanie na podstawic sprawozdan z wrz¢ddw skarbowych 720
nadplat i zaleglosci sporzadzonych na dzien 31.12.

9. {Qdpisanie nalezno$ci przedawnionych 1 umorzonych oraz 761
nieistotnych

10. { Umorzenie naleziodci objetej odpisem aktualizujgeym 290

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budietowyeh” — stuzy do ewidencji rozliczen z tytulu pobranych
dochodow budzetowych przez jednostkg budzetows.

Nua stronie Wn konta 222 ksieguje si¢ przelewy uprzednio pobranych przez jednostke dochodéw
budzetowych, kidre przekazuje sie okresowo na rachunck biezgcy dysponenta wyzszego szezebla lub
budzetu gminy.

Nu stronie Ma konmta 222 ujmuje sic w ciggu roku budzetowego  okresowe lub roczne
przeksicgowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 222 w ciggu roku moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych,
a nicprzelanych na rachunck budzetu dochodéw budzetowych.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budZzetowych
pobranych, leez nieprzelanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 130,
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Zapisy strony ,,Wn” konta 222

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przelew pobranych dochodéw budzetowych na rachunek budzetu 130

Zapisy strony ,Mua” konta 222

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
I, |Przeksiepowanie na podstawic okresowego Iub  rocznego 800
sprawozdania  budZetowego sumy zrealizowanych dochodéw
budzetowych.

Konfo 223 —,Rozliczenie wydatkéw budietowych” — stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki
budzctowej ze érodkéw budZetowych otrzymanych na pokiycie wydatkdw budzetowych
przewidzianych w jej planie finansowym,

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig okresowe przelewy $rodkow budZetowych na pokrycie

wydatkow budzetowych,

— przenicsienie na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan budzetowych zrealizowanych w
ciggu okresu wydatkdw budzetowych jednostki na konto 800 — Fundusz jednostki,

—~ zwroly na rachunck dysponenta wyzszego stopnia lub do budZzetu jednostki samorzadu
terytorialnego niewykorzystanych do korica roku srodkdw otrzymanych na wydatki budzetowe

Na stronie Ma ujmuje sie:

— okicsowe wplywy Srodkow budzetowych otrzymanych od dysponentdw wyzszego stopnia na
pokrycic wydatkdéw budzetowych jednostki,

- zwroty $rodkdw niewykorzystanych na wydatki budzetowe danego roku.

W ciggu roku konfo 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkdw budzetowych
otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia lub budZetu jednostki samorzgdu terytorialnego
nieprzckazanych jeszeze §rodkOw przeznaczonych na pokrycie wydatkéw danej jednostki budzetowe;.
Na koniec roku konto 223 nie wykazuje salda.

Zuapisy strony ,Wn” konta 223

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwslawne
1. [Zwrot do budzetu jednostki samorzadu  ierytorialnego

nicwykorzystanych do konea roku §rodkéw na wydatki budzetowe. 130
3. [ Przeniesienia na podstawic okresowych lub rocznych sprawozdan 800

budzetowych zrealizowanyeh wydatkéw budzetowych jednostek.

Zapisy strony ,Ma” konta 223

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. {Okrcsowe wplywy $rodkéw budZetowych przelanych przez 130
dysponenta wyzszego stopnia [ub do budzetu jednostki samorzadu
{erytorialnego.

2. i Otrzymane zwroly $rodkéw budzetowych niewykorzystanych na| - 130
wydatki.
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Konto 224 - , Rozliczenie dotacji budietowych oraz platnosci 7 budietu Srodkéw europejskich” —
shizy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych, a takze rozliczenia
przez instytucje zarzadzajace platnosei z budzetu Srodkdw europejskich.

Nu stronie Wn konta 224 ujmuje sig w szezegoinoscei:

- wartod¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢

- warloé¢ dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i rozliczone zgodnie z obowigzujgeymi
przepisami lub zwroconych w roku ich przekazania,

- warto$é platnoéci z budzetu §rodkdw europejskich uznanych za rozliczone.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ niewykorzystanych

i nierozliczonych dotacji lub warto§é dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktoérym zostaly
przckazane.

Zapisy strony ,,Wa konta 224

Lp. Treé¢ operacji Konto przeciwstawne

1. {Przelew przyznanych dotacji budZetowych 130

Zapisy strony ,,Ma” konta 224

Lp. Tresé operacii Konto przeciwstawne
1. | Uznanie dotacji za wykorzystang i rozliczong 210
Zwrol dolacji w roku jej przekazania 130
3. | Przypis dotacji do zwrotu w roku nastgpnym 221

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budietami” — shuizy do ewidencji rozrachunkow z budzetem pafistwa i
budzetami jednostek samorzgdu terytorialnego ze wszystkich tytuldw (np. z tylulu zobowigzai
podatkowych wilasnych 1 wynikajgcych z funkeji platnika, potraced na podatek dochodowy od osob
fizycznych a w jednostkach quqcych‘ podatnikiem podatku od towardw i ustug takze rozrachunki z
tytutu VAT).

Na stronie Wi konta 225 ujmuje sig w szezegdlnosci:

— wplaly do budzetu z tytulu réznych podatkdw i oplat oraz cel,

— VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczenia z urzgdem skarbowym,
— naleznoéei z tytutu nadplat w rozliczeniach z budzclami

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig w szezegdlnosei:

- zobowigzania wobec budzetu z tytulu naliczonych podatkéw placonych przez jednostkg,

~ zobowigzania z tytutu zaliczek na podatki pobrane przez jednostkg (podatck dochodowy od oséb
fizycznych),

— ewidencjg szezegblows do konta 225 nalezy prowadzi¢ odrgbnic wedlug kontrahentow

Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéei, a saldo Ma - stan zobowigzai
wobec budZzetéw,

Zapisy strony ,Wn konta 225

Lp. Tre$é operacji Konfo przeciwstawne

1. |Przelewy z tytulu zobowigzan wobec budzetow 130, 135
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2, |Naleznosci od budzetéw z tytulu nadplat podatkdw uprzednio Zespot 47
naliczonych 231, 851
3. | VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujgcych dostawcow
(w przypadku jego rozliczania z urzedem skarbowym) 240, 201, Zespdl 4
4. | Przcksiggowanie naliczonego VAT-u ( za miesigc) 225
5. | Zwrot nadplaty podatku dochodowego od osdb fizycznych 130
6. |Przeksiggowanie na dochody groszy pozostalych w  wyniku
zaokraglenia kwot na deklaracji VAT-7 do pelnych ztotych, 760
Zapisy strony ,Ma” konta 225
Lp. Tresé operacii Konto przeciwstawne
1. |Naliczone zobowigzania podatkowe i oplaty obcigzajace koszty
080, Zespot ,,4”
2. |Naliczony i potragcony na listach plac podatek dochodowy od o0séb
fizycznych (z tytulu umow o prace, zlecenia) 231. 232
3. |Naliczone odsctki naleine  budzetowi 2z tytulu  zwloki
w zaplacic zobowigzan 080, 751
4. | Wplywy naleznosci z tytulu rozrachunkéw z budzZetem (zwrot
nadplat} 130
5. | VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych fakiur 201
6. | VAT od otrzymanych zaliczek 201
7. | Przeksiegowanie naleznego VAT-u (za micsigc) 995

Konto 226 — Dlugoterminowe naleinosci budietowe” — shizy do ewidencji dlugoterminowych
naleznodci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegonosei dtugoterminowe naleznosci, w korespondencii z
kontem 840, a takZe przeniesienie naleZznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w
korespondencji z kontem 221,

Na stronic Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnodel przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221,

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza warto$é¢ dhugoterminowych naleznoéci.
BEwidencja szezegdlowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu poszczegéluych

naleznosei budzetowych,
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Zapisy strony ,, Wn” konta 226

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I. | Przypisanie diugoterminowych nateznosci 840
2. | Przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do diugoterminowych 221

Zapisy strony ,,Mua” konta 226

Lp. : Tresé operacii Konto przeciwstawne

1. | Przenicsicnie nalezno$ci dlugoterminowych do krotkoterminowych 221

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne” - stuzy do ewidencji rozrachunkéw
publicznoprawnych innych niz rozrachunki z budzetami, a w szezegdlnoscei z tytutu ubezpieczei
spotecznych i zdrowotinych,

Na stronic Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splatg i zmnigjszenie zobowigzan, a na
sironie Ma — zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosei z tyfidu rozrachunkow
publicznoprawnych. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnic
mozliwo$é ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzah wedhug tytutow rozrachunkéw oraz
podmiotow, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug tytulow rozrachunkow 1 instytucji, z kidrymi
prowadzone sg rozliczenia. Prowadzona ewidencja zapewnia ustalenic stanu naleznoscei i zobowigzan,

Zapisy strony ,Wn” konta 229

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
Przetewy skladek do ZUS na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych i
L. | Fundusz Pracy oraz ubezpieczei zdrowotnych 130
Odpisanie zobowigzan przedawnionych
2, . 760, 851
Zapisy strony ,,Ma” konta 229
Lp. . Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
Naliczone skladki na Fundusz Ubezpicczefi Spolecznych i na
1. | Fundusz Pracy oraz ubezpicczenia zdrowotne Zespot 47
Skiadki na Fundusz Ubczpieczen Spolecznych oraz ubezpicczenia
5. |zdrowotne potrgcone z wynagrodzen za prace zlecone 231,232, Zespot ,4”
Otrzymane przelewy ZUS z tytutu zwrotu nadwyzki wplaconych
3. | swiadezen ponad skiadki na FUS i FP 130
Skiadki ZUS i FP naliczone od wynagrodzen obcigzajace refundacje
4z Urzedu Pracy 240
5. | Odpisanic naleznoici przedawnionych i umorzonych 761, 851
6. iNaliczenic skladek PFRON Zespol ,4”
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Konto 231 ~— Rograchunki z tytulu wynagredeei” — shizy do ewidencji rozrachunkéw
z pracownikami z tytulu wszelkich wyplat pienigznych oraz $wiadezef w naturze badz ich
ekwiwalentdw pieni¢znych zaliczanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami do wynagrodzen, a w
szezegodinosei naleznodei za pracg wykonywang na podstawic stosunku pracy, umowy zlecenia,
unmowy o dzieto.

Na stronic Wn konta 231 ujmuje sig w szczegdlnosei:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wartodé wydanych §wiadezei rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
3) polrgcenia wynagrodzeni obeigzajace pracownika,

Na stronic Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnoSei:

1} naliczone wynagrodzenia obcigzajgce koszly,

2} naliczone wynagrodzenia pokrywane z suth na zlecenic,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

4y ujgle w listach wynagrodzen ckwiwalenty za nalezne pracownikom §wiadezenia,
5) przedawnione lub umorzone naleznodci z tytulu wynagrodzen,

6) wyksiggowanic roszezen spornych dotyczacych wynagrodzei,

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda:
Saldo Wn — oznacza stan naleznoéci z tytulu wynagrodzen (np. podjgte zaliczki)

Saldo Ma — oznacza stan zobowigzan z tytulu naliczonych a niewyplaconych wynagrodzen.

Zapisy stroay ,,Wn” konta 231

Lp. Treéé operacji Konto przeciwstawne
1. |Wyplata wynapgrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow
chorobowych
—~ goldwky z kasy, 130
— przelewem na konta pracownikow , 130

2. | Potracenia dokonane na liscie plac z tytuhu:

— skladki na dobrowolne ubezpieczenie grupowe 240
~ podatku dochodowego od os6b fizycznych, 225

— skiadki na ubezpieczenie zdrowoine, na ubezpieczenie spoleczne
placonych przez pracownikéw od wynagrodzen za prace zlecone 229
229

— ubezpicczen zdrowotnych
— skladek i zwrotu pozyczek do Pracowniczej Kasy Zapomogowo —

Pozyczkowe] oraz alimentéw i innych zobowigzai pracownikow, 240
— niezwrdconych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw (np.
alimenty, PKZP, PZU) 240
Zapisy strony ,Ma” konta 231
Lp. Tre$¢ operacii Konto przeciwstawne
1. |Listy wynagrodzen brutto 080, 404
2. | Wynagrodzenia obcigzajace refundacjg z Powiatowego Urzgdu 240

Pracy
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Konto 232 — Rozrachunki ze zlecenioblorcami (osobami fizycznymi) niebedgeymi pracownikami —
stuzy do ewidencji rozrachunkéw ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) z tytuln wszelkich
wyplal picnigznych, a w szezegdlnosei wyplacane na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzielo,
umowy agencyjnej itp.

Na stronie ,,Wn” konta 232 ujmuje sig:

— wyplaty picnigzne netto,

— pofraeenia wyplat, do kidrych zleceniodawca jest upowazniony ustawowo, np. podatek dochodowy
od os6b fizycznych, skiadki na ubezpieczenie zdrowotne, ubezpieczenie spoleczne, sumy
egzekwowane na mocy tytuléw wykonawezych lub egzekucyjnych oraz za pisemng zgody
zleceniobiorey z innych tytuldw, np. potrgcenia za nicdobory i szkody, sumy do rozliczenia,
$wiadczenia odplatne itp.

Na stronic ,,Ma” konta 232 upmuje si¢ sumy brutto wedlug zawartej umowy.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 232 powinna zapewnié rozliczenie wyplat z podzialem
na:

— zleceniobioredw,

- nicpodjgie wyplaty,

Konto 232 moze wykazywac dwa salda:
— saldo Wn — oznacza stan naleZnoéci z tytulu wyplat,
—~ saldo Ma - oznacza wyplaty niepodjgte.

Zapisy strony ,,Wn” konfa 232

Lp. Treéé operacji Konto przeciwstawne

1. | Wyplata wynagrodzenia dla zleceniobiorcow:
— przelewem na konta zlcceniobiorcow 130

2. | Potrgcenia dokonane z tytuhu:

— podatku dochodowego od oséb fizycznych, 225

— skiadki na ubezpieczenie spoleczne placonych przez
zleceniobioreow od wyplat za prace zlecone 229

— ubezpieczen zdrowotnych 229

— innych zobowigzan zleceniobiorcow 240

Zapisy strony ,Ma” konta 232
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Rachunki wystawione przez zleceniobiorcOw brutto 080, 404

Konto 234 -"Pozostale rograchunki z pracownikami” —

shizy do cwidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z wszelkich innych
tytuldw niz wynagrodzenia, 1. naleznodei z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek, naleznosei od
pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadezen odplatnych, naleznofei z tytulu
pozyczek z zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych, naleznodei i roszezen od pracownikéow z
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tytutu nicdoboréw 1 szkéd, zaplaconych zobowigzan wobec pracownikdw, rozliczonych zaliczek i
zwrotow §rodkow pienigznych, wplywdw naleznosci od pracownikow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda :
Saldo Wn — oznacza naleznoéci od pracownikdw z tytulu sum pobranych do rozliczenia .
Saldo Ma — oznacza zobowigzania wobec pracownikdw np. z tytutu kosztdéw podrézy stuzbowych.

Zapisy strony ,Wn” konta 234

Lp. Tresé operacii Konto przeciwstawne
1. | Wyplaty sum do rozliczenia (zaliczck) 130
2. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych 7601
3 Wyplata ckwiwalentu za uzywanie wilasnej odziezy przez 130
" jpracownikow
4. | Wyplata delegacii 130
5. {Naleznosci z tytulu niedobordw i szkdd 240
Zapisy strony ,,Ma” konta 234
Lp. Tres¢ operacji Konto.przeciwstawne
.| Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek
- na rachunki bankowe 130
2. {Rozliczenic naleznobcei z lat ubieglych 800
3. {Delegacje stuzbowe pracownikdw 409
4. {Ekwiwalent za uzywanic wilasncj odziezy przez pracownikéw, 405
szkolenia
Nu koncie 240 —,Pozostale rograchunki” - ewidencjonuje si¢ zardwno krajowe jak

i zagraniczne naleznodci 1 roszezenia oraz zobowigzania nieobjete ewidencjg na kontach 201 —

234, a w szezegdinodei:

— rozrachunki z tytulu potrgcefi dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutdw niz podatki i
sktadki odprowadzane do ZUS,

— roszezenia sporne,

Nu stronie Wn kouta 240 ksigguje sig:

— roszczehia sporne,

— odpisanie zobowigzan przedawnionych,
- odprowadzenie potragcen z list plac,

Nu stronie Ma konta 240 cwidencjonuje sig przede wszystkim:

— zobowiazania z tytutu dokonanych potracen z list wynagrodzeii na rzecz roznych jednostek,
— odpisanic zasgdzonych lub oddalonych roszezen spornyeh,

— odpisanie naleznodei nieistoinych oraz roszezen umorzonych lub przedawnionych,

Na koncic 240 mogg wystgpowac dwa salda:
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-saldo Wn oznacza stan naleznosei i roszezen,
-saldo Ma stan zobowigzai z tytutu pozostalych rozrachunkow.

Zapisy strony ,Wn” konta 240

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
I. | Faktury lub rachunki za dostawy i ustugi dotyczace sum na zlecenie 201,231,234,
lub sum depozytowych 401, 402
2. | Roszezenia sporng:
- z tytulu dostaw 201,
- z tytutu nalezno$ci od pracownikow 231,234
3. |Zasgdzone koszty postgpowania spornego i odsetki za zwloke 720, 750, 760
dotyczqce roszezen spornych
4, |Niestuszne obcigzenia i korekty pomnylkowych uznan bankowych 130
Wynagrodzenie obcigzajgce refundacig z Urzedu Pracy 231
6. | Sktadki ZUS i FP naliczony od wynagrodzen obciazajace refundacjg 229

7 Urzgdu Pracy

Zapisy strony ,Ma” konta 240

Lp. Tresé operacji Konfo przeciwstawne
1. | Wplala naleznoscl 130
2. {Zobowigzania z tytulu potrgecen dokonanych na listach plac na rzecz 231
roznych jednostek
3. | Umorzenie naleinodci oraz odpisanie nalezno$ci przedawnionych 08O
lub nieistotnych
4. | Refundacja wynagrodzen z Urzedu Pracy 130

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia” - stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot
naleznosei z tylutn dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szezegdlnosel:
- przeksiggowanic kwoty wyjadnionych wplat na konto ujmujace nalezno$é, ktorych dotyczg wplaty,
— zwroty kwot uznanych w toku wyjasnicnia za nicnalezne.
Na stronie Ma konta 245 njmuje si¢ w szezegOlno$ci kwoty nicwyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wykazuje stan niewyjasnionych wplat.

