Zarzadzenie Nr 46/K/2016
Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 30 grudnia 2016

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie

Na podstawie, ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2016.,
poz. 1047 z pdzn. zm), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016
poz. 1870 z pozn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) , zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Postanawiam wprowadzi¢ zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie

§ 2. Niniejszym dopuszczam stosowanie programow informatycznych w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Trzebiatowa.

§ 4. Tracg moc zasady (polityka) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie wprowadzone
Zarzadzeniem Burmistrza Trzebiatowa Nr 40 K/2015 z dnia 31 grudnia 2015 .

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Burmistrz TZebiatowa
1\

R
Jozef Dornanski



1/
2/
3/

4/

WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie:
Ogdlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).
Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2).
Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
a/ zaktadowego planu kont:

-dla jednostki budzetowej - Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie (zatacznik nr 3a),
- dla budzetu gminy (zatgcznik nr 3b),

b/ wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych
(zatacznik 3c).

Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych

dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow

i archiwizacja dokumentéw (zatgacznik nr4).



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Burmistrza nr 46/K//2016
z dnia 30 grudnia 2016 .

fle
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych



1/ Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie prowadzone sg w siedzibie UM w Trzebiatowie ul.
Rynek 1.

2/ Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Sprawozdania budzetowe sporzadzane sg na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (tekst jednolity Dz. U. 2016 poz. 1015 z pozn.
zm.) oraz na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jednolity Dz. U. 2014 poz.
1773).

3/ Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera. Ksiegi rachunkowe jednostki
obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworzg;

- dziennik,

- ksiege gtowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald ksiag pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

- zapisy s kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Zapisy sgq numerowane w sposob nastepujacy:
nr dokumentu/miesiac/rok/symbol JB, OF, DEP, ZFSS w zaleznosci czy dokumenty ksiegowane sg w
urzedzie jako jednostce budzetowej (symbol JB), w organie finansowym (symbol OF), depozytach
(DEP) lub Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS). Nie ma konieczno$ci numerowania
kazdego dokumentu, wystarczy nadanie numeru na pierwszej i ostatniej stronie dowodu ksiggowego,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagty,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej. Na koniec kazdego
miesigca sporzadza sig zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtowne;j.

Ksiega gtowna (konta syntetyczne) jest prowadzona w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
- podwojnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriafowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktore ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie
od rocznego budzetu, ktorego dotycza.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegodtawiajace dla wybranych kont ksiggi
gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich forma
dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtownego.



Konta pozabilansowe petnig funkcje informacyjno — kontrolng. Na tych kontach obowigzuje zapis
jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

4/ Metody i terminy inwentaryzowania skfadnikow majatkowych

W UM wystepujg trzy metody przeprowadzania inwentaryzacii:

1/ spis z natury, polegajacy na zliczeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku i ich wycenie oraz
pordwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wyjasnieniu i rozliczeniu roznic
inwentaryzacyjnych,

2/ uzgodnieniu z bankami i kontrahentami naleznosci droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjas$nienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3/ poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej
wartosci tych sktadnikow,

Przyjmuje sie zasade: jezeli na kontach dotyczacych rozliczen z bankami i kontrahentami przez co najmniej

3 miesigce nie bylo obrotow to nie ma obowiazku wysytania potwierdzen sald zgodnosci do tych podmiotow.

Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych:

1/ raz w ciggu 4 lat: nieruchomosci zaliczone do $rodkdw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujace sie
na terenie strzezonym inne srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad Srodkow
trwatych w budowie.

Za teren strzezony uwaza sie wszystkie obiekty budowlane do ktorych nie majg dostepu osoby trzecie w

czasie kiedy obiekt ten jest nieczynny, jak rowniez teren ogrodzony oraz magazyny i sktadowiska

niedostepne dla os6b nieupowaznionych.

2/ nadzien bilansowy kazdego roku:

- aktywa pieniezne,
- papiery wartosciowe,
- nakfady na Srodki trwate w budowie.

3/ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, z tym ze termin ten uwaza sie za dochowany, jesli
inwentaryzacja zostanie rozpoczeta w ostatnim kwartale roku obrotowego i zakonczona do 15 stycznia
roku nastepnego, za$ ustalenie stanu nastapi przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego w
drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda przychodow i rozchodéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie
nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym:

- skfadniki aktywow z wytaczeniem wymienionych w pkt. 2.

4/ zawsze:

- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych,
w wyniku ktorych nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowe;
z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.



5/

Z dniem 01 stycznia 2006 roku otwarcie dodatkowych kont bankowych:
a/ konto wydatkow dla UMIG,
b/ konto budzetu Gminy.

Dotychczasowe konto budzetu Gminy stuzy do obstugi dochodow UMIG.

6/

7l

8/

9/

Dochody wptywajace na konto UM bedg odprowadzane na konto budzetu Gminy nie rzadziej niz raz w
miesiacu.

Zasilanie konta wydatkow nastepuje w miare zapotrzebowania srodkow pienieznych. W zaleznoéci od
potrzeb dopuszcza sie pozostawienie salda na tym koncie bankowym.

Od dnia 01 stycznia 2006 roku do dnia 10 stycznia 2006 roku wptywy na konto dochodéw budzetowych sg
rozksiegowywane zarowno na konto budzetu gminy jak i jednostki - urzedu. Powodem takiego stanu
rzeczy jest fakt, iz obecne konto dochodow UM w latach poprzednich byto kontem budzetu i ze wzgledow
formalnych nalezato uporzadkowac¢ wptywy, ktére tu odnotowano.

Dochody UM przekazywane przez komornikdw ksiegowane sg w wysokosci przed potrgceniem opfaty
komorniczej i bankowej w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej. Kwoty wynikajace z tych potracen
ksiegowane sg na kontach dochodow rownoczesnie stornem czerwonym. Z konta wydatkéw na konto
dochodow przekazywana jest kwota stanowigca potracong optate komomiczg i bankowa nie rzadziej niz
raz w miesigcu.

10/ Rozliczenie i ewidencja podatku VAT Urzedu Miejskiego prowadzona jest w jednostce budzetowej, a

zrealizowane dochody przekazywane sg na rachunek budzetu gminy bez naleznego podatku VAT

(wyjatkowo przelew podatku VAT za m-c grudzien 2005 r. odprowadzono jeszcze z konta budzetu Gminy,

wynikato to z kont rozrachunkowych).

Przyjmuje si¢ do stosowania nastepujace zasady klasyfikowania przeptywow pienieznych zawierajacych

podatek VAT nalezny lub naliczony:

1. Uznawanie dochodéw budzetowych od samego poczatku procesu rozliczenia wptywow w kategoriach
netto tzn. bez naleznego podatku VAT.

2. Zaliczenie do wydatkow takze VAT naliczonego (uznanie wydatku w kwocie brutto), ale tylko do czasu
zwrotu podatku w tym samym roku.

3. Zwrot VAT naliczonego w tym samym roku powoduje wznowienie (zmniejszenie) wydatkow o kwote
zwroconego naliczonego VAT, natomiast zwrot podatku naliczonego w nastepnym roku kwalifikuje sig
do dochoddw budzetowych.

4. Zaptate VAT naleznego od faktur wystawionych przez jednostke budzetowa, ale nieoptaconych przez
zobowigzanego, do czasu rozliczenia VAT naleznego powinno sig zaliczy¢ na zmniejszenie dochodow
w danej podzialce klasyfikacji budzetowej nawet, gdyby wystapita wartos¢ ujemna w danym
paragrafie.

11/ Srodki funduszy pomocowych objete sa ewidencjg w ksiegach rachunkowych wykonania budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego i jednostki budzetowej realizujacej projekt. W przypadku, gdy wynika
to z warunkow umowy srodki te mogg by¢é ewidencjonowane w ramach wyodrgbnionej ewidenci
ksiegowe] projektu. Jezeli z umowy nie wynika koniecznos¢ otwarcia odrebnego rachunku bankowego,
ptatno$ci dokonywane sg z rachunku wydatkow UM.



12/ Przy zakupie nieruchomosci z gruntem warto$¢ aktu notarialnego dolicza sie do wartosci gruntu.

13/ Przy naliczaniu odsetek od zaleglosci podatkowych stosuje sie odpowiednio przepisy Ordynacii
Podatkowej (tekst jednolity Dz. U. 2016 poz. 1988 z pdzn.zm.).

