ZARZADZENIE Nr 7/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 15 stycznia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo$ci

Na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz.330 z péén. zm.),
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 885 z pdsn. zm.),
rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szezegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladdw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r., poz. 289, z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. 0
JSunduszu soleckim (Dz. U. z 2014r., poz. 301 z pén. zm.),

zarzgdzam, co nastgpuje:
§ 1. Wprowadza sig zasady rachunkowosci, stanowigce zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza sig plan kont dla budzetu, stanowigcy zatacznik Nr 2 i dla jednostki, stanowigcy zatacznik
Nr 3 do zarzadzenia.

§ 3. Okresla si¢ zasady rachunkowosci oraz plan kont dla wydatkéw zrealizowanych w ramach funduszu
sofeckiego w budzecie Miasta i Gminy Drobin, stanowigcy zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Opis systemu informatycznego w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin, stanowigcy zatacznik Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wprowadza si¢ wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych, stanowiacy zalacznik Nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 6. Zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji programéw z udziatem $rodkéw z Unii Europejskiej,
stanowigcy zatacznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Traci moc:

- Zarzgdzenie Nr 40/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 20 czerwca 2011 roku w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowoséci w § 2, w § 4 - Okresla sie zasady
rachunkowosci oraz plan kont dla wydatkow zrealizowanych w ramach funduszu soteckiego w budzecie
Miasta i Gminy Drobin, stanowigcy zatacznik Nr 4 do zarzadzenia.

oraz w § 7 - Wprowadza si¢ wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych, stanowiacy zalgcznik Nr 7 do
zarzadzenia.

- Zarzadzenie Nr 33/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 24 kwietnia 2012 roku w sprawie
Zaktadowego Planu Kont;

- Zarzadzenie Nr 22/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 22 kwietnia 2013 roku w sprawie
instrukeji ewidencji 1 kontroli drukéw Scistego zarachowania, sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych i
opisu systemu informatycznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie w § 2 - Sposéb prowadzenia ksiag
rachunkowych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Drobinie wediug zatacznika Nr 2 do niniejszego zarzadzenia
oraz w § 3 - Opis systemu informatycznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie wedtug zatacznika Nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z mocg obowigzujgcg od 01 stycznia 2016 roku.

Burmistrz




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 15 stycznia 2016 roku

§ 1. Ogélne zasady rachunkowo$ci dla budzetu i jednostek

I. Ksiggi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie prowadzone sg w jezyku polskim w
sicdzibie Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie, ul. Marszatka Pitsudskiego 12.

2. W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego operacje
dotyczace ich dochodéw i wydatkéw sg ujmowane w ksiggach rachunkowych na odrebnych kontach
ksiggowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wpltywo6w i wydatkéw dokonanych na
bankowych rachunkach budzetéw oraz rachunkach biezacych dochodéw i wydatkéw budzetowych
jednostek budzetowych, z wyjatkiem operacji szczegdlnych okre§lonych w odrgbnych przepisach.

3. Srodki trwate ( rozumie sie przez to $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci, w tym srodki trwale stanowigce whasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki),stanowigce
wiasnos¢ Skarbu Panstwa Jub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

4. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ lub amortyzuje. Odpiséw
umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje si¢ wedtug zasad przyjetych przez Jjednostke, zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci.

5. Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odr¢bnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg
odnoszone na fundusz.

6. Do przychodéw urz¢du jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nieujgte w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych.

7. Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci, z zastrzezeniem ust. 2-4.

a) Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sie do wynikéw
na pozostatych operacjach niekasowych.

b) Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obciazaja fundusze.

c) Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznoéci s dokonywane nie pézniej niz na dzien bilansowy.

8. Odsetki od naleznosci i zobowigzai, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzai podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie
poznicj niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokoéci odsetek naleznych na koniec tego
kwartahu.



9. Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od 0s6b prawnych moga umarza¢ i amortyzowaé
srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne jednorazowo za okres catego roku, natomiast
Jednostki rozliczajace podatek dochodowy od 0sob prawnych za inne okresy niz okresy miesieczne -
jednorazowo za dany okres.

10. Szczego6lne unormowania dokonywania zapisoéw w ksiegach rachunkowych.

- Materialy przekazywane bezposrednio na potrzeby administracyjno-gospodarcze oraz paliwo
odpisuje si¢ w koszty w peinej ich wartosci wynikajace]j z dokumentdw zakupu pod datg ich
dokonania.

- Ewidencja Srodkow trwatych prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych w podziale na rodzajowe
grupy Srodkdw trwatych.,

- Ewidencja szezegétowa do konta 013 — pozostate $rodki trwate prowadzona jest w ukladzie
ilosciowo-warto$ciowym w ksiggach inwentarzowych.

- Nie wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej m. in. nastepujacych sktadnikéw: druki i materiaty
biurowo-kancelaryjne, drobny sprzet gospodarczy, kuchenny i biurowy, $rodki czystosci ,drobne
czgsci zamienne wmontowane bezposrednio do samochodéw, paliwo, oleje, smary, / zuzycie paliwa
Jest rozliczane na podstawie kart drogowych/, artykuty spozywcze, ptyty cd/dvd, pendrive, zakupione
materialy stuzace do biezgcych napraw oraz materialy remontowe bezposrednio zuzyte, wertikale,
$mietniczki, wieszaki, naczynia stofowe, artykuty przemystowo-gospodarcze do utrzymywania
czystosci, akeesoria komputerowe, chyba ze warto$¢ jednostkowa brutto wynosi lub przekroczy kwote
500 zt.

Pozostate srodki trwate, ktorych wartos¢ przekracza 500 zt do wartosci 3 500 zt ujmuje sig w
ewidencji ilosciowo — wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwale w uzywaniu” i umarza sie
Jje w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
»Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” w
korespondencji 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”.

Skfadniki te ksigguje si¢ bezposrednio w koszty, wg rodzaju w ujgciu syntetycznym na koncie 401.

1. Do kont zespotu 4 — koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie prowadzi sie ewidencje
analityczng wg podziatu klasyfikacji budzetowe]j wystgpujacej w planie budzetu. Za miejsce
ponoszenia kosztéw uznaje sig rozdziaty klasyfikacji budzetowe;.

2. Podstawg ewidencji ksiggowej jest zawsze oryginat dowodu ksiegowego.

- Ze wzglgdu na nieistotny wplyw na sytuacje finansows jednostka przyjmuje w zasadach wyceny
aktywOw 1 pasywOw nastgpujgce uproszezenia, ktore nie wywieraja istotnie ujemnego wplywu na
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowe;j i finansowej jednostki oraz wyniku
finansowego:

a) oplacane z géry: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, ksigguje sie
je, w koszty miesigca, w ktérym zostaty poniesione,

b) refundacje i zwroty poniesionych wezesniej wydatkdéw sg ujmowane:



- zwroty plac i pochodnych z Powiatowego Urzedu Pracy stanowié beda zwroty i koszty wydatkdw za
wyjatkiem zwrotéw za m-c XII zwroconych w roku nastgpnym, ktére zwigkszaja dochody budzetu,

¢) nie wymagane jest potwierdzenie delegacji stuzbowej pieczatka instytucji miejsca delegowania,

d) ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostek oraz zasade kasowa obowiazujaca
w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje si¢ zasadg, ze w ksiggach rachunkowych danego miesiaca
ujmowane sg zobowigzania uznane, dotyczace kosztéw danego miesigca z data wptywu do Referatu
Planowania i Finansow do 5-go dnia nast¢pnego miesigca kalendarzowego (wiacznie) — ze wzgledu na
termin sktadania sprawozdan Rb-27S i Rb-28S. W przypadku gdy faktura (rachunki) lub inne
dokumenty, stanowigce dowody ksiggowe zostang przedlozone do ksiggowosci po 5 dniu miesigca
nastg¢pujgcego po miesigeu, w ktérym je wystawiono, s3 ujmowane w ksiggach rachunkowych
miesigca dostarczenia. Wyjatek stanowi miesigc grudzien, w ktérym ujmuje si¢ zobowigzania
dotyczace grudnia z datg wplywy do 31 stycznia wigcznie nastepnego roku.

Zaangazowanie:

- srodkéw budzetowych i $rodkéw europejskich jest wprowadzane do ewidencji na podstawie uméw
zawieranych z osobami fizycznymi i prawnymi;

- zobowiazan innych, niz ww. wymienione jest na biezaco wprowadzane do ewidencji.

11. Stosowanie dowodow zastepczych (art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci) i ich okreslenie .

W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwoséci uzyskania zrédlowego dowodu ksiegowego
stosuje si¢ dowod zastgpezy w postaci dokumentu poswiadezajacego zakup lub wykonanie ustugi
wystawionego przez uprawniong osobe.

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

Szezegolnie dowodami zastgpezymi nalezy dokumentowaé:

- pokwitowania za listy polecone,

- znaki skarbowe, sagdowe,

- rozne optlaty (sadowe itp.),

- pokwitowania za parkingi,

- optaty za radio i TV,

- prenumerata czasopism,

- oplaty za przylgcze energetyczne (na podstawie umowy),

- oplaty zwigzane z zanieczyszczeniami wprowadzonymi do powietrza,

- opfaty z tytutu ubezpieczen,

- zgloszenie udziatu w szkoleniu,

- noty ksiggowe zewnetrzne,

- faktura pro forma na zakup réznych publikacji ksigzkowych i innych.

§ 2, Plan kont

1. zaktadowy plan kont ma zapewnia¢ mozliwoéé sporzadzenia sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach.

2. Zaktadowy plan kont powinien zapewni¢ ewidencj¢ wykonania budzetu w ukiadzie zadaniowym.
Operacje dotyczace wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym moga by¢ ewidencjonowane na
kontach, na ktérych sg ujmowane operacje wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.



3. Ustala si¢ zasad¢ ewidencji i rozliczania ponoszonych kosztéw tylko na kontach zespotu 4
»Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”. Ustala sig, Ze koszty zakupionych w roku ustug: dostawy
ciepta wody, energii elektrycznej, odbioru nieczystosci, ktérych wykonawcy wystawig fakture w roku
nastepnym, ksiggowane i rozliczane sa w ksiggach roku rozliczeniowego.

Nie dokonuje si¢ rozliczen migdzyokresowych czynnych kosztéw tj. kosztow Jjuz poniesionych, ale
dotyczacych przysziych okresdéw sprawozdawezych. Rozliczenia migdzyokresowe czynne maja
nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.
Prenumeraty na rok nastgpny ksiggowane sa w calosci w ksiggach roku biezacego.

§ 3. Sprawozdawczo$é finansowa

I. Na dzien zamknigceia ksigg rachunkowych jednostki, o ktérych mowa w § 1 pkt3 i 4, sporzadza sig
sprawozdanie finansowe sktadajgce sie z:

1) bilansu;
2) rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy);
3) zestawienia zmian w funduszu.

Dzien bilansowy, na ktéry jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe (bilans Jednostki), jest to
dzien 31 grudnia kazdego roku obrotowego.

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia

5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,

samorzgdowych zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz

panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U Nr 128, poz.861).

Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie danych
wynikajgcych z ksiagg rachunkowych.

2. Sprawozdania budzetowe sporzadza sig na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansdw
z dnia 16 stycznia 2014 r. r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 116 z
pozn. zm.) za okresy:

- miesieczne,

- kwartalne,

- p6iroczne,

- roczne.

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

4. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

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

6. Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego sklada si¢ z:

1) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;



2) tacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych, zawierajgcego informacje w zakresie
ustalonym w zatgczniku nr 5 do rozporzadzenia,

3) tacznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych, zawierajacego
informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 7 do rozporzadzenia;

4) facznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawier zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych,
zawierajgcego informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 8 do rozporzadzenia.

7. Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy dokonaé odpowiednich
wylgczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami.

8. Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza skonsolidowany bilans, stosujac odpowiednio
przepisy rozdziatu 6 ustawy o rachunkowosci przy zatozeniu, ze jednostka dominujaca jest jednostka
samorzadu terytorialnego.

9. Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym, w bilansie z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego i w skonsolidowanym bilansie jednostki samorzadu terytorialnego moga by¢
wykazywane z wigkszg szczegélowoscig niz okreslona w zatacznikach do rozporzadzenia, jezeli
wynika to z potrzeb lub specyfiki jednostki.

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

11. Sprawozdanie finansowe, oraz bilans, sporzadza si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktéry
zamyka si¢ ksiegi rachunkowe.

I'l. Sprawozdanie finansowe jednostki podpisujg odpowiednio kierownik jednostki i gtéwny
ksicgowy.

12. Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisujg burmistrz i skarbnik.

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

14. Kierownicy jednostek skfadajg sprawozdania finansowe zarzadom jednostek samorzadu
terytorialnego w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego.

15. Dysponenci srodkéw budzetu drugiego stopnia przekazuja faczne sprawozdania finansowe
dysponentom czgsci budzetowej do dnia 15 kwietnia roku nastepnego.

16. Dysponenci czgsci budzetowej przekazujg faczne sprawozdania finansowe do Ministerstwa
Finansow do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

17. Zarzady jednostek samorzadu terytorialnego przekazujg sprawozdania finansowe do wiasciwych
regionalnych izb obrachunkowych w terminie do dnia 30 kwietnia roku nast¢pnego.



18. Zarzady jednostek samorzadu terytorialnego przekazuja do wiasciwych regionalnych izb
obrachunkowych skonsolidowane bilanse w formie pisemnej i w formie dokumentu elektronicznego w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pézn. zm.1) w terminie do dnia 30 czerwca
roku nastgpnego, z zastrzezeniem ust, 6.

§ 4. Mctody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych jednostki budzetowej

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowoéci oraz z zakladowej
instrukeji inwentaryzacji stanowigcej Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia.

W jednostce samorzadu terytorialnego i jednostce budzetowej wystepuja trzy formy przeprowadzenia
inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skiadnikéw i porownaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksicgach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

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

Spisowi z natury zgodnie z instrukejg inwentaryzacji podlegaja:

— $rodki trwale,

— gotéwka w kasie,

— papiery warlosciowe,

— rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych, takie jak materiaty okreslone w art. 17 ust, 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci.

Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywdw, bedgcych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce samorzadu terytorialnego do sprzedazy, przechowania, przetwarzania
lub uzywania. Kopie tego spisu wystaé nalezy do jednostek bedacych ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznoéci i stanie
aktyw6w powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje osoba ktorej
zakres czynnosci obejmuje prowadzenie i analizg kont analitycznych.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywow pienigznych na rachunkach bankowych,

~naleznos$ci od kontrahentdw,

— naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,

— wartosci powierzonych inny jednostkom whasnych sktadnikéw aktywéw; potwierdzenie powinno
dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilodci, ceny
jednostkowej 1 wartosci bilansowej.

Salda naleznodci, wynikajace z rozrachunkéw z poszezegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywoéw finansowych przechowywanych przez inne (obce) jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wyslfanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen
do jego wysokosci.

Tej formy nie stosuje si¢ do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0sdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

—naleznosci od pracownikéw,

— naleznosci z tytutow publicznoprawnych.



- innych aktyw6w i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byfo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnieniu stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy migdzy innymi:

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktdrych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy o
rachunkowosci,

- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatéw w spétkach,

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

- materiatoéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- Srodkéw pienigznych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

- naleznosci spornych, watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowiagzania wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- aktywow i pasywow wymienionych w art.. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

- gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,

- funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychoddw przysztych okresow,

- innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacjg ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegodlnych tytuléw praw majatkowych,

— sprawdzanie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszeza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku

dochodowym.

Fundusz jednostki, fundusz specjalny inwentaryzuje sig, weryfikujac zmiany ich stanu (zwiekszenia
albo zmniejszenia) w minionym roku.

Terminy inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

Ustala sig nastgpujace terminy inwentaryzacji skladnikéw majatkowych:

1) co 4 lata: znajdujgce sig na terenie strzezonym srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace
w sktad srodkéw trwatych w budowie,

2) co rok: pozostate skiadniki aktywow i pasywow, tj.:

— srodki pienigzne na rachunkach bankowych, akcje, obligacje i inne papiery wartoéciowe.

3) Ustala si¢ z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace terminy
inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

— aktywow pienieznych,

— kredytdw bankowych,

— papierow wartosciowych,

— skfadnikow aktywow 1 pasywow, ktore stan ustala sie droga weryfikacji

b) zawsze:

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

— w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku kt6rych nastapito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.



Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roéznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1. spis z natury, polegajacy na: zliczaniu, zwazaniu, ogladzie rzeczowych skiadnikéw majatku i
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,
2. uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3. poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikéw.

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

- rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych, takie jak: materiaty

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych niewymienione w art.17 ust.2 pkt 4 ustawy o
rachunkowosci, tj. objgte ewidencjg ilosciowo — wartosciowa, ale przechowywane na terenie
niestrzezonym

- znajdujace sig na terenie niestrzezonym Srodki trwate, z wyjatkiem Srodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywdw finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznodci i stanie aktywéw powierzonych innym
Jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje pracownik wydziatu finansowo-budzetowego.
Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow finansowych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow .

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. Ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci:
decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotéw zdawczo — odbiorezych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomodci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.
Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego (w
przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez pordwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami:

- wyciagami z ksigg wieczystych

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

- umowg 0 oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce samorzadu
terytorialnego.

W jednostee samorzadu terytorialnego: inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych
wynikajgcych z ewidencji ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

§5. Obowigzujgce metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowoséci oraz w
przepisach szezegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
przedstawionych zasad.



Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnoéé chyba, ze
przepisy dotyczace likwidacji sg odmienne.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z whasnych $rodkéw wprowadza sig do ewidencji

w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu

w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na
dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od 3.500 zt umarza si¢
i amortyzuje wg stawek okreslonych w przepisach.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace o wartosci poczatkowej do
3.500 zt wigcznie oraz licencje i programy komputerowe traktuje si¢ jako pozostate wartosci
niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie
to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 , Zuzycie materiatow i energii”.

Zakupu wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500 zi dokonuje si¢ ze §rodkéw na
wydatki inwestycyjne.

Ewidencja szczegétowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosei niematerialnych
i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych podstawowych i
oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

- srodki trwate

- pozostate srodki trwatle

- inwestycje ($rodki trwate w budowie).

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:
- w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia,
- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, ktéry

obejmuje ogot kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartoéci rynkowej, ujawnione nadwyzki srodkéw
trwalych wprowadza si¢ do ksiag pod datg ich zinwentaryzowania,

- w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedlug wartogci rynkowej z
dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w spos6b nieodplatny od Skarbu Parnistwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,

- warto$¢ mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
jednostki organizacyjne;j,

- w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany niesprawnego - w wysokosci wynikajacej
z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka.



Na dziefi bilansowy $rodki trwate /z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza/ wycenia sie w
wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe srodki trwale na koncie 011 ,,Srodki trwate”,
- pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwale”.

Podstawowe srodki trwate umarzane sg /z wyjatkiem gruntéw/ stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych, zgodnie z
zatacznikiem nr do niniejszego zarzadzenia.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastgpujacego po miesigcu przyjecia
srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartoéei niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostee przyjeto amortyzacjg liniowa dla wszystkich §rodkéw trwatych.

Umorzenie i amortyzacj¢ $rodk6w trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych odpisuje sie
Jednorazowo za okres calego roku obrotowego na koniec roku obrotowego.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje si¢
wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sig na fundusz
Jjednostki w zakresie aktywow trwatych.

Srodki trwale w budowie obejmuja naktady poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych $rodkow
trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do
dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

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

Do kosztow wytworzenia podstawowych érodkéw trwatych nie zalicza sie kosztow ogblnego zarzadu
oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj.
kosztow przetargdw, ogloszen i innych.

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego (w tym materiaty, otrzymane nieodplatnie, jakimi
dysponuje jednostka) wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich wartogci wynikajacych z ewidenc;i.
Jednostka co do zasady nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego, za wyjatkiem materialéw nie
przeznaczonych do biezgcego zuzycia.

Zakupione materiaty (w tym paliwo, srodki czystosci, materialy administracyjno-gospodarcze)
przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane w koszty w
momencie zakupu.

Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje sig zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczgcych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do wynikow na

pozostalych operacjach niekasowych.
Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw

obciazaja fundusze.
Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci na rzecz innych jednostek obcigzaja zobowiazania wobec

tych jednostek.
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Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznoéei sa dokonywane na dzief 31 grudnia tylko od naleznogci
wymagalnych na podstawie wykazu sporzadzonego na 31 grudnia.

Odpisy aktualizujace naleznosci nalezy ksiggowaé poprzez obciazenie konta 761 »Pozostate koszty
operacyjne” (Wn 761 Ma 290).