Zapisy strony ,Wn” konta 245

Lp. Tre§é operacii Konto przeciwstawne
. | Zwrot pomytkowo wplaconej kwoty 130
2. | Zwrot kwot dotyczacych wptlat naleznodei budzetowych pomytkowo 139
wplaconych na inne konta niz rachunek biezacy jednostki
3. | Zaliczenie wplaty po przeprowadzonym postgpowaniu 700, 720, 750, 760
wyjasniajgcym do przychodOw nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wezesniej jako naleznosci
4, | Uznanie wplaty za splat¢ naleznosci po przeprowadzonym 221

posicpowaniu wyjasniajgcym
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Zapisy strony ,Ma” konta 245

Lp. Tresé operacii Konto przeciwstawne
1. | Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty dotyczgeej 130
naleznosei z tytulu dochodéw budZetowych bez podania tytulu
wplaty
2. |Wptata na rachunek funduszy specjalnego przeznaczenia, inne 135, 139
rachunki bankowe kwot dotyczacych naleznosci budzetowych

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleinosci” — shazy do ewidencji
naleznoscet.

odpisdw aktualizujgeych

Na stronic Wn konta 290 ujmuje sig zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych naleznoéci, a na
stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgeych naleznogei.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgeych naleznoded.

Zapisy strony ,,Wn” konta 290

naleznosci

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
. | Wyksiggowanic odpisu aktualizujgcego naleznosct 720, 750, 760
2. |Umorzenic naleznodci, na kitérg utworzono odpis aktualizujgcy 201, 221

Zapisy strony ,,Ma” konta 290

Lp.

Treéé operacii

Konto przeciws{awne

1.

Utworzenie odpisu aktualizujgeego naleznosei

720,751

Zespol 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespolu ,,3” stuzg do ewidencji zapasw materiatow oraz rozliczenia zakupu materialow.

Konto 310 — ,,Materialy” — stuzy do ewidencji zapaséw materialow.
Na stronie , Wi kontq 310 ujmowane sg zwickszenia ilosci 1 warto$ei stanu zapasu materialow.

Na strounie ,Ma” konta 310 ujmowane s zinniejszenia stanu zapasu materialow.,

Konto 310 moze wykazywaé saldo ,,Wn”, ktore wyraza stan zapasdw w cenach zakupu.
Bezpodrednio w koszty odnoszone sg materialy przeznaczone do bezpodredniego uzytku.

Zapisy strony ,,Wn” konta 310

Lp. Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. |Ustalona w wyniku inwentaryzacji na konicc roku lub kwartalu 401
warto§¢ materialow, ktore byly rozchodowane a niczuzyic
2. | Zakup materialéw do magazynu 201
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3. | Nieodplatne otrzymanic materialow 760

4. | Zwrot materialdw wydanych do zuzycia 401, 851, 080

Zapisy strany ,Ma” konta 310

Lp. Treéé operacji Konto przeciwstawne

1. | Zaksiggowanie w koszly materialdw z inwentaryzacji na poczgtku 401
nastgpnego roku

2. | Wydanie materialow z magazynu 401

3. | Nieodplatne przekazanie materialow 761

Zespot 4 —, Koszty wedlug rodzajow ,,

Nua stronie ,Wn” kont zespolu ,,4” ksieguje si¢ wszystkie poniesione w okresie koszty zwigzane z
dzialalno$cig operacyjng.

Na stronie ,,Ma” ksigguje si¢ zmnigjszenia poprzednio uj¢tych kosztdéw oraz na koniec roku
przeniesienie salda kosztow na konto 860.

Ewidencj¢ analityczng do kont zespotu ,4” prowadzi si¢ wedtug podziatek obowigzujacej klasylikacji
budZetowe;.

Konto 400 — ,,Amortyzacja” —~ stuzy do ewidencji odpiséw amortyzacyjnych od $rodkow trwatych i
warto$ei niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronic Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku
salda konta na wynik finansowy.

Na koniec roku saldo konta przenosi sig na konto 860.

Zapisy strony ,,Wn" konta 400

Lp. Tre§é operacji Konto przeciwstawne

1. |Odpisy amortyzacyjne od $rodkéw trwalych i wartosci 071
niematerialnych i prawnych

Zapisy strony ,,Ma” konta 400

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I. [Zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych (korekta) 071
2. | Przenicsienie salda konta na koniec roku obrotowego 860
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Konto 401 — ,,Zutycie materialow i energii” — stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i
energii na cele dziatalnosei podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sig na konto 860.

Na stronic Wn konta 401 ujmuje sig ponicsione koszty z tytulu zuzycia materiatow i energii, a na
stronic Ma konta 401 ujmuje si¢ zmnigjszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materialow i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienia salda poniesionych w ciggu roku kosztow.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w paragrafach:

- 421 ,,Zakup materiatow i wyposazenia”,

- 422 ,,Zakup $rodkdéw Zywnoéei”,

- 424 | Zakup $rodkdw dydaktycznych i ksigzek”;

- 420 ,,Zakup energii”.

Konto nic wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi sig na konte 860,

Zapisy strony ,,Wn” konta 401

Lp. Tre&é operacji Konto przeciwstawne
I. | Poniesione koszty 7z tytulu zuzycia materialéw i encrgii 201
2. | Wydane do zuzycia materialy do dziatalnoSci cksploatacyjnej z 310
magazynu

Zapisy strony ,Ma” konfa 401

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

}. | Zmnicjszenie kosztdw z tytulu zuzycia materialéw 1 energii np. 201, 310
korekta faktury, bledne ksiggowania oraz z tytulu zwrotu materiatéw
do magazynu

2. | Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy 360

Konto 402 — ,,Uslugi obce” — sluzy do ewidencji kosztéw ustug obcych $wiadczonych na rzecz
dzialalnodci podstawowej.

Na stronic Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione na zakup uslug obeych, a na stronie Ma
ujmuje sig zmnicjszenie ponicsionych kosztdw a na dzien bilansowy przeniesienie na konto 860.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny obcjmowaé w szczegdlnodei koszty kwalifikowane w
paragrafach:

- 427 ,,Zakup vslug remontowych”;

- 428 ,,Zakup ustug zdrowoinych”;

- 430 ,,Zakup ustug pozostatych”;

- 433, Zakup ushug przez jednostki samorzgdu terytorialnego od innych jednostek samorzgdu
terytorialnego™;

- 436 ,,0Oplaty z tytulu zakupu ushug telekomunikacyjnych”;

- 438 ,,Zakup ustug obejmujgcych tumaczenia”;

- 439 |, Zakup usiug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”;

- 440 ,,Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale 1 pomieszczenia garazowe™;

Konto nic wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi sig na konto 860.
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Zapisy strony ,Wn” konta 402

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Ponicsione koszty usiug obcych 201

Zapisy strony ,,Ma” konta 402

Lp. Tresé operacji Konio przeciwstawne
1. | Zmniejszenic kosztow 201
2. |Przeniesicnic salda konta na dzien bilansowy 860

Konto 403 — , Podatki i oplaty” — shuzy do ewidencji podatkdw i oplat o charakterze kosztowym w
szezegdlnodcei:

- podalek akcyzowy,

- podaiek od nieruchomoéci,

- podatek od $rodkdw transportowych,

- opiaty o charakterze podatkowym,

- oplata notarialna,

- oplata skarbowa,

- oplata administracyjna,

-'skladki i wplaty do organizacji miedzynarodowych.

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow podatkdw oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze
oplaty notarialnej i skarbowej,

Na stronic Wn tego konta ujmuje sie koszty poniesione, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmnigjszenie
poniesionych kosziéw a na dzien bilansowy przeniesienie tych kosziéw na konio 860.

Do kosztow cwidencjonowanych na w/w koncie zalicza si¢ koszty ujgte migdzy innymi w
nastgpujgcych paragrafach klasyfikacji budzetowe;:

- 448 , Podatek od nieruchomodci™;

- 449 | Pozostale podatki na rzecz budzetu panstwa’;

- 450 ,,Pozostale podatki na rzecz budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego”;

- 451 ,,Optaty na rzecz budzZetu panstwa”;

- 452 ,,Oplaty na rzeez budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego™;

- 453 ,,Podatek od towardw i ushug VAT,

Konto nie wykazunje salda na koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi sig na konto 860.

Zapisy strony , W konta 403

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Poniesionc koszty podatkdw oraz oplat o charakterze podatkowym 201

w/w i innych oplat
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Zapisy strony ,,Ma” konta 403

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosziow 201
2. | Przeniesienie salda konta na dzief bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 404 — ,, Wynagrodzenia” - stuzy do ewidencji kosztdw z tytutu wynagrodzen z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami,

Na stronic Wn tego konta ujmuje si¢ naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia bruito (tj. bez potrgcen z réznych tytuldw dokonywanych na listach plac), a na stronie
Ma ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow z tytutu wynagrodzen oraz na
dziefi bilansowy przeniesicnie tych kosztéw na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:

- 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow’;

- 404 ,,Dodatkowe wynagrodzenia roczne™;

- 409 | Honoraria™;

- 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne’’;

- 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Konto nie wykazuje salda na konicc roku obrotowego.
Na konicc roku saldo konta przenosi sig na konto 860,

Zapisy strony ,Wn” konta 404

Lp. Tredé operacji Konto przeciwstawne

I. |Koszty wynagrodzen pracownikéw oraz  osob  fizycznych 231,232
zatrudnionych na podstawic uméw cywilnoprawnych

Zapisy strony ,Mua” konta 404

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
I. | Zmnicjszenic kosztow z tytulu refundacji wynagrodzen z PUP 240

2. | Zmniejszenie kosztdw 231,232

3. | Przenicsienie salda konta na dzien bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 405 — ,, Ubezpieczenia spoleczue i inne $wiadezenia” — stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu
rdznego rodzaju §wiadczen na rzeez pracownikdw i 0séb fizyeznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umdw; kidre nie s zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie koszty z ww. tytulu, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzieh bilansowy przenicsienic tych kosztow na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejniujg koszty kwalifikowanc w paragrafach:

- 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzef”,;

- 411 ,,Skladki na ubezpieczenia spoleczne”;

- 412 ,,Skladki na Fundusz Pracy™;

33




- 413 ,,Skladki na ubezpieczenia spoleczne”;

- 414 | Whplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych”;

- 428 ,,Zakup ushug zdrowotnych”;

- 444, Odpis na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”;

- 470 ,,Szkolenie pracownikdw niebedgcych czlonkami korpusu stuzby cywilnej”.

Zapisy strony ,, Wn” konta 405

Lp. Treéé operacji Konto przeciwstawne
1. |Koszty ubezpieczen i innych $wiadczen pracownikdw oraz oséb 229
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych, PFRON
2. | Wartosé przelanych odpiséw na ZFSS i 130

Zapisy strony ,Ma” konta 405

Lp. Treéé operacji Konlo przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztow z tytubu refundacji wynagrodzein z PUP 240

2. | Zmnigjszenic kosztow 229

3. | Przeniesicnic salda konta na dzien bilansowy na wynik finansowy 860

Konto nic wykaznje salda na koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 409 — ,Pozostale koszty rodzajowe” — sluzy do ewidencji kosztéw dzialalnosei podstawowej,
ktore nie zostaly zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400 — 405. Ujmuje si¢ na tym kongcie
migdzy innymi; zZwroty wydatkdw na nZywanic samochoddw prywatnych pracownikéw do zadan
stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpicczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz inne koszty niezaliczone do
kosziow dziatalnosci finansowej i pozostalych kosztéw operacyjnych.

Na stronic Wn tego konta ujmuje sig koszty poniesione, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmnigjszenie
poniesionych kosztow oraz na dziefl bilansowy przenicsienie tych kosztéw na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:
- 290 ,,Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostck samorzadu terytorialnego oraz zwigzkéw
gmin lub zwigzkéw powiatdw na dofinansowanie zadai biezacych”;

- 302 ,,Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen"
~ 415 ,,Doplaty w spotkach prawa handlowego™;

- 416 ,,Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przejgtych zobowigzan po likwidowanych i
przeksztatcanych jednostkach zaliczanych do scktora finansdw publicznych”,

- 441 ,,Podroze stuzbowe krajowe”,
- 442, PodréZe stuzbowe zagraniczne™;

- 443 Roézne oplaty 1 sktadki”;
- 461 , Koszty postgpowania sagdowego i prokuratorskicgo”,
- 458 , Pozostale odsetki”,

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Na konicc roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.
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Zuapisy strony ,,Wn" konta 409

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Pozostale koszty rodzajowe 201

Zapisy strony ,Ma” konta 409

Lp. Tres$é operacii Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztow 201
2. | Przeniesienie salda konta na dzief bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 410 - ,Inne swiadczenia finansowane g budtetu,, shizy do ewidencji specyficznych kosziow
podstawowej dzialalnosci operacyjnej jednostek budzetowych,

Utworzenic odrgbnego konta 410 jest potrzebne w celu ewidencji kosztdw prezentowanych w pozycji
B,IX ,,Innc $wiadezenia finansowanc z budzetu” rachunku zyskow i sirat.

Na koncie 410 ksigguje sie koszly $wiadczen dla osdb fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budZetu paistwa lub budZetu jednostki samorzadu feryloriainego. Kosaty
ksiggowane na stronie Wn konta 410 obejmujg w szczegdlnosei:

— §wiadczenia spoleczne wyplacane w formie pienigznej i rzeczowcej,

— diety i koszt przcjazdu radnych oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organéw
stanowigcych jst,

- nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla 0séb niebgdacych pracownikami jednostki
budZetowe] ponoszacej koszty,

Na stronie Ma konta 410 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujgtych kosztow.

Koszty ewidencjonowane na tym koncic obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:
- § 413 , Skladki na ubezpieczenie zdrowotne”,

- § 303 ,,Rozne wydatki na rzeez os6b fizycznych”,

- § 304 ,,Nagrody o charakterze szczegdlnym ( nie dotyczy pracownikdw jednostki)

- § 311 ,Swiadezenia spoleczne”,

- § 324 ,Stypendia dla uczniow",

- § 325 ,Stypendia rozne",

- § 326 ,Inne formy pomocy dla uczniéw",

- § 430 ,,Zakup usiug pozostalych”,

Zapisy strony ,Wn” konta 410

Lp. Tre$¢ operacii Konto przeciwstawne
1. | Swiadczenia spoteczne 130

2. | Diety, koszty przejazdu radnych 130

3. | Stypendia dla ucznidéw 130

4, | Skiadki ubezpieczenia zdrowotnego oplacone za osoby nicbgdace 130

pracownikami jednostki
5. | Nagrody dla 0sdb niebgdacych pracownikami jednostki 130
6. | Doplaty do biletdw dla ucznidw 130
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7. | Inne formy pomocy dla uczniow 130

Zapisy strony ,Ma” konta 410

Lp. Treéé operacji Konto przeeiwstawne
I. | Zmniejszenie kosztdw uprzednio ujetych Odpowicdnie konta
zespotu Fi2
2. | Przeniesienic rocznej sumy kosztéw na koniee roku obrotowego 860

Konlo nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 41 , Pozostale obcigtenia” sluzy do ewidencji specyficznych koszidw konta 411
prezentowanych w pozycji B.X. ,,Pozostate obeigzenia” rachunku zyskow i sirat.

Koszty ksiggowane na stronic Wn konta 411 obcjmuja w szezegblnosced:

— wplaty gmin na 1zecz izb rolniczych,

— wplaly gmin i powiatdw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkdw gmin i
zwigzkéw powiatow,

Koszly ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:

- 285 ,,Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosei 2% uzyskanych wplywow z podatku
rolnego”;

- 291 ,,Zwrot dotacii oraz platnodci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o kiérych mowa w art., 184 ustawy, pobranych nienaleznie
lub w nadmiermej wysokosci”;

- 459 Kary i odszkodowania wyplacone na rzecz oséb fizycznych”,
- 460 ,Kary i odszkodowania wyplacone na rzecz 0sob prawnych i innych jednosiek organizacyjnych”

Na stronie Ma konta 411 ksigguje sig zmnigjszenia uprzednio ujgtych kosztdw.
Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860.
Konto nic wykazuje salda na koniec roku obrotowego,

Zapisy strony ,Wn” konta 411

Lp. Treé¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplaty gmin i powiatdéw na rzecz innych jednostek samorzgdu 130
terytorialnego, zwigzkow gmin 1 zwigzkdw powiatdw oraz izb
rolniczych
2. | Zwrot dotacji w nastgpnym roku 130

Zapisy strony ,Ma” konta 411

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztdw uprzednio ujgtych Odpowiednie konta
zespohu 2
2. | Przenicsicnie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego 860

Zespol 7 —, Prgychody, dochody | koszty”
Na kosztach zespolu 7 ewidencjonuje sig:
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- przychody z tytulu dochoddw budzetowych,
- dochody z mienia,
- pozosiate przychody 1 koszty.

Konto 720 - , Prgychody ¢ tytufu dochoddw budietowych” — stuzy do ewidenciji przychodow z tylutu
dochoddw budzetowych. Ewidencja analityczna do konta 720 powinna zapewnié wyodrebnienic
przychoddw z tytulu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

Na koniec roku konte 720 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,, Wa” kont 720

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. [Odpisy z tytulu dochodéw budzetowych 221

2. |Odpisy aktualizujgce naleznosci 290

3. |Przenicsicnic salda na konicc roku na wynik finansowy 860

Zapisy strony ,,Ma” kont 720

Lp. Treéé operacji Konto przeciwstawne

I, |Przychody z tytulu dochodéw budzetowych przypisanych jako 221
naleznosci

2, |Przychody z tytulu dochodéw budzetowych nieprzypisanych 130

uprzednio jako naleznosci

Konto 750 — ,, Przychody finansowe” — shuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronic Ma konta 750 ujmuje sig¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papierdw warto$ciowych, przychody z udziatow i akeji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupic weksli, czckdw obeych i papierdw
warloéciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznoéci, dodatnie réznice kursowe, odsctki
od $rodkow obrotowych zgromadzonych na rachunku bankowym.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.
Na konicc roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860.

Na konicc roku konto 750 nic wykazuje salda.

Zapisy strony , Wn” konta 750

Lp. Tre§é operacji Konto przeciwstawne

1. | Przeniesicnic na konice roku bilansowego salda konfa na wynik 860
finansowy

Zapisy strony ,Ma” konta 750

Lp. Tre$é operacji Konto przeciwstawne
1. |Odsetki za zwloke od zaleplych naleznodci 221
2. |Otrzymane dywidendy i przychody z tytulu udzialow w obeych 130
podmiotach
2. {Oprocentowanie wiasnych §rodkow na rachunkach bankowych 130
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Konto 751 —,,Koszty finansowe” — sluzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na koszly finansowe skiadajg sig przede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek odsetki, w tym
od kredytdw, pozyczek i innych zobowigzaf finansowych zaciggnigtych przez urzedy jednostek
samorzadu terytorialnego na rzecz budZetu, a takze wymagalne odsetki za zwioke w zaplacic
zobowigzal, z wyjatkiem obcigZajacych inwestycje w okresie realizaci.

Na stronie Wn konta ksigguje sig koszty operacji finansowych obejmujace w szezegolnosei:
—wartos¢ sprzedanych udzialéw, akeji i innych papicréw wartodciowych,

—odsetki od sprzedanych obligacji wiasnych,

— odsetki od zaciagnigtych kredytéw i pozyczek przez jednostki samorzadu terytorialnego,

— odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigZzajacych inwestycje w okresie
realizacji oraz ZFSS i imduszy celowych,

— odpisy aktualizujgce warto$¢ aktywdw finansowych,

— odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych,

— odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace przychodéw tinansowych.