14/ Niskie saldo — 50, 00 zt.

15/ W zwiazku z wprowadzeniem elektronicznego systemu Homebanking wyciagi bankowe drukowane sg
przez Urzad Miejski. Dokument ten sporzadzany jest na podstawie art. 7 ustawy Prawo bankowe (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r., poz.939 z pdzn. zm. ) i nie wymaga podpisu ani stempla.

16/ W sprawozdaniu Rb — N w pozycji depozyty na zadanie ujmuje sie w szczegolnosci $rodki na
rachunkach biezacych jednostki w banku oraz lokaty overnight.

17/ Wystawione faktury powinny by¢é numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego. Fakture w sposob jednoznaczny identyfikuje numer faktury, wedtug ponizszego
schematu:

symbol jednostki /rok /miesiac /typ faktury /symbol sprzedazy stosowany w jednostce — stosowanie symbolu nie
Jjest obowigzkowe /numer faktury (4 miejsca: numeracja od 0001 do 9999)

Typy faktur: F- Faktura
K- Faktura korygujaca
W - Faktura wewnetrzna

W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, dla ktérych obowigzanym do rozliczenia podatku,
podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze jest nabywca towaru lub ustugi,
prawidtowo wystawiona faktura powinna zawiera¢ wyrazy ,odwrotne obcigzenie”,

18/ Dowody ksiegowe, dotyczace okreséw sprawozdawczych od stycznia do listopada danego roku
budzetowego, a ktore wplynely do Referatu Finansowego po 5 — tym dniu miesigca nastgpnego po
miesigcu ktdrego dotycza, ujmowane sg w sprawozdaniach budzetowych w miesigcu kolejnym (jezeli
dzien miesigca przypada w sobote lub dzieri ustawowo wolny od pracy, jako date graniczng przyjmuje sig
pierwszy dzien roboczy nastepujacy po tym dniu). Natomiast dowodami ksiggowymi dotyczacymi miesigca
grudnia danego roku budzetowego sa wszystkie dowody, ktore wplynely do 25 stycznia roku
nastepujacego po roku budzetowym. Datg wskazujacq prawidiowe ujecie do poszczegélnych okresow
sprawozdawczych jest data umieszczona na pieczatce przy podpisach osob zatwierdzajacych dokument
ksiegowy do zaptaty czyli tych osob, ktére sg wyszczegdlnione na bankowej karcie podpisow.

19/ Oryginaly faktur zwigzanych z zakupem $rodkow trwaltych i wyposazenia, ktére zwiekszajg stan naszego
majatku podpiete sg pod dokumentami OT i OW. Natomiast kserokopie tych faktur i rachunkow znajdujg
sie w dokumentacji ksiegowej Urzedu.



20/ W latach, w ktdrych funkcjonuje w Gminie fundusz sofecki dla kazdego sofectwa zatozona jest osobna
teczka z dokumentami, w ktorej wpinane sg oryginaty faktur i rachunkow dotyczace danej jednostki
pomocniczej. Natomiast kserokopie tych faktur i rachunkow znajdujg sie¢ w dokumentacji ksiegowej
Urzedu.

21/ Dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki, itp.) wystawione przez kontrahentéw w ostatnim kalendarzowym
dniu miesigca przypadajgcym w dniu wolnym od pracy, ksiegowane s pod datg ostatniego w danym
miesigcu wyciagu bankowego.

22/ Ewidencja ksiegowa wydatkow strukturalnych:

- referat ksiegowy dokonuje rejestracji wydatkow na cele strukturalne w ewidencji analitycznej za pomocg
rejestru — wydatki strukturalne — w komputerowym programie ksiegowym ,REKORD FK" wg klasyfikacji
wskazanej przez pracownikéw komérek merytorycznych (wskazanie symboli obszaru tematycznego i
kodow przez pracownikéw merytorycznych komorek na pieczatce informujgcej o danym wydatku
strukturalnym);

- ewidencji ksiegowej podlegajg wydatki strukturaine oznaczone na dokumentach symbolem obszaru
tematycznego i kodu zgodnie z przepisami rozporzadzenia w sprawie szczegdlowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych,

- ujecia wydatkow strukturalnych w ewidenciji analitycznej dokonuije si¢ na biezgco pod datg ujecia wydatku
w ksiegach rachunkowych,

- zaksiegowane wydatki strukturalne stanowig podstawe do wygenerowania w programie ksiggowym
zbiorczego zestawienia wydatkow strukturalnych.

23/ Dopuszcza sie nie umieszczanie dekretu na poszczegdlinych dowodach ksiggowych, jezeli dekret jest
umieszczony na zbiorowce dotyczacej danego dokumentu ksiegowego (np. wyciag bankowy, przy ktérym
jest przygotowana zbioréwka dotyczaca poszczegolnych wptat pod wyciggiem, a na poszczegdlnych
dowodach wptat sg nadane numery odnoszace sie do zapisow w zbiorowce).



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia
Burmistrza nr 46/K//2016
z dnia 30 grudnia 2016 1.

2.
Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow
oraz ustalania wyniku finansowego



Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajq z:

1/ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2016., poz. 1047 z pdzn. zm),

2/ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 poz. 1870 z pdzn.
zm.),

3/ rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoinych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z pézn. zm.),

4/ rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz. U. Nr 114 poz. 761 z
pozn. zm.).

1/ Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow
Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,

Poszczegolne skfadniki aktywow i pasywow wycenia sie stosujac rzeczywiscie poniesione na ich nabycie
(wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci. W szczegdlnosci nalezy w tym celu w
wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokos$¢ uwzglednic:

1/ zmniejszenie wartosci uzytkowej lub handlowej skiadnikéw aktywéw, w tym rowniez dokonywane w
postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2/ wytgcznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

3/ wszystkie poniesione pozostale koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

4/ rezerwy na znane jednostce ryzyko, grozace straty oraz skutki innych zdarzen.

Przy wycenie majatku likwidowanej jednostki lub postawionej w stan likwidacji stosuje sie zasady wyceny
ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dziatalno$¢, chyba ze przepisy dotyczace
likwidaciji sq odmienne.

Przy sprzedazy, nieodpfatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych sktadnikow
majatku ruchomego powierzonego jednostce budzetowe] stosowane sg zasady wyceny wynikajace z
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego, w ktory wyposazone sg jednostki budzetowe.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w warto$ci okreslonej w te]
decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartoéci rynkowej na dzief nabycia. Warto$¢ rynkowa
okre$lana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
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Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym dla 0sob prawnych podlegajg umorzeniu w ciggu 24 miesiecy od daty przyjecia na
Stan.

Dopuszcza sie prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartoSciowej wartosci niematerialnych i prawnych w
pliku programu Excel. Kazda licencja/program ujmowana jest w odrebnej pozycji, w ktdrej okresla sie kwote
WNIP i jej umorzenie.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”. Wartosci niemateriaine i prawne o wartosci
poczatkowej nizszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych oraz
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich
nieodtgcznymi czesciami spisuje sie w koszty pod datg zakupu.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja;
11 $rodki trwate,
2/ pozostate $rodki trwale,
3/ inwestycje (srodki trwate w budowie).

Srodki trwate obejmujg w szczegolnosci:
- grunty,
- budynki,
- budowle,
- maszyny i urzgdzenia,
- $rodki transportu i inne rzeczy.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
- w przypadku zakupu - wg ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej
wartosci,
- w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie - wg kosztu wytworzenia, za$ w przypadku trudnosci z
ustaleniem kosztu wytworzenia - wg wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,
- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wg posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wg warto$ci godziwej,
- w przypadku spadku lub darowizny — wg warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci
okreslonej w umowie o przekazaniu,
- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego - w wysokoéci okreslonej w decyzji o przekazaniu.
Na dzien bilansowy $rodki trwafte (z wyjatkiem gruntow) wycenia sie w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwafe umarzane sq stopniowo weadfug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0sdb prawnych. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie Srodkow trwafych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec kazdego
roku.

W Urzedzie Miejskim przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.
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Aktualizacje wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w
zakresie aktywow trwatych.