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobiefistwa ich zaplaty.
Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrgbnych ustaw
obcigzajq fundusze. Odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje sie z uwzglednieniem art, 35b
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci. Do naleznosci watpliwych w Urzedzie Miasta i
Gminy zalicza sig:
- naleznosci podmiotu upadtego, badz postawionego w stan likwidacji do
wysoko$ci naleznosci, ktdra nie zostata ujeta na liscie wierzytelnosci,

- naleznosei pomiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogloszenie upadtosci
badz umorzono postepowanie upadlosciowe, gdyz majatek diuznika nie wystarcza
na zaspokojenie kosztéw postgpowania w peinej wysokosci naleznosci,

- naleznosci, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznosci lub dokument6w stwierdzono, ze dhuznik nie posiada majatku, z
ktérego mozna dochodzi¢ wierzytelnosei — w petnej wysokosci,

- naleznosci, gdy diuznik — osoba prawna zostat wykreslony z wlasciwego rejestru
0s6b prawnych — w petnej wysokosci naleznoéci,

- naleznosci dtuznika niesciggnigtych w toku zakonczonego postgpowania
upadiosciowego — do wysokos$ci naleznoéci

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majgtkowej diuznika wysokoéé odpisu
aktualizujgcego ustala sig poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do przedziatu CZasowego
zalegania z platnoscig. Przedzialom czasowym okreséw zalegania z platnoscia przypisane sg stawki
procentowe odpiséw aktualizujgcych wyceng naleznosci wedhug podanego algorytmu.

Podziat na okresy zalegania z platnoscia na dzien 31 grudnia dla naleznosci i przypisane im wartosci
odpiséw aktualizujacych sa nast¢pujace:

1) do 1 miesigca - bez odpisu aktualizujacego;

2) powyzej | miesigca do 3 miesigey - odpis aktualizujgcy w wysokosci 30% naleznosci;

3) powyzej 3 miesigca do 6 miesigey - odpis aktualizujgcy w wysokosci 50% naleznosci;

4) powyzej 6 miesigcy do roku - odpis aktualizujacy w wysokosci 75% naleznosei;

5) powyzej roku - odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznogci.

Wyceng nalezno$ci w zakresie odpiséw aktualizujacych przeprowadza sie raz w roku na dzieii
bilansowy.

Odsetki od naleznodci i zobowiazar, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dluzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc facznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartos$¢ /zasada ostroznosci/ zgodnie
z art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastepujacym po dniu

bilansowym oraz raty zalegte wykazuje si¢ we whasciwej pozycji B. Il aktywow, za$ reszte naleznodci
— platng w okresie powyzej roku — w pozycji A. III bilansu jednostki budzetowej.
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Naleznosci kréotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym niz jeden rok od dnia
bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisdéw
aktualizujgcych dotyczacych naleznodci watpliwych /art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci/.

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;j.

Walutg obcg wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten
dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci lub
zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztéw czynne to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalne;j.
W Urzgdzie rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystepuja.

Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty z tytutu
oprocentowania.

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

Rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszltych okreséw .
W Urzgdzie rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen
przeszlych, ale nie powigkszaja zobowigzaii bilansowych, poniewaz nie nastapito spenienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$é oraz moment wplywu $rodkéw
pienigznych. Zobowiazania warunkowe tworzy sig¢ w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami
i porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i porgczenia.

Nalezno$ci warunkowe to naleznosci pozabilansowe od kontrahentéw krajowych i zagranicznych,
ktore nie powigkszajg naleznosci bilansowych. Naleznosci warunkowe tworzy sie w jednostce w
zwigzku z udzielonymi porgczeniami.

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

§6. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s za pomocg komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

- dziennik,

- ksiege gidwna,

- ksigge pomocnicza,

- zestawienia: obrotow i sald ksiggi gtdwnej, oraz ksigg pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawezym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,
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- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich
Jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwne;.

Ksi¢ga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastepujace zasady:
- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatows, z wyjatkiem dochoddw i wydatkéw, ktére ujmowane sa w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczeg6lowiajgce dla wybranych kont
ksiggi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu
powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera 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 sprawozdawczego

- sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie obrotéw i sald ksiag pomocniczych sporzadza sie:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla skiadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Konta pozabilansowe peinig funkcje wyfacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich
rcjestrowane nie powodujg zmian w skfadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:

- zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezgcego

- zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe przysziych lat

- plan finansowy wydatkéw budzetowych

- plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

- plan finansowy dochoddw budzetowych

- rozliczenia z innymi budzetami

- wydatki strukturalne

Ksiggi rachunkowe prowadzi sig¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, syntetycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ do dnia 30

kwictnia roku nastgpnego, a w jednostkach, ktérych sprawozdanie finansowe podlega

zatwicrdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
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§7. Ustalenie wyniku finansowego

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

Ustalenie wyniku finansowego polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:

- poniesionych kosztéw dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409, 410, 41 1),
- poniesionych kosztéw amortyzacji (Wn konta 400),

- poniesionych kosztéw operacji finansowych (Wn konta 751),

- poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn konta 761),

2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Ma konta 860:

- przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konta 720)
- przychodow finansowych (Ma konta 750),
- pozostatych przychoddw operacyjnych (Ma konta 760),
Wynik finansowy brutto odpowiada wynikowi finansowemu netto z uwagi na podmiotowe zwolnienie

z podatku dochodowego.

W organie finansowym

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,, Wynik z wykonania
budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i
wydatkow budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych nie wygasajacych z kofcem roku,
ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe” , 902 .» Wydatki budzetowe” oraz 903
,»Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczeglnych, okreslonych w odregbnych przepisach.
Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwigkszenie wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczgce przychodéw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,, Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ
stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiegowane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”,

Burmistrz
Miasta i Gminy Drobin
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 7/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 15 stycznia 2016 roku

PLAN KONT DLA BUDZETU — MIASTO I GMINA DROBIN

I. Wykaz kont

KONTA BILANSOWE

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 — Rachunck $rodkéw na niewygasajgce wydatki
140 - Srodki pienigzne w drodze

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 — Rozliezenie niewygasajgcych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

968 - Prywatyzacja



KONTA POZABILANSOWE

991 - Planowane 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
oznaczajg numer dziennika, za$ kolejne to pelna klasyfikacja budzetowa lub analityka konta.

I1. Opis kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 - "Rachunek budzetu"

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

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w
dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast roznicg wynikajacg z
bledu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Réznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym

rownicz splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz
wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu. Konto 133 moze
wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 -
kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

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



Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutdw kredytow zaciggnietych na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu zadhizenia
wedlug uméw kredytowych.

Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodnos$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan §rodkéw pienieznych na rachunku $rodkéw
na nicwygasajgce wydatki.

Konto 140 - "Srodki pieni¢ine w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkdw pienigznych w drodze, w tym:
1) srodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i s objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego;
2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezpoérednio do banku z
tytutu dochod6éw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym;
3) przelewéw dochod6éw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w

nastgpnym okresie sprawozdawczym.

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

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma - zmnicjszenia stanu Srodkow pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.
Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych'

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



Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i
urzgdy obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdar 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 obstugujace organy podatkowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszezeg6lnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy podatkowe z tytufu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i
urzgdy obstugujgce organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

Konto 223 - '"Rozliczenic wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.,

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw
Jjednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronic Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencj¢ szczegdtowy do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszezegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki $rodkéw

pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezgce jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkoéw budzetowych.

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnodci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkdéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.



LEwidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan
wedtug poszczeg6lnych tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiazan budzetu z
tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycic niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronic Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem

135,
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia stanu

rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na
realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych
Jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkéw.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegoétowa do konta 240 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedhug
poszczegblnych tytutow oraz wedtug kontrahentéw.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkdw.

Konto 250 - "NaleznoS$ci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegblnosei z
tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma
- ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnié mozliwoéé ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma
stan nadpfat z tytutu naleznosci finansowych.



Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegdlnoscei z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych

instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje si¢ wartod¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu
zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedlug tytuléw zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce nalezno$ci"
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Konto 901 - "Dochody budzetu"
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronic Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w konficu roku, sumy dochoddéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdarn budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222,

2) na podstawic sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytutu rozrachunk6w z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224;

4) z innych tytuléw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
1332

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegblnych dochoddw budzetu wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.



Saldo Ma konta 901 oznacza sumg¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.
Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczeg6lnodci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z
kontem 223;

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

Na stronic Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koricu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegllnych wydatkéw budzetu wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok.

Pod datg ostatnicgo dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig na konto 961.
Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nast¢pnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdai budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe na konto 901
-Dochody budzetu”.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw.



Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub
do czasu wygas$nigcia planu niewygasajacych wydatkéw.

Konto 909 - "Rozliczenia migdzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen mig¢dzyokresowych,

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe stanowiace wydatki przysztych
okresow (np. odsetki od zaciggnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260),
a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (np.: subwencje i

dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczefi
migdzyokresowych wedtug ich tytulow.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.
Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego.

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

W szczeg6lnosel na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data 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 data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
ponicsionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz

niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrebnia sig zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczodci.

Na konice roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

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



Konto 962 - '""Wynik na pozostalych operacjach"

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronic Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na konice roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 968 - "Prywatyzacja"

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacii.
Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z

tytulu prywatyzacji.

Ewidencjg szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji i tytuléw
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce stan srodkéw z prywatyzacji.

KONTA POZABILANSOWE

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

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

Saldo Ma konta 991 okredla w ciggu roku wysokosé planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta
991.

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajace
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetowych lub
wydatki zablokowane.



Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$é planowanych wydatkow budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta
992.

Burmistrz
Miasta i Gminy Drobin

Andrzej Shmoéraj
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 7/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 15 stycznia 2016 r.

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH

W JEDNOSTCE W URZEDZIE MIASTA I GMINY W DROBINIE

KONTA BILANSOWE

Zespol 0 — Majagtek trwaly
011 Srodki trwate
013 Pozostate érodki trwate
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Diugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
080 Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne
141 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
232 Rozrachunki ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) niebedgeymi pracownikami
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zesp6l 3 — Materialy i towary
310 Materiaty



Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatéw i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 Pozostate obcigzenia

Zesp6l 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz érodki z budzetu na
inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
851 Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych
860 Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkdéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

982 Plan wydatkéw $rodkéw europejskich

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysziych lat

Od dnia 01.01.2016r. w programie komputerowym Progman Finanse Premium na kazdym
koncie bilansowym i pozabilansowym po numerze giéwnym, np. 201 dwie kolejne cyfry
oznaczajg numer dziennika, za$ kolejne to pelna klasyfikacja budzetowa lub analityka konta.



KOMENTARZ DO PLANU KONT

Zespol 0 — , Majgtek trwaly”
W Urzgdzie Miasta 1 Gminy w Drobinie majatek trwaly ewidencjonowany jest na

nastepujgcych kontach bilansowych:

011 Srodki trwale

013 Pozostate srodki trwale

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Inwestycje ($rodki trwale w budowie)

Konto 011 — ,,Srodki trwale” — sluzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na
koncie 013. Zaklasyfikowanie skiadnikéw majgtkowych do wiasciwej grupy srodkéw trwatych
odbywa si¢ w oparciu o przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) — (Dz.U. Nr 242, poz. 1622 z p6ézn. zm.)

Do Srodkéw frwalych zalicza sig  rzeczowe aktywa trwale | géwnane 7 nimi,
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uiytecznosci dluisgym niz rok; kompletne, zdatne

do ugytku I przeznaczone na potrzeby jednostki lub oddane do uiywania na podstawie umowy
najmu, dzier;awy lub innej umowy o podobnym charakterze w tym srodki trwale

stanowigce wlasno$¢ Skarbu Paristwa lub jednostki samorzqdu terytorialnego, otrzymane w zarzqd
lub uzythowanie, w szczegolnosci zalicza sie do nich:

- nieruchomosci w tym grunty, budynki i budowle, a takze bedgce odrgbng wlasnoscig lokale,

- maszyny, urzqdzenia, srodki transportu i inne rzeczy.

Srodki trwale (; wylgczeniem gruntéw) umarza sig | amortyzuje wedlug stawek okre$lonych w
ustawic o podatku dochodowym od o0séb prawnych. Odpisy amortyzacyjne moga by¢ dokonywane
Jjednorazowo w miesigeu grudniu za okres cafego roku, a w przypadku przekazywania $rodkéw
trwatych innym jednostkom w ciggu roku amortyzacja naliczana jest w miesigcu przekazania.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Mua konta 011 — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej srodkéw trwalych z wyjgtkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére ujmuje sig
na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie:

— przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych
z zakupu gotowych srodkéw trwalych lub z zakonczonej inwestycji, nieodplatnego przyj¢cia
srodkéw trwatych oraz z tytutu darowizny lub spadku

— ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

— zwigkszenie wartosci poczatkowej o naklady poniesione na ulepszenie, modernizacje
i adaptacje istniejacych Srodkow trwatych,



- zwigkszenia wartosci §rodkéw trwatych z tytutu zarzadzonej aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

- rozchdd srodkéw trwatych w zwigzku z likwidacja (w wyniku zuzycia lub utraty), sprzedaza lub
nicodplatnym przekazaniem,

- ujawnione niedobory $rodkow trwatych,

- zmnigjszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny,

~ zwrol dostawcom wadliwych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
- uslalenie wartosci poczatkowej poszczeg6lnych obiektéw srodkéw trwalych,
~ ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,

— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja ksiggowa obejmuje si¢ wszystkie $rodki trwale stanowigce whasnos¢
i wspotwlasno$é jednostki bez wzgledu na to, czy sg uzywane, czy tez uznane za czasowo lub trwale

nicczynne.

Zwigkszenie stanu Srodkow trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, od

dostawcow lub innych jednostek przekazujacych.

Zakupiony srodek trwaty zardwno nowy, jak i uzywany wprowadza si¢ do ewidencji majatkowej w

cenie nabycia, ktéra obejmuje:

— ceng zakupu nalezng sprzedajgcemu,

~ koszty przystosowania, montazu, préb i innych czynnosci poprzedzajacych oddanie obiektu do
uzywania,

Srodki trwate przejete po zakoniczeniu robot inwestycyjnych wycenia si¢ w wartoéci wszystkich

poniesionych naktadéw na dany obiekt.

Zwigkszenie  dotychczasowej wartoscei podstawowych $rodkoéw trwalych moze tez nastapié o

rownowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem lub doposazeniem.

Zmniejszenie stanu $rodkéw trwatych nastgpuje pod data postawienia ich w stan likwidacji,

ujawnicnia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania.

Saldo konta 011 Srodki trwate na koniec okresu sprawozdawczego oznacza stan $rodkéw trwatych
wedhug wartosci poczatkowej.

Zapisy strony ,Wn” konta 011

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

I. | Przychody nowych srodkow trwatych wybudowanych i z zakupu 080, 201
oraz wartos$¢ ulepszen.

2. |Przychody  $rodkéw  trwalych  uzywanych  pochodzacych 201
z zakupdw

3. |Zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych o koszty 080
ulepszenia ( przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji)

4. |Przychody $rodkéw trwatych pochodzacych z nieodptatnego 800
otrzymania od jednostek

5. |Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku 800
aktualizacji ich wyceny

6. |Zaptata podatku dokonana przez przeniesienie wlasnoéci rzeczy
bedgcych  srodkami  trwalymi na rzecz jednostki samorzadu 221




terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt. 3 Ordynacji
Podatkowej

7. |Przyjgcie do eksploatacji srodkow trwalych uzyskanych w wyniku 240
ujawnienia nadwyzek

Zapisy strony ,Ma” konta 011

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Rozchody srodkéw trwalych postawionych w stan likwidacji na
skutek zuzycia
a) do wartosci dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona 800
c) zaginigcia 240
2. | Rozchody $rodkéw trwalych na skutek niedoboru
a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071
b) wartos¢ nieumorzona 240
3. |Rozchody srodkéw trwalych na skutek nieodplatnego przekazania 071
dla jednostek budzetowych 800
Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych 240
5. |Zmnigjszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych w wyniku 800
aktualizacji wyceny

Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale” - stizy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
i zmniejszefi wartosci poczgtkowej pozostalych srodkéw trwatych wydanych do uzywania.
W momencie wydania $rodki te umarzane s jednorazowo w wysokosci 100% wartoéci.

Po stronie ,,Wn” konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenie wartosci pozostatych $rodkéw trwatych
znajdujgcych  si¢  w uzywaniu z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072,
a w szczegolnosei:

— pozostafe srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

— nadwyzki pozostatych srodkéw trwaltych w uzywaniu,

— nieodplatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwalych.

Po stronie ,,Ma” konta 013 ksieguje si¢ zmniejszenie wartosci Srodkéw:
— wycofanych z uzywania na skutek zuzycia, likwidacji, zniszczenia, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej,

— ujawnione niedobory.

Do $rodkow tych nalezg srodki trwate o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok:

a) bez wzglgdu na warto$¢ poczatkows, jak: ksiazki i inne zbiory biblioteczne, $rodki
dydaktyczne, odziez i umundurowanie, meble, dywany,

b) wszystkie srodki o warto$ci poczatkowej powyzej 500,00 zt a ponizej 3500,00 z1.

Umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu ewidencjonuje sie na koncie 072
.»Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”,

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie wartoéci




poczatkowe] i ilosci poszezegdlnych pozostatych srodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz
0s6b lub komorek organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ pozostate §rodki trwate. Pozostale
srodki trwate o wartosci do 500,00 zt ujmowane sa bezposrednio w koszty zuzycia materialéw
bez ewidencjonowania na kontach 013 i 072.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo "Wn”, ktére oznacza wartos¢ poczatkows pozostalych $rodkéw
trwatych znajdujacych sie¢ w uzywaniu,

Typowe zapisy strony ,Wn” konta 013

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

I. | Zakup pozostatych srodkow trwatych 201

Typowe zapisy strony "Ma” konta 013

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Rozchdd pozostatych srodkéw trwatych na skutek:
— Likwidacji, sprzedazy, zniszczenia, zuzycia 072
240

— niedoboréw i szkdd

2. | Nicodptatne przekazanie 760

Konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne” — shizy do ewidencji stanu oraz zwickszen
i zmniejszen wartosci niematerialnych i prawnych:

- licencji i koncesji, w tym na oprogramowania komputerowe,

- autorskich praw majatkowych i innych praw pokrewnych.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajace
si¢ do gospodarczego wykorzystania oraz prawa autorskie, o przewidywanym okresie uzywania
dtuzszym niz rok, ktére przeznaczone sg na wlasne potrzeby jednostki.

Konto 020 obcigza si¢ wartoSciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nieodpfatnie, a uznaje z tytutu sprzedazy lub nieodplatnego przekazania oraz z tytutu odpisania
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych jednostkowa warto$é w cenie nabycia przekracza wielkosé
ustalong w przepisach podatkowych finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje i umarza stopniowo
zgodnic z zasadami okre§lonymi w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach podatkowych.
Wartodei niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej w dniu przyjecia do uzywania réwnej lub
nizszej od wartosci okreslonej w przepisach podatkowych, finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki
biezgce i umarza jednorazowo spisujac calg warto$¢ w koszty w dniu przyjecia do uzywania.

Jezeli wraz z zakupem aktualizacji oprogramowania komputerowego otrzymano nowa licencje na jej
uzytkowanie oraz przewidywany okres jej wykorzystania jest dfuzszy niz rok a warto$¢ przekracza
3.500,00 zt wowezas aktualizacje takg nalezy zaliczy¢ do wartoci niematerialnych i prawnych
finansowanych z inwestycji. Natomiast w kazdym innym przypadku, wydatki na zakup aktualizacji
oprogramowania komputerowego zalicza si¢ bezpoérednio do kosztéw finansowanych z wydatkéw
biezacych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw lub 0s6b odpowiedzialnych.




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

— wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w momencie oddania do uzywania.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkows bedacych na stanie

warto$ci niematerialnych i prawnych,

Zapisy strony ,Wn” konta 020

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 201
Otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne umarzane
stopniowo:
- od jednostek i zakladow budzetowych na podstawie decyzji
administracyjnej (dotychczasows wartosé¢ poczatkows) 071
a. warto$¢ dotychczasowego umorzenia 388
b. warto$¢ nieumorzona
-z tytulu daréw (wg wyceny w wartosci rynkowej (godziwej) na
dzien otrzymania)
3. Otrzymane nicodplatnie wartosci niematerialne i prawne umarzane w
100% w miesigcu przyjecia do uzywania:
- od jednostek 1 zaktadéw budzetowych (w dotychczasowe]j wartosci):
a) nowe 760
b) uzywane 072
- od innych jednostek i 0s6b prawnych (dary) w wartosci rynkowej 760
(godziwej) na dzien otrzymania.
4. Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z 080
zakonczeniem inwestycji
* Rownolegly zapis dotychczasowego umorzenia
Zapisy strony ,,Wn" konta (020
| Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa
wygasty lub sa gospodarczo nieprzydatne:
- podstawowych umorzonych stopniowo,
a. wartos¢ dotychczasowego umorzenia (g}g(l)
b. warto$¢ nieumorzona 072

- pozostalych umorzonych w 100%

Konto 030 - ,, Dlugoterminowe aktywa finansowe” - shuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw
finansowych, w szczegdlnosci akeji i innych dugoterminowych aktywéw finansowych, o terminie

wykupu dluzszym niz rok.




Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia a na stronie MA konta 030 — Zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenia wartosci
poszezegblnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartoéé dtugoterminowych aktywéw

finansowych.