Ewidencj¢ analityczng do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedlug tytuldw kosztdw operacji finansowych,
zuwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Na konice roku konto 751 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,Wn” konta 751

Lp. Tredé operacji Konto przeciwstawne
1. | Zaplaconc odsctki od pozyczek i kredytdw zaciaggnigtych przez 130
jednostki samorzadu terytorialnego
2. | Zaplacone odsetki od obligacji wiasnych 130 .
3. | Zaplacone odsctki od zobowigzain 130
4, | Naliczone na konicc kwartatu wymagalne odsetki od niezaptaconych 201,225,229, 240
w terminie zobowigzan

Zapisy strony ,Ma” konta 751

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

I. | Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow finansowych 800

Kouto 760 - ,, Pozostale pregychody operacyjne” — shuzy do ewidencii przychoddw nie zwigzanych
bezposrednio z podstawowsg dzialalnodeig jeduostki, w tym wszelkich przychodéw innych niz
podlegajgce ewidencji na kontach: 700, 720, 750.

W szcezegolno$ei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1} przychody ze sprzedazy materialdw w wartoéci cen zakupu lub nabycia;

2) przychody ze sprzedazy Srodkbw trwatych, wartoscei niecmaterialnych i prawnych oraz §rodkow
trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania;

Na konicc roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860.
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Na konice roku konto 760 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,\Wn” konta 760

Lp. Treéé operaciji Konto przeciwstawne

I Przeniesienic salda konta na wynik finansowy 860

Zapisy strony ,Ma” konta 760

Lp. Treéé operacji Konto przeciwstawne

. | Przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartodei niematerialnych 201
i prawnych

2. }Qdpisanic przedawnionych zobowigzan 201, 221, 231,234, 240
3. | Otrzymanc odszkodowania, kary i grzywny 130
‘4. Otrzymanc nicodplatnie pozostale §rodki trwale 013
5. | Pozostale przychody operacyjne 201

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne” — shuzy do ewidencji kosztow nie zwigzanych
bezposrednio z podstawowsy dziatalnodcig jednosiki,

W szczegdlnosei na stronic Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiggnigeia przychodéw w wartoéei cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i nieSciagalne naleznosci, odpisy
aktualizujgee od naleznodci, koszty postgpowania spornego i cgzekucyjnego oraz nicodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Na konice roku obrotowego przenosi si¢ pozostate kosziy operacyjne na strong Wn konta 860. Na
konice roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,Wn” konta 761

Lp. Treéé operacii Konto przeciwslawne
1. | Warto$¢ sprzedanych materialow 310, 401
2. | Zaplacone lub naliczone kary, grzywny i koszly postgpowania| 130, 201,225,234, 240
Spornego
3. | Koszty likwidacji srodkow trwalych 130, 201, 234

Zapisy strony ,Ma’ konta 761

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przenicsienie salda konta na wynik finansowy 860

Zespol 8 — , Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen migdzyokresowych przychodéw,
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Konto 800 - ,, Fundusz jednostki” - shazy do ewidencji zwigkszen { zmniejszef funduszu jednostki,
kibry stanowi réwnowartodé aktywoOw netto jednostek budzetowych. W nowo utworzonych
jednostkach stan poczatkowy funduszu jednostki wyraza warto$C otrzymancgo pierwszego
wyposazenia w postaci roznych skladnikéw akiywow trwalych i obrotowych.

Wszelkic zmiany tego funduszu z tytuldw okreslonych w przepisach regulujgcych zasady
gospodarki finansowej, ksigguje sig odpowiednio — zmniejszenia na stronie Wn, a zwigkszenia na
stronic Ma konta 800. ‘

Na stronic Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- ujemny wynik finansowy roku ubicglego (stratg bilansows), ktory przeksiggowuje si¢ z konta
860 ,,Wynik finansowy” — pod datg przyjgcia sprawozdania bilansowego,

- zrealizowane dochody budzetowe przeksiggowane z konta 222 ,,Rozliczenic dochoddw
budzetowych” ( okresowe lub roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan o dochodach
budzetowych),

- réwnowarto$é dotacji przekazanych w ciggu roku przez jednostki budzetowe oraz §rodkow
budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wiasnych jednostek

budzetowych, 1o jest salda konta 810 ,,Dotacje budzetowe platnodci z budzetu srodkéw
europejskich oraz §rodki z budzetu na inwestycje” ( pod datg ostatniego dnia roku obrotowego),
- warto$¢ nieumorzona rozchodowanych §rodkdw trwatych na skutek zuzycia, przekazania
nicodpiatnego lub sprzedazy — Ma 011

- koszty dotyczgce sprzedanych lub przckazanych nicodplatnie inwestycji oraz koszty inwestycji
bez efcktow - Ma 080

- zmnigjszenic warloei podstawowych drodkéw trwalych z tytutu zarzgdzoncj aktualizacji
(obnizenia wartoéci ewidencyjnej brutto) - Ma 011

- zwickszenie wartosei dotychezasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem warlo$ci
poczatkowej podstawowyceh Srodkow trwalych w wyniku aktualizacji - Ma 071,

Na stronic Ma konta 800 ksigguje sig w szczegolnosei:

- dodatni wynik finansowy (zysk bilansowy) roku ubieglego, ktory przeksiggowuje sig z konta
860 ,,Wynik finansowy” - pod datg przyjgcia sprawozdania bilansowego.

- zrealizowane wydatki budzetowe (przeksiggowanie z konta 223 | Rozliczenie wydatkow
budzetowych” na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan budzetowych o wydatkach
budzetowych), .

- réwnowartodé srodkow budzetowych wydatkowanych przez jednostkg budzetows lub zakiad
budzetowy na sfinansowanie jej inwestycji { zapis réwnolegly do zaplaty Wn 810 Ma 800),

- warto§é nicodplainie otrzymanych podstawowych §rodkéw trwalych, wartodci nicmaterialnych i
prawnych oraz inwestycii,

- zwiekszenic dotychezasowej wartosei brutto $rodkow trwalych, na skutek zarzgdzone)
aktualizacji.

Fundusz jednostki moze ulegaé zmianom takze z innych przyezyn, okre§lonych kazdorazowo w
przepisach szczegblnych.

Do kouta 800 nalezy prowadzié ewidencjg szezegdlows umozliwiajgeq ustalenie przyczyn
zwigkszen i znmigjszen funduszu jednostki.
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Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Zapisy strony , Wn” konta 800

L.p. Tre$é operacii Konto przeciwstawne

1. |Przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia 860
gprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubicglego

2. | Przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzctowego Rb-278, 222
zrealizowanych dochoddw budzetowych

3. | Przeksiggowanic, w koficu roku obrotowego, dotacii z budzetu i 810
srodkow budzetowych wykorzystanych na inwestycje

4, | Wartos¢ sprzedanych 1 nicodplatnie przekazanych Srodkow 011
trwalych i inwestycji

S. | Réznice z aktualizacji frodkéw trwalych 011

Zapisy strony ,Ma” konta 800

L.p. Tres¢ operacji Kounto przeciwstawne
1. |Przcksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjgcia 860
sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubicglego
2. | Przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego Rb-28S, 223
zrealizowanych wydatkéw budzetowych
3. | Wplyw $rodkbw przeznaczonych na finansowanic inwestycji 810

4. |Roznice z aktualizacii érodkow trwalych
011

5. | Nicodptatne otrzymanie §rodkow trwalych i inwestycji 011

Saldo ,,Ma” konta na koniec roku wykazuje stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje z budzetu orag srodki z budzetu na inwestycje” -

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z
budzetu przez dysponentdéw $rodkow budzetowyceh oraz réwnowartosci wydatkéw dokonanych
przez jednostki budzetowe ze Srodkdw budzetowych na finansowanic inwestycji.

Szczegdly dotyczace zasad udziclania i wysoko$ci oraz sposobu i terminu rozliczania dotacji z
budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego okre$lone sg w drodze uchwaly jej organu
stanowigcego.

Na stronic Wn konta 810 ksigguje sie:

- rtbwnowarto$¢ dokonanych wydatkdw na inwestycie jednostek budzetowych (zapis rownolegly
do zaplaty zobowigzan ksiggowany Wn 810 Ma 800),

- uznane za wykorzystane lab rozliczone dotacje przekazanc przez jednostki budzetowe.

Na stronie Ma konta 810 ksigguje si¢ przcksiggowanic w koficu roku obrotowego salda konta 810
na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzié wedlug jednostek, ktérym dotacje
przekazano, ze wskazaniem przeznaczenia dotacji oraz wedtug podzialck klasyfikacji budzetowej
wydatkow.
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Konto 810 nie moze wykazywac salda na koniec roku.

Zapisy strony ,\Wa” konta 810

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgSci uznanej za 224
wykorzystane lub rozliczone

2. {Rdéwnowarloéé wydatkdw dokonanych przez jednostki budzetowe ze 800
srodkow budzetu na finansowanie inwestycji

Zapisy strony ,Ma” konta 810

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

I. | Przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 800

Konto 840 —,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przyszlych okresdw oraz innych rozliczen
mig¢dzyokresowych i rezerw.

Na stronic Ma konta 840 ujmujc si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronic Wn — ich
zimniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronic Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczeft migdzyokresowych
przychodéw, a na stronic Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku
obrotowego lub zyskdw nadzwyczajnych.

Bwidencja szczegblowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenta stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn ich zwickszei i zmnicjszen

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszezegdinych tytulow oraz przyczyn ich zwickszen i
Zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen migdzyokresowych
przychodow,

Zapisy strony ,,Wn” konta 840

Tresé operacji Konfo przeciwstawne
1. Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek: '
- zaplaty naleznosci lub roszezen 201, 234, 240
- uznania naleznodci lub roszezen, na kidre utworzono rezerwy, ich 750, 760
umorzenie, przedawnienie lub oddalenie roszezefi spornych
2. Zarachowanie przychodow przysziych okreséw do przychodow ze 750, 760,
sprzedazy lub dotacji danego okresu
3. Przeksiggowanie czgéei dlugoterminowych naleznosei budzetowych 750
podlegajacych splacie w danym roku, réwnolegly zapis Wn 221 Ma
226
Zapisy strony ,,Wn” konta 840
Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. Wpiaty z tytulu przychodéw dotyczacych przysziych okreséw (np. za 131
usiugi, ktére bedg wykonywance w nastgpnych latach)
2. Przypisanie diugoterminowych naleznoéci budzetowych podlegajacych 226
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zaplacie w latach nastepnych

3. Utworzenie rezerw na przyszie zobowigzania w ci¢zar:
- pozostatych kosztow
- kosztdw finansowych
- strat nadzwyczajnych

760
750
860

Konto 851 -, Zaktadowy fundusz $wiadczeni socjalnycl” — stuzy do ewidencji stanu oraz

zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Ewidencja szczegblowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu zwigkszen i
zmnigjszen zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych, wysokoéci ponicsionych kosztow i
wysokosci uzyskanych przychoddw przez poszezegdlne rodzaje dziatalnosei socjalne;.

Zapisy strony ,,Wi” konta 851

L.p. Tresé operacji

Konto przeciwstawne

I. |Koszty zwigzanc z prowadzong przez jednostkg dzialalnofcig

socjalng:

- zaplacone 135

- wyplaty przyznanej pomocy bezzwrotnej 135
2. | Koszty z tytutu umorzenia pozyczek z ZFSS b innych naleznosci 234,240
3. | Naliczenie podatku dochodowego z tytulu udzielonych zapomog i 225

doplat do wypoczynku czynnego

Zapisy strony ,,Ma” konta 851

L.p. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. {Odpisy na ZI'SS 135
2. {Srodki otrzymane od innych jednostck z tytulu ich udziak 135
w pokrywaniu kosz{éw wspolnej dziatalnosei socjalnej
3. 1 QOdsetki bankowe naliczone od zaktadowego funduszu $wiadczen 135
socjalnych
4, | Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe 240

(wymagalne na dzien bilansowy)

Konto 860 — ,,Wynik finansowy” — sluzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Zapisy strony ,Wn” konta 8§60

Lp. Tre§é operacji

Konto przeciwstawne

1. | Przenicsicnic w kohcu roku kosztéw w/g rodzaju

Zespol 47

Zapisy strony ,,Ma” koata 860

Lp. Treéé operaciji

Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie przychodow z kont zespotu ,,7”” na koficu roku

Zespét 17
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KONTA POZABILANSOWE:

Konto 291 - ,Zobowlqzania warunkowe” - shizy do ujmowania cwidencji zobowigzan
warunkowych, tj. udziclonych gwarancjt i porgczen.

Na stronie Ma konta 291 ujmuje si¢ powstanie zobowigzania warunkowego, tj. w momencie
nstanowienia poreczenia.

Na stronic Wn konta 291 ujmuje sie wygasniecic tego zobowigzania, tj. pod datg zaplatly fego
zobowigzania.

Konlo 29! ,,Zobowigzania warunkowe” moze wykazywaé saldo Ma, ktére okresla stan zobowigzan
warunkowych.

Na koncie 291 ,Zobowigzania warunkowe” udzielone porgezenie ewidencjonuje si¢ w kwocie
wymagalnej zaplaly, tj. lacznie z odsetkami.

Do konta 291 ,,Zobowigzania warunkowe” powinna by¢ prowadzona cwidencja analityczna, kiora
umozliwia ustalenic zobowigzan warunkowych wedtug kontrahentow.

Konlo 291 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan warunkowych.

Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenio migdzy jednostkami — wzajemne naleinosci”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgeych ze wzajemmych rozliczen migdzy jednostkami w
celu sporzgdzenia lgeznego sprawozdania finansowego.

Konto shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mig¢dzy
jednostkami w celu sporzgdzenia {gcznego sprawozdania finansowego.
Konto 976 ma by¢ pomocne przy sporzadzeniu facznego sprawozdania finansowego, wige

dotyczy¢ bedzie kilku odrgbnych spraw begdacych przedmiotem wylgezen przy

sporzgdzeniu tgeznego sprawozdania finansowego. Nalezy prowadzié cwidencje dla

kazdego przedmiotu wylgezen oddzielnie, Wymieni¢ nalezy oddzielnie ecwidencje
wzajemnych rozliczen prowadzonych dla:

- przychodéw i kosztéw. Ewidencja obejmuje ksiegowane oddzielnie narastajgco
przychody i koszly, bedgce nastgpstwem wzajemnych $wiadezenh pomigdzy
jednostkami objetymi lacznym sprawozdaniem. Przychody uzyskane od jednostek
objetych fgcznym sprawozdanienm, ewidencjonowane w jednostkach organizacyjnych,
muszg by¢ réwne kosztom w innych jednostkach,

- naleznodci 1 zobowigzan, Do sporzadzenia sprawozdania pofrzebny jest stan
nalezno$ei 1 zobowigzan niezaplaconych w dniu bilansowym. Naleznosei od
jednostek z grupy objetej tgcznym sprawozdaniem s ewidencjonowane na stronic
Whn konta 976 (wzajemne nalezno$ei), natomiast na stronie Ma tego konta ksiggowaé
nalezy zapisy o ich zaplacie. Saldo konta bgdzie oznaczalo stan naleznodci do
wylaczenia w sprawozdaniu fgcznyim.

Konto 976 dla zobowigzan wzajemnych bgdzic prowadzone w porzadku odwrotnym,

- nicodplatnie przekazanych $§rodkach trwalych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych., Kazda jednostka cwidencjonuje skiadniki majgtku trwalego przekazane
innym jednostkom objgtych fgcznym sprawozdanicm w wartoécei netto przekazanych
aktywow.

Konto 980 — ,, Plan finansowy wydatkdw budietowych”

Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidenciji planu finansowego wydatkéw
budzeiowych dysponenta §rodkdw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksi¢guje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw oraz
jego korekty | z tym Ze zwickszenia zapisem dodatnim a zmniejszenia zapisem ujemnym,

Na stronie Ma konta 980 ksigguje si¢ :
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- warto$¢ zrealizowanych w roku wydatkdw,

- warto$é wydatkdw niewygasajgeych, ktore ujeto w planie do realizacji w roku nastgpnym

- warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegdlowa do konta 980 prowadzona jest w szczegOlowosei planu finansowego
wydatkow budzetowych , tj. wedhig podzialck klasyfikacji budZetowej oraz w ukladzie
zadaniowym,

Konio 980 nic wykazuje salda na koniec roku.

Konto 981 - , Plany finansowe niewygasajgcych wydathow”

Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajgcych wydatkow
jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje si¢ wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw jednostki budzetowej.

Na stronie Ma ujmuje sig:

- rbwnowartos$¢ zrealizowanych niewygasajgcych wydatkéw budzetowych, kidre byty
zatwierdzone w planie na dany rok

- warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajgcych wydatkow, ale niezrealizowanych lub
wygastych.

Ewidencja szczegolowa do konta 981 prowadzona jest w szczepdlowoscei planu finansowego
nicwygasajacych wydatkdw budzetowych , tj, wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz
vkladzie zadaniowym.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 — ,, Plan wydatkdw Srodkiw europejskich”

Konto 982 stuzy do cwidencji kwot ujetych w planach wydatkdw §rodkéw europejskich
dysponenta §rodkow budZetowych.

Na stronic Wn konta 982 ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
srodkow curopejskich oraz jego korekty, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmnigjszenia
zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 982 ksicguje si¢ rownowartoéé zrealizowanych w roku wydatkow Srodkow
europejskich, warto$¢ planu niezrealizowanych 1 wygastych wydatkow.

Konto 983 ,,Zaangatowanie wydatkow srodkow europejskich roku bieigcego”
Konlo 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow $rodkéw curopejskich danego

roku budzetowego.

Na stronic Wn konta 983 ujmuje si¢ rownowarto§¢ zrealizowanych wydatkow §rodkdw europejskich
w danym roku budZzetowym.

Na stronic Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie tych wydatkéw w kwocie obcigzajgeej plan
finansowy, wynikajgcej z decyzji lub zawartych z beneficjentami umdw o dofinansowanie projekiow
finansowanych z udzialem S§rodkow europejskich, ktorych wykonanie spowoduje koniecznosé
dokonania wydatkéw tych §rodkdw w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 983 nic wykazuje salda,

Konto 984 ,, Zaangalowanie wydatkéw srodkdw europejskich proyszlych fat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw §rodkéw curopejskich przysztych
lat.

Na stronic Wn konta 984 ujmuje si¢ rownowartoéé zaangazowanych wydatkow budzetu Srodkdw
europejskich w latach poprzednich, a obeigzajacych plan wydatkéw roku biezgcego jednostki
przeznaczony do realizacji w roku biczgeym.

Na stronic Ma konta 984 ujmuje sig zaangazowanic wydatkdw §rodkéw europejskich lat przysziych.
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Na konicc roku konto 984 moze wykazywaé saldo Ma, kidre oznacza zaangazowanie wydatkow
$rodkdw europejskich na przyszie lata.