Pozostate srodki trwate sg to $rodki, ktore finansuje sie ze srodkow na wydatki biezace (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore to, tak jak ten obiekt, finansowane sg ze $rodkow na
inwestycje). Na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate” ujmuje sie ilosciowo-warto$ciowo pozostate rodki trwale
o wartosci powyzej 350 zi. Ewidencjg wartosciowo-ilosciowg nalezy obja¢, bez wzgledu na ich wartos¢,
sktadniki majatkowe stanowigce wyposazenie biur takie jak:

- meble biurowe (szafy, biurka krzesta itp.)

- komputery, drukarki.

Dla pozostatych srodkow trwatych (z wyjatkiem drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, naczynia,
czajniki, firany, obrusy, artykuly sportowe takie jak: pitki, gry oraz czesci umundurowania takie jak: pagony,
czapki, koszule itp.) prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Nie ujmuje sie do ewidencji aparatow
komaorkowych.

Nie ma koniecznosci sporzadzania spisu inwentarza dla poszczegélnych pomieszczen. Zakupione
wyposazenie i Srodki trwate typu: drukarki, komputery itp. znakowane sg za pomocg markera, pozostate $rodki
typu meble biurowe nie wymagajg znakowania. Pozostate Srodki trwale ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-
wartoSciowej na koncie 013 , Pozostate $rodki trwate" i umarza sie w 100 % w miesigcu przyjecia do
uzywania, umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondenciji z kontem 401 .

Nie ujmuje sie w ewidencji aparatow telefonicznych komérkowych. Przy wymianie monitoréw w zestawach
komputerowych nie ma koniecznosci zmniejszania wartosci zestawu o wartos¢ starego monitora, ani tez
zwiekszenia wartosci o koszt nowego monitora.

Pozostate srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
- w przypadku zakupu - wg ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej

wartosci,
- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wg kosztu wytworzenia, zas w przypadku trudnosci z

ustaleniem kosztu wytworzenia - wg wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

- W przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wg posiadanych dokumentow z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wg wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wg wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci

okre$lonej w umowie o przekazaniu,
- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu

terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) sq to koszty poniesione w okresie budowy, montazu ulepszenia,
przystosowania i nabycia podstawowych srodkéw trwalych, oraz koszty nabycia pozostatych $rodkow trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub dnia zakoniczenia
inwestycji.

W Urzedzie Miejskim nie prowadzi sie ewidencji zbiorow bibliotecznych.
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Zapasy

W Urzedzie Miejskim nie prowadzi si¢ w zasadzie ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty
sq bezposrednio przekazywane do zuzycia w dziatalnosci.
Jednostka prowadzi ewidencie iloéciowa paliwa zakupywanego do samochodéw bedacych jej whasnoscia.

Nalezno$ci wyceniane sg w warto$ci nominalnej, facznie z podatkiem VAT. Naleznosci krotkoterminowe z
tytutu dochoddw budzetowych na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych”, za$ podobne naleznosci, ale o terminie zaptaty w nastepnym roku lub latach
ujmowane sg na koncie 226 ,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Odsetki od naleznosci ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec
kwartatu.

Do przychodow urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza sie dochody budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych. Dotyczy to
przede wszystkim subwencji, dotacji celowych, dotacji rozwojowych, udziatow w podatkach dochodowych
otrzymywanych z budzetu panstwa i urzeddw skarbowych, itp.)

Dochody te wplywajg kasowo na konto budzetu gminy i musza by¢ doksiegowane po stronie przychodow
urzedu jako jednostki budzetowej w celu urealnienia wyniku finansowego jednostki budzetowej nie rzadziej niz
raz w roku.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wg warto$ci nominalnej. Walute obca
wycenia sie wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku
operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie
kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka.

W jednostce nie wystepujg rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne kosztow.

2/ Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na
koncie 860 " Wynik finansowy". Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole kont
4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie", a jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

W organie finansowym jst

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu) ustalany
jest wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkow
budzetowych (wydatki dokonane i niewygasajace) na koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu’. Operacje
wynikowe, ktére nie powodujg zwigkszenia wydatkow i dochodow danego roku budzetowego (tzw. operacje
niekasowe), dotyczace przychodow i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na
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pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez
organ stanowiacy jst, salda tych kont przeksiggowywane sg na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”.
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Zatgcznik Nr 3a do zarzadzenia
Burmistrza nr 46/K//2016
z dnia 30 grudnia 2016 r.

Zaktadowy plan kont dla jednostki budzetowej
Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

. Wykaz kont

1/ Konta bilansowe
Zespdt 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwale

013 - Pozostate $rodki trwate

020 - WartoSci niematerialne i prawne

030 - Diugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujace ditugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki, w tym:
130-1 - dla ewidencji wydatkow budzetowych
130-2 - dla ewidencji dochodéw budzetowych

135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pieniezne w drodze
Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami
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226
229
231
234
240
245
280
290

310

400
401
402
403
404
405
409
410
411

720
750
751
760
761

800
810
840
851
860

Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Pozostale rozrachunki z pracownikami

Pozostate rozrachunki

Wptywy do wyjasnienia

Rozrachunki z Gming - rozliczenia z tytutu podatku VAT
Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary
Materiaty
Zespot 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

Amortyzacja

Zuzycie materialow i energii

Ustugi obce

Podatki i optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
Pozostate koszty rodzajowe

Inne Swiadczenia finansowane z budzetu
Pozostate obcigzenia

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty
Przychody z tytutu dochodow budzetowych
Przychody finansowe
Koszty finansowe
Pozostate przychody operacyjne
Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
Zakfadowy fundusz $wiadczen socjalnych
Wynik finansowy
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2/ Konta pozabilansowe

910-05
910-06
910-09
910-10
910-11
910-12
910-13
910-14

910-15

920 -
930 -
976 -
980 -
981 -
991 -

998 -
999 -

Naleznoéci (kol. 5 Rb 275S)

Potracenia (kol. 6 Rb 27S)

Saldo koncowe naleznosci ogdtem (kol .9 Rb 27S5)
Zalegtosci (kol. 10 Rb 27S)

Nadptaty (kol.11 Rb 27S)

Skutki obnizenia gérnych stawek podatkow (kol.12 Rb 275)
Skutki udzielonych ulg i zwolnien (kol.13 Rb 27S5)

Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy — umorzenie zalegtosci podatkowych (kol. 14 Rb

278)

Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy — roziozenie na raty, odroczenie terminu ptatnosci,

zwolnienie z obowigzku pobrania, ograniczenie poboru (kol. 15 RB 275)

Rozliczenia projektow z lat poprzednich

Wktad wiasny niepieniezny

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikow

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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II. Opis kont

1/ Konta bilansowe
Zespo6t 0 - Majatek trwaly

Konta zespotu 0 ,Majatek trwaly” stuzg do ewidencii:
- rzeczowego majatku trwatego,
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- finansowego majatku trwatego,
- umorzenia majatku,
- inwestycji.

1/ Konto 011 - Srodki trwate

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegajg ujeciu na koncie 013. Ewidencje
ksiegowg prowadzi sie wg ich wartosci poczatkowe;j.

Wartos¢ poczatkowg stanowia;

- w przypadku zakupu - wg ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej

wartosci (bez podlegajacego odliczeniu podatku VAT),

- w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — koszt wytworzenia,

- w przypadku nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny sposéb — wg ceny sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmiotu, za wyjatkiem gdy umowa darowizny lub tym podobna
okresla juz wartos¢ przedmiotu;

- w przypadku nieodpfatnego otrzymania srodka trwalego stanowigcego wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie decyzji wiasciwego organu

- wartos¢ poczatkowa powinna by¢ okreslona w decyzji.