Zapisy strony ,Wn” konta 030

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne

I Nabycie diugoterminowych papierow wartosciowych i innych 130
aktywow za srodki platnicze

2. Wartos¢ nominalna udziatéw objetych za

- §rodki platnicze 130

- wktady niepieni¢zne 800
Zapisy strony ,,Man” konta 030

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Wycofanie udzialéw pienigznych i rzeczowych 130,011,020,080
Udziaty sprzedane obcym podmiotom wg ceny ewidencyjnej 750
Udzialy spisanc na skutek upadiosci podmiotu gospodarczego, w ktorym 150
jednostka posiada udziaty
Konto 071 - ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

— shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhig stawek amortyzacyjnych

stosowanych przez jednostke chyba, ze w umowie o dofinansowanie inwestycji przewidziano krétszy
okres. W takim przypadku srodki trwale umarza sie w trakcie trwania umowy.,

Umorzenie  ksiggowane na koncie 071 nalicza si¢ od wszystkich $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 z wyjgtkiem gruntéw. Umorzenie nalicza si¢ zaréwno od tych
srodkéw trwatych, ktére s eksploatowane jak i od nieczynnych (w zapasie lub remoncie).

Umorzenie Srodkow trwatych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesiaca nastgpujgcego po miesigcu, w
ktérym te srodki przyjeto do uzywania i do ewidencji do korica tego miesigca, w ktérym nastepuje
zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartodcig poczatkows lub, w ktérym srodki trwate postawiono
w stan likwidacji, przekazano nieodplatnie lub stwierdzono ich niedobér.

Umorzenic srodkéw trwalych oblicza si¢ od wartodci poczatkowej (wystepujacej w ewidencji
Jjednostki) wedtug stawek przyjetych w przepisach podatkowych.

Od ulepszonych lub uzywanych $rodkéw trwatych (zakupionych jako uzywane), wprowadzonych po
raz pierwszy do ewidencji u nowego uzytkownika, umorzenie moze byé naliczane wedhug

indywidualnie ustalonej stawki.



Naliczanie umorzenia tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére s umarzane stopniowo,
rozpoczyna si¢ od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, w ktorym ujeto je w
ewidencji ksiggowej, i do kofica tego miesigca, w ktorym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia z
ich wartoscig brutto lub, w ktérym rozchoduje si¢ dang wartosé.

Umorzenia od ujawnionych wartosei niematerialnych i prawnych, nieobjetych uprzednio ewidencja,
dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigeu, w ktorym wartosci te zostaty
wprowadzone do ewidencji.

Przy aktualizacji wartosci poczatkowej podstawowych srodkéw trwalych aktualizacji podlega tez
warto$¢ dotychczasowego umorzenia poszezegélnych Srodkéw trwalych, przy zastosowaniu tych
samych wskaznikéw przeliczeniowych.

Proporcje pomigdzy umorzeniem a wartoscig poczatkowa po aktualizacji musza by¢ takie same, jakie
byly przed aktualizacja.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn wyksiggowanie
dotychezasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
irwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Ewidencjg szczegotowg do konta 071 prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdlnych $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, np. w postaci tabel amortyzacyjnych. Ewidencja umorzenia
moze by¢ tez potaczona ze szczegblows ewidencja Srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych, i wowczas prowadzi si¢ oddzielnie rubryki dla wartosci poczatkowej i skutkow jej
aktualizacji oraz oddzielnie dla umorzenia i jego zmian w wyniku aktualizacji.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci §rodkéw trwatych oraz
warto$cei niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedug stawek ustalonych na podstawie

wyzej podanych przepisow.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkows $rodkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie 011 i
wartoéci niematerialnych i prawnych z konta 020. Wobec tego w bilansie $rodki trwale i wartosci
niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci netto, to jest w wartosci poczatkowej pomniejszonej o
dotychczasowe umorzenie.

Zapisy strony ,Wn” konta 071

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki oraz wartodci

niematerialnych i prawnych zlikwidowanych

z powodu:
a) zuzycia lub zniszczenia 011, 020
b) nieodptatnie przekazanych 011, 020
¢) na skutek sprzedazy 011, 020

2. | Urzgdowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji
warlo$ci srodkow trwatych 800




3. | Dotychczasowe umorzenie $rodkdéw trwalych uznanych za 240
niedobory

Zapisy strony ,,Ma” konta 071

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Biezgce naliczenie umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartoéci

niematerialnych i prawnych 400
2. |Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartoéci
poczatkowej srodkow trwatych podlegajacych stopniowemu 800
umarzaniu
3. | Dodatkowe umorzenie (réznica pomigdzy wartoscia poczatkowa a
dotychczasowym umorzeniem) srodkow trwatych
przekwalifikowanych do pozostatych srodkéw trwatych.
400
4. | Przyjecie na ewidencjg Srodkéw trwatych uzywanych 800

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
— shuzy do ewidencji zmniejszefi wartosei poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania. Wykaz pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wpisywanych w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania zawiera § 6 ust. 3 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128
poz. 861).

Zakup tych skiadnikéw majatku finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki biezace i umarza
w pelnej wartosci w miesigcu przyjecia ich do uzywania wpisujac ich wartosé w ciezar kosztow.

Na koncie 072 ksieguje si¢ umorzenie:

— ksiazek 1 innych zbiorédw bibliotecznych,

— $rodkéw dydaktycznych shuzacych procesowi dydaktyczno — wychowawczemu,

— mebli i dywandw,

— pozostatych srodkéw trwalych (wyposazenie) oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o wartosci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodéw w
100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, przekazanych nicodplatnie a takze
stanowigcych niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ naliczone w 100% umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych i
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analifycznej, poniewaz przy 100% umorzeniu tych
skladnikow w momencie oddania ich do uzywania, wartos¢ umorzenia réwna si¢ wartosci
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poczatkowej  ujetej w  ewidencji  szczegblowej  pozostatych  érodkéw trwatych
w uzywaniu oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowej bedacych
w uzywaniu Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych catkowitemu
umorzeniu w miesiagcu wydania do uzytkowania.

Saldo konta 072 musi si¢ réwna¢ sumie sald konta 013 oraz 020 w czeéci odnoszacej sie do
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do
uzytkowania.

Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkows sktadnikéw majatkowych ujetych na kontach 013 i 020
w czgsei dotyezgeej pozostalych wartosei niematerialnych i prawnych i wobec tego wartoéé bilansowa
tych sktadnikow jest zerowa.

Zapisy strony ,,Wn” konta 072

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych $rodkéw
trwalych oraz pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych rozchodowanych z tytutu:
— likwidacji, 013, 020
— nieodptatnego przekazania, 013, 020
— niedoboru lub szkody 240
Zapisy strony ,Ma” konta 072
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do
uzytkowania pozostatych srodkéw trwalych oraz pozostatych 400

warto$ci niematerialnych i prawnych, sfinansowanych ze srodkéw
na wydatki biezgce

2. | Dotychezasowe umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych na 013
podstawie decyzji od innej jednostki.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe” - shizy do ewidencji
odpisoéw aktualizujacych dhugoterminowe aktywa finansowe.

Zapisy strony ,Wn” konta 073

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

I. | Przywrécenie uprzednio utraconej wartosci dtugoterminowych 750

aktywdw finansowych

Zapisy strony ,,Ma” konta 073

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

I. | Odpis aktualizujagcy z tytulu diugotrwalej utraty wartosci 751
dtugoterminowych aktywéw finansowych

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych dhigoterminowe

aktywa finansowe.
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Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)” - stuzy do ewidencji kosztéw srodk6w trwatych
w budowie oraz do rozliczenia kosztow $rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty
inwestycyjne.

Do Srodkéw trwalych w budowie zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz
nowych srodkéw trwatych lub zwigzane z ulepszeniem (przebudows, modernizacja, adaptacja lub
rozbudowsa) juz istnicjacych wilasnych $rodkéw trwatych, powodujacych zwiekszenie wartosci
uzytkowej Srodka trwalego a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obcych $rodkéw trwatych w celu
dostosowania ich do potrzeb jednostki

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ 0go6t kosztéw dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych
przez jednostke na majace powstac srodki trwale.

Koszty inwestycji obejmujg warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych skladnikow majgtku i wykorzystanych ustug, wartos¢ wynagrodzen za prace wraz z
pochodnymi (narzutami i odpisami), warto$¢ §wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace sie
zaliczy¢ do wartosci wytworzonych przedmiotéw majgtkowych.

Wartos¢ powstatych w wyniku inwestycji sktadnikéw majatku trwalego ustala si¢ w wysokosci
kosztow ich wytworzenia lub w cenie nabycia.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegélnosci:
~ poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zardwno przez obcych wykonawcow jak i realizowanych we wlasnym zakresie,

— poniesione koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem maszyn, urzadzen itp. przekazanych do
montazu lub jeszcze nieoddanych do cksploatacji z powodu nicukonczenia budowy obiektu, w
ktérym beda uzytkowane,

— poniesione koszty na ulepszenie juz uzytkowanego srodka trwalego (przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacj¢ lub modernizacjg), ktére zwickszaja dotychczasowa warto$é poczatkowa
danego srodka trwalego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— wartos¢ uzyskanych efektow w postaci przyjetych do uzytkowania $rodkéw trwatych oraz wartoéé
sprzedanych i nicodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie,

widencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢, co najmniej ustalenie kosztow
inwestycji oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.
Na koncie 080 mozna ksiggowal rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych sSrodkéw

trwatych

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacz warto$¢ kosztdw srodkow trwatych w budowie i

ulepszen .

Zapisy strony ,Wn” konta 080

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
. | Zafakturowane roboty dostawy i ustugi zwigzane 201
z przygotowaniem i budowa $rodka trwatego,
.| Zakup gotowego $rodka trwatego 201
3. | Wynagrodzenie 0s6b fizycznych zatrudnionych do prac zwiazanych | 201, 225, 231, 232, 229
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z budowa srodka trwalego

4.

Nieodptatne przyjecie inwestycji od innych jednostek

800

zapisy strony ,,Ma” konta 080

dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechane;j

[ Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Przyjecie do uzywania $rodkdw trwalych uzyskanych 011
w wyniku budowy
2. | Rozliczenie kosztéw ulepszenia $rodkéw trwalych 011
3. | Nieodptatne przekazanie inwestycji 800
4. | Odpisanie kosztéw inwestycji niepodjetej ( np. nie wykorzystanie 800

Zespol 1 — ., Srodki pienigine i rachunki bankowe”

Konto 130 — ,,Rachunek bieiqcy jednostki” - stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz
obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywdéw) budzetowych objetych
planem finansowym jednostki budzetowe;.

Zupisy strony ,,Wan” konta 130

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy srodkoéw budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia lub 293
z budzetu gminy przeznaczonych na wydatki jednostki
2. |Zwroty od dysponentéw nizszego stopnia Srodkéw na wydatki 223
budzetowe nie wykorzystane do korica roku budzetowego.
3. | Sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych:
-a) z sum pienigznych w drodze, 141
b) przelewem od dhuznikéw
- z tytutu zwrotu kosztéw 401, 402, 403,404, 405,
409, 410, 411, 080
- z tytutu naleznosci nieprzypisanych 760
d) dotyczacych naleznoéei ujetych na kontach rozrachunkéw 201, 225, 229, 231, 234,
240
4. | Wplywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewlasciwego 240
obcigzenia rachunku bankowego
5. | Korekty wydatkéw pomigdzy podziatkami klasyfikacji budzetowej 130
6. | Zwroty dotacji przekazanych 224
7. | Wptaty odsetek bankowych 750
8. | Wptywy naleznosci nieprzypisanych z tytulu korekty kosztéw oraz 080, 760

odszkodowai umownych dotyczacych realizowanych inwestycji
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9. |Wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéow
budzetowych:
- z sum pieni¢znych w drodze 141
- z innych rachunkéw bankowych jednostki 135,139
- z tytutu naleznosci przypisanych 221
- z tytutu naleznosci nieprzypisanych 750,760, 720
10. [Rownowarto$¢ dochodéw budzetowych urzedu, ktére zostaty
wplacone bezposrednio na konto budzetu jednostki samorzadu 221,226
terytorialnego — zapis wtdrny na podstawie polecenia ksiggowania
I1. | Przeksiggowanie réwnowartosci wydatkéw budzetowych urzedu,
ktore byly dokonywane bezposrednio z konta ,,133” (rachunek 800
biezacy budzetu) a na koncie ,,130” byly ksiegowane jako zapis
wtérny
12. | Wptyw srodkow pomocowych na finansowanie projektow lub z
tytutu refundacji wydatkéw poniesionych przez j. s. t., a dotyczacych 221
czgsci projektu, ktora jest finansowana ze $rodkéw zagranicznych
13. | Refundacja wynagrodzen z Urzedu Pracy 240

Zapisy strony ,Ma” konta 130

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zrealizowane wydatki budzetowe:
- w formie gotéwki pobranej za posrednictwem innego banku 141
- przelewow z tytutu splaty zobowiazan przypisanych 201,225, 209, 231, 234,
240
- przelewow z tytutu opfat ustug zaliczonych bezposrednio w cigzar |401, 402, 403, 404, 405,
kosztow, 409, 410, 411,080
- przelewdw wartosci odpisu na zakladowy fundusz §wiadczen 405
socjalnych
- zaptaty kar, grzywien, odszkodowan, odsetek i kosztéw sagdowych i 234,240, 411, 761
kosztow bankowych
2. | Przekazanie dotacji (w tym na inwestycje) 224
3. |Przelew srodkéw budzetowych dla dysponentéw 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 zwiazane z inwestycjami:
a) przypisanych na kontach rozrachunkow 201
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b) nicewidencjonowanych na kontach rozrachunkéw:
- zaliczanych bezposrednio do kosztow 080
- z tytutu strat inwestycyjnych 080
- z tytutu zakupu gotowych $rodkéw trwalych przyjetych

bezposrednio do uzywania:

* pozostate $rodki trwate 013
* érodki trwate 011
- z tytutu zakupu materialéw nie przyjetych do magazynu 080
7. | Przelewy do budzetu z tytulu podatkow 225
8. | Zwroty udziatéw na finansowanie inwestycji wspdlnych 800

9. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych
odprowadzanych na rachunek biezacy budzetu samorzadu 222

terytorialnego

10. | Zwroty podatnikom: nadptat oraz ich oprocentowania, wptat 221,226

begdacych kwotami nienaleznymi

I1. | Zwroty niewykorzystanych w roku biezacym oraz w roku 221

poprzednim dotacji celowych

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych,

Zapisy na koncie 130 sq dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych

Na koncic 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapiséw, zwrotow nadpfat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja analityczna do konta 130 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego dochodéw

i wydatkow budzetowych.

Konto 135 — ,,Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” — shizy do ewidencji
srodkéw pienigznych pozabudzetowych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 135 ewidencjonowane sa Srodki zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ksigguje si¢ wptywy srodkéw na rachunki bankowe funduszu specjalnego
przeznaczenia z tytutu uzyskanych przychodow.

Na stronie Ma konta 135 ksigguje si¢ rozchody tych $rodkéw z tytuhu finansowania dziatalnosci,

Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegolowa umozliwiajaca ustalenic obrotéw

i stanu $rodkow z funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych, na rachunku

bankowym funduszu.

Zapisy strony ,Wn” konta 135

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy naleznosci na fundusz 851
2. | Przypisane odsetki od srodkéw funduszu 851
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3. | Otrzymane dotacje, dobrowolne wptaty i darowizny 851
4. | Przelewy z tytulu zwrotu pozyczek wraz z naleznymi odsetkami 234, 240
5. | Obcigzenia z tytutu bledéw i omytek bankowych 240

Zapisy strony ,,Ma” konta 135

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw i ustug na rzecz 240
dzialalnosci , przekazanie naleznosci

2. | Przelewy Srodkéw zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych
przekazanych poza jednostke 851

3. | Przckazanie zobowigzan wobec budzetu (np. zaliczki na podatek 225
dochodowy od osdb fizycznych )

4. | Przelew zobowigzan wobec ZUS 229

5. |Zaplacone kary, grzywny, oplaty sadowe i inne dotyczace 851
dziatalnosci funduszy

6. |Btedy w wyciggach bankowych i ich sprostowania 240

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe” — shizy do ewidencji operacji dotyczacych
pienigznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz

rachunkach specjalnego przeznaczenia., np.: sum depozytowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy sum depozytowych.

srodkow

rachunki biezace, w tym na

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkow pienieznych z wydzielonych rachunkéw.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

Na koncie 139 dokonuje si¢ zapiséw wedlug wyciagdw bankowych, a wiec musi zachodzi¢ petna
zgodnos¢ zapisow miedzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowoscig banku.

Zapisy strony ,Wn” konta 139

Ly Tresé operacji Konto przeciwstawne
I. | Wplywy srodkéw pienigznych z tytulu sum depozytowych (np. 240
kaucja, wadium)
2. |Przelew rownowartosci wstrzymanych kaucji gwarancyjnych przy 201,240
zapfacie za ustugi remontowo — budowlane
3. |Wptata na rachunek bankowy =z tytulu Kkaucji, wadiow i 240

zabezpieczenia pienigznego

Zapisy strony ,,Ma” konta 139

Lp. Treé¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zaptata zobowigzan 201, 240
2. |Przelew =z tytulu zwrotu kaucji, wadidéw 1 zabezpieczenia 240
pienigznego
3. |Przelewy z tytulu pokrycia zobowigzan zleconych lub pokrywanych 240

z kaucji
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Konto 140 — , Krétkoterminowe aktywa finansowe” - stuzy do ewidencji krétkoterminowych
aktywow  finansowych, w  szczeglnosci akcji, udziatlow i innych papieréw wartosciowych
wyrazonych w walucie polskie;j.

Zapisy strony ,Wn” konta 140

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Nabyte akcje i obligacje krotkoterminowe 130

2. | Utworzenie lokaty krotkoterminowej 240

3. | Odsetki od lokaty terminowej 240

4. [ Odsetki od lokaty terminowej
- naleznosci przypisanych na kontach rozrachunkéw 201, 221, 234, 240
- naleznodcei z tytutu przychodéw nie ujetych na kontach 750, 760, 851
rozrachunkow,

5. | Przelewy srodkéw migdzy rachunkami bankowymi 130, 135, 139

Zapisy strony ,,Ma” konta 140

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
.| Likwidacja lokaty terminowej wraz z odsetkami 240
2. | Wplyw srodkdw pienigznych w drodze na rachunki bankowe 130, 135, 139

Ewidencja analityczna do konta 140 prowadzona jest wedlug:

1) poszczegblnych sktadnikow krotkoterminowych aktywdéw finansowych ;

2) stanu poszezegdlnych krétkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonych w walucie polskiej;
3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papieréw
warto$ciowych i innych $rodkéw pienigznych.

Konto 141- ,,Srodki pienigine w drodze” - stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkdw pienigznych w drodze, a na
stronic Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Zapisy strony ,,Wn” konta 141

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Przyjecie do ewidencji kaucji gwarancyjnych 240

Zapisy strony ,,Ma” konta 141

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne

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

Zespot 2 —,,Rozrachunki i roszezenia”
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Konto 201 —,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” — stuzy do ewidencji wszelkich
rozrachunkow i roszezen krajowych z tytulu dostaw, robét i ustug.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia naleznosci
i zobowigzafh wg poszczegélnych kontrahentéw i powinna umozliwié ustalenie naleznodci i
zobowigzan w podziale wymaganym w sprawozdaniu finansowym i w sprawozdaniach budzetowych.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej

w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzaf wystepujacych na kontach

rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzai.

Zapisy strony ,,Wn” konta 201

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zaptata zobowigzan 130, 135, 139
2. | Zmniejszenie niektorych kosztéw rodzajowych 401, 402, 403, 409
3. | Odsetki za zwloke od zalegtych naleznosci 750
4. | Przychody za sprzedazy Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 760
1 prawnych
5. | Odpisanie zobowigzan (przedawnionych, umorzonych) 080, 750, 760
6. | Kompensata naleznosci za zobowigzania 201

Zapisy strony ,,Ma” konta 201

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I. | Zobowigzania z tytulu dostaw robdt i ustug dotyczace:
— dziatalnodci eksploatacyjnej Zespot .47
(zapis rownolegly dla zakupow pozostalych srodkéw trwatych) 013/072
— dzialalnodci inwestycyjnej, 080,
— warto$¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu 225
9 Woptaty naleznosci na rachunki bankowe 130, 135, 139
3 Naleznosci skierowane na drogg postgpowania sadowego (pod data 240
wniesienia powodztwa)
4. | Poniesione koszty 401, 402, 403, 409
5. | Odsetki za zwloke od zobowigzan 751

Konto 221 —"Naleznosci z tytulu dochodéw budietowych” — przeznaczone jest do ewidencji
naleznosci jednostek z tytutu dochod6éw budzetowych, z wyjatkiem naleznosei ujmowanych na koncie 226.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i zwrot

nadplat.
Nua stronie Ma konta ujmuje si¢ wplaty naleznosei z tytuthn dochodéw budzetowych oraz odpisy

(zmniejszenia) naleznosci,

18




Ewidencja szczegbtowa do konta 221 powinna wyodrebniaé rozrachunki wedhug dhuznikow i
podziatck klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda:

- Saldo Wn bedace sumg poszezegélnych naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych

- Saldo Ma bedace sumg poszczegblnych zobowigzaf jednostki budzetowej z tytulu nadptat w
dochodach budzetowych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 221

Lp. Treé¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Naleznosci jednostek budzetowych:
- za sprzedane $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne, 720
inwestycje oraz materiaty,
— ztytulu kar i grzywien 720

2. | Przypis naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych:

- Z tytulu podatkéw i oplat 720
- z tytutu odsetek za zwioke w zaplacie podatkdw i optat 720
3. | Zwroty dochoddw budzetowych nienaleznie wplaconych 130
Przyrost odsetek od niewplaconych w terminie dochoddw 720
budzetowych w poréwnaniu do stanu na koniec poprzedniego
kwartatu
5. |Przeniesienie  naleznosci  dlugoterminowych do  naleznosci 226

krotkoterminowych z tytutu podatkéw i oplat w wysokosci raty
naleznej za dany rok

6. | VAT nalezny od sprzedazy 225

8. | Przypis na podstawie sprawozdan urzgdéw skarbowych sporzadzony

w okresach kwartalnych naleznych udzialéw w podatkach 120
Zapisy strony ,Ma” konta 221

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wptlata naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych wraz z
naleznymi odsetkami
— do banku 130

2. | Odpis uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych dochodéw 720
budzetowych.