Zapisy strony ,WWn” konta 984

Lp. Tresé operacji

1. |Roéwnowarto§¢ =zaangazowania wydatkéw $rodkéw  europejskich  ujgtego  w  latach
poprzednich, ktére obcigza plan wydatkdow $rodkéw  curopejskich roku  biczgeego
{(przeksiggowanic na poczatku danego roku na konto 983).

Zapisy strony ,,Ma” konta 984

Lp. Treéé operacji

1. [Saldo konta 983 (przewyzka =zaangazowania wydatkdw $rodkow europejskich roku
koficzacego sig nad sumg dokonanych wydatkdéw) podlegaigee przeksiggowaniu na to konio
pod datg 31 grudnia.

2. |Zwigkszenie lub  zmnigjszeniec  (zapisem  minusowym) uprzednio  zaksiggowanego
zaangazowania wydatkow srodkdw europejskich przysziych lat w wyniku aneksu do umowy
lub zmiany decyzji.

3. | ZpangaZowanic wydatkow Srodkow europejskich lat przysztych.

Konto 998 — ,Zaangatowanie wydathkéw budietowych roku bietgeege” - shuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkéw roku budZetowego oraz niewygasajgcych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym,

Na koncic 998 ujmuje sig zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujgtych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego, czyli kwoty wynikajgce
z podpisanych przez dysponenta budzetu umdw angazujacych $rodki przewidziane planem
finansowym wydatkdow.,

Na stronic Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanic wydatkow, czyli wartosé umow, decyzji i innych
postanowich, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgeym.

Do konta 998 prowadzi sig cwidencje szczegdlowsa wedlug podziatek klasyfikacji budZetowej i
powinna zapewni¢ w szczegdlnodcel ustalenie kwoty nicwygasajacych wydatkow,

Na konicc roku konto 998 nie wykazuje salda.
W trakeie roku saldo Ma konta powinno wskazywaé warto$¢ zaangazowania, kidre nalezy wykazaé w
sprawozdaniu Rb-28 w kolumnie ,,ZaangaZzowanic”.

Konto 999 — , Zaangatowanie wydatkow budzetowych przysziych lat” — shuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat oraz niewygasajgcych wydatkow, kiére maja
by¢ zrealizowane w latach nast¢pnych,

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartosé zaangazowanych wydatkdw budzetowych w latach
poptrzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.
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Na stronie Ma konta ujmuje sig¢ wysoko§¢ zaangazowanych wydatkow lat przyszlych.
Do konta 999 prowadzi si¢ ewidencje szezegdlowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i
powinna zapewni¢ w szczeg6lnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moZe wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysziych.

Na koncie 999 ksigguje sig m.in.:

- ubczpicezenie spoleczne,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne za dany rok budZetowy
- wicloletnie umowy inwestycyjne, itp.

Zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej
Konta analityczne prowadzi si¢ do nastgpujacych kont syntetycznych:
Konta bilansowe

011- Srodki trwale — podzial wedhug grup rodzajowych niezbednych do sporzadzenia
obowigzujacej sprawozdawezosci,

013 — pozostale Srodki trwale — ewidencja analityczna ilosciowa i wartodciowa prowadzona jest w
ksiggach inwentarzowych umozliwiajgcych ustalenic miejsca Srodka trwalego o charakierze
wyposazenia,

020 - wartosci niemateriaine i prawne - ewidencja analityczna w ksiggach inwentarzowych
umozliwiajaca ustalenic migjsca uzytkowania, iloei, ceny jednostkowej i wartosci poszezegdlnych
skladnikow wartodei niematerialnych i prawnych. Ponadto ewidencja analityczna powinna umozliwia¢
nalczyie obliczanic wmorzenia wartosci niematerialnych i prawnych.

030 - dlugoterminowe akiywa finansowe — ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wedlug rodzajow
dhugoterminowych aktywow finansowych.

071 - umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - podzial na umorzenie
Srodkdéw trwalych wedhug grup rodzajowych oraz na wmorzenic wartosei niematerialnych i prawnych,

072 - wmorzenie pozostalych Srodkdw trwalych oraz pozostalych wartoSci niematerialuych i
prawnych - podzial na umorzenie pozostalych $rodkdw trwatych oraz wmorzenic wartoéci
niematerialnych i prawnych,

080 - srodki trwale w budowie - podzial wedlug poszezegblnych zadafi w sposéb zapewniajacy
ustalenie kosztow w podziale na poszczegdlne rodzaje inwestyceji, umozliwiajgcy wycene
poszezepdlnych obiektdw érodkdw trwalych, drodkow trwalych o charakterze wyposaZzenia
oraz tytuldw warto$ci niematerialnych i prawnych,

130 - rachunki bietgce fednostek budzetowych — cwidencjg analityczng prowadzi sig wedlug
podzialek klasyfikacji budZetowej w rozbiciu na rodzaj zadania, rodzaj wydatku. Na koniec kazdego
miesigea stan na poszezegdinych kontach analitycznych powinien byé zgodny z saldem na
odpowicdnich rachunkach bankowych.

135 - rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia - podzial analityczny na
poszezegdlne rachunki bankowe funduszy specjalnych. Na koniee kazdego miesigca stan na
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poszczegdlnych kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich
rachunkach bankowych.

140 - kréthoterminowe paplery wartosciowe i inne rodki pienigéne - podzial w analityce na
poszczegolne skiadniki krotkoterminowych papierdw warto§ciowych, innych $rodkéw pienigznych

oraz sum picnigznych w drodze.

141 — Srodki pienigine w drodze — ewidencig analityczng prowadzi si¢ wedlug poszezegdlnych sum
pienigznych w drodze.

201 - rograchunki 7 edbiorcani i dostaweami - podzial wedhg poszezegdlnych kontrahentéw oraz
wedlug klasyfikacji budzetowej, wmozliwiajgcy ustalenie stanu zobowigzan lub naleznosci wobec

kazdego z nich.

221 — naleinosci z tytulu dochodéw budietowyel — ewidencje analityczng prowadzi sig wedlug
rodzajow podatkéw i podzialck klasyfikacji budzetowe;j.

222 — rozliczenie dochoddw budietowych — podzial w analityce wedtug jednosiek.

223 - rozlicgenie wydatkdéw budietowyeli - podziat w analityce wedlug jednostek i przeznaczenia
srodkdw finansowych,

224 - rozliczenie udzielonych dotacji — podzial analityczny wedlug jednostek, ktérym udzielono
dotacji oraz wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej. Ewidencja szczegdlowa powinna umozliwié

ustalenie stanu przekazanych i rozliczonych dotacji.

226 - dlugoterminowe naleinosci budietowe — ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wedhig dhuznikow
i klasyfikacji budzetowej.

229 - pozostale rozrachunki publiczrnoprawne- podzial w analityce wedlug poszezegdlnyeh rodzajow
rozrachunkow wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

240 — pozostale rozrachunki — podzial w analityce wedlug rodzajow zobowigzan i naleznosci oraz
wedhug poszcezegdinych kontrahentdéw i wedhug podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

290 —odpisy aktualizujgce naleinosci - ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wedhig rodzaju dochodu
budzelowega.

400 - Amortyzacju — ewidencji analitycznej nie prowadzi sig.

401 — Zuzycie materialéw i energii — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji
budzctowcej.

402 — Ustugi obce — ewidencjg analityczna prowadzi sig wedlug klasyfikacji budzetowej.
403 — Podutki i oplaty — ewidencjg analityczna prowadzi sig wedlug klasyfikacji budzetowej.
404 — Wynagrodzenia — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej.

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia — ewidencjg analityczna prowadzi sig wedlug
klasyfikacji budzetowe;.

4G9 — Pozostafe koszty rodzajowe — cwidencjg analityczna prowadzi sig wedlug klasyfikacji
budzetowej.
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410 - Inne $windczenia finansowane g budietu - ewidencjg analityczna prowadzi sig wedlug
klasyfikacji budzetowej,

411 - Pozostale obcigienia - ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji budzetowe;.
750 - preychody finansowe - ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji budZetowej.
751 - Koszty finansowe - cwidencig analityczna prowadzi sig wedlug klasyfikacji budzetowe;.

76 0- Pozostale pryychody operacyjne- ewidencje analityczna prowadzi sig wedlug klasyfikacji
budzetowe.

761 - Pozostale koszty operacyjne- ewidencje analityczna prowadzi sig wedlug klasyfikacji
budzetowe;.

300 - Fundusz jednostki — cwidencjg analityezng prowadzi sig wedhig tytutow zwigkszen i
zmniejszen.

810 - Dotacje budietowe oraz Srodki na inwesiycje - ewidencja analityczna wedlug jednostek
otrzymujacych dotacje, zadan inwestycyjnych oraz wedlug klasyfikacji budzetowe).

851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych — ewidencie analityczng prowadzi si¢ wedhug tytulow
zwickszen i zmniejszen funduszu zgodnic z planem.

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy — ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wediug
tytutdow powstania straty lub zysku,

Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkéw budietowych —ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug
podziatek klasyfikacji budzectowej.

981 — Plun finansowy niewygasajgcych wydatkow —ewidencjg analityczng prowadzi sig¢ wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej.

982 — Plan wydatkdw Srodkow europejskich — ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej.

998 — Zaangazowanie wydatkdw roku bietgeego — ewidencig analityczng prowadzi si¢ wedlng
podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

999 — Zaangazowanie wydatkéw budietowych przyszlych laf — ewidencje analityczng prowadzi sig
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Burmistrz
Miasta i Gminy Drobin

Andlgie_] Hamoraj

49




Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 124 / 2017
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
7z dnia 06 grudnia 2017 roku

Zasady rachunkowosci oraz plan kont dla wydatkdw realizowanych w ramach funduszu
soleckiego w budiecic Miasta i1 Gminy Drobin

§ 1. Rachunkowo$é w zakresie wydatkdw realizowanych w ramach funduszu soleckicgo prowadzona
jest na podstawie zakladowego planu kont dla budzetu i jednostki budzZetowej gminy.,

§ 2. Utworzony fundusz sotecki dla solectw Miasta i Gminy Drobin uchwalany jest co roku w formie
zalgeznika do uchwaly Rady Miejskiej w sprawie budZzetu na dany rok.

§ 3. Realizacja wydatkéw funduszu soleckiego odbywa sig w ramach kwot zawartych w zalgezniku do
uchwaly budzetowej, a przyjetych do realizacji na przedsigwzigeia zgloszone przez soleclwa we
wnioskach zlozonych zgodnie z ustaws o funduszu soteckim.

§ 4. Do wydatkéw poniesionych w ramach funduszu soteckiego mogg by¢ zaliczone wydatki
poniesione wylgeznic w danym roku budzetowym, ujete w planie finansowym jednostki.

§ S. Podstawg ponicsienia wydatku stanowig faktury (rachunki) sprawdzone i podpisane przez
pracownika wlasciwego do merytorycznej kontroli dowodow ksiggowych dotyczacych funduszu
sofeckiego.

§ 6. Ewidencja ksicgowa kosztdw 1 wydatkdw poniesionych w ramach funduszu soleckiego odbywa
si¢ komputerowo, wedhug podzialek klasyfikacji budzetowej w ramach wszystkich wydatkow
realizowanych w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Drobinic.

§ 7. BEwidencjg srodkow trwalych i pozostalych $rodkéw trwalych zakupionych w ramach funduszu
soleckiego prowadzi si¢ syntetycznic tgcznic ze $rodkami trwatymi i pozostalymi §rodkami trwatymi
zakupionymi w Urzgdzie Miasta i Gminy w Drobinie.

§ 8. Analityczng ewidencjg wydatkdw w podziale na poszezegdlne solectwa prowadzi pracownik
Referatu Planowania i FFinanséw,




Wykaz pozycji sotectw — dotyczgey wydatkéw biezgeych we wszystkich podziatkach klasyfikacji
budzetowe;j:

Numer pozycji w Naz__\\f'a_:_soi_eétwa' R T
planie kont - o o
01 soie.ctwo Biskupice
02 solectwo Borowo
03 solectwo Brelki
04 solectwo Brzechowo
05 solectvo Budkowo
06 solectwo Chudzynek
07 solectwo Chudzyno
08 solectwo Cieszewko
09 solectwo Cieszewo
10 solectwo Cicéle
11 soleciwo Dobrosielice 1
12 solectwo Dobrosiclice 11
13 solectwo Dzicwanowo
14 solectwo Karsy
15 solectwo Klaki
16 solectwo Kostery
17 solectwo Kowalewo
18 sotectwo Kozidowko
19 sotectwo Koziowo
20 sotectwo Krajkowo
21 solectwo Kuchary
22 solectwo Leg Kodeielny I
23 solectwo Leg Koscielny 1
24 solectwo Leg Probostwo
25 solectwo Maliszewko
26 solectwo Malachowo
27 solectwo Mogielnica
28 sotectwo Mokrzk
29 sotectwo Nagdrki Dobrskie
30 solcetwo Nagdrki Olszyny
3l solectwo Niemezewo
32 solectwo Nowa Wies
33 solectwo Psary
34 solectwo Rogotworsk
35 sotectwo Setropie
36 solectwo Sicmicnie




37 solectwo Siemki

38 solectwo Sokolniki

39 solectwo Stanistawowo
40 sotectwo Swierczyn

41 solectwo Swierczyn- Bechy
42 soleetwo Swierczynek I
43 solectwo Swierczynek 11
44 sofcetwo Tupadty

45 solectwo Warszewka

46 solectwo Wilkesy

47 sotectwo Wrogocin

Miasta i Gmix

An

Burmistrz
Drobin
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Zalgoznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 124/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 06 grudnia 2017 1.

§ 1. Opis systemu informatyeznego w Urzgdzie Miasta i Gminy Drobin
Referat Planowania i Finansdw

Uzytkowane programy komputerowe w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie:

- do obstugi finansowo - ksiggowej, ewidencji wykonania budzetu, wykonania dochedéw, naliczania
plac zaprojektowany i wykonany jest przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie.

- obliczania wymiaru podatku zaprojektowany i wykonany jest przez U.LINFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.

Programy te umozliwiajy;

- kontrolg wydatkow,

- kontrolg dochoddw,

- obliczanie wymiaru podatku,

- drukowanie pozycji wymiarowych,
- naliczanie plac.

Wykaz moduldéw tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nofnikach danych

1. Program PROGMAN:
Progman Finanse Premium — modul finansowo ksiggowy — ksiegowo$¢ budzetowa,
Progman Rozrachunki — modutl do obstugi rozhiczen VAT,
Progman Place — modut do emisji list plac,
Progman Kadry —~ modul do prowadzenia kartotek pracownikow,
Progman Zlecone — modut do rozliczania uméw cywilnoprawnych.

Progman Wyposazenie — modut ewidencyjny kartotek srodkow trwalych,

1. Program ,,Podatki — osoby fizyczne i prawne” zaprojcktowany i wykonany jest przez U.LINFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.

[1I. Program ,,Auta” - zaprojeklowany i wykonany jest przez U LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp.j. z Legionowa.

U4

1V. Program ,,Ksiggowos¢ zobowigzan” - zaprojcktowany i wykonany jest przez U.LINFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa,

V. Program ,,Uzytkowanie wieczyste” - zaprojektowany i wykonany jest przez U.LINFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.

VI SYSTEM ,,Platnik”

Ptatnik - program recjestracyjny, naliczanie i odprowadzanie skiadek ZUS




Program ,,Platnik” umozliwia prowadzenie:

- ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta 1 gminy w Drobinie na umowg o
prace, umowg zlecenie, podlegajacych ubezpicczeniu spolecznemu,

- naliczanie skladek ZUS od ww. pracownikéw;

- sporzgdzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

VII. BeSTI@ — program do obslugi budzetu (sporzgdzanic budzetu, zmian budzetu oraz
sprawozdawczoscei budzetowcej),

Bestia — modut informacyjny.

Program umozliwia sporzadzenie budzetu, wicloletniej prognozy finansowej, zmian budzetu, ziniany
wicloletnicj prognozy finansowej, sprawozdan budzetowych i przekazywanic ich drogg elektroniczng
do RIO.

VI SYSTEM BANKOWY

Infernet Banking — elekironiczna obstuga kont bankowych, umozliwia polaczenie si¢ z bankiem
drogg internetows. Program umozliwia:

- podglad kont bankowych,
- wykonanie przelewow,
- wydrukowanie wyciggu bankowego,

- wydrukowanie potwicrdzenia dokonanych operacji.

IX, POZOSTALE OPROGRAMOWANIE
Program cwopis — umozliwia weryfikacje kartotek podatkowych (grunty i budynki)

Dane tylko do odezytu, udostgpniane przez Starostwo Powiatowe w Plocku,

Dokumentacja opisujgca poszczegblne programy zawiera:

oznaczenic wersji oprogramowania i datg rozpoczecia jego eksploatacii,

— wykaz programow,
— funkcjg oprogramowania,
— opis programowych zasad ochrony danych,

~ wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych powigzai oraz
ich funkeji w komputerowym systemie rachunkowosci,

Program ,Podatki — osoby fizyczne i prawne”?, ,Auta”, ,Ksiggowo§é zobowigzan”,
,UZzytkowanic wicezyste” do ewidencji i rozliczania podatkdw lokalnych zaprojektowany i
wykonany przez U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa,

Program Progman zaprojektowany i wykonany przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawic.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera przy wykorzystaniu programu
komputerowego Progman Finanse Premium.

Ksiggi rachunkowe tego programu obejmujg zbiory zapisoéw ksiggowych, obrotow (sum zapisdéw) i
sald, ktore tworzg:




— dziennik;

- ksigge glownag,

— ksiggi pomocnicze,

—zestawienia: obrotdw i sald kont ksiggi gldéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

Program Progman Finanse Premium jest zgodny z obowigzujgcymi normami prawnymi
dotyczgcymi finanséw publicznych 1 ustawy o rachunkowoéci. Program posiada biezgce dostosowanic
programu do wszelkich zmian legislacyjnych oraz wspélpraca z zewngtrznymi systemami (w tym
bankowymi). System umozliwia obstuge wielu rejestréw. Dla kazdego rejestru prowadzony jest
osobno PLAN (w postaci ksiggi pomoeniczej), razem z zaplanowanymi ZADANIAMI, ukiad
KLASYFIKACJT, KONT, KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA  GLOWNA,
Zamykanie miesigca/ roku, konfigurowanie programu odbywa sig¢ dla kazdego rejestru osobno.