W przypadku przyjecia $rodkow trwatych uzywanych, uwzglednia sie stopien ich dotychczasowego
zuzycia. Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwalych moze by¢ zwiekszana lub  zmniejszana w wyniku aktualizacji
wyceny. Zasady aktualizacji wyceny sq regulowane odrebnymi przepisami. Zwigkszenie wartoci poczatkowe)
srodkéw trwalych moze tez nastgpi¢ w wyniku ich ulepszenia. Warto$¢ ulepszenia stanowi rownowartos¢
kosztéw poniesionych na modemizacje, adaptacje, rekonstrukcjg, rozbudowe, przebudowe lub doposazenie.
Naktady na ulepszenie powinny spowodowac, ze warto$¢ uzytkowa tego érodka trwatego po zakonczeniu
ulepszenia przewyzsza posiadanag przy przyjeciu do uzywania warto$¢ uzytkowg mierzona;

- okresem uzytkowania,

- poprawag jakosci,

- przediuzeniem okresu uzywania,
poprawg jakosci produkowanych produktow,
poprawg zdolnosci produkcyjnej (wytworczej),
obnizeniem kosztéw eksploatacii.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie:
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- przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajgcych warto$¢ poczatkowg Srodkow trwatych,

- przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

- nieodptatne przyjecie $rodkéw trwatych,

- zwiekszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegoélnosci:
- wycofanie srodkéw trwafych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
- ujawnione niedobory srodkow trwatych,
- zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
- ustalenie wartosci poczatkowe] poszczegdinych obiektéw $rodkow trwatych,
- ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktérym poszczegolne srodki trwale powierzono,
- nalezyte obliczenia umorzenia i amortyzaciji,
- ustalenie wartosci poszczegolnych grup srodkéw trwatych okre$lonych w klasyfikacji srodkow trwatych.

Analityke konta 011 prowadzi sie w jednostce wg wykazu - Konta zespotu ,0". Saldo Wn konta 011
oznacza stan $rodkéw trwatych w ich poczatkowej wartosci. Ewidencja prowadzona jest przy pomocy
komputera.

Za Srodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa okresla ustawa z dnia
20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych. Bez wzgledu na wartos¢ na
koncie $rodkow trwatych ewidencjonuje sie grunty (analityke gruntow prowadzi Referat Gospodarki
Nieruchomosciami i Rolnictwa, a zmiany w nich zachodzace przekazywane sg do ksiegowosci nie rzadziej niz
raz na kwartat danego roku) oraz budowle i budynki. Podczas inwentaryzacji $rodkow trwatych mogg by¢
stosowane arkusze spisowe w formie wydrukow komputerowych (nie moga zawierac ilosci i warto$ci).

W zwigzku z umowg o zarzadzanie nieruchomos$ciami zawartej w dniu 1 pazdziernika 2015 r. pomiedzy
Gming Trzebiatow, a ZBK ,Trzebiatow" Spotka z 0.0., zleceniobiorca (ZBK ,Trzebiatdw" sp. z 0.0.) prowadzi¢
bedzie pozabilansowg ewidencje Srodkow trwatych, stanowigcych wiasno$¢ Zleceniodawcy (Gminy
Trzebiatow) w ujeciu syntetycznym i analitycznym. Szczegolowa ewidencja $rodkéw trwatych
wyszczegolnionych w umowie prowadzona jest zgodnie z zatgcznikiem nr 112 do w/w umowy.

2/ Konto 013 - Pozostate srodki trwate

Konto 013 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]j pozostatych srodkow
trwalych, ktore nie podlegajg ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
jednostki , ktore podlegajg umorzeniu w peinej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu z wyjatkiem umorzenia, ktore
ujmowane jest na koncie 072. Na koncie 013 ewidencjonuje sie ilosciowo- warto$ciowo pozostate srodki trwate
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o wartosci powyzej 350 zt. Ewidencjg warto$ciowo- ilosciowg nalezy objaé, bez wzgledu na ich wartosc,
sktadniki majatkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwatych obejmujace wyposazenie biur jak:

- meble biurowe (szafy, biurka, krzesia, itp.),

- komputery, drukarki.

Dla pozostatych Srodkow trwatych (z wyjatkiem drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, naczynia,
czajniki, firany, obrusy, artykuty sportowe takie jak: pitki, gry oraz czesci umundurowania takie jak: pagony,
czapki, koszule itp.) prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Nie ujmuje sie do ewidencji aparatow
komdrkowych. Nie sporzadza sie spisu inwentarza dla poszczegélnych pomieszczen.

Zakupione wyposazenie i Srodki trwale typu drukarki, komputery itp. znakowane sg za pomoca markera,
pozostaly sprzet nie jest znakowany.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

- nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych,

- nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- wycofanie Srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodpfatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetyczne;j,
- ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowe]
srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komérek organizacyjnych, w ktorych znajdujg sie
srodki trwate. Ksiegowania na stronie Wn konta 013 sg dokonywane na podstawie dowodéw zakupu -
przyjecia pozostalych $rodkéw trwalych do uzywania, dowodéw lub protokotéw zdawczo — odbiorczych,
wyceny nieodptatnie otrzymanych lub  ujawnionych $rodkéw oraz innych dowodéw uzasadniajacych
zwigkszenie wartosci pozostatych $rodkéw  trwalych. Ksiegowania na stronie Ma konta 013 sg
dokonywane na podstawie dowodéw uzasadniajacych rozchdd pozostatych $rodkow trwatych , dowodow
lub protokotéw zdawczo-odbiorczych, likwidacji, sprzedazy, niedoboru, przeceny. Ewidencja szczegdfowa
pozostatych  érodkéw trwatych, stanowigcych wyposazenie jednostki prowadzona jest za pomocq
komputera. Analityke konta 013 prowadzong w jednostce przedstawiono w wykazie - Konta zespotu ,0".
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkow frwatych znajdujacych sig w
uzywaniu w wartosci poczatkowe; .

Nie ujmuje sie w ewidencji aparatow telefonicznych komérkowych. Przy wymianie monitorow w zestawach
komputerowych nie ma koniecznosci zmniejszania wartosci zestawu o warto$¢ starego monitora, ani tez
zwiekszenia wartosci o koszt nowego monitora.

3/ Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych. Wartoci niematerialne i prawne ksiegowane sq w koszty urzedu w momencie ich
zakupu | umarzane zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie. Do konta bilansowego prowadzi sig analityke,
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wg ktorej na 020 - 1 ewidencjonowane sg wartosci niematerialne i prawne powyzej 3.500, 00 zt, natomiast do
3.500, 00 zt na 020 -3.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu
warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach
0711072,

Ewidencja szczegotowa do konta 020 prowadzona jest z podziatem wediug tytutbw wartosci
niematerialnych i prawnych i umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia tych wartosci. Konto 020 wykazuje
saldo Wn, ktére obrazuje stan wartosci niematerialnych i prawnych jednostki w wartosci poczatkowe;.

4/ Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Po stronie Wn tego konta ksigguje sie:
- zakup dtugoterminowych papieréw wartosciowych w cenie nabycia,
- podwyzszenie wartosci udziatow i papierow wartosciowych,
- udzielone pozyczki diugoterminowe,

Po stronie Ma ksieguje sie:
- sprzedaz udziatéw i dtugoterminowych papierow wartosciowych (wg ceny ewidencyjnej skorygowanej o
trwatg utrate wartosci),
- obnizenie wartosci papierow wartosciowych na skutek trwatej utraty wartosci,
- spfaty pozyczek dtugoterminowych,
- odpisanie niesciggalnych pozyczek.

5/ Konto 071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe] $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke. Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondenciji z kontem 400. Na stronie Ma konta 071
ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencje szczegotowg do konta 071 prowadzi sig¢  analogicznie do
zapisow i zasad prowadzenia konta 011 020.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych. Umorzenia dokonuje sie wg odpowiednich stawek.

6/ Konto 072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej sSrodkdw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pefnej
warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondenciji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.
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Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz zdjetych z
ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dotyczace srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowej Srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w peinej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzywania.

71 Konto 073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisoéw aktualizujacych diugoterminowe aktywa finansowe.
Konto przeznaczone jest do ujmowania korekty wartosci diugoterminowych aktywow finansowych. Na koncie
tym ujmuje sie réznice miedzy ceng nabycia a ceng rynkowg aktywow finansowych przy prowadzeniu
ewidencji w cenach rynkowych, a takze ujmuje sie zmniejszenia wartosci aktywow.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych diugoterminowe aktywa
finansowe.

8/ Konto 080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidenciji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkow
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne, prowadzonych przez jednostke z wyszczegdlnieniem
kosztow dotyczacych poszczegdinych prowadzonych w roku budzetowym rodzajéw inwestycji (odrebnos¢
kosztow poszczegoinych inwestycii).