3. | Odpisy z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez urzad 720

4. |Odpisy z tytulu niewykorzystanych w roku poprzednim dotacji 720
celowych

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

6. |Zaplata za przeniesienie wiasnoéci rzeczy lub praw majatkowych na 011, 013,020,310
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego

7. | Przeniesienie naleznosci  krotkoterminowych do  naleznosci 226
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dtugoterminowych z tytutu podatkéw i optat

8. |Zaksiggowanie na podstawie sprawozdan z urzedéw skarbowych 720
nadpiat i zalegto$ci sporzadzonych na dzien 31.12.
9. |Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych oraz 761

nieistotnych

10. | Umorzenie naleznosci objetej odpisem aktualizujagcym 290

Konto 222 —,, Rozliczenie dochodow budzetowych” — stuzy do ewidencji rozliczen z tytutu pobranych
dochodéw budzetowych przez jednostke budzetowa.

Na stronie Wn konta 222 ksigguje sig przelewy uprzednio pobranych przez jednostke dochoddéw
budzetowych, ktére przekazuje si¢ okresowo na rachunek biezacy dysponenta wyzszego szczebla lub
budzetu gminy.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdaf
budzetowych.

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

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

Zapisy strony ,Wn” konta 222

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Przelew pobranych dochodow budzetowych na rachunek budzetu 130

Zapisy strony ,,Ma” konta 222

L. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

I. | Przeksicgowanie na podstawie okresowego lub  rocznego 800
sprawozdania budzetowego sumy zrealizowanych dochoddw
budzetowych.

Konto 223 —,Rozliczenie wydatkéw budietowych” — stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki
budzetowej ze S$rodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
przewidzianych w jej planie finansowym.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ okresowe przelewy $rodkéw budzetowych na pokrycie
wydatkéw budzetowych,
— przeniesienie na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan budzetowych zrealizowanych w

ciggu okresu wydatkéw budzetowych jednostki na konto 800 — Fundusz jednostki,
— zwroty na rachunek dysponenta wyzszego stopnia lub do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego niewykorzystanych do kofica roku srodkéw otrzymanych na wydatki budzetowe

Na stronie Ma ujmuje sig:

— okresowe wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych od dysponentéw wyzszego stopnia na
pokrycie wydatkow budzetowych jednostki,

~ zwroty $rodkéw niewykorzystanych na wydatki budzetowe danego roku.
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W ciggu roku konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan érodkoéw budzetowych
otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
nieprzekazanych jeszceze $rodkow przeznaczonych na pokrycie wydatkéw danej jednostki budzetowe;j.
Na koniec roku konto 223 nie wykazuje salda.

Zuapisy strony ,Wn” konta 223

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

. |Zwrot do  budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
niewykorzystanych do kofica roku érodkéw na wydatki budzetowe. 130

3. |Przenicsienia na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan 800

budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych jednostek.

Zapisy strony ,,Ma” konta 223

Lp. Treé¢ operacji Konto przeciwstawne

. |Okresowe wplywy $rodkéw budzetowych przelanych przez 130
dysponenta wyzszego stopnia lub do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

2. |Otrzymane zwroty Srodkéw budzetowych niewykorzystanych na 130
wydatki.

Konto 224 - , Rozliczenie dotacji budietowych oraz platnosci 7 budietu Srodkéw europejskich” —
stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych, a takze rozliczenia
przez. instytucje zarzgdzajgce platnodcei z budzetu srodkow europejskich.

Nu stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sig

- wartos¢ dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i rozliczone zgodnie z obowigzujacymi
przepisami lub zwréconych w roku ich przekazania,

- wartos¢ platnoéei z budzetu Srodkéw europejskich uznanych za rozliczone.

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$é niewykorzystanych

i nicrozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty
przekazane.

Zapisy strony ,Wn” konta 224

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przelew przyznanych dotacji budzetowych 130

Zapisy strony ,,Ma” konta 224

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Uznanie dotacji za wykorzystang i rozliczona 810
Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130
3. | Przypis dotacji do zwrotu w roku nast¢pnym 221

Konto 225 - ,Rozrachunki z budietami” — stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem pafstwa i
budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ze wszystkich tytuléw (np. z tytutu zobowiazan
podatkowych wiasnych i wynikajacych z funkeji platnika, potracen na podatek dochodowy od 0s6b
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fizycznych a w jednostkach bgdacych podatnikiem podatku od towaréw i ushug takze rozrachunki z
tytutu VAT).

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

~ wplaty do budzetu z tytutu réznych podatkéw i oplat oraz cet,
- VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczenia z urz¢dem skarbowym,
— naleznosci z tytutu nadptat w rozliczeniach z budzetami

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
— zobowigzania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkéw placonych przez jednostke,
- zobowigzania z tytutu zaliczek na podatki pobrane przez jednostke (podatek dochodowy od o0s6b

fizycznych),
— ewidencjg szczeg6lowa do konta 225 nalezy prowadzi¢ odrgbnie wedhig kontrahentéw

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoci, a saldo Ma - stan zobowiazan

wobec budzetow.

Zapisy strony ,Wn” konta 225

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przelewy z tytulu zobowigzan wobec budzetow 130, 135
2. |Naleznosci od budzetéw z tytutu nadptat podatkéw uprzednio Zespot , 47
naliczonych 231, 851
3. | VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujacych dostawcow
(w przypadku jego rozliczania z urzedem skarbowym) 240, 201, Zespot , 4’
4. | Przeksiggowanie naliczonego VAT-u ( za miesiac) 295
5. | Zwrot nadplaty podatku dochodowego od 0s6b fizycznych 130
6. |Przeksiggowanie na dochody groszy pozostalych w  wyniku
760

zaokraglenia kwot na deklaracji VAT-7 do petnych zlotych.

Zapisy strony ,,Ma” konta 225

Lp. Tred¢ operacji Konto przeciwstawne
1. [Naliczone zobowigzania podatkowe i oplaty obcigzajace koszty
080, Zespét .47

2. [Naliczony i potrgcony na listach plac podatek dochodowy od o0séb

fizycznych (z tytutu umow o pracg, zlecenia) 231.232
3. |Naliczone odsetki nalezne budzetowi =z tytulu zwloki

w zaplacie zobowigzan 080, 751
4. | Wplywy naleznosci z tytulu rozrachunkéw z budzetem (zwrot

130

nadptat)
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5. | VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych faktur 201

6. | VAT od otrzymanych zaliczek 201

7. | Przeksiggowanie naleznego VAT-u (za miesiac) 225

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budietowe” — shizy do ewidencji dhugoterminowych
naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ ustalone naleznosci w korespondencji z kontem 840 oraz
przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych w korespondencji z kontem 221.
Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest wedtug rodzajéw naleznosci.

Zapisy strony ,Wn” konta 226

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przypisanie dlugoterminowych naleznosci 840
2. | Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dhugoterminowych 221

Zapisy strony ,,Ma” konta 226

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych 221

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne” - stuzy do ewidencji rozrachunkow
publicznoprawnych innych niz rozrachunki z budzetami, a w szczegdlnosei z tytutu ubezpieczen
spotecznych i1 zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznoéci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma — zobowigzania, sptat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz
podmiotdw, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug tytuléw rozrachunkéw i instytucji, z ktérymi
prowadzone sg rozliczenia. Prowadzona ewidencja zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan.

Zapisy strony ,,Wn” konta 229

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Przelewy skiadek do ZUS na Fundusz Ubezpicczen Spofecznych i
I | Fundusz Pracy oraz ubezpieczen zdrowotnych 130
Odpisanie zobowigzan przedawnionych
2. 760, 851
Zapisy strony ,,Ma” konta 229
| Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
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Naliczone skladki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych i na
1. | Fundusz Pracy oraz ubezpieczenia zdrowotne Zesp6t 47

Skfadki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych oraz ubezpieczenia
7. zdrowotne potracone z wynagrodzen za prace zlecone 231, 232, Zespot , 47,

Otrzymane przelewy ZUS z tytulu zwrotu nadwyzki wptaconych

3. | swiadezen ponad sktadki na FUS i FP 130
Skiadki ZUS i FP naliczone od wynagrodzen obcigzajace refundacje
4 1z Urzgdu Pracy 240
5. | Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych 761, 851
6. |Naliczenie sktadek PFRON Zesp6t 47
Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” - shuizy do ewidencji rozrachunkéw

z pracownikami z tytutu wszelkich wyplat pienigznych oraz $wiadczed w naturze badz ich
ckwiwalentow pienieznych zaliczanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami do wynagrodzen, a w
szezegdlnosei naleznosci za pracg wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia,
umowy o dzieto.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlInosci:

1) wypfaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzer,
3) potrgcenia wynagrodzen obcigZzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty,

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

4) ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,
5) przedawnione lub umorzone naleznoéci z tytulu wynagrodzen,

6) wyksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen,

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda;
Saldo Wn — oznacza stan naleznosci z tytuts wynagrodzen (np. podjete zaliczki)

Saldo Ma — oznacza stan zobowiazan z tytutu naliczonych a niewyptaconych wynagrodzen.

Zapisy strony ,,Wn” konta 231

Lp. Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wyptata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkéw
chorobowych

— gotoéwka z kasy, 130
— przelewem na konta pracownikdw 130
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2. | Potrgcenia dokonane na liscie plac z tytutu:
— skfadki na dobrowolne ubezpieczenie grupowe 240
- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, 225
— skifadki na ubezpieczenie zdrowotne, na ubezpieczenie spoleczne
ptaconych przez pracownikéw od wynagrodzen za prace zlecone 229
— ubezpieczen zdrowotnych 229
— skladek i zwrotu pozyczek do Pracowniczej Kasy Zapomogowo —
Pozyczkowej oraz alimentéw i innych zobowigzan pracownikoéw, 240
— niezwroconych zaliczek i innych nalezno$ci od pracownikéw (np.
alimenty, PKZP, PZU) 240
Zapisy strony ,,Ma” konta 231
Lp. Tresc¢ operacji Konto przeciwstawne
I. | Listy wynagrodzen brutto 080, 404
2. | Wynagrodzenia obcigzajace refundacje z Powiatowego Urzedu 240
Pracy

Konto 232 — Rozrachunki ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) niebgdgcymi pracownikami —
stuzy do ewidencji rozrachunkéw ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) z tytulu wszelkich
wyplat picnigznych, a w szczegélnosci wyplacane na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto,

umowy agencyjnej itp.

Na stronie ,,Wn” konta 232 ujmuje sie:

- wyplaty pienigzne netto,

— potrgcenia wyptat, do ktérych zleceniodawea jest upowazniony ustawowo, np. podatek dochodowy
od osob fizycznych, skiadki na ubezpieczenie zdrowotne, ubezpicczenie spoteczne, sumy
cgzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych lub egzekucyjnych oraz za pisemng zgoda
zleceniobiorcy z innych tytutéw, np. potracenia za niedobory i szkody, sumy do rozliczenia,
$wiadczenia odptatne itp.

Na stronie ,,Ma” konta 232 ujmuje sig¢ sumy brutto wedlug zawartej umowy.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 232 powinna zapewni¢ rozliczenie wyplat z podzialem
na.

— zleceniobiorcéw,

- niepodjete wyplaty,

Konto 232 moze wykazywac dwa salda:
— saldo Wn — oznacza stan naleznosci z tytulu wyplat,
— saldo Ma — oznacza wyplaty niepodjete.

Zapisy strony ,,Wn” konta 232

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wyplata wynagrodzenia dla zleceniobiorcéw:
— przelewem na konta zleceniobiorcéw 130
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Potracenia dokonane z tytutu:

— podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

— skifadki na ubezpieczenie spoteczne ptaconych przez
zleceniobiorcow od wyplat za prace zlecone

~ ubezpieczen zdrowotnych

~ innych zobowigzan zleceniobiorcow

225

229
229
240

Zapisy strony ,,Ma” konta 232

Lp.

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1.

Rachunki wystawione przez zleceniobiorcéw brutto

080, 404

Konto 234 —"Pozostale rozrachunki z pracownikami” —
stuzy do ewidencji naleznodci, roszczen i zobowigzah wobec pracownikéw z wszelkich innych

tytutéw niz wynagrodzenia, tj. naleznoéci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, naleznosci od
pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych, naleznosci z tytutu
pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych, naleznosci i roszczen od pracownikéw z
tytutu niedoboréw i szkdd, zaplaconych zobowigzan wobec pracownikow, rozliczonych zaliczek i
zwrotow srodkow pienigznych, wplywow naleznosei od pracownikéw.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda ;
Saldo Wn — oznacza naleznosci od pracownikow z tytutu sum pobranych do rozliczenia .
Saldo Ma — oznacza zobowigzania wobec pracownikéw np. z tytudu kosztéw podrézy stuzbowych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 234

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) 130
2. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych 761
3 Wyplata ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy przez 130
" | pracownikow
4. | Wyplata delegacji 130
5. | Naleznosci z tytutu niedoborow i szkdd 240

Zapisy strony ,,Ma” konta 234

Lp. Treé¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek
— narachunki bankowe 130
2. | Rozliczenie naleznosci z lat ubieglych 800
3. | Delegacje stuzbowe pracownikow 409
4. |Ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy przez pracownikéw, 405

szkolenia
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Na  koncie 240 —,Pozostale rozrachunki” — ewidencjonuje si¢ zaréwno krajowe jak

i zagraniczne naleznosci i roszczenia oraz zobowigzania nieobjete ewidencja na kontach 201 —

234, a w szczegdlnoscei:

— rozrachunki z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw niz podatki i
sktadki odprowadzane do ZUS,

— roszczenia spomne,

Nua stronie Wn konta 240 ksigguje sig:
— roszczenia sporne,

— odpisanie zobowigzan przedawnionych,

- odprowadzenie potracen z list plac.

Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:
— zobowigzania z tytutu dokonanych potracen z list wynagrodzen na rzecz réznych jednostek,
— odpisanie zasgdzonych lub oddalonych roszczen spornych,
— odpisanie naleznosci nieistotnych oraz roszczein umorzonych lub przedawnionych,

Na koncie 240 moga wystepowac dwa salda:
-saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
-saldo Ma stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Zapisy strony ,,Wn” konta 240

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Faktury lub rachunki za dostawy i ustugi dotyczgce sum na zlecenie 201, 231,234,
lub sum depozytowych 401, 402

2. | Roszczenia sporne:
- z tytutu dostaw 201,
- z tytutu naleznosci od pracownikdéw 231,234

3. |Zasgdzone koszty postgpowania spornego i odsetki za zwloke 720, 750, 760
dotyczace roszeczef spornych

4. |Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych 130

5. | Wynagrodzenie obcigzajgce refundacje z Urzedu Pracy 231

6. |Sktadki ZUS i FP naliczony od wynagrodzen obciazajace refundacje 229
z Urzedu Pracy

Zapisy strony ,,Ma” konta 240

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplata naleznosci 130
2. | Zobowiazania z tytutu potracen dokonanych na listach ptac na rzecz 231
roznych jednostek
3. |Umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych 080
lub nieistotnych
4. | Refundacja wynagrodzen z Urzgdu Pracy 130

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia” - stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot
naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
— przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wplat na konto ujmujace nalezno$é, ktérych dotycza wplaty,
— zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosei kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore wykazuje stan niewyjasnionych wplat,

Zapisy strony ,,Wn” konta 245

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zwrot pomylkowo wplaconej kwoty 130

2. | Zwrot kwot dotyczacych wptat naleznosci budzetowych pomytkowo 139
wptaconych na inne konta niz rachunek biezacy jednostki

3. | Zaliczenie wplaty po przeprowadzonym postepowaniu 700, 720, 750, 760
wyjasniajgcym do przychodéw nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wezesniej jako naleznosci

4. | Uznanie wplaty za splate naleznosci po przeprowadzonym 221
postgpowaniu wyjasniajagcym

Zapisy strony ,,Ma” konta 245

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty dotyczacej 130
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych bez podania tytuhu
wplaty

2. |Wplata na rachunek funduszy specjalnego przeznaczenia, inne 135, 139
rachunki bankowe kwot dotyczacych naleznosci budzetowych

Konto 290 — ,Odpisy aktualizujgce naleznosci” — stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych

naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na
stroniec Ma — zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisdw aktualizujacych naleznosci.

Zapisy strony ,,Wn” konta 290

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wyksiggowanie odpisu aktualizujgcego naleznosci 720, 750, 760

2. |Umorzenic naleznosci, na ktérg utworzono odpis aktualizujacy 201, 221

naleznosci

Zapisy strony ,,Ma” konta 290

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Utworzenie odpisu aktualizujgcego naleznosci 720, 751

Zespol 3 — ,, Materialy i towary”
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Konta zespotu ,,3” stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw oraz rozliczenia zakupu materialéw.
p P

Konto 310 — ,,Materialy” — stuzy do ewidencji zapas6w materiatéw.
Na stronie ,,Wn” konta 310 ujmowane sg zwigkszenia ilo$ci i wartosci stanu zapasu materiatéw.

Na stronie ,,Ma” konta 310 ujmowane sa zmniejszenia stanu zapasu materialow.

Konto 310 moze wykazywac saldo ,,Wn”, ktore wyraza stan zapaséw w cenach zakupu.
Bezposrednio w koszty odnoszone s3 materiaty przeznaczone do bezposredniego uzytku.

Zapisy strony ,Wn” konta 310

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. |Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub kwartatu 401
wartos¢ materialow, ktére byly rozchodowane a niezuzyte

2. | Zakup materiatéw do magazynu 201
3. |Nieodptatne otrzymanie materiatéw 760
4. | Zwrot materialéw wydanych do zuzycia 401, 851, 080

Zapisy strony ,,Ma” konta 310

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

I. | Zaksiggowanie w koszty materialéw z inwentaryzacji na poczatku 401
nastgpnego roku

2. | Wydanie materialéw z magazynu 401

3. |Nieodptatne przekazanie materiatow 761

Zespol 4 —,, Koszty wedlug rodzajow ,,

Na stronie ,,Wn” kont zespotu ,,4” ksigguje si¢ wszystkie poniesione w okresie koszty zwigzane z
dziatalnoscia operacyjna.

Na stronie ,Ma” ksigguje sic zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz na koniec roku
przeniesienie salda kosztéw na konto 860.

Ewidencj¢ analityczng do kont zespolu ,,4” prowadzi si¢ wedtug podziatek obowigzujace; klasyfikacji
budzetowe].

Konto 400 — ,Amortyzacja” — stuzy do ewidencji odpisdw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sig naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje sig ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koficu roku
salda konta na wynik finansowy.
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Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Zapisy strony ,Wn” konta 400

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Odpisy amortyzacyjne od srodkéw trwalych i wartosci 071
nicmaterialnych i prawnych

Zapisy strony ,,Ma” konta 400

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I. | Zmnigjszenie odpiséw amortyzacyjnych (korekta) 071
2. | Przeniesienie salda konta na konicce roku obrotowego 860

Konto 401 — ,,Zuiycie materialdw i energii” — shizy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i
encrgii na cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na
stronic Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatow i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienia salda poniesionych w ciagu roku kosztow.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w paragrafach:
-421 ,,Zakup materiatéw i wyposazenia™;

- 422, Zakup $rodkdw zywnosci”,

- 424 , Zakup Srodkéw dydaktycznych i ksigzek”;

- 426 ,,Zakup energii”.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi sie na konto 860.

Zapisy strony ,,Wn” konta 401

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I. | Poniesione koszty z tytutu zuzycia materialdw i energii 201
2. |Wydane do zuzycia materialy do dziatalnosci eksploatacyjnej z 310
magazynu

Zapisy strony ,,Ma” konta 401

Lp. Tresc¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zmniejszenie kosztéw z tytutu zuzycia materialéw i energii np. 201,310
korekta faktury, blgdne ksiggowania oraz z tytutu zwrotu materiatow
do magazynu

2. |Przeniesienie salda konta na dzief bilansowy 860
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Konto 402 — ,Uslugi obce” — stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych $wiadczonych na rzecz
dziatalno$ci podstawowe;j.

Na stroniec Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione na zakup ustug obeych, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw a na dzien bilansowy przeniesienie na konto 860.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegélnosci koszty kwalifikowane w
paragrafach:

- 427 ,.Zakup ustug remontowych”;

- 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych”;

- 430 ,,Zakup ushug pozostatych™;

- 433 ,.Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego™;

- 436 ,,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych”;

- 438 ,.Zakup ustug obejmujacych thumaczenia”;

- 439 ,,Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”;

- 440 ..Opfaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”;

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 402

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Poniesione koszty ustug obcych 201

Zapisy strony ,,Ma” konta 402

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztow 201
2. | Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy 860

Konto 403 — ,, Podatki i oplaty” — stuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze kosztowym w
szczegoblnosci:

- podatek akcyzowy,

- podatek od nieruchomosci,

- podatek od $rodkdéw transportowych,

- optaty o charakterze podatkowym,

- oplata notarialna,

- oplata skarbowa,

- oplata administracyjna.