Program pozwala na prowadzenic ksiggowosci w rozdzicleniu na lata kalendarzowe. Kazdy rok
koficzy sig jego zamknigeiem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamknigeia na kontach
ksiggowych i klasyfikacjach oraz blokuje mozliwo$é jakichkolwiek zmian w rozliczeniach i
wprowadzania nowych ksiggowan, Tym samym generowane sg bilanse otwarcia na kontach
ksiggowych roku nastgpnego (po jego uprzednim otfwarciu), przy czym przeksiggowania migdzy
kontami nastgpuja wedtug schematu zdefiniowanego przez uzytkownika. Dokumenty bilansu ofwarcia
sg generowane jako dokumenty podiegajace edycji. W przypadku pomyiki uzytkownik mozZe je
skorygowac. Jednakze, aby dane staly si¢ widoczne dla systemu, nalezy je zatwierdzi¢, co powoduje,
z¢ dokumentu juz nic moZna zmicnié. Wowezas wszelkic zmiany trzeba wprowadza¢ nowym
dokumentem, Otwarcie nowego roku powoduje kopiowanie planu kont 1 klasyfikacji z roku
poprzedniego, przy czym uzytkownik ma mozliwo$¢ modyfikacji danych. Otwarcie nowego roku nie
wymaga zamknigeia roku poprzedniego, dopuszezalne jest prowadzenie ksiggowodei z wielu lat. Dane
z roku zamknigtego pozostajg do wgladu, bez mozliwoéci wprowadzania nowych danych, W obrgbie
roku ksiggowego (obrachunkowego) mozna tworzyé tzw. rejestry, kidre sg od siebie niczalezne, Dla
kazdego z osobna trzeba zdefiniowaé plan kont i klasyfikacji. Pozwala to na prowadzenie ewidencji
dokumentdw w rozbiciu na dowolne ksiggi pomocnicze w jednym programie, bez polrzeby robienia
kolejnych instalacji programu i tworzenia odrgbnych baz danych. Dla kazdego rejestiu prowadzona
jest odrgbna ksigga glowna, ksigga planu 1 ksigga bilansu otwarcia.

Program pozwala na przelgczanic si¢ migdzy latami obrachunkowymi i rejestrami bez potrzeby
ponownego urachamiania programu. Aklywny rok i rejestr jest wy$wictlany na pasku tytulowym
programuy,

Program umozliwia nanoszenie i dokonywanie zmian w obowigzujgeym planie kont,

Wszystkic dokumenty ksiggowe sg trwale zapisywane w ukladzie chronologicznym z réwnoczesnym
tworzeniem sig dziennikdw obrotow wedhug daty ksiggowania.

Dowod ksiggowy zargjestrowany w progranic ofrzymuje oznaczenic.

Nuiner zapisu ksiggowego to kolejny numer wszystkich zarejestrowanych dowoddw ksiggowych
nadawanych w ramach jednego roku,

Data ksiggowania to data, wedhig ktorej sporzgdzany jest dziennik obrotéw odzwierciedlajgey
chronologie zapisdw. '

Wszystkie dowody zarejestrowane w programie sg do przegladania.




Zamknigeie miesigca  blokuje mozliwodei  dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych
dowoddéw. Wszelkic zmiany dokonuje sig za pomocy dokumentéw stornujgeych. Po zaksiggowaniu
kazdego miesigca sporzadza si¢ Zestawienie obroféw i sald.

Wedlug standw na konice kazdego miesigca sporzgdza sig zestawicnic obrotdw i sald ksiggi gldwne)
(ewidencja syntetyczna). :

. Progman Finanse Premium

Ksiegi rachunkowe prowadzone sy przy uzyciu oprogramowania Progman zaprojektowany i
wykonany przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawice modul Progman Finanse Premium,

- data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2016 1.

- Zbiory stanowigce ksiggi rachunkowe na noénikach czytelnych dla komputera (baza danych
Wfirebird” na serwerze).

Modul Progman Finanse Premium obejmuje nastgpujace zadania w zakresic rachunkowoéci:
- definiowanie planu kont,
- cwidencjg dokumentdw ksiggowych,
- ewidencjg obrotdéw na kontach analitycznych,
- automatyczne tworzenic bilansu otwarcia na poczatek roku,
- analiz¢ dziennych zapiséw ksiggowych,
- analizg stanu kont w ukfadzie syntetycziym i analityczuym,
- analizg zaleglo$ei i nadptat,
- analiz¢ wykonania planu finansowego,
- analize wydatkow i kosztdw,
- sprawozdawczodé finansowo-ksicgows.
Plan kont jest zgodny z opracowanym zakladowym planem kont i obejimuje:
- konta syntetyczne

- konta analityczne — wg potrzeb szczegblowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dosigp do
informacji oraz dostosowancj do sprawozdawcezosci,

- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Plan kont zawiera:

- numer konta

- nazwg konta

- charakierystyke konta

KSIEGI RACHUNKOWE

Ksiegi rachinkowe sg trwale oznaczone nazwg jednostki, nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowej
oraz nazwg programu przetwarzania, wyraznic oznaczone co do roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego i daty sporzgdzenia.

Zachowana jest automatyczna kontrola cigglodei zapisdw, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki ksigg
rachunkowych skladaja sig z automatycznic numerowanych stron.




FEwidencja finansowa prowadzona jest w oparciu o nastgpujgce ksicgi rachunkowe.

I Dziennik — zbidr danych zawierajgcych zarcjestrowane 1 zadekrefowane dokumenty zewngtrzne,

wlasne 1 obee oraz wewngtrzne dowody ksiggowe. Posiada automatycznic nadany numer
pozycji, pod ktdérg zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie
osoby odpowiadajgcej za tre§¢ zapisu. Dziennik umozliwia nzgodnienia jego obrotow
z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiggi gtowne;j.

II Ksigga gléwna — zbidr zapiséw ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowigzujacym

planem kont, prowadzonych zgodnic z obowigzujagcym planem kont, prowadzonych
rownolegle z rejestracjg operacji finansowych w dzienniku. Zbiér zawiera sumy lgczne na
kontach, obroty i salda za kazdy micsigc i w sposob ciagly narastajgco w kolejnych
miesigcach i w roku. Sprawdzianem poprawnodci ksiggi jest zgodno$é sum lgeznych
obcigzen i uznan kont bilansowych oraz zgodno§é obrotéw z dziennikiem w ramach
poszezegdlnych miesiecy i narastajaco w roku obrotowym.

HI Ksiegi pomoenicze

Zbiér kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiggi gldwnej. Zapisy w zbiorze
kant analitycznych dokonywane s3 wg zasady podwdjnego zapisu i sg picrwotne w stosunku
do zapisow kont glownych. Sumy obrotéw i sald na tych kantach stanowig obroty i salda
odpowiadajgcych im kont ksiggi glownei,

Z)iér kartotek kont analitycznych — jest to zbior wszystkich operacji finansowych
sktadajacych si¢ na obroty kont analitycznych, Sumy obrotow i sald karloick sg zgodne
z obrotami i saldami odpowiadajgcych im kont analitycznych w ramach poszezegdlnych
miesigcy i narastajgco w roku obrofowym,

Karty wydatkéw — zbiér zawierajacy zapisy jedunostronne, powtdrzone, ktdre byly
uprzednio zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczgce wydatkéw 1 kosztow
zwigzanych z realizacjg planu finansowego zadan biezacych 1 inwestycyjnych oraz funduszy.
Sumy obrotéw i sald na tych kontach sg zgodne z obrotami i saldami odpowiadajgcych kont
w zbiorze kont klasyfikacji budzetowe;j

Numeraeja pozycji ksiegowych — kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzymuje kolejny,
unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego i grupy
dokumentow,

Storno ,na czerwono” —w programie realizowane jest poprzez podanic kwoty z minusem.

Obroty miesigca — suma zaksiggowanych dokumentéw w podanym miesigcu obrachunkowyn.

Obroty narastajgce — réwne sg sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw do podanego micsigea
wigcznie.

Naliczenie salda konta — w zaleznodci od charakterystyki konia saldo jest liczone po stronie WN lub

MA,

I

Jezeli konto "aktywna-pasywne” {o:

Saldo = (BO strony WN - obroty narastajgce WN) — (BO strony MA + obroty narastajgce
MAY),

W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest > 0 to jest zapisywane po stronie WN,

W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest < 0 to jest zapisywane po stronie MA zawsze jako
warto$¢ dodatnia.

2. Jezeli konto ,aktywne” to:




Saldo = (BO strony WN + obroty narastajgco WN) — (BO strony MA + obroty narastajgco
MA)
Obliczone saldo zapisane jest po stronic WN,
3. Jezeli konto ,,pasywne” to:
Saldo = (BO strony MA + obroty strony MA) — (BO strony WN + obroty strony WN)
Obliczone saldo zapisanc jest po sironic MA.
System jest kompatybilny z pozostalymi programami linii Progman.
Program zapewnia kompleksows obstuge w zakresie rachunkowodci jednostki i organu. Sluzy do
ewidencji ksiggowej dochodéw, wydatkéw, przychoddw, koszidw, zobowigzah, naleznodci,
zaangazowania, zmian w stanic majatkowym oraz innych zdarzen gospodarczych na odpowicdnich
kontach syntetycznych i analitycznych.

Progman Rozrachunki pozwala na kompleksowg obshige dokumentdw sprzedazy, ewidencjg

zakupow.
Na podstawic zacwidencjonowanych dokumentéw program przygotowuje wydruki niezbgdne do
okreslenia wartodci sprzedazy 1 zakupu oraz automatycznie wylicza deklaracjg VAT,

Program Rozrachunki taczy w sobie programy: Fakturowanie, Rejestr VAT oraz Zamdwienia
Publiczne. Program Rozrachunki obstuguje ponadio dzialania zwigzane z windykacja naleznosei.

Program ,Podatki — osoby fizyczne i prawne” zaprojeckiowany i wykonany przez U.LINFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.

Program ten pozwala na prowadzenice 1 aklualizowanie cwidencji podmiotdw; obliczanic wymiaru
podatku na podstawie danych o powierzchniach i danych wprowadzonych na podstawie zlozonych
deklaracji podatkowych oddzielnie dla podatku od nieruchomodei, rolnego i lesnego; drukowanie
decyzji wymiarowych oraz drukowanic rejestra wymiaru,

W przypadku zmian wysokodci podatku w ciggu roku mozliwe jest nanoszenie zmian, tworzenic
przypisdw i odpisdw oraz drukowanie decyzji zmieniajacych.

Ksiggowanie wplat bezgotowkowych i gotdwkowyceh , kwoly odsctek, kosztéw upomnienia oraz
optaly prolongacyjnc;j.

Program umozliwia wprowadzenic i ewidencjonowanie decyzji wydawanych w toku prowadzoncgo
posigpowania podatkowego, (j. umorzef, rozlozenia na raty.

Do istniejgeych juz zapiséw ksiggowych dokonywane sg korekty ksiggowania,

Program umozliwia prowadzenie dziennika obrotéw i sald za dany okres. Istnicje mozliwos$é
wydrukdw o sposobic zarachowania wplaty i ich ewidencja. Ponadto mozliwe jest fworzenie i
drukowanie upomnien, tytutow wykonawezych,

Na koniec kazdego kwartalu dokonywane jest uzgadnianie kont przez pracownikéw odpowiedzialnych
za prowadzenic cwidencji podatkdw i pracownikdw ksiggowosct.

Program ,Auafa” zaprojektowany i wykonany przez U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek

sp.j. z Legionowa,




Program umozliwia prowadzenic i aktualizowanic ewidencji podainikéw i $rodkdw transportowych z
podzialem na osoby fizyczne i prawne; obliczanie wymiaru podatkn na podstawie zlozonych
deklaracji i drukowanic rejestru wymiaru przypisow i odpisow.

Isinieje mozliwo$¢ wprowadzenia zmian wysokosci podatku w ciggu roku.

Ksiegowanie oplat bezgotdwkowych i gotdwkowych, kwoty odsetek, kosztéw upomnien.

Program umozliwia wprowadzenie i ewidencjonowanie decyzji wydawanych w toku prowadzonego
postgpowania podatkowego, tj. umorzen, roztoZzenia na raty.

Do istnicjgeych juz zapisdw ksiegowych dokonywane sg korckty ksiggowania,

Program umozliwia prowadzenic dzicnnika obrotéw i sald za dany okves. Istnicje mozliwo$é
wydrukéw o sposobie zarachowania wplaty i ich cwidencja. Ponadio mozliwe jest tworzenie i
drukowanic upomnieh, tytuléw wykonawezych.

Na konice kazdego kwartalu dokonywane jest uzgadnianie kont przez pracownikdéw odpowiedzialnych
za prowadzenie ewidencii podatkéw i pracownikéw ksiggowoSci.

-

Program ,,Ksiggowos§¢ zobowigzan” zaprojekiowany 1 wykonany przez U.LINFO-SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.

Program przeznaczony jest do rozliczenia zobowigzan platnikéw na rzecz gminy . Stanowi analityczne
rozszerzenie ksiggowosci budzetowej, Rozliczenie to odbywa si¢ w ramach zalozonego dla ptatnika
konta, na kiorym rejestrowane sq rézne lypy operacji. Konto obrazuje wysokosé naleznosci, ktore
platnik zobowigzany jest placi¢ gminie.

Naleznobcei najezgscicj rozkladane sg na kolka rat i rozliczane w skali roku. Przedstawieniem tych rat
sg operacje ksiggowe zwane przypisami, Zimiana wysoko$ci zobowigzania realizowana jest poprzez
przypisy i odpisy korygujgce. Splata nalezno$ci dokonywana jest za pomocsq ksiegowania typu wplata.
W przypadku, gdy na koncie wystgpuje nadptata istnicje mozliwo$¢ jej zwrotu badz 1z
przeksiggowania na inne konto tego samego podatnika, Zaleglo$¢ na koncie mozna splacié, naliczanc
sg wiedy automatycznie odsetki i koszty upomnienia. Zaleglo§é wraz z odsetkami mozna réwnicz
umaorzye.

Program umozliwia wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych,

Program ,,Uzytkowanie wicczyste » zaprojektowany i wykonany przez U.LINFO-SYSTEM Roman i
Tadcusz Groszck sp.j. z Legionowa,

Program zarzgdza ewidencjg umow z tytulu uzytkowania wieczystego, naliczania i prowadzenia
ksiggowodci.

Program ,,Kadry”, ,Place”, zaprojektowany i wykonany przez Wollers Kluwer S.A. w Warszawic,

Zadaniem programdw ,,Kadry” i ,,Place” jest prowadzenic kartoteki pracownikéw w polaczeniu z
mozliwoscig naliczania plac i sporzgdzania odpowiedniej dokumentacji:

- wprowadzanic danych osobowych pracownikéw, gromadzenie wszystkich niezbgdnych informacji o
zatrudnionych i zwolnionych pracownikach,

- informacje zwigzane z zatrudnieniem, takic jak: staze pracy, ewidencja nieobecnodci, $wiadczenia,
itp.

- wprowadzenie skladnikdw placowych

- naliczanic list plac




- przygotowanie do naliczania list plac

- obliczanie koszlow uzyskania

- naliczanie i drukowanie plac

- rozliczanie podatku

- rozliczanic ZUS

- przygotowywanie przelewdw bankowych

- dokumentacja placowa

- tworzenie dokumentacji ptacowej
- zestawicnia placowe

- drukowanie deklaracji PIT

- tworzenie deklaracji ZUS

- karty zasitkowe ZUS

Program posiada wszelkie pofrzebne zestawienia i wydruki: listy plac, odcinki placowe, zbiorowki,
karly wynagrodzef. Narzedzia zawarte w programie: Elckironiczna wysylka PITéw, Eksport do
Platnika oraz Kreatory (wyrdwnai, list nadgodzin etc.).

Progman Zlecone stuzy do rozliczania uméw cywilnoprawnych oraz innych $wiadezen, np. diet
radnych, soltysdw. Jego gtownym zadaniem jest automatyczne naliczanie wyplat wediug
indywidualnie zdefiniowanych szablonéw z uwzglednieniem nicobecnosci, potrgcen oraz kiasyfikacji
budzctowe;j.

Program zapewnia peing obsluge w zakresie elektronicznej wysyltki formularzy PIT.

Progman Przelewy - gloéwna funkcjonalnodcig systemu jest przygotowanie i eksport przelewow do
zewnglrznych systemdw bankowych. System przygolowuje przelewy z wynagrodzeniami, a takze
przelewy do Urzedu Skarbowego i do Zakiadu Ubezpieczen Spolecznych.

system jest kompatybilny z pozostalymi systemami kadrowo — ptacowymi linii Progman, co-
umozliwia import gotowych danych do przelewdw z systemu Progman Place i Progman Zlccone,

Progman Wyposazenie

Progman WyposaZenie umozliwia prowadzenie peinej ewidencji majgtku ruchomego (okreslanego
mianem wyposazenia} oraz akiywdw (rwalych, takich jak §rodki trwale oraz warto§ci niematerialne i
prawne.

Program posiada liczne opcje wydrukdw pozwalajgce na biezaee pozyskiwanie informacji o stanie
mienia jednostki. Posiada technologi¢ koddw kreskowych (czyinika lub kolektora danych),

Progman Wyposazenie pozwala na:
- przygolowanie 1 rozliczenie mwentaryzacji,
- prowadzenie pelnej ewidencji Srodkdw trwatych, zawierajgcej, m. in.:

- ich warto$¢ poczgtkows,
- warto$¢ aktualna,
- naliczone umorzenia,

- amortyzacjg roczng,




- amoriyzaci¢ naraslajgca,

- micjsce uzytkowania, itp,

tworzenie dla potrzeb programu finansowo-ksi¢gowego raportw o naliczonych umorzeniach

i amortyzacji.

Dla kazdej z kartotek mozna uzyskaé szercg zestawien, pozwalajgeych w latwy sposéb §ledzié ich stan

oraz dokonujgce si¢ w nich zmiany.

Wersje oprogramowania uzywanego przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz daty
rozpoczeeia ich eksploatacii przedstawia poniZsza tabela:

L.p. Nézwa programu Wersja oprogramowania Data rozpoczgeia
eksploatacji
L -Progman Finaﬁse Premium 10.6.1 07.08.2017r.
2 |Pro gman Rozrachunki 8.5.7 23.11 .:20 17r.
3 |Progman Place 10.2.1 14.09.2017r,
4 |Progman Kadry 9.9.1 14.09.2017x,
g Progman Zlcg:one 9.6.0 17.12,2017r.
6 Program Przelewy 7.5.1 18.04.2016r.
7  |Progman Wyposazenie 7.6.3 01.01.2018r.
8 Program ,,Podatki - osoby 2018.0.0.1.126 01.01.2018r.
fizyczne 1 prawne”
9 SYSTEM -;,I’}atlaik” 1 6.01 001 01.01.2016r.
10 Program c-\hvopis Wer, 6 01.02.201 4.
11 Prograﬁ) ,Ksicgowosé 2018.1.1.101.110 01.01.2018r.
zobowigzan®
12 Program ,,Uzytkowanie wicczyste” |2017.2.90.1.27 (1.01.2017r.
13 Program ,,Auta” 2017.1.1.3.824 01.01.2017r.
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Zalgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 124/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 06 grudnia 2017 roku

WYKAZ ROCZNYCH STAWEK AMORTYZACYJINYCH - Zalgeznik do ustawy z dnia 15
futego 1992 1. o podatku dochodowym od 6s6b prawnych (t. j. Dz. U. 2 2016 r. poz. 1888 ze zm.) oraz
ustawy z dnia 26 lipca 1991 1. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (1. j. Dz U. z 2016 r. poz.