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sig w szczegoInosci :

1/ poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie ramach prowadzonych inwestycji zaréwno
przez obcych wykonawcow (w tym koszty dotyczace maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow
zakupionych od kontrahentow), jak i we wiasnym zakresie.

2/ poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, adaptacja lub modernizacja),
ktore powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w szczegdlnosci:
1/ Srodkdow trwatych
2/ wartosci sprzedanych badz nieodpfatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 ksieguje sie rdwniez koszty dotyczace zakupu gotowych $rodkow trwalych. Do inwestycii
zaliczane sg koszty poniesione na wytworzenie, nabycie, montaz nowych $rodkow trwatych lub w zwigzku z
ulepszeniem juz istnigjacych $rodkow trwatych. Koszty inwestycji stanowig warto$¢ zuzytych do wytworzenia
rzeczowych skiadnikow majatku i wykonywanych ustug obcych, wartos¢ wynagrodzen wraz z pochodnymi
oraz inne koszty dajgce sie zaliczy¢ do wartosci wytworzonych Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych.

Do kosztow inwestycji zalicza si¢ koszty:

22



- dokumentacji projektowej,

- poniesione na nabycie gruntu,

- przygotowania terenu pod budowe,

- badan geologicznych, pomiaréw geodezyjnych,

- budowy i prob montazowych jesli koszty tych czynnosci nie sg uwzglednione w cenie robot
inwestycyjnych,

- sprzatania przed oddaniem do uzywania,

- opfat z tytutu uzytkowania gruntow w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych,

- transportu, zatadunku , wytadunku,

- ulepszenia juz istniejacych Srodkow trwatych,

- nadzoru autorskiego ,inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

- ubezpieczen majatkowych budowanych srodkow trwatych,

- Wyposazenia oraz nabycia wartoci niematerialnych i prawnych

- inne koszty zwigzane z inwestycja.

Konto 080 obcigza sie wszelkimi kosztami i stratami powstajacymi od rozpoczecia inwestycji az do czasu jej
zakonczenia oraz kosztami rob6t uzupetniajgcych.

Dla kazdej prowadzonej i rozpoczetej inwestycji powinna by¢ prowadzona oddzielna ewidencja. Ewidencja
szczegOtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ wyodrebnienia kosztéw inwestyci
wedtug poszczegdinych rodzajow efektdw inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn , ktore oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych .

Koszty inwestycji zmniejszajg uzyskane od wykonawcy kary umowne.

Dodatkowe koszty i zwroty kosztow inwestycji ujawnione po zakoriczeniu i rozliczeniu inwestycji ksieguje sie i
rozlicza jak koszty poniesione w okresie realizacji inwestycji, @ nastepnie koryguje o nie wartos¢ poczatkowg
poprzednio przyjetych sktadnikow, ktore powstaty w wyniku tej inwestycji.

Zespot 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1, Srodki pieniezne i rachunki bankowe, stuzg do ewidencji :

1/ srodkow pienigznych w kasie jednostki

2/ krotkoterminowych papierow wartosciowych

3/ srodkéw pienieznych w obrocie bezgotéwkowym , lokowanych na rachunkach bankowych i
udzielanych przez banki kredytow

4/ innych $rodkoéw pienieznych (w tym $rodkow depozytowych i funduszy celowych)

Konta zespotu 1 winny odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkow pienigznych oraz
krotkoterminowych papierow wartosciowych.
Krajowe $rodki pieniezne i kredyty bankowe ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej i w
takiej tez ujmuije sie je w bilansie.
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Srodki pieniezne wyrazone w walutach obcych ujmuje sie w ewidencji ksiegowej w wartosci nominalnej
przeliczonej na ziote polskie wediug kursu dla danej waluty na dzien przeprowadzenia operacji walutowej,
ustalonego przez bank, w ktorym prowadzony jest rachunek biezacy jednostki.

Rozliczenia pieniezne w obrocie krajowym mogq by¢ przeprowadzane zaréwno w formie gotowkowej jak
| bezgotowkowej.

Obrét bezgotowkowy w jednostce prowadzony jest na wyodrebnionych rachunkach w banku na podstawie
zawarte] umowy.

Dokumentacje obrotow na rachunkach bankowych stanowig wyciagi bankowe oraz zataczone do nich dowody
zrodtowe wiasne i bankowe.

Zapisy ujete w ksiegach rachunkowych jednostki w zakresie obrotu $rodkami pienieznymi musza by¢ zgodne
z wyciggiem bankowym. Ewentualne pomytki i btedy dotyczace rachunku bankowego ksieguje sie w
korespondencji z kontem 240 ,Pozostate rozrachunki” lub 245 \Wplywy do wyjasnienia” jesli dotyczg
dochoddw budzetowych.

Srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych na ostatni dziern roku obrotowego powinny byé
uzgodnione z zapisami stanow wykazanych w ksiegach jednostki i banku. Dokumentem informujacym
0 zgodno$ci sald jest potwierdzenie sald.

9/ Konto 101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej sie w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotowki oraz ewentualne nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotowki i ewentualne niedobory kasowe.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.
Obroty gotdwkowe podlegajg ksiegowaniu pod datg rzeczywistego przychodu lub rozchodu gotowki z kasy.
Wszystkie przychody gotowki w kasie musza by¢ udokumentowane zrodtowymi dowodami kasowymi, ktorymi
w jednostce sg formularze K-103. Rozchdd gotdéwki z kasy musi by¢ potwierdzony podpisem pobierajacego
(otrzymujacego) gotdwke na dokumencie Zrodiowym stanowigcym podstawe wydatku (rachunek, lista ptacy,
wniosek o zaliczke, inne stosowane w jednostce dokumenty). Dla rozchodéw mogg by¢ stosowane druki KW-
,kasa wyptaci”.
W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest pobranie gotéwki z banku w przeddzien wyptaty w zwigzku
z faktem iz bank prowadzacy ma rézne godziny otwarcia, a wyptaty dokonywane sg w kasie Urzedu od godz.
8.00 (np. wyptata stypendiow).
Ustala sie, ze wysoko$¢ statego zapasu gotowki w kasie tzw. ,pogotowie kasowe” wynosi 1.000,- zt.(stownie:
jeden tysigc zt) i uzupetnia sie go o wartos¢ dokonanych wyptat z tytutu wydatkow.
Wszystkie przychody i rozchody gotéwki w kasie ujmuje sie w zestawieniu - raporcie kasowym (RK). W
zwigzku z matg iloscig operacji w kasie raport kasowy moze by¢ sporzadzany raz na kilka dni.
Nie wolno dokonywa¢ wydatkow z wptywéw pobranych do kasy tytutem dochodéw budzetowych. Na wydatki
winna by¢ pobrana gotowka z rachunkow bankowych jednostki.
Obowiazkowo na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w kasie musi by¢ przeprowadzana inwentaryzacja
gotowki.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ ksiegowania raportow dochodow raz w miesigcu pod jedng pozycja ksiegowa,
W kasie urzedu moga by¢ wyptacane rachunki za ktore nalezno$¢ zostata uregulowana uprzednio gotowka,
nie ma wymogu zapisu na nich ,zaptacono gotowkg".
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Dopuszczalne jest wyptacenie gotowki osobie (pracownikowi urzedu, przewodniczagcemu Rady Osiedlowej lub
Rady Sofeckiej) nie bedacej wystawcg faktury lub rachunku, jezeli osoba ta wczesniej uregulowata nalezno$c¢
wobec kontrahenta ze swoich srodkdw finansowych.

Po wprowadzeniu systemu informatycznej obstugi kasy, przy zatwierdzeniu wptaty gotowki do kasy, wptacona
kwota zostaje automatycznie zaksiegowana na konta analityczne podatnikow.

10/ Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkow i dochodéw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

W UM prowadzi sie wydzielone konto 130-2 dla ewidencjonowania dochoddw i stanu wptywajacych $rodkow
budzetowych, oraz 130-1 dla ewidencjonowania wydatkéw i stanu wydatkowanych $rodkow budzetowych
oraz obrotow na tychze kontach.

Na stronie Wn konta 130 — 2 ujmuje sie wptywy srodkéw budzetowych:
- Z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowq dochoddéw budzetowych (ktorych szczegdtowa
ewidencja jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondenciji z
kontem 101, 221 lub innym witasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130-2 ujmuje sie:
- zwroty dochodow budzetowych (zgodnie z obowigzujacq klasyfikacjg w korespondenciji kontem 221,
101 lub innym).
- okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu w korespondencji z kontem 222.