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw podatkéw oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze

opfaty notarialnej i skarbowej.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione, a na stronie Ma ujmuije sic zmniejszenie
ponicsionych kosztéw a na dzien bilansowy przeniesienie tych kosztéw na konto 860.

Do kosztow ewidencjonowanych na w/w koncie zalicza si¢ koszty ujgte miedzy innymi w
nastgpujgcych paragrafach klasyfikacji budzetowej:
- 448 , Podatek od nieruchomosci”;

- 449 , Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa”;
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- 450 ,,Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego™;

- 451 ,,Optaty na rzecz budzetu panstwa”;
- 452 ,,Opfaty na rzecz budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego”;
- 453 ,Podatek od towardow i ustug VAT,

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 403

Lp. Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. |Poniesione koszty podatkéw oraz oplat o charakterze podatkowym
w/w 1 innych optat

201

Zapisy strony ,,Ma” konta 403

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zmniejszenie kosztow 201
2. | Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia” - shuzy do ewidencji kosztow z tytutu wynagrodzen z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o

dzicto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronic Wn tego konta ujmuje si¢ naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac), a na stronie
Ma ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw z tytutu wynagrodzen oraz na

dzien bilansowy przeniesienie 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 koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Zapisy strony ,Wn” konta 404

Lp. Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

. |Koszty wynagrodzen pracownikoéw oraz o0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych

231,232

Zapisy strony ,,Ma” konta 404

Lp. Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1. | Zmniejszenie kosztéw z tytutu refundacji wynagrodzen z PUP

240
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2. | Zmniejszenie kosztow 231, 232

3. | Przeniesienie salda konta na dziefi bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia” — stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu
réznego rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty z ww. tytulu, a na stronie Ma ujmuje si¢ Zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzief bilansowy przeniesienie tych kosztéw na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:

- 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”;

- 411 ,,Skiadki na ubezpieczenia spoteczne”;
- 412 ,,Skfadki na Fundusz Pracy”;

- 413 ,.Skfadki na ubezpieczenia spoteczne”;

- 414 ,,Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetosprawnych”;

- 428 ,.Zakup ustug zdrowotnych”;

- 444 | Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”;

- 470 ,,Szkolenie pracownikéw niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”.

Zapisy strony ,Wn” konta 405

L. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Koszty ubezpieczen i innych $wiadczen pracownikéw oraz o0séb 229
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych, PFRON
2. | Wartoé¢ przelanych odpiséw na ZFSS 130

Zapisy strony ,Ma” konta 405

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zmniejszenie kosztéw z tytutu refundacji wynagrodzen z PUP 240

2. | Zmniejszenie kosztéw 229

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

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

Konto 409 — ,, Pozostale koszty rodzajowe” — shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosei podstawowe;j,
ktore nie zostaty zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400 — 405. Ujmuje sie na tym koncie
migdzy innymi: zwroty wydatkéw na uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadar
stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty niezaliczone do
kosztow dziatalnosci finansowej i pozostalych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie tych kosztéw na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:
- 290 ,,Wptaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkow
gmin lub zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie zadan biezacych”;
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- 302 ,,Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen"

- 415 ,,Doptaty w spotkach prawa handlowego™;

-416 ,,Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przejetych zobowigzan po likwidowanych i
przeksztatcanych jednostkach zaliczanych do sektora finanséw publicznych”;

- 441 ,,Podroze stuzbowe krajowe”,

- 442 ,,Podréze shuzbowe zagraniczne”;

- 443 ,Rézne oplaty i sktadki’;
-461 ,,Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego”,
- 458 , Pozostate odsetki”.

Konto niec wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Zapisy strony ,Wn” konta 409

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Pozostale koszty rodzajowe 201

Zapisy strony ,,Ma” konta 409

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. [Zmniejszenie kosztow 201
2. | Przeniesicnic salda konta na dzien bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 410 - ,,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu,, stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw
podstawowej dziatalnosci operacyjnej jednostek budzetowych.

Utworzenie odrgbnego konta 410 jest potrzebne w celu ewidencji kosztéw prezentowanych w pozycji
B.IX ,.Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” rachunku zyskéw i strat.

Na koncie 410 ksigguje si¢ koszty swiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budZetu pafstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Koszty
ksiggowane na stronie Wn konta 410 obejmuja w szczegdlnodci:

— §wiadczenia spoteczne wyplacane w formie pienieznej i rzeczowej,

— diety i koszt przejazdu radnych oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organéw

stanowigcych jst,
— nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla 0séb niebedacych pracownikami jednostki

budzetowej ponoszacej koszty.

Na stronic Ma konta 410 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

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

- § 303 ,,Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych”,

- § 304, Nagrody o charakterze szczegélnym ( nie dotyczy pracownikéw jednostki)

-§ 311, Swiadczenia spoteczne”,

- § 324 , Stypendia dla uczniow",

- § 325 ,,Stypendia rozne",
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- § 326 .,Inne formy pomocy dla uczniow",

- § 430 ,,Zakup ustug pozostatych™.

Zapisy strony ,,Wn” konta 410

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Swiadczenia spoleczne 130
2. | Diety, koszty przejazdu radnych 130
3. [ Stypendia dla uczniéw 130
4. | Skiadki ubezpieczenia zdrowotnego optacone za osoby niebedace 130
pracownikami jednostki
5. | Nagrody dla oséb niebgdacych pracownikami jednostki 130
6. | Doptaty do biletéw dla uczniow 130
7. | Inne formy pomocy dla uczniow 130
Zapisy strony ,Ma” konta 410
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztdw uprzednio ujetych Odpowiednie konta
zespotu 112
2. | Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego 860

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Na konice roku saldo konta przenosi sie na konto 860.

Konto 411 ,Pozostale obcigienia” stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw konta 411
prezentowanych w pozycji B.X. , Pozostale obciazenia” rachunku zyskéw i strat.

Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 411 obejmuja w szczegdlnosei:

— wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,

— wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkéw gmin i
zwigzkow powiatow,

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:

- 285 ,,Wpfaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wpltywéw z podatku
rolnego™;

- 291 ,,Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art., 184 ustawy, pobranych nienaleznie
lub w nadmiernej wysokosci”;

- 459 , Kary i odszkodowania wyplacone na rzecz osob fizycznych”,

- 460 ,.Kary i odszkodowania wyplacone na rzecz oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych”

Na stronie Ma konta 411 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zapisy strony ,Wn” konta 411

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
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I. | Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu 130
terytorialnego, zwiazkéw gmin i zwigzkéw powiatéow oraz izb
rolniczych

2. | Zwrot dotacji w nastgpnym roku 130

Zapisy strony ,,Ma” konta 411

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmnigjszenie kosztdw uprzednio ujetych Odpowiednie konta
zespotu 2
2. | Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego 860

Zespot 7 —,, Przychody, dochody i koszty”
Na kosztach zespohu 7 ewidencjonuje sie:

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
- dochody z mienia,

- pozostate przychody i koszty.

Konto 720 — ,, Preychody z tytulu dochodéw budietowych” — stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych. Ewidencja analityczna do konta 720 powinna zapewnié wyodrebnienie
przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” kont 720

Lp. Tresc operacji Konto przeciwstawne
1. [Odpisy z tytutu dochodéw budzetowych 221

2. |Odpisy aktualizujgce naleznosci 290

3. |Przeniesienic salda na koniec roku na wynik finansowy 860

Zapisy strony ,,Ma” kont 720

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

l. [Przychody z tytutu dochodéw budzetowych przypisanych jako 221
naleznosci

2. |Przychody z tytulu dochodéw budzetowych nieprzypisanych 130

uprzednio jako naleznosci

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

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegblnoscei
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obeych i papieréw
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznogci, dodatnie réznice kursowe, odsetki
od $rodkéw obrotowych zgromadzonych na rachunku bankowym.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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Zapisy strony ,Wn” konta 750

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

. |Przeniesienie na koniec roku bilansowego salda konta na wynik 860
finansowy

Zapisy strony ,,Ma” konta 750

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Odsetki za zwloke od zalegtych naleznosci 221
2. |Otrzymane dywidendy i przychody z tytulu udziatéw w obcych 130
podmiotach
2. | Oprocentowanie whasnych $rodkéw na rachunkach bankowych 130

Konto 751 -, Koszly finansowe” — stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na koszty finansowe sktadaja si¢ przede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek odsetki, w tym
od kredytow, pozyczek i innych zobowiazan finansowych zaciagnietych przez urzedy jednostek
samorzadu terytorialnego na rzecz budzetu, a takze wymagalne odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ koszty operacji finansowych obejmujace w szczegdlnosei:

— warto$¢ sprzedanych udziatéw, akeji i innych papieréw wartosciowych,

— odsetki od sprzedanych obligacji wlasnych,

— odsetki od zaciggnigtych kredytdw i pozyczek przez jednostki samorzadu terytorialnego,

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

~ odpisy aktualizujgce wartos¢ aktywoéw finansowych,

— odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych,

— odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodéw finansowych.

Ewidencje analityczng do konta 751 nalezy prowadzié¢ wedhug tytuléw kosztéw operacji finansowych,
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Zupisy strony ,,Wn” konta 751

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I. | Zaplacone odsetki od pozyczek i kredytéw zaciagnigtych przez 130
Jjednostki samorzadu terytorialnego
2. | Zaptacone odsetki od obligacji wlasnych 130
3. | Zaptacone odsetki od zobowigzan 130
4. | Naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaplaconych 201, 225, 229, 240
w terminie zobowigzan

Zapisy strony ,,Ma” konta 751

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
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Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych

860

Konto 760 — ,, Pozostale przychody operacyjne” — stuzy do ewidencji przychodéw nie zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnocig jednostki, w tym wszelkich przychodéw innych niz
podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.

W szczego6lnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sic:

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

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie;
3) odpisane przedawnione zobowigzania;

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 760

Lp.

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

.

Przeniesienie salda konta na wynik finansowy

860

Zapisy strony ,,Ma” konta 760

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I. | Przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych 201
i prawnych
2. | Odpisanie przedawnionych zobowigzan 201,221, 231, 234, 240
3. | Otrzymane odszkodowania, kary i grzywny 130
4. | Otrzymane nieodplatnie pozostale $rodki trwate 013
5. | Pozostate przychody operacyjne 201

Konto 761 — ,, Pozostale koszty operacyjne” — stuzy do ewidencji kosztdw nie zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki.
W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
1) koszty osiggnigcia przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialéw;

2) kary, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy
aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Na koniec roku obrotowego przenosi sig¢ pozostate koszty operacyjne na strong Wn konta 860. Na
koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 761

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Wartos¢ sprzedanych materiatow

310, 401
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2. |Zaptacone lub naliczone kary, grzywny i koszty postepowania| 130, 201, 225,234, 240
spornego

3. | Koszty likwidacji $rodkéw trwatych 130, 201, 234

Zapisy strony ,Ma” konta 761

Lp. Tresc operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie salda konta na wynik finansowy 860

Zespol 8 —,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen mig¢dzyokresowych przychoddw.

Konto 800 — ,, Fundusz jednostki” - stuzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki,
ktory stanowi rownowartos¢ aktywéw netto jednostek budzetowych. W nowo utworzonych
jednostkach stan poczgtkowy funduszu jednostki wyraza warto$¢ otrzymanego pierwszego
wyposazenia w postaci réznych sktadnikéw aktyw6w trwatych i obrotowych.

Wszelkie zmiany tego funduszu z tytutdw okreslonych w przepisach regulujacych zasady
gospodarki finansowej, ksigguje si¢ odpowiednio — zmniejszenia na stronie Wn, a zwigkszenia na
stronie Ma konta 800.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegblnosci:

- ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (stratg bilansowa), ktéry przeksiegowuje sie z konta
860 ,,Wynik finansowy” — pod datg przyjecia sprawozdania bilansowego,

- zrealizowane dochody budzetowe przeksiegowane z konta 222 , Rozliczenie dochodéw
budzetowych” ( okresowe lub roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan o dochodach
budzetowych),

- rbwnowartos¢ dotacji przekazanych w ciggu roku przez jednostki budzetowe oraz $rodkéw
budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wiasnych jednostek

budzetowych, to jest salda konta 810 ,,Dotacje budzetowe platnosci z budzetu $rodkéw
curopejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje” ( pod datg ostatniego dnia roku obrotowego),

- wartos¢ nieumorzona rozchodowanych srodkéw trwatych na skutek zuzycia, przekazania
nieodptatnego lub sprzedazy — Ma 011

- koszty dotyczace sprzedanych lub przekazanych nieodptlatnie inwestycji oraz koszty inwestycji
bez cfekiow - Ma 080

- zmniejszenie warto$ci podstawowych érodkéw trwatych z tytutu zarzadzonej aktualizacji
(obnizenia wartosci ewidencyjnej brutto) - Ma 011

- zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci
poczgtkowe] podstawowych srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji - Ma 071.

Na stronie Ma konta 800 ksigguje sig¢ w szczegblnodei:

- dodatni wynik finansowy (zysk bilansowy) roku ubiegtego, ktéry przeksiggowuje sie z konta
860 ,,Wynik finansowy” — pod datg przyjecia sprawozdania bilansowego.

- zrealizowane wydatki budzetowe (przeksiggowanie z konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw
budzetowych™ na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan budzetowych o wydatkach

budzetowych),
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- rownowartos¢ srodkdw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowa lub zaktad
budzetowy na sfinansowanie jej inwestycji ( zapis réwnolegly do zaptaty Wn 810 Ma 800),

- wartos¢ nicodpfatnie otrzymanych podstawowych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz inwestycji,

- zwigkszenie dotychczasowej wartodci brutto srodkéw trwatych, na skutek zarzgdzonej
aktualizacji.

- zwigkszenie dotychczasowej wartosci brutto srodkéw trwatych na skutek zarzadzone;
aktualizacji.

Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn, okre§lonych kazdorazowo w
przepisach szczegdlnych.

Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtows umozliwiajacg ustalenie przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazywa¢ moze saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Zapisy strony ,,Wn” konta 800

L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przeksiggowanie, w roku nast¢gpnym pod datg przyjecia 860
sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegltego

2. |Przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego Rb-278S, 222
zrealizowanych dochodéw budzetowych

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

4. | Wartos¢ sprzedanych i niecodpfatnie przekazanych srodkéw 011
trwatych i inwestycji

5. |Roznice z aktualizacji srodkéw trwatych 011

Zapisy strony ,,Ma” konta 800

L. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I. | Przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia 860
sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego
2. | Przeksiggowanie, pod daty sprawozdania budzetowego Rb-28S, 223
zrealizowanych wydatkéw budzetowych
3. | Wplyw srodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji 810

4. | Réznice z aktualizacji srodkéw trwatych

011

5. | Nieodplatne otrzymanie Srodkow trwatych i inwestycji 011

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

Konto 810 —,,Dotacje z budzetu oraz Srodki 7 budzetu na inwestycje” -
Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z
budzetu przez dysponentow $rodkéw budzetowych oraz réwnowartosci wydatkéw dokonanych
przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji.
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Szezegoly dotyczace zasad udzielania i wysokoéci oraz sposobu i terminu rozliczania dotacji z
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego okreslone sg w drodze uchwaty jej organu
stanowigcego.

Na stronie Wn konta 810 ksigguje sie:

- rownowartos¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje jednostek budzetowych (zapis rownolegly
do zapfaty zobowigzan ksiggowany Wn 810 Ma 800),

- uznane za wykorzystane lub rozliczone dotacje przekazane przez jednostki budzetowe.

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

Ewidencj¢ analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtug jednostek, ktérym dotacje
przekazano, ze wskazaniem przeznaczenia dotacji oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Konto 810 nie moze wykazywac salda na koniec roku.

Zapisy strony ,,Wn” konta 810

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

I. | Wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za 224
wykorzystane lub rozliczone

2. | Rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze 800
srodkow budzetu na finansowanie inwestycji

Zapisy strony ,,Ma” konta 8§10

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 8§10 800

Konto 840 — ,, Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen

migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenic lub rozwiazanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwiekszenia rozliczen migdzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznoéé ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszezegdlnych tytutléw oraz przyczyn ich zwiekszen i

zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, kiére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych

przychodow.

Zapisy strony ,,Wn” konta 840

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Rozwigzanic lub zmniejszenie rezerwy na skutek:
- zaptaty naleznosci lub roszczen 201, 234, 240
- uznania nalezno$ci lub roszczen, na ktére utworzono rezerwy, ich 750, 760
umorzenie, przedawnienie lub oddalenie roszczen spornych
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2. Zarachowanie przychodéw przysztych okreséw do przychodéw ze
sprzedazy lub dotacji danego okresu

750, 760,

3. Przeksiggowanie czg$ci dlugoterminowych naleznosci budzetowych
podlegajacych splacie w danym roku, rownolegly zapis Wn 221 Ma
226

750

Zapisy strony ,Wn” konta 840

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Wplaty z tytulu przychodéw dotyczacych przysztych okreséw (np. za 131
ustugi, ktére bedg wykonywane w nastepnych latach)
2. Przypisanie dtugoterminowych naleznodci budzetowych podlegajacych 226
zaplacie w latach nastepnych
3. Utworzenie rezerw na przyszte zobowigzania w cigzar:
- pozostatych kosztoéw 760
- kosziéw finansowych 750
- strat nadzwyczajnych 860

Konto 851 — ,, Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych” — stuzy do ewidencji stanu oraz

zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Ewidencja szczegdtowa do konta powinna pozwolié na wyodrebnienie stanu zwickszen i

zmniejszen zakfadowego funduszu $wiadcezen socjalnych z podziatem wedtug

zrodet zwigkszen 1 kierunkéw zmniejszen, wysokoséci poniesionych kosztow i wysokosci

uzyskanych przychodéw przez poszczegolne rodzaje dziatalnodci socjalne;.

Zapisy strony ,,Wn” konta 851

L.p. Tred¢ operacji Konto przeciwstawne
I. |Koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalnoscia
socjalna:
- zaptacone 135
- wyplaty przyznanej pomocy bezzwrotnej 135
2. | Koszty z tytutlu umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych naleznosci 234, 240
3. |Naliczenie podatku dochodowego z tytulu udzielonych zapomog i 225
doptat do wypoczynku czynnego
Zapisy strony ,Ma” konta 851
L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Odpisy na ZFSS 135
2. |Srodki otrzymane od innych jednostek z tytulu ich udziahu 135
w pokrywaniu kosztéw wspdlnej dziatalnoéci socjalnej
3. | Odsetki bankowe naliczone od zakiadowego funduszu $wiadczen 135
socjalnych
4. | Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe 240
(wymagalne na dzien bilansowy)
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Konto 860 — ,, Wynik finansowy” — stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Zapisy strony ,,Wn” konta 860

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. [Przeniesienie w koncu roku kosztéw w/g rodzaju Zespodt , 47

Zapisy strony ,Ma” konta 860

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie przychodéw z kont zespotu ,,7” na koncu roku Zespot 77

KONTA POZABILANSOWE:

Konto 291 — ,Zobowiqzania warunkowe” — shizy do ujmowania ewidencji zobowigzan
warunkowych, tj. udzielonych gwarancji i poreczen.

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

Na stronie Wn konta 291 ujmuje si¢ wygasnigcie tego zobowiazania, tj. pod datg zaplaty tego
zobowigzania.

Konto 291 ,,Zobowiazania warunkowe” moze wykazywaé saldo Ma, ktdre okreéla stan zobowigzan
warunkowych.

Na koncie 291 ,Zobowigzania warunkowe” udzielone porgczenie ewidencjonuje sie w kwocie
wymagalnej zaplaty, tj. facznie z odsetkami,

Do konta 291 ,.Zobowiazania warunkowe” powinna by¢ prowadzona ewidencja analityczna, kt6ra
umozliwia ustalenie zobowigzan warunkowych wedlug kontrahentow.

Konto 291 wykazuje saldo Ma, ktdre oznacza stan zobowigzan warunkowych.

Konto 975 — , Wydatki strukturalne” — shuzy do ewidencji wydatk6éw strukturalnych.

Na stronic Wn konta 975 ujmuje si¢ wartos¢ zrealizowanych wydatkéw wedhig klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych,

Na stronie Ma konta 975 ksigguje si¢ wyksiggowanie pod data 31 grudnia poniesionych wydatkow
strukturalnych.

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

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w
celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczed miedzy
jednostkami w celu sporzgdzenia facznego sprawozdania finansowego.
Konto 976 ma by¢ pomocne przy sporzadzeniu tacznego sprawozdania finansowego, wigc

dotyczy¢ bedzie kilku odrgbnych spraw bedgcych przedmiotem wylgczen przy

sporzgdzeniu {gcznego sprawozdania finansowego. Nalezy prowadzi¢ ewidencje dla

kazdego przedmiotu wylaczen oddzielnie. Wymieni¢ nalezy oddzielnie ewidencje
wzajemnych rozliczen prowadzonych dla:

- przychodow i kosztéw. Ewidencja obejmuje ksiggowane oddzielnie narastajaco
przychody i koszty, bedace nastgpstwem wzajemnych s$wiadczen pomiedzy
Jjednostkami objegtymi facznym sprawozdaniem. Przychody uzyskane od jednostek
objetych fagcznym sprawozdaniem, ewidencjonowane w jednostkach organizacyjnych,
muszg by¢ réwne kosztom w innych jednostkach,
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- naleznosci i zobowigzan. Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan
naleznosci i zobowigzan niezaplaconych w dniu bilansowym. Naleznosci od
Jjednostek z grupy objetej facznym sprawozdaniem sg ewidencjonowane na stronie
Wn konta 976 (wzajemne naleznosci), natomiast na stronie Ma tego konta ksiegowad
nalezy zapisy o ich zaplacie. Saldo konta bedzie oznaczalo stan naleznosci do
wylaczenia w sprawozdaniu facznym.