2032 ze zm.).
Pozycja|Stawka | Symbol Nazwa $rodkow trwatych
% | KST
{grupa,
podgrupa
| lub
; rodzaj)
L 2 | 3 4
01 1.5 1 “'Budynki mieszkalne
122 Lokale mieszkalne
2,5 10 Budynki nicmieszkalne
110 Placdéwki opiekunczo-wychowawcze, domy opieki spolecznej bez opieki
medycznej
121 Lokale niemieszkalne
4,5 102 Podziemne garaze i zadaszone parkingi oraz budynki kontroli ruchu
powictrznego (wieze)
104 Zbiorniki, silosy oraz magazyny podziemne, zbiorniki i komory
! podziemne (z wylgczeniem budynkow magazynowych i nazienmych)
; 10 103 Kioski towarowe o kubaturze ponizej 500 m* - trwale zwigzane z
gruntem
109 Domki kempingowe, budynki zastgpcze - trwale zwigzane z gruntem
010 Plantacje wikliny
o2 2,5 - 24 Budowle wodne, z wylaczeniem urzadzen melioracji wodnych, dokéw |
! statych zaladowionych, walow i grobli
| 21 Budowle sklasyfikowane jako budowle do wzdatniania wod, z wyjatkiem
studni wierconych
290 Budowle sportowe i rekieacyjne, z wylaczeniem ogroddw i parkow
publicznych, skwerdw, ogrodéw botanicznych i zoologicznych
291 Wieze przectwpozarowe
225 Urzadzenia melioracji wodnych podstawowych
226 Urzadzenia melioracji wodnych szczegdlowych
: 4,5 2 Obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej, z wylaczeniem ogrodow i parkdéw
publicznych, skwerdw, ogrodow botanicznych i1 zoologicznych
10 211 Przewody sieci technologicznych wewnatrzzakladowych
221 Urzadzenia zabezpieczajgce ruch pociggow
:_ |14 202 |Wieze ekstrakcyjne L




g f20 1200 Wicze wicrinicze, wiezomaszty
03 7 |3 Kotly i maszyny energetyczne
14 322 Silniki spalinowe na paliwo lekkie (niezespolone)

323 Silniki spalinowe na paliwo cigzkie (niczespolone)

324 Silniki spalinowe na paliwo gazowe (niezespolone)
! 325 Silniki powietrzne
343 Zespoly elektroenergetyczne przenoéne z silnikami spalinowymi na
| paliwo lekkie ‘

344 Zespoly elektroenergetyczne z silnikami spalinowymi na paliwo cigzkie

349 Reaktory jadrowe

04 7 431 Filtry (prasy) blotniarki Cedzidla mechaniczne

450 Piece do przerobu surowcdw (z wyjatkiem piecOw do przerobu
surowcow wielokomorowych)

451 Piece do przetwarzania paliw (z wyjatkiem piecow koksowniczych)

§ 454 Picce do wypalania tunelowe

E473 Aparaty bebnowe

475 Suszarki komorowe (z wyjgtkiem suszarek z potkami obrotowymi
zgarniaczami)

10 14 Maszyny, urzgdzenia i aparaty ogdlnego zastosowania
14 41 Obrabiarki do metali

44 Maszyny i urzadzenia do przetiaczania i sprezania cicezy i gazdéw

46 Aparaty do wymiany ciepla (z wyjatkiem wymiennikéw przeponowych
rurowych oraz chlodnic odmulin i préb kotowych rozkiadni gazu)

47 Maszyny, urzgdzenia i aparaty do operacji i procesdw materialowych, w
tym suszarki z poétkami obrotowymi i zgarniaczami (z wyjatkiem: -
kolumn, - aparatow bebnowych, - suszarek komorowych bezpolkowych,
tradycyjnych, owiewnych, pétkowych owiewnych, prézniowych z
grzejnymi polkani, suszarek z gbrnym i dolnym rozpylaniem cieczy
oraz suszarck z pneumatycznym rozpylaczem cial statych i innych
suszarek, - odbieralnic hydraulicznych rozktadni gazu)

18 449 Urzadzenia dystrybucyjne do benzyny i olejow elektryezne i
przepiywomierze skiadowe do cieczy i paliw ptynnych

461 Wymienniki plynéw obiegowych przy produkeji sody

469 Chtodnice odmulin i préb kotowych rozktadni gazu

472 Kolumny nitracyjne i denitracyjne

479 Odbieralnice hydrauliczne rozkladni gazu

481 Aparaty 1 urzgdzenia do powierzchniowej obrdbki metali sposobem

! chemicznym i elektrogalwanicznym

482 Aparaty i urzgdzenia do powierzchniowej obrdbki metali sposobem
cieplnym

484 Urzadzenia do spawania 1 napawania lukowego w ochronie gazow oraz
do spawania i hapawania plazmowego Wylwornice acetylenowe
przenoéne wysokiego ci$nicnia, Zgrzewarki oporowe i tarcicowe
Urzgdzenia do melalizacji natryskowej i do nafryskiwania tworzywami
sztucznymi

486 Maszyny 1 urzgdzenia do przygotowywania maszynowych no$nikdw

L danych oraz maszyny analityczne B




488 Samodzielne urzgdzenia do automatycznej regulacji i sterowania
procesami
} 489 Roboty przemyslowe
] 20 434 - Maszyny do zamykania stoi Maszyny do zamykania puszek
461 Wymicnniki przeponowe rurowe sklasyfikowane jako chlodnice kwasu
| siarkowego
. 30 487 Zespoly komputerowe
!05 7 506 Aparaty do rektyfikacji powictrza
507 Krystalizatory >Komory potne
548 Maszyny, urzadzenia i aparaty do produkeji materiatu zecerskiego
583 Koparki i zwatowarki w kopalniach odkrywkowych wegla Koparki w
piaskowniach przemystu weglowego
10 512 Maszyny 1 urzadzenia do eksploatac)i otwordw wiertniczych
513 Maszyny i urzgdzenia do przerdbki mechantcznej rud i wegla
Si4 Maszyny i urzgdzenia aglomerowni Maszyny i urzadzenia
wiclkopiecowe Maszyny 1 urzgdzenia hutnicze stalowni Nozyce hutnicze
do ci¢cia na gorgeo, tabor hutniczy, walcowniczy Inne maszyny,
urzgdzenia i aparaty hutnicze
520 Maszyny i urzadzenia dla przemysiu kamieniarskiego: Traki ramowe i
tarczowe Cyrkularki Szlifierki Tokarki 1 wiertarki do kamienia
Kombajny do robdt przygotowawcezych
523 Maszyny i urzadzenia dla przemystu cementowego
525 Autoklawy
529 Maszyny i urzadzenia do produkcji elementéw z lastriko i sztucznego
kamicnia
56 Maszyny, urzadzenia i aparaty dla przemystu rolnego
582 Maszyny do roboét drogowych: pojemniki do bitumu stalowe o
pojemnosci powyzej 20.000 1 odéniezarki drég, ulic i placéw o mocy
silnikow powyzej 120 KM
14 50 Maszyny, urzadzenia i aparaty dla przemyshu chemicznego
517 Maszyny i urzgdzenia torfiarskie
52 Maszyny dla przemystu surowcodw mineralnych
53 Maszyny do produkeji wyrobéw z metali i tworzyw sztucznych
54 Maszyny, urzadzenia i aparaty do obrébki i przerobu drewna, produkeji
wyrobdw z drewna oraz maszyny, urzadzenia i aparaty dla przemysiu
papierniczego i poligraficznego
I$5 Maszyny i urzgdzenia do produkeji wyrobdw widkienniczych i
odziezowych oraz do obrébki skéry 1 produkcji wyrobdw z niej
561 Maszyny, wzgdzenia i aparaty do produkcji napojow
568 Maszyny, urzagdzenia 1 aparaty dla przemysha piekarniczego (z
wyjatkiem piecdw ceramicznych, cyklotermicznych i specjalnych)
57 Maszyny, urzadzenia i aparaty dla przemystu spozywcezego
59 Maszyny, urzadzenia i narzedzia rolnicze 1 gospodarki lesnej
18 505 Piece prazalnicze fluidezyjne
51 Maszyny, wrzgdzenia i aparaty wiertnicze, gbrnicze, gazownicze,
odlewnicze, torfiarskie oraz geodezyjne i kartograficzne
58 Maszyny do robét ziemnych, budowlanych i drogowych
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20 506 Odgazowywacze
510 Maszyny 1 urzadzenia wiertnicze
511 Obudowy zmechanizowane
518 Aparaty i nizadzenia do: pomiardw magnetycznych, pomiardw
geologicznych, pomiardw sejsmicznych i radiometrycznych,
elektrycznego profilowania odwiertow, karotazu gazowego, perforacii
otwordw wiertniczych
535 Aparaty specjalne do wytwarzania kwasu wolframowego | maszyny do
redukcyjnych, prézniowych i specjalnych wytopéw metali Maszyny do
produkeji weglandw i past emulsyinych Urzgdzenia do produkeji
polprzewodnikdéw
579 Dystrybutory Miynki miotkowe Maszyny i wrzgdzenia do przerobu
odpaddw zwierzgeych na make pastewna i thuszeze utylizacyjne Inne
maszyny i wzgdzenia do przerobu odpadow zwicrzgeych
580 Maszyny do robdt ziemnych i fundamentowych
581 Maszyny do robot budowlanych
582 Szezotki mechaniczie i osprzet do utrzymania drég
25 501 Aparaty szklane i porcelanowe do destylacji
Porcelanowe mlyny kulowe
511 Maszyny gornicze, z wylgczeniem obudéw zmechanizowanych
524 Piece do topienia zuzla wielkopiecowego i bazaltu
571 Autoklawy do hydrolizy Neutralizatory stalowe oraz neutralizatory i
hydrolizatory betonowe lub murowane
581 Wibratory Wibromtoty oraz zacieraczki do tynku
600 Zbiorniki naziemne ceglane
601 Zbiorniki naziemne betonowe (z wyjgtkiem wyposazonych w
wykladzing chemoodporng dla kwasu ponitracyjnego)
623 Urzgdzenia telefoniczne systeméw noénych na liniach WN
641 Wyciggi kopalniane (bez wyciggbw przy giebieniu szybow)
i648 ‘Towarowe kolejki linowe i dZzwignice linowe
i656 Akumulatory hydrauliczne
660 'Wagi pojazdowe, wagonowe i inne wbudowane
10 6 Urzadzenia techniczne A
18 61 Urzgdzenia rozdzielcze i aparatura energii elekirycznej przewozna
641 Dzwigniki, weiggarki i weiggniki przejezdne oraz nieprzejezdne,
kotowroty, wyciagniki (z wyjatkiem kolowrotow szybowych oraz
wyciggnikdw kopalnianych {acznie z wyciggami przy gigbieniu szybow,
a takze wyciagi kolei 1 kolejek linowych)
662 Projektory przenosne 16 mm i 35 mm
681 Kontenery
20 629 Telefony komorkowe
669 Kasy fiskalne i rejestrujace (z wyjatkiem zaliczonych do poz. 04 -
zespoly komputerowe)
633 Baterie akumulatoréw elektrycznych stacjonarnych Baterie
akumulatorow elektrycznych zasadowych
662 Ekrany kinowe
' 644  iPrzenosniki w kopalniach i zakladach przetworezych rud i wegla




14

18

20

14

20
25

25

l664 Urzgdzenia do przeprowadzania badan technicznych

644 Przenoéniki zgrzeblowe cigzkie 1 lekkie

0 :T%Bc;lkoiq oWy naziemny

71 Tabor kolejowy podziemny

72 Tabor tramwajowy

73 Pozostaty tabor szynowy naziemny

77 Tabor plywajgcy

700 Drezyny i przyczepy do drezyn

710 Lokomotywy akumulatorowe Lokomotywy ognioszczelne i typu
"Karlik" Wozy kopalniane

770 Kontenerowce

773 Wodoloty

780 Samoloty

781 Smiglowee

743 Samochody specjalne

745 Trolejbusy i samochody ciezarowe o napgdzie elekirycziym

746 Ciagniki

747 Naczepy 1 przyczepy

76 Pozostaly tabor bezszynowy (wbzki jezdniowe akumulatorowe, widlowe
i e wozki jezdniowe)

745 Pozostale samochody o napedzie elektrycznym

783 Balony

789 Pozostale §rodki transportu lotniczego

79 Pozostale srodki transportu

740 Motocykle, przyczepy i wozki motocyklowe

741 Samochody osobowe

742 Samochody cigzarowe

744 Autobusy 1 autokary

782 Szybowce

805 i Wyposazenie kin, teatrow, pfacéwek kultLEalno-oéwiatowych oraz
instrumenty muzyczne

806 Kioski, budki, baraki, domki kempingowe - niezwigzane {rwale z
gruntem

803 Maszyny biurowe piszace, liczgce i liczaco-piszace Dalekopisy do
maszyn matematycznych

8 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci 1 wyposazenie

801 Elektroniczna aparatura kontrolno-pomiarowa do przeprowadzania
badan laboratoryjnych

802 Aparaty i sprzet do hydro- i mechanoterapii

804 WyposazZenie cyrkowe

Burmistrz
Miasta i Gminy Drobin

Andrzej Samoraj




Zalgeznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr 124/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 06 grudnia 2017 roku

WYKAZ ROCZNYCH STAWEK AMORTYZACYJIJNYCH - Zalgceznik do ustawy z dnia 15
lutego 1992 1. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (1. j. Dz. U. z 2016 1. poz. 1888 ze zm.) oraz
ustawy z dnia 26 lipca 1991 r, o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych (1. j. Dz U, z 2016 1. poz.

2032 ze wm.),
Pozycja|Stawka | Symbol Nazwa $rodkow trwalych
% KST
{grupa,
podgrupa
lub
rodzaj)
rol 2 3 4 -
01 ﬁ,S 11 Budynki mieszkalne
122 Lokale mieszkalne
2,5 10 Budynki niemieszkalne
110 Placéwki opiekuniczo-wychowawcze, domy opieki spolecznej bez opieki
medycznej
, 121 Lokale nicmieszkalne
4,5 102 Podziemne garaze i zadaszone parkingi oraz budynki kontroli ruchu
powietrznego (wieze)
104 Zbiorniki, silosy oraz magazyny podziemne, zbiorniki { komory 7
podziemne (z wylgczeniem budynkdéw magazynowych i naziemnych)
10 103 Kioski towarowe o kubatwrze ponizej 500 m® - trwale zwigzane z
gruntem
109 Domki kempingowe, budynki zastepcze - trwvale zwigzane z gruntem
010 Plantacje wikliny
02 2,5 224 Budowle wodne, z wylaczeniem urzagdzen melioracji wodnych, dokéw
statych zaladowionych, watéw i grobli
21 Budowle sklasyfikowane jako budowle do uzdatniania wod, z wyjatkiem
studni wierconych
290 Budowle sportowe i rekreacyjne, z wylaczeniem ogrodoéw i parkow
, publicznych, skwerdw, ogrodéw botanicznych i zoologicznych
! !291 Wieze przeciwpozarowe
| |225 Urzadzenia melioracji wodnych podstawowych
i 226 Urzadzenia melioracji wodnych szeczegétowych
4,5 2 Obiekty inzynicrii ladowej 1 wodnej, z wylgczeniem ogroddw i parkow
publicznych, skwerdw, ogrodow botanicznych i zoologicznych
10 211 Przewody sieci technologicznych wewnatrzzakladowych
221 Urzadzenia zabezpicezajgee ruch pociagdw
14 poz2 Wieze ckstrakcyjne




04

10
14

18

322
323
324
325
343

344
349

450

451
454
473
475

41
44
46

47

449

461
469
472
479
481

482

484

486

200

Wieze wiertnicze, wiezomaszty

Kotly i maszyny energetyczne

Silniki spalinowe na paliwo lckkie (niczespolone}

Silniki spalinowe na paliwo cigzkie (niezespolone)

Silniki spalinowe na paliwo gazowe (niezespolone)

Silniki powietrzne

Zespoly elektroenergetyczne przenosne z silnikami spalinowymi na
paliwo lekkie .

Zespoly elektroenergetyczne z silnikami spalinowymi na paliwo cigzkie

_ [Reaktory jadrowe

Filtry (prasy) blotniarki Cedzidla mechaniczne

Picce do przerobu surowcdw (z wyjatkiem piecdw do przerobu
surowcow wielokomorowych)

Piece do przetwarzania paliw (z wyjgtkiem piecow koksowniczych)
Picce do wypalania tunelowe

Aparaty bebnowe

Suszarki komorowe (z wyjatkiem suszarek z pétkami obrotowymi i
zgarniaczami)

" {Maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania

Obrabiarki do metali

Maszyny i urzgdzenia do przetfaczania i spr¢zania cieczy i gazéw
Aparaty do wymiany ciepta (z wyjatkiem wymiennikéw przeponowych
rurowych oraz chlodnic odmulin i préb kolowych rozkladni gazu)
Maszyny, wrzadzenia 1 aparaty do operac)i i proceséw materialowych, w
tym suszarki z potkami obrotowymi i zgarniaczami (z wyjatkiem: -
kolumn, - aparatéw bebnowych, - suszarek komorowych bezpdtkowych,
tradycyjnych, owiewnych, pétkowych owiewnych, prézniowych z
grzejnyni potkami, suszarek z gérnym i dolnym rozpylaniem cieczy
oraz suszarek z pneumatycznym rozpylaczem ciat statych i innych
suszarek, - odbieralnic hydraulicznych rozktadni gazu)

Urzadzenia dystrybucyjne do benzyny i olejow elektryczne i
przeplywomierze skladowe do cieczy i paliw plynnych

Wymienniki plynéw obiegowych przy produkcji sody

Chiodnice odmulin i préb kotowych rozkladni gazu

Kolumny nitracyjne i denitracyjne

Odbieralnice hydrauliczne rozktadni gazu

Aparaty i urzgdzenia do powierzchniowej obrobki metali sposobem
chemicznym i elektrogalwanicznym

Aparaty i1 urzgdzenia do powierzchniowe]j obrobki metali sposobem
cieplnym

Urzadzenia do spawania i napawania lukowego w ochronie gazdw oraz
do spawania i napawania plazmowego Wytwornice acetylenowe
przeno$ne wysokiego cinienia, Zgrzewarki oporowe i tarcicowe
Urzgdzenia do metalizacji natryskowej i do natryskiwania tworzywami
sziucznymi

Maszyny i urzgdzenia do przygotowywania maszynowych nosnikow

danych oraz maszyny analityczne




20

30

10

14

18

488

489
434
461

487

Samodzielne urzgdzenia do automatycznej regulacji i sterowania
procesami

Roboty przemystowe

Maszyny do zamykania stoi Maszyny do zamykania puszek
Wymienniki przeponowe rurowe sklasyfikowane jako chiodnice kwasu
siarkowego

Zespoly komputerowe

[s06

507
543
583

512
513
514

520

523
525
529

56
582

50
517
52
53
54

55

561
568

57
59
505
51

58

Aparaty do rcktyfikacji powietrza

Krystalizatory >Komory potne

Maszyny, urzadzenia 1 aparaty do produkcji materialu zecerskiego
Koparki i zwatowarki w kopalniach odkrywkowych wegla Koparki w
piaskowniach przemyshi weglowego