Na stronie Wn konta 130-1 ujmuje sig:
- zwroty wydatkow budzetowych (zgodnie z klasyfikacjg budzetowa) w korespondencji z wtasciwymi
kontami zespotu 1, 2, 3, 4,7, 8.
- ofrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym w korespondencji z
kontem 223

Na stronie Ma konta 130 -1 ujmuje sie:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ktorych ewidencja szczegotowa jest
prowadzona wedfug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych) w korespondenciji z wiasciwymi
kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

Zapisy na koncie 130-1 oraz 130-2 winny by¢ dokonywane na podstawie wyciggoéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ peina zgodnos¢ zapisow ksiegowych miedzy dokumentami jednostki, a
bankiem. Na koncie 130 dopuszcza sie ewidencje operacji gospodarczych zwigzanych z rozliczeniami
podatku VAT na podstawie dowodu PK (Polecenie ksiegowania).

Do btednych zapisow, zwrotow nadpfat lub korekt moze by¢ stosowany techniczny zapis ujemny.

Konto 130 - 2 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych jednostki.
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Konto 130 - 1 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych wydatkéw jednostki budzetowej
lub saldo WN oznaczajace stan srodkow nie wydatkowanych.
Symbole oznaczenia kont:

130-1-7

130-2-1-DDD-RRRRR-7777-7?
130-2-?-DDD-RRRRR-?777

Znaczenie symboli:
DDD - dziat klasyfikacji budzetowej
RRRRR - rozdziat klasyfikacji budzetowe;
777777 - paragraf klasyfikacji budzetowej - pozycja
130-1-1 - wydatki
130-1-? - pomytki bankowe, zasilenia i zwroty niewykorzystanych srodkow, VAT itp.
130-2-1 - dochody
130-2-? - pomytki bankowe, odprowadzenie dochododw, lokata bankowa, potracenie komornicze i
bankowe, VAT itp.

11/ Konto 135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji Srodkow pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy , ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkow na rachunek bankowy, a na stronie Ma wyptaty Srodkow
finansowych z rachunku bankowego.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych na rachunku bankowym
funduszu.

W jednostce dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych prowadzony jest wyodrebniony rachunek
bankowy.

12/ Konto 139 - Inne rachunki hankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji wptywow i wyptat dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunek biezacy i specjalnego przeznaczenia, a mianowicie: rachunek bankowy
sum depozytowych i inne (np. wyptaty przedsigbiorcom za ksztatcenie mtodocianych).

Sumy depozytowe sg to sumy obce (Srodki pieniezne) przechowywane przez panstwowe lub samorzgdowe
jednostki budzetowe i zaktady budzetowe, a w szczegdlnosci wadia, kaucje, sumy stanowigce przedmiot
Sporu.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan na podstawie kasowych i bankowych dowodow ksiggowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pefna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscig jednostki, a
ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy sum depozytowych i na zlecenie.
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Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty Srodkoéw pienieznych dokonane z bankowego rachunku
wydzielonego.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pienieznych znajdujacych sig na
depozytowym rachunku bankowym.

W jednostce rachunkiem bankowym dla wptywéw i wyptat ewidencjonowanych na koncie 139 jest rachunek
pomocniczy zatozony przy rachunku podstawowym .

13/ Konto 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, a w szczegolnosci akcji, udziatow
innych papierow wartosciowych i innych srodkow pienieznych (w tym czeki). Na stronie Wn konta 140 ujmuje
sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu krétkoterminowych aktywow finansowych.

Czeki obce - sg to Srodki ptatnicze, za pomocg ktorych dtuznik reguluje swoje zobowigzania. Otrzymane
czeki rozliczeniowe obce przekazuje sie do banku w celu ich wykupu z rachunku dtuznika i zarachowania
wplywu $rodkdéw na wskazany rachunek wierzyciela. Na podstawie obcych czekdéw gotdwkowych pobiera sie
gotowke z rachunku bankowego dtuznika.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1/ poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;

2/ stanu poszczegobinych krotkoterminowych aktywow ;

3/ wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczeg6linym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow finansowych.

14/ Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje sig
zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkow pienigznych
w drodze. Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych w drodze.

Zespot 2- Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji rozrachunkéw i rozliczen.

Konta tego zespotu stuzg rowniez do ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, $rodkéw europejskich
innych $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi ,wynagrodzen, rozliczen
niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi .

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna wyodrebnia¢ poszczegdine grupy
rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, umozliwia¢ ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem wediug kontrahentow, a przy rozliczaniu
srodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Na kontach rozrachunkowych w jednostce ewidencjonuje sie naleznosci i zobowigzania w dniu ich powstania
za wyjatkiem zobowigzan regulowanych gotéwkowo w kasie jednostki.
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Na kontach rozrachunkéw nie muszg by¢ ewidencjonowane te naleznosci i zobowigzania, ktére zostaty
zaptacone w dniu ich powstania lub sg ujete w ewidencji ksiegowej pod datg dokonania rozliczenia (np.
odsetki od kredytow, pozyczek, raty PZU itp.).

Naleznosci, roszczenia i zobowigzania ujmuje sie w ksiegach w wartosci ustalonej przy ich powstaniu.
Roszczenia wobec 0sob odpowiedzialnych za niedobory zawinione ustala kierownik jednostki.

Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych powinny by¢ poddawane okresowej weryfikacji
w celu ujawnienia i wyksiegowania nalezno$ci, roszczen oraz zobowigzan przedawnionych lub niesciggalnych,
ktore jako nierealne aktywa i pasywa nie powinny by¢ wykazywane w bilansie.

Naleznosci i roszczenia przedawnione, umorzone lub uznane za niesciggalne zalicza sie do kosztow
finansowych lub do pozostatych kosztoéw, w zaleznosci czego dotycza.

Kwoty przedawnionych lub umorzonych zobowigzan zalicza sie do pozostatych przychodéw lub przychodow
finansowych, w zaleznosci od tego co jest przedmiotem operaciji finansowe;.

Okresy, po ktorych roszczenia majgtkowe ulegajg przedawnieniu okre$lajg przepisy Kodeksu cywilnego
| Kodeksu pracy.

Inwentaryzacje rozrachunkoéw przeprowadza sie w drodze pisemnego uzgodnienia sald w okresie ostatnich
trzech miesiecy roku obrotowego i pierwszych 15 dni roku nastepnego przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

Nie podlegajg uzgodnieniu salda naleznosci watpliwych, spornych, od pracownikow, od kontrahentow, ktorzy
nie prowadzg ewidencji ksiegowej oraz dotyczgce rozliczen z tytutow publicznoprawnych. Naleznosci te
podlegajg jednakze weryfikacji.

Weryfikacje mozna przeprowadzi¢ za pomocg rozmowy telefonicznej i sporzadzenia notatki z rozmowy lub tez
uzgodnien wydrukow komputerowych i podpisu osoby dokonujgcej weryfikacji poszczegdinych kont.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegélnych
grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen i zobowigzan z podziatem na kontrahentow lub pracownikow a takze
powinna uwzglednia¢ potrzebe grupowania danych o stanie rozrachunkow do celéw sprawozdan budzetowych
i finansowych.

15/ Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczen z tytufu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez
zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow
finansowych.

Konto 201 nie stuzy do ewidencji naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, do ewidencji
ktorych stuzy konto 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz za sptate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje sie za powstale zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

W jednostce do konta 201 prowadzi sie szczegolowg ewidencje wedtug poszczegolnych kontrahentow, ktora
moze by¢ uzupetniana o nastepnych kontrahentow w miarg potrzeb wynikajacych z dokumentow ksiegowych.
Na koncie 201 ksieguje sie rowniez zaliczki otrzymane od odbiorcow lub wyptacane dostawcom.

Prowadzona ewidencja winna zapewnia¢t mozliwos¢ ustalenia naleznosci badz zobowigzan dla
poszczegoinego kontrahenta.

Konto 201 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan

zobowigzan .
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Dopuszcza sie mozliwosé nie naliczania odsetek za zwioke w razie niedotrzymania umownego terminu zaptaty
przez odbiorce jak rowniez w stosunku do dostawcow nie nalicza sie odsetek z tytulu niedotrzymania
terminow ptatnosci wynikajacych z zobowigzan z tytutu dostaw i ustug.