Konto 976 dla zobowigzan wzajemnych bgdzie prowadzone w porzadku odwrotnym.

- nieodplatnie przekazanych $rodkach trwalych oraz wartoci niematerialnych i
prawnych. Kazda jednostka ewidencjonuje skladniki majatku trwalego przekazane
innym jednostkom objetych tgcznym sprawozdaniem w wartosci netto przekazanych
aktywow.

Konto 980 — ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji planu finansowego wydatkéw
budzctowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw oraz
Jego korekty , z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim a zmniejszenia zapisem ujemnym.
Na stronie Ma konta 980 ksieguje si¢ :

- wartos¢ zrealizowanych w roku wydatkdw,

- warto$¢ wydatkoéw niewygasajgcych, ktére ujgto w planie do realizacji w roku nastgpnym

- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegbéowa do konta 980 prowadzona jest w szczegétowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych , tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz w ukladzie
zadaniowym.

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 981 — ,,Plany finansowe niewygasajgcych wydatkéw”
Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkéw

jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje si¢ wartosci ujgte w zatwierdzonym na dany rok planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw jednostki budzetowe;j.

Na stronie Ma ujmuje sig:

- rownowartos¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktére byly
zatwicrdzone w planie na dany rok

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

Ewidencja szczegbtowa do konta 981 prowadzona jest w szczegbtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych , tj. wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
ukifadzie zadaniowym.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 — ,, Plan wydatkéw Srodkéw europejskich”
Konto 982 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach wydatkéw $rodkéw europejskich

dysponenta $rodkow budzetowych.

Na stronic Wn konta 982 ksi¢guje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw
srodkéw europejskich oraz jego korekty, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia
zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 982 ksigguje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw srodkéw
europejskich, wartos¢ planu niezrealizowanych i wygastych wydatkéw.
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Konto 983 ,, Zaangaiowanie wydatkow srodkoéw europejskich roku biezgcego”
Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkow europejskich danego

roku budzetowego.

Na stronic Wn konta 983 ujmuje si¢ réwnowartoé¢ zrealizowanych wydatkéw $rodkéw europejskich
w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie tych wydatkéw w kwocie obcigzajace] plan
finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o dofinansowanie projektow
finansowanych z udzialem $rodkéw europejskich, ktorych wykonanie spowoduje koniecznoéé
dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 ,, Zaangaiowanie wydatkéw Srodkéw europejskich proysziych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich przysztych
lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetu érodkéw
curopejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkéw roku biezacego jednostki
przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkdw §rodkéw europejskich lat przysztych.
Na koniec roku konto 984 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie wydatkéw
srodkéw europejskich na przyszle lata.

Zapisy strony ,,Wn” konta 984

Lp. Tres¢ operacji

I. |Rownowarto$¢ zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich ujetego w latach
poprzednich, ktére obcigza plan wydatkow $rodkéw europejskich roku biezacego
(przeksiggowanie na poczatku danego roku na konto 983).

Zapisy strony ,,Ma” konta 984

Lp. Tres¢ operacji

1. |Saldo konta 983 (przewyika zaangazowania wydatkoéw S$rodkéw europejskich roku
koniczacego sig nad suma dokonanych wydatkéw) podlegajace przeksiggowaniu na to konto
pod datg 31 grudnia.

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

3. |Zaangazowanie wydatkow Srodkéw europejskich lat przysztych.

Konto 998 — ,Zaangaiowanie wydatkéw budietowych roku biezgcego” — stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow roku budzetowego.

Na koncie 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowe;j danego roku budzetowego, czyli kwoty wynikajace
z podpisanych przez dysponenta budzetu uméw angazujgcych srodki przewidziane planem
finansowym wydatkow.
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Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw planu finansowego roku biezgcego,
czyli wartos¢ umodw, decyzji, podjgtych zobowigzan (w tym niesplaconych zobowigzah z lat
ubiegtych) zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki budzetowej i wypelnianiem przez nig
okreslonych zadan statutowych oraz innych postanowien, ktérych wykonanie pociggnie za sobg
konicezno$é dokonania wydatkow budzetowych w danym roku.

Do konta 998 prowadzi si¢ ewidencje szczegolowa wedhig podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku konto nie moze wykazywaé salda, natomiast w trakcie roku saldo Ma konta powinno
wskazywa¢ wartos¢ zaangazowania, ktére nalezy wykazaé w sprawozdaniu Rb-28 w kolumnie
Llaangazowanie”,

Konto 999 - ,Zaangaiowanie wydatkéw budietowych przyszlych lat” — stuzy do ewidencji
zaangazowania wydatkow budzetowych lat nastgpnych. Na poczatku kolejnego roku budzetowego

Na stronie Wn konta 999 wyksiggowana zostanie w korespondencji z kontem 998 réwnowartosé
wydatkoéw budzetowych zaangazowanych w latach poprzednich,

a obcigzajgcych plan finansowy danego roku biezacego jednostki.

Na stroniec Ma konta ujmuje si¢ zaangazowanie lat przysztych, ustalone na poczatku roku oraz
zaangazowanie lat przysziych. Po obu stronach konta takze nalezy ujmowaé korekty wartosci
zaangazowania.

Podobnie jak dla konta 998, konto 999 powinno posiadaé ewidencje analityczna odpowiadajgca
podziatkom klasyfikacji budzetowej.

Na koncie 999 ksigguje si¢ m.in.:

- ubezpieczenie spoleczne,

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

Zasady prowadzenia ksiagg pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiegi glownej
Konta analityczne prowadzi si¢ do nastgpujgcych kont syntetycznych:

Konta bilansowe

011- srodki trwale — podziat wedtug grup rodzajowych niezbednych do sporzadzenia
obowigzujgcej sprawozdawczoéei,

013 - pozostale Srodki trwale — ewidencja analityczna ilosciowa i wartosciowa prowadzona jest w
ksi¢gach inwentarzowych umozliwiajgcych ustalenie miejsca $rodka trwalego o charakterze
wyposazenia,

020 - warto$ci niematerialne i prawne - ewidencja analityczna w ksiggach inwentarzowych
umozliwiajgca ustalenie miejsca uzytkowania, ilosci, ceny jednostkowej i wartosci poszezeglnych
skladnikow wartosci niematerialnych i prawnych. Ponadto ewidencja analityczna powinna umozliwiaé
nalezyte obliczanie umorzenia wartos$ci niematerialnych i prawnych.
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030 - dlugoterminowe aktywa finansowe —ewidencjg analityczna prowadzi sig wedlug rodzajow
dtugoterminowych aktywdéw finansowych.

071 - umorzenie Srodkdéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - podziat na umorzenie
srodkéw trwalych wedhug grup rodzajowych oraz na umorzenie wartoéci niematerialnych i prawnych.

072 - umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialn ych i
prawnych - podzial na umorzenie pozostatych $rodkdw trwatych oraz umorzenie wartoéci
niematerialnych i prawnych.

080 - srodki trwale w budowie - podziat wedlug poszczegélnych zadafh w sposéb zapewniajacy
ustalenie kosztow w podziale na poszezegélne rodzaje inwestycji, umozliwiajacy wyceng
poszezegolnych obiektow srodkow trwatych, $rodkéw trwatych o charakterze wyposazenia
oraz tytuldw wartosci niematerialnych i prawnych.

130 - rachunki biezqce jednostek budietowych — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedhug
podzialek klasyfikacji budzetowej w rozbiciu na rodzaj zadania, rodzaj wydatku. Na koniec kazdego
miesigca stan na poszczegoInych kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na
odpowiednich rachunkach bankowych,

135 - rachunki Srodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia - podziat analityczny na
poszczegolne rachunki bankowe funduszy specjalnych. Na koniec kazdego miesiaca stan na
poszczegblnych kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich
rachunkach bankowych.

140 - krédtkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pienigine - podziat w analityce na
poszczegolne skiadniki krotkoterminowych papieréw wartosciowych, innych $rodkéw pienigznych
oraz sum pieni¢gznych w drodze.

141 — Srodki pienigine w drodze — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedhug poszezegolnych sum
pieni¢znych w drodze.

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - podziat wedlug poszczegdlnych kontrahentéw oraz
wedlug klasyfikacji budzetowej, umozliwiajacy ustalenie stanu zobowigzan lub naleznoéci wobec
kazdego z nich.

221 — nalegnosci z tytutu dochodow budzetowych — ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wedlug
rodzajéw podatkow i podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

222 — rozliczenie dochodow budietowych — podziat w analityce wedhig jednostek.

223 - rozliczenie wydatkow budietowych - podziat w analityce wedlug jednostek i przeznaczenia
srodkow finansowych.

224 - rozliczenie udzielonych dotacji — podziat analityczny wedtug jednostek, ktérym udzielono
dotacji oraz wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej. Ewidencja szczegétowa powinna umozliwié
ustalenie stanu przekazanych i rozliczonych dotacji.

226 - dlugoterminowe naleinosci budietowe — ewidencjg analityczng prowadzi sie wedhug dhuznikéw
i klasyfikacji budzetowe;.

229 - pozostale rozrachunki publicznoprawne- podzial w analityce wedhug poszczegolnych rodzajéw
rozrachunkow wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

240 — pozostale rozrachunki — podziat w analityce wedtug rodzajéw zobowiazan i naleznosci oraz
wedtug poszezegolnych kontrahentéw i wedhig podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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290 —odpisy aktualizujgce naleznosci — ewidencje analityczna prowadzi sie wedtug rodzaju dochodu
budzetowego.

400 - Amortyzacja — ewidencji analitycznej nie prowadzi sie.

401 — Zuzycie materialdw i energii — ewidencjg analityczna prowadzi sic wedlug klasyfikacji
budzetowej.

402 — Ustugi obce — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;j.
403 — Podatki i oplaty —ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;.
404 — Wynagrodzenia — ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;.

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia — ewidencje analityczna prowadzi sig wedhug
klasyfikacji budzetowe;j.

409 — Pozostale koszty rodzajowe — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji
budzctowej.

410 - Inne Swiadczenia finansowane z budietu - ewidencjg analityczna prowadzi sie wedlug
kiasyfikacji budzetowej.

411 - Pozostale obcigzenia - ewidencje analityczna prowadzi sie wedlug klasyfikacji budzetowe;.
750 - przychody finansowe - ewidencjg analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;.
751 - Koszty finansowe - ewidencjg analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;j.

76 0- Pozostale preychody operacyjne- ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedhug klasyfikacji
budzetowej.

761 - Pozostale Koszty operacyjne- ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji
budzetowe;.

800 - Fundusz jednostki — ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedhug tytutéw zwiekszen i
zmnigjszen.

810 - Dotacje budietowe oraz Srodki na inwestycje - ewidencja analityczna wedtug jednostek
otrzymujacych dotacje, zadan inwestycyjnych oraz wedlug klasyfikacji budzetowe;.

851 - Zakladowy fundusz Swiadczern socjalnych — ewidencje analityczng prowadzi sie wedhug tytutéw
zwickszen i zmniejszen funduszu zgodnie z planem.

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy — ewidencje analityczna prowadzi sie wedlug
tytutow powstania straty lub zysku.

Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne — ewidencje analityczng prowadzi sig wedlug tytutéw powstania straty
lub zysku.

980 — Plan finansowy wydatkéw budietowych — ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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981 — Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

982 — Plan wydatkdw Srodkéw europejskich — ewidencijg analityczna prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasylikacji budzetowe;.

998 — Zaangaiowanie wydatkéw roku bieigcego — ewidencje analityczna prowadzi sig wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

999 — Zaangaiowanie wydatkéw budietowych przysziych lat — ewidencje analityczng prowadzi sie
wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Burmistrz

Miasta i Gminy Drobin

Andrzej ﬁl()raj
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 7 /2016
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 15 stycznia 2016 roku

Zasady rachunkowoSci oraz plan kont dla wydatkéw realizowanych w ramach funduszu
soleckicgo w budzecie Miasta i Gminy Drobin

§ 1. Rachunkowos¢ w zakresie wydatkéw realizowanych w ramach funduszu soteckiego prowadzona
jest na podstawie zakladowego planu kont dla budzetu i jednostki budzetowej gminy.

§ 2. Utworzony fundusz solecki dla sofectw Miasta i Gminy Drobin uchwalany jest co roku w formie
zatgcznika do uchwaty Rady Miejskiej w sprawie budzetu na dany rok.

§ 3. Realizacja wydatkow funduszu sofeckiego odbywa sig w ramach kwot zawartych w zalaczniku do
uchwaly budzetowej, a przyjetych do realizacji na przedsigwziecia zgtoszone przez sotectwa we
wnioskach ztozonych zgodnie z ustawg o funduszu soteckim.

§ 4. Do wydatkéw poniesionych w ramach funduszu soleckiego moga by¢ zaliczone wydatki
poniesione wylacznie w danym roku budzetowym, ujgte w planie finansowym jednostki.

§ 5. Podstawe poniesienia wydatku stanowia faktury (rachunki) sprawdzone i podpisane przez
pracownika wiasciwego do merytorycznej kontroli dowodéw ksiggowych dotyczacych funduszu

soleckiego.

§ 6. Ewidencja ksiggowa kosztéw i wydatkéw poniesionych w ramach funduszu soteckiego odbywa
si¢ komputerowo, wedlug podziafek klasyfikacji budzetowej w ramach wszystkich wydatkow
realizowanych w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie.

§ 7. Ewidencjg srodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwatych zakupionych w ramach funduszu
soteckicgo prowadzi si¢ syntetycznie tacznie ze srodkami trwalymi i pozostatymi $rodkami trwatymi
zakupionymi w Urzgdzie Miasta i Gminy w Drobinie.

§ 8. Analityczng ewidencje¢ wydatkéw w podziale na poszczegdlne sofectwa prowadzi pracownik
Referatu Planowania i Finansow.



Wykaz pozycji sotectw — dotyczacy wydatkow biezacych we wszystkich podziatkach klasyfikacji
budzetowej:

Numer pozvcji w | Nazwa solectwa

planie kont
01 sotectwo Biskupice
02 solectwo Borowo
03 sotectwo Brelki
04 sotectwo Brzechowo
05 sotectwo Budkowo
06 solectwo Chudzynek
07 sotectwo Chudzyno
08 sotectwo Cieszewko
09 sotectwo Cieszewo
10 solectwo Cieéle
11 sotectwo Dobrosielice [
12 sotectwo Dobrosielice II
13 sofectwo Dziewanowo
14 sofectwo Karsy
15 sotectwo Kiaki
16 solectwo Kostery
17 sotectwo Kowalewo
18 solectwo Koztowko
19 sotectwo Koztowo
20 solectwo Krajkowo
21 sotectwo Kuchary
22 sofectwo Leg Koscielny I
23 sofectwo Leg Koscielny 11
24 sotectwo Leg Probostwo
25 sotectwo Maliszewko
26 sotectwo Matachowo
27 solectwo Mogielnica
28 sotectwo Mokrzk
29 sofectwo Nagdrki Dobrskie
30 sotectwo Nagorki Olszyny
31 sotectwo Niemczewo
32 sotectwo Nowa Wie$
33 solectwo Psary
34 sotectwo Rogotworsk
35 solecitwo Setropie
36 sotectwo Siemienie




37 sotectwo Siemki

38 sotectwo Sokolniki

39 sofectwo Stanistawowo
40 sofectwo Swierczyn

4] sofectwo Swierczyn- Bechy
42 sofectwo Swierczynek |
43 solectwo Swierczynek 11
44 solectwo Tupadty

45 sofectwo Warszewka

46 sotectwo Wilkesy

47 sotectwo Wrogocin

Burmistrz
Miasta i Gminy Drobin

Andr\zq amoraj



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 7/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 15 stycznia 2016 r.

§ 1. Opis systemu informatycznego w Urze¢dzie Miasta i Gminy Drobin
Referat Planowania i Finansow

Uzytkowane programy komputerowe w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie:

- do obstugi finansowo - ksiggowej, ewidencji wykonania budzetu, wykonania dochoddéw, naliczania
plac zaprojektowany i wykonany jest przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawic.

- obliczania wymiaru podatku zaprojektowany i wykonany jest przez U.LINFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.

Programy te umozliwiaja:

- kontrolg wydatkdw,

- kontrole dochoddw,

- obliczanie wymiaru podatku,

- drukowanie pozycji wymiarowych,
- naliczanie plac,

Wykaz moduléw tworzacych ksi¢gi rachunkowe na komputerowych no§nikach danych

I. Program PROGMAN:
Progman Finanse Premium — modut finansowo ksiggowy — ksiggowos¢ budzetowa,
Progman Place — modut do emisji list ptac,
Progman Kadry — modut do prowadzenia kartotek pracownikow,

Progman Zlecone — modut do rozliczania uméw cywilnoprawnych.

II. Program ,,Podatki — osoby fizyczne i prawne” zaprojektowany i wykonany jest przez U.LINFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.

1. SYSTEM ,,Platnik”
Platnik - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS
Program ,,Ptatnik umozliwia prowadzenie:
- ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i gminy w Drobinie na umowe o
prace, umowg zlecenie, podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,

- naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikdw;

- sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

IV. BeSTI@ - program do obslugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz
sprawozdawczosci budzetowej),

Bestia — modut informacyjny.



Program umozliwia sporzgdzenie budzetu, wieloletniej prognozy finansowej, zmian budzetu, zmiany
wieloletnicj prognozy finansowej, sprawozdan budzetowych i przekazywanie ich drogg elektroniczng
do RIO.

V. SYSTEM BANKOWY
Internet Banking — elektroniczna obstuga kont bankowych, umozliwia polaczenie si¢ z bankiem
drogg internetowa. Program umozliwia:

- podglad kont bankowych,
- wykonanie przelewow,
- wydrukowanie wyciggu bankowego,

- wydrukowanic potwierdzenia dokonanych operacji.
VI. POZOSTALE OPROGRAMOWANIE
Program ewopis — umozliwia weryfikacje kartotek podatkowych (grunty i budynki)

Dane tylko do odczytu, udostgpniane przez Starostwo Powiatowe w Plocku.

Dokumentacja opisujgca poszezegdlne programy zawiera:

oznaczenic wersji oprogramowania i datg rozpoczecia jego eksploatacii,

— wykaz programow,

— funkcj¢ oprogramowania,

— opis programowych zasad ochrony danych,

— wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

Program ,Podatki — osoby fizyczne i prawne” do obliczania wymiaru podatku 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 Warszawie.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomocg komputera przy wykorzystaniu programu
komputerowego Progman Finanse Premium.

Ksiggi rachunkowe tego programu obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapisow) i
sald, ktdre tworzg:

— dziennik;

— ksigge gtéwna;

— ksiggi pomocnicze;

— zestawienia: obrotdw i sald kont ksiggi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

Program Progman Finanse Premium jest zgodny z obowigzujacymi normami prawnymi
dotyczacymi finanséw publicznych i ustawy o rachunkowosci. Program posiada biezace dostosowanie
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 pomocniczej), razem z zaplanowanymi ZADANIAMI, uklad
KLASYFIKACJI, KONT, KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GLOWNA.
Zamykanie miesigca/ roku, konfigurowanie programu odbywa sie dla kazdego rejestru osobno.



Program pozwala na prowadzenie ksiggowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. Kazdy rok
konczy si¢ jego zamknigciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamkniccia na kontach
ksiggowych i klasyfikacjach oraz blokuje mozliwoéé jakichkolwiek zmian w rozliczeniach i
wprowadzania nowych ksiggowan. Tym samym generowane sa bilanse otwarcia na kontach
ksiggowych roku nastgpnego (po jego uprzednim otwarciu), przy czym przeksiegowania migdzy
kontami nastepujg wedtug schematu zdefiniowanego przez uzytkownika. Dokumenty bilansu otwarcia
sq generowane jako dokumenty podlegajace edycji. W przypadku pomylki uzytkownik moze je
skorygowaé. Jednakze, aby dane staty si¢ widoczne dla systemu, nalezy je zatwierdzié, co powoduje,
ze dokumentu juz nie mozna zmieni¢. Wowczas wszelkie zmiany trzeba wprowadzaé nowym
dokumentem. Otwarcie nowego roku powoduje kopiowanie planu kont i klasyfikacji z roku
poprzednicgo, przy czym uzytkownik ma mozliwo$é modyfikacji danych. Otwarcie nowego roku nie
wymaga zamknigcia roku poprzedniego, dopuszczalne jest prowadzenie ksiegowosci z wielu lat. Dane
z roku zamknigtego pozostaja do wgladu, bez mozliwoscei wprowadzania nowych danych, W obrgbie
roku ksiggowego (obrachunkowego) mozna tworzyé tzw. rejestry, ktore sa od siebie niezalezne. Dla
kazdego z osobna trzeba zdefiniowaé plan kont i klasyfikacji. Pozwala to na prowadzenie ewidencji
dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiggi pomocnicze w jednym programie, bez potrzeby robienia
kolejnych instalacji programu i tworzenia odrgbnych baz danych. Dla kazdego rejestru prowadzona
Jjest odrgbna ksigga gtowna, ksigga planu i ksiega bilansu otwarcia.