Maszyny 1 wrzgdzenia do eksploatacji otwordw wiertniczych
Maszyny 1 urzqdzenia do przerobki mechanicznej rud i wegla
Maszyny i urzqdzenia aglomerowni Maszyny i urzgdzenia
wielkopiecowe Maszyny i urzgdzenia hutnicze stalowni Nozyce hutnicze
do cigcia na goraco, tabor hutniczy, walcowniczy Inne maszyny,
urzgdzenia i aparaty hutnicze

Maszyny 1 wrzgdzenia dla przemystu kamieniarskiego: Traki ramowe i
tarczowe Cyrkularki Szlifierki Tokarki i wiertarki do kamienia
Kombajny do robo6t przygotowawczych

Maszyny 1 urzadzenia dla przemyshi cementowego

Autoklawy

Maszyny 1 urzadzenia do produkeji elementéw z lastriko i sztucznego
kamienia

Maszyny, urzqdzenia i aparaty dla przemystu rolnego

Maszyny do robdt drogowych: pojemniki do bituniu stalowe o
pojemnosci powyzej 20.000 I odéniezarki drdg, ulic i placdw o mocy
silnikow powyzej 120 KM

Maszyny, urzgdzenia i aparaty dla przemysiu chemicznego

Maszyny i urzadzenia torfiarskic

Maszyny dla przemyshy suroweow mineralnych

Maszyny do produkcji wyrobdw z metali 1 fworzyw sztucznych
Maszyny, urzadzenia i aparaty do obrdbki i przerobu drewna, produkeji
wyrobow z drewna oraz maszyny, urzadzenia 1 aparaty dla przemystu
papierniczego i poligraficznego

Maszyny 1 urzgdzenia do produkeji wyrobdw widkienniczych i
odziezowych oraz do obrobki skory 1 produkeji wyrobow z nicj
Maszyny, urzadzenia i aparaty do produkeji napojow

Maszyny, urzadzenia i aparaty dla przemystu piekarniczego (z
wyjatkiem piecéw ceramicznych, cyklotermicznych i specjalnych)
Maszyny, urzadzenia i aparaty dla przemyshi spozywezego
Maszyny, wrzadzenia i narz¢dzia rolnicze i gospodarki le$nej

Piece prazalnicze fluidezyjne

Maszyny, urzgdzenia i aparaty wiertnicze, gornicze, gazownicze,
odlewnicze, torfiarskie oraz geodezyjne i kartograficzne

Maszyny do robot ziemnych, budowlanych i drogowych




20

25

10
18

20

506
510
511
518

535

579

580
581
582
501

511
524
571

L

600
601

623
641
648
656
660

61
641

062
681
629
669

633

662
644

Odgazowywacze

Maszyny i urzgdzenia wiertnicze

Obudowy zmechanizowane

Aparaty i urzadzenia do: pomiaréw magnetycznych, pomiardw
geologicznych, pomiaréw sejsmicznych i radiometrycznych,
elektrycznego profilowania odwiertdw, karotazu gazowego, perforacji
otwordw wiertniczych

Aparaty specjalne do wytwarzania kwasu wolframowego i maszyny do
redukeyjnych, prézniowych i specjalnych wytopow metali Maszyny do
produkcji weglandw i past emulsyjnych Urzadzenia do produkcji
polprzewodnikow

Dystrybutory Miynki mlotkowe Maszyny i wrzadzenia do przerobu
odpadow zwierzecych na magke pastewng i thuszeze ntylizacyjne Inne
maszyny 1 urzgdzenia do przerobu odpadow zwierzecych

Maszyny do robét ziemnych i fundamentowych

Maszyny do robot budowlanych

Szczotki mechaniczne 1 osprzet do utrzymania drog

Aparaty szklane i porcelanowe do destylacji

Porcelanowe miyny kulowe

Maszyny gornicze, z wylgezeniem obudéw zmechanizowanych

Piece do topienia zuzla wiclkopiecowego i1 bazaltu

Autoklawy do hydrolizy Neutralizatory stalowe oraz neutralizatory i
hydrolizatory betonowe lub murowane

Wibratory Wibromloty oraz zacieraczki do tynku

Zbiorniki naziemne ceglane

Zbiorniki naziemne betonowe (z wyjatkiom wyposazonych w
wykiadzing chemoodporng dla kwasu ponifracyjnego)

Urzadzenia telefoniczne systemdw noénych na liniach WN
Wyciggi kopalniane (bez wyciagdw przy glebieniu szybow)
‘Towarowe kolejki linowe i dzwignice linowe

Akumulatory hydrauliczne

Wagi pojazdowe, wagonowe 1 inne whudowane

Urzgdzenia techniczne

Urzadzenia rozdzielcze i aparatura energii elektryczne] przewozna
Dzwigniki, weiggarki 1 weiggniki przejezdne oraz nieprzejezdne,
kolowroty, wyciggniki (z wyjatkiem kolowrotdw szybowych oraz
wyciggnikow kopalnianych lacznic z wyciggami przy glgbieniu szybow,
a takZe wyciggi kolei i kolejek linowych)

Projektory przenoéne 16 mm i35 mm

Kontenery

Telefony komérkowe

Kasy fiskalne i rejestrujgce (z wyjatkiem zaliczonych do poz. 04 -
zespoly komputerowe)

Baterie akumulatoréw elektrycznych stacjonarnych Baterie
akumulatordw elektrycznych zasadowych

Ekrany kinowe

Przenoéniki w kopalniach i zakladach przetworezych rud i wegla




| 664 Urzgdzenia do przeprowadzania badan technicznych
i 25 644 Przenoéniki zgrzeblowe cigzkie i lekkie
%07 7 70 [Tabor kolejowy naziemny
71 Tabor kolejowy podziemny
72 Tabor tramwajowy
73 Pozostaly tabor szynowy naziemny
77 - Tabor plywajacy
14 700 Drezyny 1 przyczepy do drezyn
710 Lokomotywy akumulatorowe Lokomotywy ognioszczelne i typu
"Karlik" Wozy kopalniane
770 Kontenerowce
773 Wodoloty
780 Samoloty
781 Smiglowee
743 Samochody specijalne
| 745 Trolejbusy i samochody cigzarowe o napedzie elektrycznym
| 746 Ciggniki
I747 Naczepy i przyczepy
76 Pozostaly tabor bezszynowy (wozki jezdniowe akumulatorowe, widlowe
1 inne wozki jezdniowe)
I 18 745 Pozostale samochody o napedzie elekirycznym
783 Balony
789 Pozostale §rodki transportu lotniczego
79 Pozostale $rodki transportu
20 740 Motocykle, przyczepy i wozki motocyklowe
741 Samochody osobowe
742 Samochody cigzarowe
l‘ 744 Autobusy 1 autokary
i 782 Szybowce
08 10 805 Wyposazenie kin, teatrdéw, placéwek kulturalno-oéwiatowych oraz
instrumenty muzyczne
806 Kioski, budki, baraki, domki kempingowe - niezwigzane frwale z
gruntem
14 803 Maszyny biurowe piszace, liczgce i liczgco-piszgce Dalekopisy do
maszyn matematycznych
20 8 Narzedzia, przyrzady, ruchomoscei i wyposazenie
25 801 Elektroniczna aparatura kontrolno-pomiarowa do przeprowadzania
badan laboratoryjnych
802 Aparaty i sprzgt do hydro- i mechanoterapii
804 Wyposazenie cyrkowe

Burmistrz
Miasta i Gminy Drobin




Zalgcznik nr 7

do Zarzgdzenia Nr 124/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 06 grudnia 2017 1.

Zasady rachunkowoéci stosowane przy realizacji programéw z udzialem $rodkdw z Unii
Europejskicj

1. Projekty realizowane przez Urzad Klasyfikowane sg zgodnie z klasyfikacja budzetows — dzial,
rozdzial, paragraf i w zaleznodci od rodzaju wydatkow z czwartg cyfrq paragrafu ,,1-7" §rodki UE lub
2z ,,9” srodki budzetu panstwa lub wlasne.

2. Ewidencja ksiggowa projektéw prowadzona jest w sposéb wmozliwiajacy identyfikacje zadania,
technikg komputerows: w jednostce samorzgdu terytorialnego stosuje sig system finansowo —
ksiegowy zaprojektowany i wykonany przez Wolters Kluwer S A, w Warszawic — Progman Finanse
Premium — do prowadzenia ksigg organu i jednostki budzetowe;.

3. Realizacja wydatkdw nastgpuje zgodnie ze zlozonym projekiem, podpisang umowg i
harmonogramen. Podstawg zapiséw w ksiegach sa dowody ksiggowe stwicrdzajgce dokonanic
operacji gospodarczej: faktury, rachunki, listy plac, wyciagi bankowe, noty ksiggowe, korygujace noty
ksiegowe, polecenia ksiggowania,

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresami sprawozdawczymi poszezegélne miesigee i
kwarlaty roku obrotowego.

5. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim oraz w walucie polskiej,
dokonywane w sposob trwaly. Powinny one zawicra¢ co najmnicj:

a) date dokonania operacii,

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe zapisu
ksiggowego, zrozumialy tekst opisu operaciji,

¢) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym.

6. Dokumenty ksiggowe podlegajg weryfikacji:

a) pod wzgledem merytorycznym przez Koordynatora Projektu, polegajacej na sprawdzeniu, czy danc
zawarlc w dowodach sq zgodne z umowy instytucii udziclajacej dotacjg, wykonawcg zadania,
harmonogramem rzeczowo-finansowym,

b) pod wzgledem formalno-rachunkowym — przez pracownika odpowiedzialnego za obstugg ksiggowg
Projekiu.

7, I'akt sprawdzenia dokonywany jest podpisem na dokumencie. Tak sprawdzone, opisanc, kompletne
i zadekretowane dokumenty zatwierdza do wyplaly Burmistrz oraz Skarbnik lub Glowny Ksiggowy.

8. Dokumenty finansowo-ksiggowe potwierdzajace ponicsione w ramach projektu koszty powinny
zawieraé elementy opisu zgodnie z wymogami,

9. Wszystkic dokumenty finansowe dotyczgce projektu przechowywane sg w odrgbnych, oznaczonych
scgregatorach, przez okres wskazany w umowie dofinansowania projektu.

10. Do prowadzenia ewidencji zadaf realizowanych z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej shuzg
nasigpujgce konta:

1) w organie:

133 wyodrgbniony rachunek budzetu




222 yozliczenie dochoddw budzetowych
223 rozliczenic wydatkdw budZetowych
240 pozostate rozrachunki

901 dochody budzetu

902 wydatki budzetu

960 skumulowane wyniki budzetu

961 wynik wykonania budzetu

2} w jednostee budzetowej:
011 Srodki trwale
013 Pozostale $rodki trwate
020 Warto$ci niematerialne i prawne ,
071 Umorzenie §rodkdw trwatych oraz wartodei niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych $rodkdw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
080 Inwestycje ($rodki trwale w budowie)
130 Rachunek biezgcy jednostki
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225 Rozrachunki z budzetami
229 Pozosiale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnicnia
401 Znzycie materialow i energii
402 Ushugi obce
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
720 Przychody z tytulu dochoddw budzetowych
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, platnosei z budzetu $rodkdw curopejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje — ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j
860 Wynik finansowy

1. Komta zespotu 4 ,koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenia” sluzg do ewidencji koszldow w
ukladzic rodzajowym i ich rozliczenia. Ewidenci¢ szezegdlowg prowadzi si¢ wedlug podzialu
ktasyfikacji planu finansowego oraz przeckrojach dostosowanych do potrzeb planowania,

12. Do zasad klasyfikacji zdarzen 1 ewidencji szczegdlowej nalezy stosowaé plan kont dla Urzedu
Miasta 1 Gminy w Drobinie (organ i urzad).

13. KONTA POZABILANSOWE

975 Wydatki strukiuralne — ewidencja wedlug obszaréw 1 kodow strukturalnych

980 Plan finansowy wydatkdw budzetowych - ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biczgcego - ewidencia analityczna prowadzona
jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej




999 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysztych lat - ewidencja analityczna prowadzona
Jest wedhug podzialek klasyfikacji budzetowej

14. Rachunkowo$¢ projektu unijnego ma odzwicrciedlaé przebieg jego realizacji, Zrodel finansowania
t uzyskania clektow (kosztow),

15. Rachunkowo$é prowadzona jest na zasadach okreslonych w przepisach o rachunkowodci, z
uwzglednieniem zasad szczeg6lnych w rozporzadzeniu Ministra Finansdw z dnia 05 lipca 2010 roku
w sprawic szezeg6luych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panistwa, budzetdow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostck budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
paihstwowych funduszy celowych oraz panstwowyceh jednostek budzetowych majgeych siedzibe poza

granicami Rzeczypospolitej Polskiej , jak réwniez wedlug zasad okre$lonych niniejszym
zarzadzeniem,

16. Dotacja podlega rozliczeniu w wyznaczonych w umowic terminach.

7. 7 otrzymanych i wykorzystanych $rodkéw europejskich sporzgdza si¢ informacje i rozliczenia
wynikajgce z zawartych uméw oraz sprawozdania budzetowe z podaniem nazwy projektu,

18.0pis systemu informatycznego zawiera wykaz programdw i procedur stosowanych w procesie
przetwarzania danych ksiggowych oraz ochrong danych opracowanych w niniejszym zarzgdzeniu,

Burmistrz

Miasta i G 11j1
Andrze$-famoraj




Zalagcznik nr 8

do Zarzgdzenia Nr 124/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 06 grudnia 2017 r.

Zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT w jednostee budzetowej — Urzedzie Miasta
i Gminy w Drobinie i w organie - budzecic Miasta i Gminy Drobin

L. Na podstawie Zarzgdzenia Nr 112/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 20 grudnia 2016r.
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towar6w i ushug w Gminic Drobin zostaly
ustalone procedury obowigzujgce w zakresic zapewnienia poprawnoéci i spojnodet rozliczen
podatku VAT w Gminie Drobin i jej jednostkach budzetowych.

2. Podatnikiem podatku od towaréw i ustug VAT zarejestrowanym w urzgdzie skarbowym jest
Gmina Drobin. Gmina rozlicza sig z urz¢dem skarbowym z czynnoéei opodatkowanych w
ramach planu finansowego Urzgdu Miasta i Gminy w Drobinie oraz pozostatych jednostek
budzetowych.

3. Gmina rozliczajgc podatek VAT sporzadza za poszezegdlne miesiace deklaracje podatkows
VAT-7 na podstawie miesigeznych deklaracii czastkowych skladanych przez poszezegdlne
jednostki.

4. Kasowe rozliczenia z tytutu podatku VAT z urzgdem skarbowym s3 dokonywane za
pomocy rachunku budzetu gminy i ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych budzetu

gminy.

5. Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych
przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw finansowych, w tym
dokument6w finansowych sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnoei
gospodarczej.

Ewidencja podatku naliczonego i prowadzenie rejestru sprzedazy w Urzedzic Miasta i Gminy
w Drobinie prowadzona jest za pomocg programu Progman Rozrachunki.

6. Do ewidencji ksiggowej podatku VAT stuzg konta;

- w organie — konto 224 — Rozrachunki budzetu
- w jednostee budzetowej — konto 225 — Rozrachunki z budzetami.

Burmistrz

Miasta A&mniny Drobin

o .
Andrz€§ Samoraj




Zatgcznik nr 9

do Zarzadzenia Nr 124/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 06 grudnia 20171,

ZASADY PROWADZENIA INWENTARYZACJI

I. Pojecie, cel, zakres i funkcje inwentaryzacji

Inwentaryzacja to zespdl czynnos$ci zmierzajacych do ustalenia w sposob udokumentowany

rzeczywistego stanu skladnikow aktywow i pasywow jednostki

na okre$lony dzien. Inwentaryzacja jest jedna z metod i jednym z gléwnych elementéw kontroli

wewnelrznej stanowigcej niezbedne ogniwo procesu zarzadzania jednostky. Ustawa o

rachunkowo$ci traktuje inwentaryzacje jako element rachunkowosci,

a za poprawne jej funkcjonowanie czyni odpowiedzialnym kierownika jednostki.

Celem inwentaryzacji jest okresowe sprawdzanie stanow aktywow i pasywdw wykazanych w

ksiggach rachunkowych ze stanem fakiycznym i na tej podstawie:

a) doprowadzenic danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosdci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnodei wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych, ’

b) rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone miente,

¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majatku jednostki,

d) przeciwdzialanie nieprawidiowo$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
Inwentaryzacjg obejmuje si¢ wszystkie ujgte w ewidencji aktywa i pasywa jednostki,
a w szczegdlnosei:

a) rzeczowe skiadniki aktywow trwalych, do ktorych zalicza sig &rodki trwale oraz $rodki
trwale w budowie,

b) wartodci niematerialne i prawne,

¢) rzeczowe skladniki aktywOw obrotowych: materialy i towary,

d) aktywa {inansowe,

¢} naleznosci i zobowigzania,

f) pozostale akiywa i pasywa.

Inwentaryzacjq nalezy takze objaé:

a) obce skladniki aktywdw, ktdre zostaty powierzone jednostce,

b) wiasne skiadniki akiywdw, ktore zostaly powierzone innym jednostkom.

Funkcje inwentaryzacji:

a) kontrolna — jest jedng z metod oceny skutecznodei dzialania wewngtrznego systemu
ewidencji i kontroli,

b) informacyjna — jest cennym zrédlem informacji dotyczacej sytuacji majgtkowej jednostki,

c) weryfikacyjna — dzigki niej dokonuje si¢ weryfikacji realno$ci ewidencji skiadnikow
majatkowych,

d) ochronna majgtku — przeprowadzona w odpowiedni sposdéb jest skuteczng metods
zapobiegania niedoborom i niepozadanym stratom oraz dziata prewencyjnie przed
uszczupleniem poszezegdlnych skladnikéw majatkowych.

Zarzgdzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji wydaje Burmistrz Miasta i Gminy Drobin.




I1. Metody, rodzaje i terminy inwentaryzacji
. Rzeczywisty stan aktywow i pasywoéw w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie ustala sig¢ w
drodze inwentaryzacji polegajgcej na:

a) spisie z natury rzeczywistego stanu ilo§ciowego wszystkich rzeczowych i1 pienigznych
skladnikow majgtkowych, ktorymi dysponuje jednostka, polegajacego na: zliczeniu,
zwazeniu, zmierzeniu, oglgdzie rzeczowych skladnikéw majatku i pordwnanic ich stanu
realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

b) uzyskania od kontrahentéw jednostki potwierdzenia prawidlowosci wykazanych w ksiggach
jednostki stanu §rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, pozyczek, kredytéw
bankowych, stanu wyemitowanych obligacji oraz innych naleznoéci, a takZe potwierdzenia
przez kontrahentéw standw znajdujacych sig u nich skiadnikow wiasnego majgtku,

¢) weryfikacja prawidlowosci wynikajgcych z ksiag rachunkowych stanu gruntéw i trudno
dostepnych ogladowi srodkéw trwalych.