Strong Ma konta 201 ujmuje sie w sprawozdaniu RB 28S — w zobowigzaniach odpowiednio do rozdziatow i
paragrafow wynikajacych z ksiegowan.

16/ Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych i zwroty nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy. Zapisy z
tego tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z
ewidencji podatkowej (zalegto$ci i nadptaty).
Ewidencja szczegdlowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wediug diuznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktorych nalezno$ci dotycza.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

17/ Konto 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodow
budzetowych. Na stronie Wn tego konta ksigguje sig¢ przelewy uprzednio zrealizowanych przez jednostke
dochodéw budzetowych, ktore przekazuje sig okresowo na rachunek biezacy jednostki samorzadu
terytorialnego (w zakresie dochodéw budzetu samorzadowego). Na stronie Ma tego konta ujmuje sig
okresowe lub roczne przeniesienie dochodéw budzetowych na konto 800 - na podstawie sprawozdan
budzetowych o dochodach. Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych
dochoddéw budzetowych, ale nie przelanych na rachunek budzetu samorzadu terytorialnego.

Na koncie tym ksieguje sie tez kasowo zrealizowane dochody budZetu jednostki —samorzadu
terytorialnego. Dotyczy to przede wszystkim subwencji, dotacji celowych, dotacji rozwojowych, udziatow w
podatkach dochodowych otrzymywanych z budzetu panstwa, itp.

Dochody te wptywajg kasowo na konto budzetu gminy i muszg by¢ doksiggowane po stronie przychodow
urzedu jako jednostki budzetowej w celu urealnienia wyniku finansowego jednostki budzetowej nie rzadziej niz
raz w roku.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konica roku w korespondenciji z kontem 130.
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18/ Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostek budzetowych ze $rodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych przewidzianych w ich planach finansowych, w tym wydatkéw w ramach
wspoffinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

- przeniesienie (na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan budzetowych) zrealizowanych w

ciggu okresu wydatkow budzetowych jednostki na konto 800 ,Fundusz jednostki

- zwroty na rachunek budzetu samorzadu terytorialnego niewykorzystanych do konca roku $rodkow

otrzymanych na wydatki budzetowe wiasne.

Na stronie Ma ksieguije sie:

- okresowe wptywy Srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki,

- wydatki dotyczace projekitow realizowanych ze Srodkéw pozyskanych, ktérych rachunki bankowe
funkcjonujg przy organie finansowym (zapisy ksiegowe dokonywane sa w jednostce budzetowej celem
sporzadzenia rzetelnej sprawozdawczosci natomiast ptatnosci dokonywane sa bezposrednio z kont
dotyczacych projektow) .

Konto 223 moze na koniec roku wykazywaC saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkow budzetowych,
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do korca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu srodkoéw budzetowych
niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

19/ Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych. Na
stronie Wn konta ujmuje sie warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy a na stronie Ma wartos¢
dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz warto$¢ dotacii
zwroconych w tym samym roku budzetowym. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna
zapewniaC mozliwos¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotaciji.

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacii
naleznych do zwrotu w roku, w ktoérym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sg
ujmowane na koncie 221.

Rozliczenie dotacji pod wzgledem merytorycznym (w tym zasadnosci wydatkow) nastepuje przez
pracownika merytorycznego, natomiast pod wzgledem finansowym - przez pracownika Referatu Finansowego.

20/ Konto 225- Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczegolno$ci z tytutu dotacji, podatkow, w
tym rowniez podatku VAT, nadpfat w rozliczeniach z budzetami. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie
nadptaty oraz wpfaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania wobec budzetow iwpfaty od budzetow.
Ewidencja szczegblowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
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Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetow.

Rozrachunkéw z tytutu VAT nie ujmuje sie do sprawozdan budzetowych RB 275 i RB 28S.

Na koniec kazdego miesigca jest sporzadzane polecenie ksiegowania dotyczace VAT naleznego
i naliczonego. W zwigzku z powyzszym nie ma konieczno$ci zawieszania wszystkich faktur, z ktorych wynika
VAT nalezny i naliczony, na kontach rozrachunkowych jednostki.

21/ Konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci diugoterminowe naleznosci w korespondenciji z kontem
840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych, w korespondenciji z kontem
221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych w wysoko$ci raty naleznej na dany rok, w korespondenciji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ naleznosci zaliczanych do diugoterminowych.

22/ Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji  rozrachunkdéw  publicznoprawnych (innych niz z budzetami),
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych .
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan , a na stronie
Ma - zobowigzania , sptate izmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda . Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki .

23/ Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych , zgodnie z odrebnymi przepisami , do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy , umowy
Zlecenia, umowy o dziefo lub umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegoInosci:

- wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen ,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen ,

- warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci , a saldo Ma - stan

zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
Saldo Ma konta 231 ujmowane jest w sprawozdaniu RB 28S — w zobowigzaniach odpowiednio do rozdziatow

i paragrafow wynikajacych z ksiegowan.
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24/ Konto 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci , roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutbw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegoInosci :

wypfacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,
naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen odpfatnych,
naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod,

Zapfacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki
rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych
wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowa¢, do czasu ich rozliczenia, w
rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegodtowa do konta 234 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci , roszczen i
zobowigzan z poszczegoinymi pracownikami wedtug tytutow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda . Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen , a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikow .

W jednostce stosowane sg nastepujace zasady pobierania i rozliczania zaliczek przez pracownikow :

pracownik przedkitada wniosek o zaliczke zaakceptowany do wyptaty na ogolnych zasadach
dotyczacych dokumentéw ksiegowych (wymagane sg dwa podpisy - skarbnika badz osoby
wymienionej na karcie wzoréw podpiséw oraz kierownika jednostki badz osoby wymienionej na karcie
Wwzorow podpisow),

- zaliczki sg wyptacane osobom , z ktorymi jest nawigzany stosunek pracy,
- zaliczki powinny by¢ rozliczane w terminie 14 dni, w wyjatkowych sytuacjach termin ten moze by¢

przediuzony, a data rozliczenia takiej zaliczki winna by¢ umieszczona we wniosku o zaliczke,

brak rozliczenia zaliczki w okreslonym terminie daje upowaznienie do dochodzenia zwrotu pobranej
gotowki przez potracenie naleznych wynagrodzen,

zaliczki dotyczace danego roku budzetowego winny by¢ rozliczone do dnia 31 grudnia danego roku,
moga by¢ wyplacane zaliczki stale, ktére réwniez muszg by¢ rozliczone w ostatni dzien roku
kalendarzowego,

- jezeli cel na ktory zostata pobrana zaliczka nie zostat osiggniety, pracownik musi wptaci¢ pobrang sume

w cafosci.

25/ Konto 240 - Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci iroszczeh oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na
kontach 201 - 234. W jednostce konto 240 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji pozyczek i réznego
rodzaju rozliczen, a takze krotko- i diugoterminowych naleznosci funduszy celowych .
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Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ w szczegélnosci :
1/ rozrachunki wewnatrzzaktadowe ,
2/ rozrachunki z tytutu sum depozytowych i na zlecenie,
3/ rozliczenie niedobordw, szkod i nadwyzek,
4/ rozrachunki z tytutu potracen,
5/ rozrachunki z kontrahentami.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma ujmuje sie powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencje powyzszg prowadzi sie wedtug poszczegdinych tytutow oraz w sposéb umozliwiajacy ustalenie
tychze rozrachunkdw, roszczen i rozliczen.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma oznacza stan
zobowigzan pozostatych rozrachunkow.

W jednostce na tym koncie mogq by¢ ujmowane rowniez naleznosci z tytulu wydatkow wylozonych za
kontrahentow (np. poniesionych za dostawe energii, wody, za rozmowy telefoniczne).

Saldo Ma konta 240 jest ujmowane w sprawozdaniu RB 28S — w zobowigzaniach odpowiednio do rozdziatow i
paragrafow wynikajacych z ksiggowan.

Saldo Wn konta 240 jest ujmowane w sprawozdaniu RB 27S — w naleznosciach odpowiednio do rozdziatow i
paragrafow wynikajacych z ksiegowan.