Program pozwala na przelgczanie si¢ migdzy latami obrachunkowymi i rejestrami bez potrzeby
ponownego uruchamiania programu. Aktywny rok i rejestr jest wyswietlany na pasku tytutowym
programu.

Program umozliwia nanoszenie i dokonywanie zmian w obowiazujacym planie kont.
azuj p

Wszystkic dokumenty ksiggowe sg trwale zapisywane w ukladzie chronologicznym z réwnoczesnym
tworzeniem sig dziennikow obrotow wedtug daty ksiegowania.

Dowod ksiggowy zarejestrowany w programie otrzymuje oznaczenie.
Numer zapisu ksiggowego to kolejny numer wszystkich zarejestrowanych dowodéw ksiggowych

nadawanych w ramach jednego roku.
Data ksiggowania to data, wedtug ktdrej sporzadzany jest dziennik obrotéw odzwierciedlajacy

chronologi¢ zapisow.,
Wszystkie dowody zarejestrowane w programie sg do przegladania.

Zamknigeie miesigca blokuje mozliwosci dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych
dowodoéw. Wszelkie zmiany dokonuje si¢ za pomoca dokumentow stornujacych. Po zaksiegowaniu
kazdego miesigca sporzadza si¢ zestawienie obrotéw i sald.

Wedlug stanéw na koniec kazdego miesigca sporzadza sig zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej
(ewidencja syntetyczna).

Progman Finanse Premium

Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 przy uzyciu oprogramowania Progman zaprojektowany i
wykonany przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie modut Progman Finanse Premium,

- data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2016 r.
- Zbiory stanowigce ksiggi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera (baza danych
»Firebird” na serwerze).



Modut Progman Finanse Premium obejmuje nastepujace zadania w zakresie rachunkowogci:
- definiowanie planu kont,
- ewidencje dokumentow ksiggowych,
- ewidencje¢ obrotéw na kontach analitycznych,
- automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
- analizg dziennych zapiséw ksiegowych,
- analizg stanu kont w ukfadzie syntetycznym i analitycznym,
- analizg zaleglosci i nadptat,
- analizg¢ wykonania planu finansowego,
- analize wydatkow 1 kosztéw,
- sprawozdawczos$¢ finansowo-ksiggowa.
Plan kont jest zgodny z opracowanym zaktadowym planem kont i obejmuje:
- konta syntetyczne
- konta analityczne — wg potrzeb szczegdlowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do
informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,
- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Plan kont zawiera:
- numer konta
- nazwg konta

- charakterystyke konta

KSIEGI RACHUNKOWE

Ksiggi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowe;j
oraz nazwg programu przetwarzania, wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

Zachowana jest automatyczna kontrola ciaglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki ksiag
rachunkowych sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych stron.

Ewidencja finansowa prowadzona jest w oparciu o nastepujace ksiggi rachunkowe.

I Dziennik — zbidér danych zawierajacych zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewnetrzne,
wlasne I obce oraz wewngtrzne dowody ksiggowe. Posiada automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie
osoby odpowiadajgcej za tres¢ zapisu. Dziennik umozliwia uzgodnienia jego obrotoéw
z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

IT Ksigga glowna — zbidr zapiséw ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowigzujgcym
planem kont, prowadzonych zgodnie z obowigzujgcym planem kont, prowadzonych
rownolegle z rejestracjg operacji finansowych w dzienniku. Zbiér zawiera sumy faczne na
kontach, obroty i salda za kazdy miesigc i w spos6b ciagly narastajaco w kolejnych
miesigcach i w roku. Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodno$é sum facznych
obcigzen 1 uznan kont bilansowych oraz zgodnoéé obrotéw z dziennikiem w ramach
poszczeg6lnych miesigcy i narastajaco w roku obrotowym.

ITI Ksi¢gi pomocnicze



- Zbior kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiegi gléwne;. Zapisy w zbiorze
kant analitycznych dokonywane s3 wg zasady podwdjnego zapisu i sa pierwotne w stosunku
do zapiséw kont gitéwnych, Sumy obrotdw i sald na tych kantach stanowig obroty i salda
odpowiadajacych im kont ksiegi glownej.

- Zbiér kartotek kont analitycznych — jest to zbiér wszystkich operacji finansowych
skiadajacych si¢ na obroty kont analitycznych. Sumy obrotéw i sald kartotek sa zgodne
z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegdlnych
miesigey i narastajaco w roku obrotowym.,

- Karty wydatkéw — zbidr zawierajacy zapisy jednostronne, powtérzone, ktére byly
uprzednio zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkéw i kosztow
zwigzanych z realizacjg planu finansowego zadan biezacych i inwestycyjnych oraz funduszy.
Sumy obrotéw i sald na tych kontach sa zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych kont
w zbiorze kont klasyfikacji budzetowej

Numeracja pozycji ksiggowych — kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzymuje kolejny,
unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego i grupy
dokumentdw.
Storno ,,na czerwono” —w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z minusem.
Obroty miesigea — suma zaksiggowanych dokumentéw w podanym miesigcu obrachunkowym.
Obroty narastajgco — réwne sg sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw do podanego miesiaca
wiacznic.
Naliczenie salda konta — w zaleznosci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie WN lub
MA.
1. Jezeli konto “aktywno-pasywne” to:
Saldo = (BO strony WN + obroty narastajace WN) — (BO strony MA + obroty narastajace
MA),
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
wartos¢ dodatnia.
2. Jezeli konto ,,aktywne” to:
Saldo = (BO strony WN + obroty narastajaco WN) — (BO strony MA + obroty narastajgco
MA)
Obliczone saldo zapisane jest po stronie WN.,
3. Jezeli konto ,,pasywne” to:
Saldo = (BO strony MA + obroty strony MA) — (BO strony WN + obroty strony WN)
Obliczone saldo zapisane jest po stronie MA.
System jest kompatybilny z pozostalymi programami linii Progman.

Program zapewnia kompleksowg obstugg w zakresie rachunkowosci jednostki i organu. Stuzy do
ewidencji  ksiggowej dochodéw, wydatkéw, przychodéw, kosztow, zobowiazan, naleznosci,
zaangazowania, zmian w stanie majgtkowym oraz innych zdarzen gospodarczych na odpowiednich

kontach syntetycznych i analitycznych.

Progman Wyposazenie



Progman Wyposazenie umozliwia prowadzenie peinej ewidencji majatku ruchomego (okre$lanego
mianem wyposazenia) oraz aktywow trwalych, takich jak srodki trwate oraz wartosci niematerialne i

prawne,

Program posiada liczne opcje wydrukéw pozwalajace na biezace pozyskiwanie informacji o stanie
mienia jednostki. Posiada technologi¢ kodow kreskowych (czytnika lub kolektora danych).

Progman Wyposazenie pozwala na:
- przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji,
- prowadzenie petnej ewidencji srodkow trwalych, zawierajacej, m. in.:

- ich wartos¢ poczatkowa,

= wartos¢ aktualna,

'

naliczone umorzenia,

amortyzacj¢ roczna,

- amortyzacj¢ narastajaca,
- miejsce uzytkowania, itp.
- tworzenie dla potrzeb programu finansowo-ksiggowego raportéw o naliczonych umorzeniach
i amortyzacji.
Dla kazdej z kartotek mozna uzyska¢ szereg zestawien, pozwalajacych w tatwy sposéb §ledzié ich stan
oraz dokonujace si¢ w nich zmiany.

Program ,Podatki — osoby fizyczne i prawne” zaprojektowany i wykonany przez U.LINFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. z Legionowa.

Program ten pozwala na prowadzenie i aktualizowanie ewidencji podmiotéw; obliczanie wymiaru
podatku na podstawie danych o powierzchniach i danych wprowadzonych na podstawie zlozonych
deklaracji podatkowych oddzielnie dla podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego; drukowanie
decyzji wymiarowych oraz drukowanie rejestru wymiaru.

W przypadku zmian wysokosci podatku w ciagu roku mozliwe jest nanoszenie zmian, tworzenie
przypisoéw i odpiséw oraz drukowanie decyzji zmieniajgcych.

Ksiggowanie wplat bezgotéwkowych i gotéwkowych , kwoty odsetek, kosztéw upomnienia oraz
oplaty prolongacyjne;j.

Program umozliwia wprowadzenie i ewidencjonowanie decyzji wydawanych w toku prowadzonego
postgpowania podatkowego, tj. umorzei, roziozenia na raty.

Do istniejacych juz zapisow ksiegowych dokonywane sa korekty ksiegowania.

Program umozliwia prowadzenie dziennika obrotow i sald za dany okres. Istnieje mozliwo$é
wydrukéw o sposobie zarachowania wplaty i ich ewidencja. Ponadto mozliwe jest tworzenie i
drukowanie upomnien, tytutdbw wykonawczych.

Na koniec kazdego kwartalu dokonywane jest uzgadnianie kont przez pracownikéw odpowiedzialnych
za prowadzenie ewidencji podatkéw i pracownikéw ksiegowosci.



Program ,Auta” zaprojektowany i wykonany przez U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
sp.j. z Legionowa.

Program umozliwia prowadzenie i aktualizowanie ewidencji podatnikéw i $rodkéw transportowych z
podziatem na osoby fizyczne i prawne; obliczanie wymiaru podatku na podstawie zfozonych
deklaracji i drukowanie rejestru wymiaru przypiséw i odpiséw.

Istnieje mozliwos¢ wprowadzenia zmian wysokosci podatku w ciagu roku.

Ksiggowanie oplat bezgotéwkowych i gotéwkowych, kwoty odsetek, kosztéw upomnien.

Program umozliwia wprowadzenie i ewidencjonowanie decyzji wydawanych w toku prowadzonego
postgpowania podatkowego, tj. umorzen, rozfozenia na raty.

Do istnicjgcych juz zapiséw ksiggowych dokonywane sg korekty ksiegowania.

Program umozliwia prowadzenie dziennika obrotéw i sald za dany okres. Istnieje mozliwosé
wydrukéw o sposobie zarachowania wplaty i ich ewidencja. Ponadto mozliwe jest tworzenie i
drukowanie upomnien, tytutléw wykonawczych,

Na konicc kazdego kwartalu dokonywane jest uzgadnianie kont przez pracownikéw odpowiedzialnych
za prowadzenie ewidencji podatkéw i pracownikéw ksiegowoscei.

Program ,,Kadry”, ,Place”, zaprojektowany i wykonany przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie.

Zadaniem programéw ,,Kadry” i ,,Place” jest prowadzenie kartoteki pracownikéw w polaczeniu z
mozliwoscig naliczania plac i sporzadzania odpowiedniej dokumentacji:

- wprowadzanie danych osobowych pracownikéw, gromadzenie wszystkich niezbgdnych informacji o
zatrudnionych i zwolnionych pracownikach,

- informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, $wiadczenia,
itp.

- wprowadzenie sktadnikow placowych

- naliczanie list ptac

- przygotowanie do naliczania list ptac

- obliczanie kosztoéw uzyskania

- naliczanie i drukowanie ptac

- rozliczanie podatku

- rozliczanie ZUS

- przygotowywanie przelewéw bankowych

- dokumentacja ptacowa

- tworzenie dokumentacji ptacowe;j
- zestawienia placowe

- drukowanie deklaracji PIT

- tworzenie deklaracji ZUS

- karty zasitkowe ZUS

Program posiada wszelkie potrzebne zestawienia i wydruki: listy plac, odcinki ptacowe, zbioréwki,
karty wynagrodzen. Narz¢dzia zawarte w programie: Elektroniczna wysytka PITéw, Eksport do
Ptatnika oraz Kreatory (wyrdwnan, list nadgodzin etc.).



Progman Zlecone stuzy do rozliczania uméw cywilnoprawnych oraz innych swiadczen, np. diet
radnych, soltyséw. Jego gtéwnym zadaniem jest automatyczne naliczanie wyplat wedhug
indywidualnie zdefiniowanych szablonéw z uwzglednieniem nieobecnosci, potracen oraz klasyfikacji
budzetowe;j.

Program zapewnia peing obstuge w zakresie elektronicznej wysylki formularzy PIT.

Progman Przelewy - glowng funkcjonalnosceig systemu jest przygotowanie i eksport przelewow do
zewnetrznych systemow bankowych. System przygotowuje przelewy z wynagrodzeniami, a takze
przelewy do Urzgdu Skarbowego i do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

system jest kompatybilny z pozostatymi systemami kadrowo — ptacowymi linii Progman, co
umozliwia import gotowych danych do przelewéw z systemu Progman Place i Progman Zlecone.

Wersje oprogramowania uzywanego przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz daty
rozpoczgeia ich eksploatacji przedstawia ponizsza tabela:

II:; i;Iazwa programu Wersja oprogramowania Data rozpoczecia
eksploatacji
l} ) I;.rogman Finanse Premium 10.3.0 01.01.2016r.
’2 Progman P}éce 9.8.0 01.01.2016r.
3 |Progman Kadry 9.5.0 01.01.2016r.
|4 |Progman Zlecone 9.1.0 01.01.2016r.
'S |Progman Prslewy 7.5.0 01.01.2016r.
6 | Program ,,Podatki — osoby 2016.0.0.25.922 01.01.2016r.
fizyczne 1 prawne”
7 |SySTEM . Platnik” 10.01.001 01.01.2016r.
EE ) -isfogram ewopis Wer. 6 01.02.2014r.
9 |Program ,Auta” 2016.1.9.5.905 01.01.2016r.




§ 2. System sluzgcy ochronie danych i ich zbioréw
Mechanizmy programowe

Pod pojeciem ochrony danych rozumiane jest zabezpieczenie informacji przed dostepem do
nich oséb niepowolanych, a takze zapewnienie mozliwosci ich odzyskania w przypadku awarii
systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualnej utraty danych nalezy tworzyé kopie systemu,
stanowigce jego replikg na dysku twardym. Kopiowanie powinno odbywaé si¢ na inny dysk niz ten,
na ktérym cksploatowany jest system. Niezmiernie istotne jest czeste sporzadzanie kopii, co
ogranicza do minimum koniecznos¢ powtérnego wprowadzania utraconych dokumentéw. Kopie baz
danych odbywaja si¢ na serwerze codziennie poza godzinami pracy uzytkownikéw. W
przypadku utraty danych w programie korzysta si¢ z funkcji odtwarzania danych z kopii. Operacja
ta powinna by¢ traktowana jako ostatecznos¢ bowiem jej wykonanie réwnoznaczne jest z
usunigeiem z katalogu zbioréw z biezacymi danymi. Ostrzegaja o tym stosowne komunikaty w
trakcie odzyskiwania danych. Wejscie do systemu chronione jest nazwg uzytkownika oraz hastem
przypisanym konkretnemu uzytkownikowi. Po podaniu nazwy uzytkownika wprowadza sie hasto.
Z systemu moze korzysta¢ jednoczesnie kilka oséb. Kazda z nich musi jednak skorzystaé z whasnego
unikalnego loginu i hasta uzytkownika, aby méc dostaé si¢ do systemu. Istnieje mozliwosé
ograniczenia dostepu do niektérych funkeji systemu przez uzytkownikow.

Zakres ochrony danych
Zabezpieczenie danych:
I. Archiwizowanie danych na zewnetrznych no$nikach (CDR, DVDR).
Archiwizowanie zbioréw dokonywane jest zawsze:
- na koniec dnia pracy z modulem,
- przed zamknigciem roku obrachunkowego,
- na koniec roku obrotowego.
Kopie zbioréw przechowywane sg na ptytach CDR, DVDR. Nogniki podzielone sg na dwie
grupy:
- archiwum bieZgcej pracy
- archiwum z zakonczonymi okresami sprawozdawczymi.
Kopie opisane sg tak, aby tatwo byto mozna okre$lié¢ ich zawarto$é (tj. modut, okres).
Dokumentacja wraz z opisem programéw i instrukcja uzytkowania znajduje sie na stanowiskach
pracy.

Ochrona danych zawartych w systemie Internet Banking oraz zabezpieczenia systemu
Internet Banking w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Drobinie

Zasady bezpieczenstwa systemu Internet Banking zostaty okreslone w ,,Regulaminie $wiadczenia
ustug Internet Banking dla Firm”, b¢dgcego zatacznikiem do umowy o §wiadczenie ushug Internet
Banking dla Firm.

1) Zakres dostgpu do funkeji systemu jest zréZnicowany poprzez nadanie odpowiednich praw
dostgpu zaleznych od rodzaju zadan wykonywanych przez poszczeg6lnych pracownikdw.
Uprawnienia nadawane sg przez Skarbnika Miasta i Gminy.

2) Dostep do podpisywania polecen przelewéw w systemie posiadajg tylko uzytkownicy
uprawnieni i wyznaczeni przez Burmistrza Miasta i Gminy na podstawie pelnomocnictwa
okredlonego w Karcie Wzoréw Podpiséw. Kazdy uzytkownik posiada wiasny identyfikator oraz
hasto dostepu.
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3) Polecenia przelewu sg realizowane po ich zaakceptowaniu przez uzytkownikéw systemu oraz
podpisaniem przez osoby upowaznione.

Po podpisaniu umowy o prowadzenie rachunkéw bankowych z dnia 25 marca 2015 r. i umowy o
swiadczenie ustug Internet Banking dla Firm w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie jako
Jednostce budzetowej zmieniono uprawnienia do akceptacji przy korzystaniu z funkecji —
przelewy.

W ramach Referatu Planowania i Finanséw zostaty upowaznione osoby do pisania
przelewow, ktore nie maja mozliwosci zaakceptowania wykonanych przelew6w, zgodnie z
dyspozycja konfiguracji systemu Internet Banking, zlozong w banku. Osoby, ktore
wprowadzajg przelewy , majq przypisane do swojego nazwiska ,rachunki bankowe do ktérych
moga skiada¢ przelewy. Dodatkowo zostaly wytypowane osoby, ktére sa upowaznione do
akceptacji i podpisywania przelewéw. Majg one zlozone w banku wzory podpiséw oraz karty
uprawnien uzytkownikdw do akceptacji zlecen i wnioskow. Aby wystaé przelew do banku, do
realizacji tej czynno$ci musza by¢ ztozone jednoczesnie dwa podpisy 0séb upowaznionych,
Jedng z 0s0b podpisujgcych jest glowny ksiggowy lub jego zastgpea. Zanim ktéras z tych oséb
podpisze przelewy otrzymuje od pracownika wprowadzajacego przelewy wydruk
komputerowy wprowadzonych przelewéw wraz z oryginatami faktur, rachunkéw lub innych
dokumentow na podstawie, ktoérych dokonano przelewu.

Rozwigzania techniczno-organizacyjne

Pomieszczenia, w ktdrych znajduja si¢ komputery, w tym przede wszystkim serwery 1 inne,
zawierajgce chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden pracownik
oraz odpowiednio zabezpieczone przed dostgpem 0s6b obeych po godzinach pracy.

W celu ochrony sprzgtu komputerowego przed uszkodzeniem spowodowanym niewfasciwymi
parametrami zasilania z sieci energetycznej, wymagane jest podiaczenie komputeréw do odpowiednio
przystosowanej w tym celu instalacji elektrycznej lub tez podiaczenie komputeréw do sieci
energetycznej za pomocg tzw. UPS.

Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie zawiera:

- poziom bezpieczenstwa systemow informatycznych

- procedury nadawania i zmiany uprawnien do przetwarzania danych, rejestrowania i
wyrejestrowania uzytkownikow.

- budowa i procedura przydziatu hasel, uwierzytelnienie w systemach informatycznych oraz
procedury z tym zwigzane.

- procedury rozpoczegcia, zawieszenia i zakonczenia pracy w systemach informatycznych

- srodki ochrony systeméw przed zto$liwym oprogramowaniem w tym wirusami oraz
nieuprawnionym dost¢pem.

- procedury tworzenia kopii bezpieczenstwa.

- zasady i sposob odnotowywania w systemie informacji o udostepnieniu danych osobowych

- ogblne zasady odpowiedzialnosci przy instalacji oprogramowania

- procedury, sposéb, miejsce i okres przechowywania elektronicznych no$nikéw informac;ji
zawicrajacych dane oraz wydrukéw i kopi zapasowych

- procedury wykonywania przegladow i konserwacji systemu oraz zbioréw danych
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- postgpowanie w sytuacjach naruszenia zasad danych przetwarzanych w systemach

informatycznych
- zasady wyposazenia i eksploatacji stacji roboczych.

Dokumentacja opisujaca przyjgte zasady rachunkowosci jest przechowywana w Referacie Planowania
i Finansow 1 dostgpna do wgladu. Z dokumentacja zobowiazani sg zapoznaé sie wszyscy podlegli
pracownicy. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe sg przechowywane w siedzibie Urzedu Miast i Gminy w Drobinie, chronione przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczenie,
s odpowiednio oznaczone, w sposdb pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie. W/w dokumenty
przechowuje si¢ w pomieszczeniach Referatu Planowania i Finanséw w szafach zamykanych na klucz.
Zasady przebywania pracownikéw na terenie Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie poza godzinami
pracy zawarte sg w regulaminie Urzgdu. Korytarze i teren przylegajacy do budynku sa monitorowane.
Budynek jest strzezony caly dobe przez ochrone fizyczng. Udostepnienie zbioréw lub ich czesei
osobie trzeciej okresla art. 74 ustawy o rachunkowosci.