2. Ustala si¢ nastepujgce terminy inwentaryzowania skladnikdéw majgtkowych:

a) co 4 lata; w drodze spisu 2 natury znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale,
maszyny i urzadzenia wchodzgee w sklad $rodkéw trwalych w budowie oraz pozostale
§rodki trwale bedace na wyposazeniu jednostki 1 objete ewidencig ilo§ciowo-wartoSciowy,

b) co 2 lata; w drodze spisu z natury, zapasy materialow znajdujacych sie na strzezonych
skladowiskach i obje¢tych ewidencjg iloSciowo-warto$ciowa,

¢) co rok; pozostate skladniki aktywow i pasywow.

3. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku; aktywa pienigzne, kredyty bankowe, papiery wartoSciowe,
malerialy i towary odpisane w Kkoszty w momencie ich zakupu, skiadniki aktywow i
pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacii,

b) w ostatnim kwartale roku; $rodki trwale w budowie, materialy w magazynie, naleznosci,
aktywa objete wylacznie ewidencja iloSciows,

¢) zawsze; w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, w
sytuacji wystgpienia wypadkdw losowych (pozar, powéddz) i innych, w wyniku ktorych
nastgpilo lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skiadnikow majgtku.

5. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skiadniki majatku powierzone jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0séb wspodtodpowiedzialnych, objgte zostaly spisem

7 natury w jednym terminie,

6. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadza¢ zawsze rowniez:

a) na dzien zakoficzenia dzialalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich skiadnikow
aktywoOw 1 pasywow;

b} na dzieh poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadlodei, w odniesieniu
do wszystkich sktadnikoéw aktywow i pasywow.

¢} w przypadku polgczenia lub podziatu jednostek, w odniesieniu do wszystkich skiadnikéw
aktywow i pasywow,

d)} w dowolnym czasie na podstawic decyzji kierownika jednostki lub organu stanowigcego, w
odniesieniu do wszystkich skladnikéw aktywow i pasywow;

e) w dowolnym czasie w razic zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialno§cia materialng, w odniesieniu do wybranych skladnikow aktywow i
pasywow lub wyodrgbnionych komdrek organizacyjnych jednostki;

f) w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych
sktadnikow aktywow i pasywow lub wyodrgbnionych komdrek organizacyjnych jednostki,
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11, Inwentaryzacja w drodze spisu z natury.

Spisem z natury ustala sig stan nastepujgeych aktywow:

a) §rodkéw trwatych z wyjatkiem gruntéw i §rodkéw trwaltych, do ktdrych dostgp jest znacznie
utrudniony,

b) pozostatych srodkéw trwalych, bedacych na wyposazeniu jednostki i objetych ewidencjg
ilodciowo-warto§ciows,

¢) érodkéw trwatych, bedacych wiasnoécig innych jednostek,

d) niezuzytych zapaséw materialéw i towardw odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu,

¢) materialow i zapasow znajdujgeych sig na terenie nicstrzezonym,

f) $rodkdw trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowanych.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calo§¢ 1 stan skladnikow
majatkowych objetych  spisem sktada zespolowi spisowemu pisemne o$wiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu 1 rozchodu wystawione zostaly przekazane do
ksiggowosci jednostki oraz sg ujgte w dokumentacji ewidencyjnej (ksi¢gach rachunkowych).
Spis z natury przeprowadza sig w obecnoéei osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie.
Inwentaryzacje¢ w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz co
najmniej dwuosobowe zespoly spisowe.

Przed inwentaryzacja nalezy sprawdzic, czy nie nalezy dokona¢ likwidacji skiadnikdw
zniszczonych i bezuzytecznych, a dokumentem ich likwidacji winien by¢ stosowny protokot
likwidacyjny podpisany komisyjnic przez komisje likwidacyjng, powotang przez kierownika
jednostki.

W celu zapewnienia prawidiowego przebiegu inwentaryzacji drogg spisu z natury, Burmistiz
zarzadza przeprowadzenie inwentaryzacji i powotuje komisje inwentaryzacyjng oraz zespoly
spisowe.

W sklad komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych nie mogg wejs¢ osoby, ktére ponoszg
odpowiedzialno§é materialng za spisywane sktadniki majatku, osoby prowadzace ewidencje
ksiggowq inwentaryzowanych skladnikoéw majatku.

Podstawowym dokumentem wykorzystywanym w przeprowadzaniu inwentaryzacji jest arkusz

spisu z natury. Arkusze spisu z natury sg drukami §cislego zarachowania.

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilo§ci skladnika majatku, zespol spisowy dokonuje

wpisu do arkusza spisowego.

Arkusz spisu z natury, w ktérym ujgto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe jednostki,

b) kolejny numer arkusza spisowego,

¢) okreélenie rodzaju inwentaryzacji np. inwentaryzacja okresowa , inwenfaryzacja dorazna,

d) okrcélenie pola spisowego,

¢) kolejny numer pozycji arkusza,

f) datg rozpoczecia i zakoficzenia spisu,

g) imiona i nazwiska czlonkéw zespohu spisowego,

h) szczegdlowe okrelenie skladnika majatku, w tym takze numer inwentarzowy,

i) jednostkg miary,

§) iloé stwierdzong w czasie spisu,
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k) ustalenic ceny i wartosci skladnika majatku (czynno$é tg wykonuje referat finansowy, po
otrzymaniu arkuszy spisowych),

Dane do arkusza spisowego wpisuje si¢ w sposab trwaly, w jezyku polskim i w walucie polskiej.
Bledy w arkuszach spisowych poprawia¢ mozna wylgcznie przez skre§lenie blednego zapisu w
taki sposdb, tak aby pierwotny zapis pozostal czytelny i wpisaniu poprawnego Zapisu.
Poprawka biedu powinna by¢ podpisana przez osobg dokonujacq spisu z natury.

Zespoly spisowe wypelniajg wszystkie kolumny arkuszy spisowych za wyjatkiem ceny
i wartoéci, ktore to elementy wypelnia pracownik ksiggowosci.

. Arkusze spisowe wypelnia si¢ w dwadch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-

odbiorczej w trzech egzemplarzach.

Arkusze spisu z natary sporzadza sig komputerowo lub recznie. Arkusz spisu z natury

sporzgdzony komputerowo to wydruk z programu do ewidencji Srodkéw trwalych oraz

pozostalych $rodkéw frwalych,

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatnicgo zapisu na arkuszu zespdl spisowy

powinicn zamiecié adnotacijg o nastepujacej tresei ,,spis zakonczono na pozycjinr...".

Wyceny spisanych skiadnikéw majatkn dokonuje pracownik Referatu Planowania i Finansow.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych podczas spisu z natury rzeczywistych ilosci

przez stosowany w ksiggowoséci ceng ewidencyjng oraz ustalenin ich lgcznej warto$ci na

potrzeby rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez pordwnanie stanu

faktycznego podanego w arkuszach spisowych ze stanem wynikajgeym z ewidencji ilo§ciowo-

wartodciowe),

logciowo-wartodciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych spisu z

natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych.

Réznice inwentaryzacyjne mogg wystgpi¢ jako:

a) nadwyzki, gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

b) niedobory, gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

¢) szkody, gdy nastgpita czgfciowa lub calkowita utrata  pierwoinej wartosci
inwentaryzowanego skladnika majgtku.

W zaleznodci od przyczyn powstania, wynikajgeych z wyjaniefi oséb odpowiedzialnych

materialnic oraz wnioskow zespoléw spisowych 1 komisji inwentaryzacyjnej nicdobory

kwalifikuje sig na:

a) ubytki naturalne — sq to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkow
naturalnych. Ubytki naturalne, to ilofciowe straty powstale wskutek  procesow
biochemicznych, powstale z przyczyn niezaleznych od oséb odpowiedzialnych materialnie.
Ubytki naturalne odnoszone sg w cigzar kosztéw, za§ nadwyzki na dobro pozostalych
przychoddw,

b) niedobory nadzwyczajne — sg to wszystkic niedobory, ktére nic zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstale na skutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, niedbalego
obchodzenia si¢ ze skladnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu,
kradziezy, klgsk zywiotowych),

¢) niedobory i szkody zawinione i niezawinione:

a) nicdobory i szkody zawinione stanowig niedobory i szkody powstale z winy osob
odpowicdzialnych materialnie za stan skladnikéw majgtku fub innych oséb, powstate w
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wyniku dzialania lob zaniechania ze strony tych osob, szezegdlnie spowodowane brakiem
troski o zabezpieczenie mienia jednostki,

b} niedobory i szkody niezawinione, to ubytki naturalne powstate w wyniku utraty wartosci
lub  uzytecznoéei skiadnikéw, powstale z przyczyn niezaleznych od osob
odpowiedzialnych materialnie, ktérym nie mogly one zapobiec.

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna dokonuje klasyfikacji réznic

inwentaryzacyjnych  oraz niedoboréw 1 szkdéd zawinionych lub  niezawinionych

a takze mieszczgcych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych. Na tej podstawie komisja

inwentaryzacyjna formuluje do kierownika jednostki (celem podjgeia przez niego decyzji)

umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych:

a) w odniesieniu do nadwyzek na dobro pozostalych przychodéw, za§ nicdobdr micszezgey sig
w  normach  ubytkéw  nafuralnych i niedobordw  niezawinionych  —
w ci¢zar kosztéw jednostki,

b) przeprowadzenia na wniosek oséb odpowiedzialnych materiainie, kompensat niedoboréw i
nadwyzek stwierdzonych w ramach jednego spisu w podobnych skladnikach majgtku z
wylgezeniein srodkdw trwaltych,

¢} obcigzenia osdb odpowiedzialnych materialnie za powstale zawinione przez nich niedobory
lub szkody,

d} w przypadkn niedoboréw i szkod losowych réZnice inwentaryzacyjne odnosi sig
na zyski lub straty nadzwyczajne.

7 przeprowadzonych czynnosci rozliczenia i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja

imventaryzacyjna sporzadza protokdl, ktéry po zaopintowaniu przez gléwnego ksiegowego

jednostki przekazywany jest do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

Whnioski zawarte w protokole z rozliczenia rdéznic inwentaryzacyinych zatwierdzone przez

kierownika jednostki stanowig podstawe do:

a) zaksiggowania rozliczonych rdéznic, urealnienia stanow ewidencyjnych, odniesienia
na przychody tub koszty,

b) obcigZzenia osdb materialnie odpowiedzialnych,

c) dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek,

d) windykacji naleznogci z tytulu niedoboréw i szkod od oséb odpowiedzialnych materialnie.

Skutki inwentaryzacji rozliczane i njmowane sg w ksiggach roku obrotowego, na ktory przypadi

termin inwentaryzacji. Szczegéine przypadki i wyjatkowe okoliczno$ci mogg uzasadniaé

niedotrzymanie terminu rozliczenia inwentaryzacji w roku obrotowym,
na ktéry przypadi jej termin.

IV. Inwentaryzacja w drodze uzgodnicnia salda

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) salda polega na dwustronnym pisemnym
potwierdzeniu stanow ksiggowych rozrachunkéw oraz skiadnikow znajdujacych si¢ poza
jednostka.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji nastepujacych aktywow i pasywow:

a) krajowych i zagranicznych §rodkdéw pienigznych na rachunkach bankowych,

b) zobowigzan i naleznodeli,

¢) wiasnych sktadnikéw majgtkowych powierzonych innym jednostkom.

Inwentaryzacjc w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy Referatu Planowania i
Finansow.
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Formy uzgodnienia sald:

a) pisemne przy wykorzystaniu:
- formularzy dostgpnych w punktach sprzedazy drukéw,
- formularzy opracowanych przez jednostke,
- wydrukow komputerowych,

b) clektroniczne — przesylajac specyfikacje sald drogq elektroniczng opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym,

c) faxowe — przesylajac specyfikacje sald z prosbg potwierdzenia drogg faxowa,

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

a) naleznosci spornych i watpliwych,

b) naleznoéci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

¢) naleznoéci od pracownikow,

d) naleznoéci z tytnléw publicznoprawnych,

e) innych aktywow i pasywéw, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

V. Imwentaryzacja w drodze weryfikacji

Poréwnanie stanu zapisdw w ksiggach z dokumenfami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywéw niepodlegajacych
spisowi Z natury i uzgodnieniu stanu.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego dotyczy migdzy innymi:

a) gruntow i trudno dostgpnych ogladowi §rodkéw trwalych,

b) pozostalych §rodkéw trwatych (wyposazenia) ujetych w ewidencji iloéciowej,

c¢) naleznogci spornych, watpliwych i nieSciagalnych,

d) naleznosci i zobowigzafi wobec pracownikow,

e) naleznoéci 1 zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,

f) $rodkdéw trwatych w budowie,

g) wartoSci niematerialnych i prawnych,

h) dhugoterminowych aktywow finansowych - udzialéw w spotkach,

i) funduszy specjalnych,

i) rezerw i przychoddw przysziych okreséw,

k) $rodkow pienieznych w drodze,

1) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

m) udziatéw w obcych jednostkach gospodarczych,

n) naleznosei i zobowigzan wobec organdw podatkowych,

o) innych rozliczef.
Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy konta syntetyczne
i analityczne.
Kontrolg prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezpodredni przelozeni
pracownikow dokonujgcych weryfikaciji stanéw ewidencyjnych.
Pracownik dokonujgcy weryfikacji sporzadza protokot weryfikacji.

VI. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych

Inwentaryzacja warto§ci niematerialnych i prawnych ma na celu weryfikacje ich stanu ksiggowego
przez sprawdzenie prawidiowosci udokumentowania poszezegdlnych tytutdw praw majatkowych,




L.

VII. Postanowienia koncowe
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. Zbiory dokumentéw
inwentaryzacyjnych przechowuje si¢ przez okres wynikajacy z instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakiadowych.
Do ninicjszej instrukeji dolgezono, jako zalgczniki wzory formularzy dokumentéw do
czynno$ci inwentaryzacyjnych:
1) Zalgcznik Nr 1 — sprawozdanie zespolu spisowego z przygotowania i przebiegu splsu z
natury dokonanego w okresie ............ocoeiin.
2) Zatgeznik Nr 2 — protokd! rozliczefn inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie rézZnic
inwentaryzacyjnych.

Bmmlsnz
Miasta i




Zalgcznik nr 1
Sprawozdanie zespolu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu z natury

dokonanego w oKresie cvviviviiiiiiviiinniiiinieier e

Zespol spisowy dzialajgcy na podstawie Zarzgdzenia Nr.............. Burmistrza Miasta i Gminy
Drobinzdnia.............oco.evenn. viveeenon Wonastepujgeym sktadzie osobowym:

L. PrzewodniczgCy ...ooovvivvivniiiniiiiee e

2. Cztonek.......... e e

3. Calonek (oo

wykonal w dniu ... e opisane w ninigjszym sprawozdaniu czynnodci przy
sporzgdzaniu spisu z natury w:

= nazwa obicktu..........., e e

* rodzaj inwentaryzowanych skladnikow majatkowych ...

= osoba materialnic odpowiedzialna................oeie,
1. Rozliczenic pobranych arkuszy spisowych:

»  pobrano wdniu................ .oarkuszyodnr.............. donriooiiiinnn,
»  wykorzystano arkuszy szfuk........c.c.o.c. O N e enen.
* zwraca si¢ arkusze czyste szfuk onr..........
* zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone sztuk.................... oNl........
2. Inwentaryzacyjne skladniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury nr
..... e Hezbapozycii o,

3. W wyniku szczegdlowego sprawdzania pomieszezen stwierdzono, Ze wszystkie skladniki
majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury, a stan
pomieszezen jest nastepujgcy:
= sposob ich zabezpicczenia /zamki, kraty, sygnalizacja itp./ .......ooovivniiinnnnnns
* sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszezen ............

* Srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i 1Ch Stan. .ooo.viiiv i

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury usterki i nieprawidlowoéci w zakresie
zabezpieczenia przechoWywanego MISNIA. .......ivr vt e e e

5. W celu pelnego zabezpicczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce $rodki
zabezpieczajgce ......... e e e e as

6. Inne uwagi o0sdb uczestniczaoych przy czynnoSciach sporzgdzania spisu z natury

Drobin, dnia .................. Podpisy cztonkdw zespotu spisowego
)
2)




Zatgeznik nr 2
Protokdl rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzeit w sprawie réZnic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

I, Przewodniczgcy .......o.ooooeiiniiiiinin,

2. Caztonek ..o

3. Czlonek ..ol e

na posiedzeniu w dniv ... dotyczgcym inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim

w Gostyniu wdniach od ............. ([ TN dokonal nastgpujacego rozliczenia:

" nazwa obickiu i 0zZnaczenia POMIBSZCZENIA .. ..iirirviin it iie et eenerens

= rodzaj sktadnika majatkowego. ... e

* osoba materialnie odpowiedzialna ........................... e

* rozliczenie obejmuje okres od ...l e O

4. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych olrzymano w ........ocoiviviininnnnn
« ogdlem niedobory .......... e
*  ogdlemnadwyzki ..o,

5. Wyjasnienia od osoby odpowwdzminej materialnie w sprawic réznic inwentaryzacyjnych
ofrzymano w dniu ............ e e e

6. Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postgpowania wyjaéniajgcego ustala, co
nastepuje:
n

* ocenia nastgpujgco przyczyny powstania wyszezegbinionych powyzej niedobordw i
nadwyzek

» zdaniem komisji inwentaryzacyjnej:*

a) stwierdzone niedobory uznaé jako niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztéw lub strat jednostki,

b} stwierdzone niedobory uzna¢ za zawinione, a ich waitoscig obcigzyé osoby odpowiedzialne
materialnie,

¢) dokonac stosownych kompensat niedobordéw i nadwyzek,

d) stwicrdzone podezas inwentaryzacji nadwyzki — nanie$é na dobro pozostatych przychodow.

*wia§ciwe podkreslié

Drobin, dnia .........oociiin, Podpisy czlonkow komisji
Inwentaryzacyjnej
|5 RN
2)
3)




Opinia  Skarbnika Miasta i Gminy w zakresie badania rzetelnodci i prawidlowosci
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji .............cooeevviiineinnen. e e

Drobin, dnia ...... Podpis ....coovvviiininns
Decyzja Kierownika jednostki *

I. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie powstaly) na skutek czynu
noszacego znamiona przestgpstwa. Zawiadomiono organa powolane do $cigania przestepstw

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjgte zostaly na stan i zaewidencjonowane
w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont,

3. Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i obcigzyé ich wartoécig w
WYSOKOSCT. . ovveevrenvre e e e e vzt Pania/Pana
...... e 1 dochodzi¢ roszezen z tego tytulu, zgodnie z
obowigzujgeymi przepisami prawa.

4. Uzna¢ stwicrdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisaé ich warto$¢ w
kwocie ..., .ozt wcigzar kosztow lub strat jednostki.

*wiadciwe podkreslié

Drobin, dmia..................... e e