§ 3. Przechowywanie zbiorow

Przechowywanie zbioréw papierowych

W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktorym pracownik przestal pracowac u danego platnika skiadek na ubezpieczenia
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z FUS).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszczen dochodzonych
W postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

— ksi¢gi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
1 dokumenty — przez okres 5 lat,

— ksiggi rachunkowe, wraz z dokumentami zrédtowymi, dotyczace projektow realizowanych
z udziatem srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej przechowuje sie przez okres
okreslony odrgbnie w umowach zawieranych na realizacje tych projektéw.

Po uptywie roku budZetowego dokumenty przechowywane sg w Referacie Planowania i

Finansow, a nastgpnie w kolejnym roku przekazywane s do archiwum zakladowego w

terminach okreslonych w przepisach w przepisach wewnetrznych, zgodnie z obowigzujaca

klasylikacjg 1 kategorig akt. W archiwum zakladowym dokumenty przechowywane sg
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zgodnie z postanowieniami zawartymi w ustawie o rachunkowoéci oraz uregulowan

wewngetrznych.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Udostepnianic danych i dokumentow

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksigg

rachunkowych 1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
nicgo osoby,

— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

Burmistrz
Miasta i 1y Probin

e .
Andrzey' Jamoraj
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Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 7/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 15 stycznia 2016 roku

WYKAZ ROCZNYCH STAWEK AMORTYZACYJNYCH - Zatacznik do ustawy z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (t. j. Dz.U. 2 2014 r. poz. 851 ze zm. Joraz
ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

Symbol
KST
(grupa ; ’
. | Stawka . ; Powiazanie
207 r
Pozycja v, lub Nazwa Srodkow trwatych 2 KRST
podgrupa,
lub
rodzaj)
1 2 3 4 5
01 1,5 11 Budynki mieszkalne 15,16
122 Lokale mieszkalne
2,5 10 Budynki niemieszkalne 10,11,12
13,14,15
17,18,19
110 Z rodzaju 110 placéwki opiekunczo- 154
wychowawcze, domy opieki spofecznej 159
bez opieki medycznej
121 Lokale niemieszkalne
4,5 102 Podziemne garaze i zadaszone parkingi 227
oraz budynki kontroli ruchu 293
powietrznego (wieze)
104 Zbiorniki, silosy oraz magazyny 200
podziemne, zbiorniki i komory 202
podziemne (z wylaczeniem budynkéw 203
magazynowych i naziemnych) 205
209
220
221
222
10 103 Kioski towarowe o kubaturze ponizej 125
500 m?
- trwale zwigzane z gruntem
109 Domki kempingowe, budynki zastepcze 169
- trwale zwigzane z gruntem 198
(10 Plantacje wikliny 001
02 2,5 224 Budowle wodne, z wyjatkiem melioracji, 250
dokow stalych zalgdowionych, watéw i 251




grobli 253
254
255
259
293
297
21 Budowle sklasyfikowane jako budowle 256
do uzdatniania wéd, z wyjatkiem studni
wierconych
290 Budowle sportowe i rekreacyijne, z 28
wylgczeniem ogrodow i parkow
publicznych, skweréw, ogrodéw
botanicznych i zoologicznych
291 Wieze przeciwpozarowe 291
225 Melioracje podstawowe 01
226 Melioracje szczegdlowe 01
4.5 2 Obiekty inzynierii ladowej i wodnej, z 2
wylaczeniem ogrodow i parkéw
publicznych, skwerdw, ogrodéw
botanicznych i zoologicznych
10 211 Przewody sieci technologicznych 651
wewnatrzzakladowych
221 Urzgdzenia zabezpieczajgce ruch 680
pociagdw
14 202 Z rodzaju 202 wieze ekstrakcyjne 507
20 200 Z rodzaju 200 wieze wiertnicze, 510
wiezomaszty
03 7 3 Kotly i maszyny energetyczne 3
14 323 Silniki spalinowe na paliwo lekkie 323
324 Silniki spalinowe na paliwo ciezkie 324
325 Silniki spalinowe na paliwo gazowe 325
326 Silniki powietrzne 326
343 Z rodzaju 343 zespoty 343
elektroenergetyczne przenosne z
silnikami spalinowymi na paliwo lekkie
344 Zespoty elektroenergetyczne z silnikami 344
spalinowymi na paliwo ci¢zkie
349 Reaktory jadrowe 349
04 7 431 431-0 filtry (prasy) blotniarki 431
431-4 cedzidta mechaniczne
450 Piece do przerobu surowcéw (z 450

wyjatkiem 450-50 piece do przerobu
surowca wielokomorowe)




451 Piece do przetwarzania paliw (z 451
wyjatkiem 451-0 piece koksownicze)
454 Piece do wypalania tunelowe 454
475 Aparaty bebnowe 475
477 Suszarki komorowe: 477-0 do 4 oraz 477
477-6 do 8
10 4 Maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego 4
zastosowania
14 41 Obrabiarki do metali 40, 41
44 Maszyny i urzadzenia do przetlaczania i 44
sprezania cieczy i gazéw
46 Aparaty do wymiany ciepla (z 46
wyjatkiem rodzaju 465 i 469-0)
47 Maszyny, urzadzenia i aparaty do 47
operacji i proceséw materialowych (z
wyjatkiem rodzaju 474,475,477-0 do 4 i
6-8 oraz 479-0)
18 449 Z rodzaju 449-90 urzadzenia 449
dystrybucyjne do benzyny i olejow
elektryczne i przeptywomierze skladowe
do cieczy i paliw ptynnych
465 Z rodzaju 465 wymienniki ptynow 465
obiegowych przy produkeji sody
469 469-0 chiodnice odmulin i préb 469
kotowych rozktadni gazu
474 Kolumny nitracyjne i denitracyjne 474
479 479-0 odbieralnice hydrauliczne 479
rozktadni gazu
481 Aparaty 1 urzadzenia do 481
powierzchniowej obrébki metali
sposobem chemicznym i
elektrogalwanicznym
482 Aparaty i urzadzenia do 482
powierzchniowej obrobki metali
sposobem cieplnym
484 484-0 urzadzenia do spawania i 484

napawania tukowego w ochronie gazéw
oraz do spawania i napawania
plazmowego

Z rodzaju 484-1 wytwornice
acetylenowe przenosne wysokiego
ci$nienia,

484-3 zgrzewarki oporowe i tarcicowe

Z rodzaju 484-6 urzadzenia do




metalizacji natryskowe;j i do
natryskiwania tworzywami sztucznymi

490

Maszyny i urzadzenia do
przygotowywania maszynowych
nosnikéw danych oraz maszyny
analityczne

490

462

Samodzielne urzgdzenia do
automatycznej regulacji i sterowania
procesami

492

493

Z rodzaju 493 roboty przemystowe

493

20

434

434-01 maszyny do zamykania stoi

Z rodzaju 434-02 maszyny do
zamykania puszek

434

465

Wymienniki przeponowe rurowe
sklasyfikowane jako chtodnice kwasu
siarkowego

465

30

491

Zespoly komputerowe

491

05

506

506-1 i 506-2 aparaty do rektyfikacji
powietrza

506

507

507-2 1 507-3 krystalizatory

507-4 komory potne

507

548

548-0 maszyny, urzadzenia i aparaty do
produkcji materiatu zecerskiego

548

583

583-0 koparki i zwalowarki w
kopalniach odkrywkowych wegla

583-1 koparki w piaskowniach
przemystu weglowego

583

512

Maszyny i urzadzenia do eksploatacji
otworéw wiertniczych

512

513

Maszyny i urzadzenia do przerdbki
mechanicznej rud i wegla

513

514

514-0 maszyny i urzadzenia
aglomerowni

514-1 maszyny i urzadzenia
wielkopiecowe

514-2 maszyny i urzadzenia hutnicze
stalowni

Z rodzaju 514-3 do 6 nozyce hutnicze do
cigcia na goraco, tabor hutniczy,
walcowniczy

514-9 inne maszyny, urzadzenia i
aparaty hutnicze

514

520

Z rodzaju 520 maszyny i urzadzenia

520




przemystu kamieniarskiego:

520-0 i 520-] traki ramowe i tarczowe

520-2 cyrkulaki

520-3 szlifierki

520-4 tokarki i wiertarki do kamienia

520-5 kombajny do robdét
przygotowawczych

523

Maszyny i urzadzenia przemystu
cementowego

523

525

525-31 autoklawy

525

529

Z rodzaju 529 maszyny i urzgdzenia do
produkeji materialéw budowlanych:

529-81 do produkcji elementéw z
lastryko

529-82 do produkcji sztucznego
kamienia

529

56

Maszyny, urzadzenia i aparaty
przemystéw rolnych

56

582

Z rodzaju 582-1 pojemniki do bitumu
stalowe powyzej 20.000 | pojemnoéci
oraz z rodzaju 582-2 od$niezarki o mocy
silnikéw powyzej 120 KM

582

14

50

Maszyny, urzadzenia i aparaty
przemystu chemicznego

50

517

Maszyny i urzadzenia torfiarskie

517

52

Maszyny dla przemystu surowcow
mineralnych

52

53

Maszyny do produkcji wyrobéw z metali
i tworzyw sztucznych

53

54

Maszyny, urzadzenia i aparaty do
obrébki i przerobu drewna, produkcji
wyrobéw z drewna oraz maszyny i
aparaty papiernicze i poligraficzne

54

55

Maszyny i urzadzenia do produkeji
wyrobéw widkienniczych i odziezowych
oraz do obrébki skory i produkeji z niej

55

561

561-6 maszyny, urzadzenia i aparaty do
produkcji napoi

561

568

Maszyny, urzadzenia i aparaty
przemystu piekarniczego (z wyjatkiem
568-40 do 48)

568

57

Maszyny, urzadzenia i aparaty
przemystéw spozywczych

57




59

Maszyny, urzadzenia i narzedzia rolnicze
i gospodarki lesnej

59

18

505

505-1 piece prazalnicze fluidezyjne

505

51

Maszyny, urzadzenia i aparaty
wiertnicze, gornicze, gazownicze,
odlewnicze, torfiarskie oraz geodezyjne i
kartograficzne

51

58

Maszyny do robot ziemnych,
budowlanych i drogowych

58

20

506

506-3 odgazowywacze

506

510

Maszyny i urzgdzenia wiertnicze

510

511

Obudowy zmechanizowane

511

518

Z rodzaju 518 aparaty i urzgdzenia do;

518-01 pomiaréw magnetycznych

518-02 pomiaréw geologicznych

518-03 pomiaréw sejsmicznych i
radiometrycznych

518-1 elektrycznego profilowania
odwiertow, karotazu gazowego,
perforacji otwordw wiertniczych

518

535

Z rodzaju 535-0 aparaty specjalne do
wytwarzania kwasu wolframowego i
maszyny do redukcyjnych, prézniowych
i specjalnych wytopéw metali

Z rodzaju 535-1 maszyny do produkcji
weglandw i past emulsyjnych

Z rodzaju 535-7 urzadzenia do produkcji
potprzewodnikéw

535

579

579-000 dystrybutory

579-003 mtynki miotkowe

579-01 maszyny i urzadzenia do
przerobu odpadéw zwierzgcych na make
pastewng 1 tluszcze utylizacyjne

579-09 inne maszyny i urzadzenia do
przerobu odpadéw zwierzecych

579

580

Maszyny do robot ziemnych i
fundamentowych

580

581

Maszyny do robot budowlanych

581

582

582-3 szczotki mechaniczne i osprzet do
utrzymania drég

582

25

501

501-0 aparaty szklane i porcelanowe do
destylacji

501




501-1 porcelanowe miyny kulowe

511 Maszyny gornicze, z wylgczeniem 511
obudéw zmechanizowanych
524 Z rodzaju 524 piece do topienia zuzla 524
wielkopiecowego 1 bazaltu
571 571-8 autoklawy do hydrolizy 571
571-30 1 571-31 neutralizatory stalowe
oraz neutralizatory i hydrolizatory
betonowe lub murowane
581 581-2 wibratory 581
581-4 wibromioty oraz z rodzaju 581-3
zacieraczki do tynku
06 4,5 600 Zbiorniki naziemne ceglane 600
601 Zbiorniki naziemne betonowe (z 601
wyjatkiem z wykladzing chemoodporna
dla kwasu ponitracyjnego)
623 623-7 urzadzenia telefoniczne systeméw 623
nos$nych na liniach WN
641 Z rodzaju 641-7 wyciagi kopalniane (bez 641
wyciggow przy glebieniu szybow)
648 Towarowe kolejki linowe i dzwignie 648
linowe
657 Akumulatory hydrauliczne 657
660 Wagi pojazdowe, wagonowe i inne 660
wbudowane
10 6 Urzadzenia techniczne 6
18 61 Z podgrupy 61 urzadzenia rozdzielcze i | 610 do 615
aparatura energii elektrycznej przewozna
641 Dzwigniki, weiggarki i weiggniki 641
przejezdne oraz nieprzejezdne,
kolowroty, wyciagniki (z wyjatkiem
rodzaju 641-63 oraz z rodzaju 641-7
wyciagniki kopalniane 1gcznie z
wyciagami przy glebieniu szybow, a
takze wyciagi kolei i kolejek linowych)
662 662-1 projektory przenoéne 16 mm i 35 662
mm
681 Kontenery 681
20 629 Telefony komérkowe 629
669 Kasy fiskalne i rejestrujace (z wyjatkiem 669
zaliczonych do poz. 04 - zespoty
komputerowe)
633 Baterie akumulatoréw elektrycznych 633




stacjonarnych

634 Baterie akumulatoréw elektrycznych 634
zasadowych
662 662-5 ekrany kinowe 662
644 644-0 do 4 przenosniki w kopalniach i 644
zakfadach przetwoérczych rud i wegla
664 Z rodzaju 664 urzadzenia do 664
przeprowadzania badan technicznych
25 644 644-0 przenos$niki zgrzeblowe ciezkie i 644
lekkie
07 7 70 Kolejowy tabor szynowy naziemny 70
71 Kolejowy tabor szynowy podziemny 71
72 Tramwajowy tabor szynowy 72
73 Pozostaly tabor szynowy naziemny 73
77 Tabor plywajacy 77
14 700 700-7 drezyny i przyczepy do drezyn 700-7
710 710-01 lokomotywy akumulatorowe 710 do 03
710-02 1 710-03 lokomotywy 710-02
ognioszczelne i typu "Karlik" 1710-03
710-10 do 14 wozy kopalniane 710-10
do 14
770 770-13 kontenerowce 770-13
773 773-1010 wodoloty 773-1010
780 Samoloty 780
781 | Smigtowce 781
743 Samochody specjalne 743
745 Z rodzaju 745 trolejbusy i samochody 745
cigzarowe o napgdzie elektrycznym
746 Ciggniki 746
747 Naczepy 747
748 Przyczepy 748
750
751
752
783
754
76 Pozostaly tabor bezszynowy (wo6zki 76
jezdniowe akumulatorowe, widlowe i
inne wozki jezdniowe)
18 745 Z rodzaju 745 pozostafe samochody o 745

napedzie elektrycznym




783 Balony 783
788 Inne $rodki transportu lotniczego 788
79 Srodki transportu pozostate
20 740 Motocykle, przyczepy i wozki 740
motocyklowe
741 Samochody osobowe 741
742 Samochody ci¢zarowe 742
744 Autobusy i autokary 744
782 Szybowce 782
08 10 805 Z rodzaju 805 wyposazenie kin, teatréw, 805
placéwek kulturalno-oswiatowych oraz
instrumenty muzyczne
806 Kioski, budki, baraki, domki 806
kempingowe - niezwigzane trwale z
gruntem
14 803 803-0 do 1 maszyny biurowe 803
803-30 dalekopisy do maszyn
matematycznych
20 8 Narzedzia, przyrzady, ruchomoscei i 8
wyposazenie
25 801 801-0 elektroniczna aparatura kontrolno- 801
pomiarowa do przeprowadzania badan
laboratoryjnych
802 802-0 aparaty i sprzet do hydro- i 802
mechanoterapii
804 Z rodzaju 804 wyposazenie cyrkowe 804

Burmistrz

Miasta i Gminy Drobin

Andr\z? amoraj




Zalgcznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 7/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 15 stycznia 2016 r.

Zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji programéw z udzialem $rodkéw z Unii
Europejskiej

I. Projekty realizowane przez Urzad klasyfikowane sg zgodnie z klasyfikacja budzetowg — dziat,
rozdzial, paragraf i w zaleznosci od rodzaju wydatkéw z czwartg cyfra paragrafu ,,1-7” $rodki UE lub
z,.9” $rodki budzetu panstwa lub wlasne.

2. Ewidencja ksiggowa projektow prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania,
technika komputerowa: w jednostce samorzadu terytorialnego stosuje si¢ system finansowo —
ksiggowy zaprojektowany i wykonany przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie — Progman Finanse
Premium — do prowadzenia ksigg organu i jednostki budzetowe;.

3. Realizacja wydatkdw nastepuje zgodnie ze zfozonym projektem, podpisang umowa i
harmonogramem. Podstawg zapiséw w ksiggach sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej: faktury, rachunki, listy plac, wyciagi bankowe, noty ksiegowe, korygujace noty
ksiggowe, polecenia ksiggowania.

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresami sprawozdawczymi poszczegélne miesiace i
kwartaty roku obrotowego.

5. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim oraz w walucie polskiej,
dokonywane w sposob trwaly. Powinny one zawieraé co najmnie;j:

a) dat¢ dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe zapisu
ksiggowego, zrozumiaty tekst opisu operacji,

¢) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym.

6. Dokumenty ksiggowe podlegajg weryfikacji:

a) pod wzglgdem merytorycznym przez Koordynatora Projektu, polegajacej na sprawdzeniu, czy dane
zawarte w dowodach sg zgodne z umowg instytucji udzielajacej dotacje, wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo-finansowym,

b) pod wzglgdem formalno-rachunkowym — przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge ksiggowa

Projektu.

7. Fakt sprawdzenia dokonywany jest podpisem na dokumencie. Tak sprawdzone, opisane, kompletne
i zadekretowane dokumenty zatwierdza do wyplaty Burmistrz oraz Skarbnik lub Gtéwny Ksiggowy.

8. Dokumenty finansowo-ksi¢gowe potwierdzajgce poniesione w ramach projektu koszty powinny
zawiera¢ elementy opisu zgodnie z wymogami.

9. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektu przechowywane sg w odrgbnych, oznaczonych
segregatorach, przez okres wskazany w umowie dofinansowania projektu.

10. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z udzialem $rodkéw Unii Europejskiej stuza
nastepujace konta:
1) w organie:

133 wyodrebniony rachunek budzetu



222 rozliczenie dochodéw budzetowych
223 rozliczenie wydatkow budzetowych
240 pozostate rozrachunki

901 dochody budzetu

902 wydatki budzetu

960 skumulowane wyniki budzetu

961 wynik wykonania budzetu

2) w jednostce budzetowej:
011 Srodki trwale
013 Pozostale érodki trwate
020 Wartosci niematerialne i prawne
071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych
080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)
130 Rachunek biezacy jednostki
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225 Rozrachunki z budzetami
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
401 Zuzycie materialdw i energii
402 Ustugi obce
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $§wiadczenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, platnodci z budzetu srodkéw europejskich oraz érodki z budzetu na
inwestycje — ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
860 Wynik finansowy

I1. Konta zespotu 4 ,koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenia” stuza do ewidencji kosztéw w
ukfadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Ewidencj¢ szczeglowa prowadzi sie wedlug podziatu
klasyfikacji planu finansowego oraz przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania.

12. Do zasad klasyfikacji zdarzen i ewidencji szczegblowej nalezy stosowaé plan kont dla Urzedu
Miasta i Gminy w Drobinie (organ i urzad).

13. KONTA POZABILANSOWE

975 Wydatki strukturalne — ewidencja wedtug obszaréw i kodéw strukturalnych
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych - ewidencja analityczna prowadzona jest wedhlug
podziatek klasyfikacji budzetowe;j

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego - ewidencja analityczna prowadzona
jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j



999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat - ewidencja analityczna prowadzona
Jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j

14. Rachunkowo$¢ projektu unijnego ma odzwierciedlaé przebieg jego realizacji, zrodet finansowania
i uzyskania efektow (kosztow).

15. Rachunkowos¢ prowadzona jest na zasadach okre§lonych w przepisach o rachunkowosci, z
uwzglednieniem zasad szczeg6lnych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 roku
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panistwa, budzetéw
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej , jak réwniez wedlug zasad okreslonych niniejszym
zarzadzeniem,

16. Dotacja podlega rozliczeniu w wyznaczonych w umowie terminach.

17. Z otrzymanych i wykorzystanych $rodkéw europejskich sporzadza si¢ informacje i rozliczenia
wynikajgce z zawartych umoéw oraz sprawozdania budzetowe z podaniem nazwy projektu.

18.0pis systemu informatycznego zawiera wykaz programéw i procedur stosowanych w procesie
przetwarzania danych ksiggowych oraz ochrong danych opracowanych w ninigjszym zarzadzeniu.

Burmistrz

Miasta 1 Gminy Drobin
™,
Andr aroraj