26/ Konto 245 - Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolno$ci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty. Na
stronie Ma konta 245 ujmuije sie w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywac
saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wpfat.

27/ Konto 280 - Rozrachunki z Gming - rozliczenia z tytutu podatku VAT

Konto 280 stuzy do ewidenciji rozrachunkow z budzetem Gminy z tytutu podatku VAT.
Na stronie Wn konta 280 ujmuje sie naliczony podatek VAT, w korespondenciji z kontem 225 oraz przelew do
budzetu Gminy podatku VAT zgodnie z deklaracja, a na stronie Ma — nalezny podatek VAT.
Konto 280 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma oznacza stan zobowigzan
wobec Gminy z tytutu podatku VAT.

28/ Konto 290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuije sie zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie
Ma - zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznoéci.
Odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci dokonuje sie w odniesieniu do:
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e naleznosci od diuznikow postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci — do wysokosci naleznosci
nie objetej gwarancja ani innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu
komisarzowi w postepowaniu upadto$ciowym;

e naleznosci od dluznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadiosci, jezeli majatek
diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadto$ciowego- w petnej wysokoéci
naleznosci;

e naleznosci kwestionowanych przez dtuznikow oraz z ktérych zaptatg dtuznik zalega, a wedtug oceny
sytuacji majatkowe] i finansowej diuznika spitata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancijg lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

e naleznosci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktorych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania;

e nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalno$ci lub struktura
odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogolnego, na
nieSciggalne naleznosci.

Utworzenie odpisow aktualizujacych (watpliwych)z tytutu przypisanych odsetek i zapis na stronie Ma konta

290 ma miejsce tylko wowczas, jesli sptata tych naleznosci zostanie uznana za malo prawdopodobng

(watpliwg).Odpisy aktualizujace dokonywane sg nie pozniej niz na dzien bilansowy.

Zespdt 3 - Materialy i towary

Konta zespofu 3 - Materialy i towary stuzg do ewidencji zapasoéw materiatow i towarow oraz rozliczenia
zakupu materiatow, towarow i ustug .
W jednostce na koncie 310 prowadzi sie ewidencje zapasow materiatow znajdujgcych sie w magazynach

wiasnych i obcych.
W Urzedzie Miejskim zakupy materiatow i zapasdw sg odpisywane bezposrednio w koszty.
Wynika to z faktu, iz Urzad nie posiada magazynow.

29/ Konto 310 - Materiaty

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow znajdujgcych sie w magazynach wiasnych jednostki i

obcych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i warto$ci stanu zapaséw materiatow, a na stronie Ma -
jego zmniejszenia.

Na koncie 310 nie ewidencjonuje si¢ zakupu paliwa do stuzbowych samochodéw bedacych w uzytkowaniu
Urzedu. Paliwo ewidencjonowane jest ilosciowo.

Na koniec roku obrotowego stan zapaséw materiatowych podlega inwentaryzaciji.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materiatow w cenie ich zakupu.

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie

Konta zespolu 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie sfuzg do ewidencji kosztow w ukiadzie
rodzajowym i ich rozliczenia.
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Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow inwestyciji, kosztéw operaciji finansowych, pozostatych kosztéw
operacyjnych, kosztow finansowanych - zgodnie z odrebnymi przepisami - z funduszy celowych i innych.

30/ Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wediug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ujmuje sie ewentualne
zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

31/ Konto 401 - Zuzycie materiatow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i 0golnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje sig poniesione koszty z tytutu zuzycia
materiatow i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia
materiatow i energii na konto 860.

32/ Konto 402 - Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na koncie 402 ujmuje sie w szczegdlnosci przyjete;

- ustugi remontow, napraw i konserwacii

- ustugi spedycyjne, transportowe,

- inne ustugi ( np. pocztowe, bankowe, telekomunikacyjne, wywozu $mieci, dozoru mienia, ttumaczenia,
ogloszen w srodkach masowego przekazu).
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sig poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

33/ Konto 403 - Podatki i optaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
czynno$ci cywilnoprawnych oraz opfat o charakterze podatkowym, a takze opfaty notarialnej i opfaty
skarbowej. Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutbw, na stronie Ma zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.
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34/ Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dziefo,
umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto ( t].
bez potrgcen z réznych tytutdw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztoéw z tytutu wynagrodzen oraz na
dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

35/ Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i Swiadczen na rzecz
pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i swiadczen na rzecz
pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw , a
na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Do tej grupy kosztow rodzajowych zalicza sie takze odpisy na ZFSS, koszty na szkolenia, doksztatcanie,
koszty $wiadczen ponoszonych przez pracodawcow na utrzymanie bezpieczenstwa i higieny pracy.

36/ Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach
400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodow prywatnych
pracownikow do zadan stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na
dzien bilansowy ujmuije sig przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

37/ Konto 410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu réznego rodzaju swiadczen na rzecz innych oséb nie bedacych
pracownikami urzedu. Na stronie Wn konta 410 ujmuje sie w szczegolnosci stypendia dla uczniow, inne formy
pomocy dla uczniéw. W ciggu roku konto 410 moze wykazywa¢ saldo Winien, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw m.in. z tytutu wyptaconych stypendiow czy tez innej pomocy dla ucznidw. Na stronie Ma
konta 410 ujmuje sie przeniesienia na dzien bilansowy tych kosztéw na konto 860 — wynik finansowy.

36



38/ Konto 411 - Pozostale obcigzenia

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu innych obcigzen charakterystycznych dla jst np. wptaty na
rzecz izb rolniczych w wysoko$ci 2% uzyskanych wptywow z podatku rolnego, zwroty dotacji wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokosci. Konto 411 moze wykazywaé w ciggu
roku obrotowego saldo Winien, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow z tytutu pozostatych obcigzen.
Na stronie ma konta 411 ujmuje sie przeniesienie na dzieri bilansowy innych obcigzer na konto 860 — wynik
finansowy.

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

Na kontach zespotu 7 w jednostce ewidencjonuje sie przychody i koszty operacji finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych, podatkéw nieujetych na koncie 403, dotacji i subwencji
otrzymanych, ktore wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Na kontach zespofu 7 ujmuje sie réwniez przychody realizowane przez jednostke budzetowg w ramach
dochoddw wiasnych.

39/ Konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalno$cig jednostki, w szczegoinosci dochodow, do ktorych sie zalicza podatki oraz odsetki
od zaleglosci podatkowych, sktadki, optaty i inne dochody jednostek samorzadu terytorialnego, nalezne na
podstawie odrebnych ustaw. Na stronie Wn konta ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na
stronie Ma ujmuje sie przychody z tytutu dochoddw budzetowych. W zakresie podatkowych i niepodatkowych
dochodow budzetowych ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug zasad rachunkowosci podatkowe;,
natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencje szczegotowg stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy. Ewidencja szczegétowa prowadzona
do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji
planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie

wykazuje salda.
40/ Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegoinosci przychody ze
sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwioke w
zaptacie naleznoéci, dodatnie roznice kursowe oraz odsetki bankowe.
W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750). Na

koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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41/ Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidenciji kosztéw finansowych. Na stronie Wn ujmuje sie w szczegblnosci wartos¢
sprzedanych udziatow, akcji i papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, odpisy
aktualizujace wartos¢ sprzedanych nalezno$ci z tytutu operacii finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksl,
czekow obcych i papierow wartoSciowych, ujemne roznice kursowe z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w
okresie realizacji.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

42/ Konto 760 - Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw i kosztow niezwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig
jednostki, w tym innych niz podlegajace ewidencji na koncie 720, 750. W szczegdinosci na stronie Ma konta
760 ujmuje sie przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie, odpisane przedawnione zobowigzanie, otrzymane odszkodowanie, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe,
przychody o nadzwyczajnej warto$ci lub ktore wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w
korespondenciji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

43/ Konto 761 - Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwyktq dziatalnoscig jednostki. W
szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuije sie koszty osiggniecia pozostatych przychodow w wartosci cen
zakupu lub nabycia materiatéw, pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegolnosci kary,
odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace naleznoéci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o
nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.

W konicu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w
korespondencii ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

44/ Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmnigjszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia, zgodnie z
odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:
1/ przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
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2/ przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych z
konta 222;

3/ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4/ roznice z aktualizacji wyceny $rodkdw trwatych

5/ warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkfadu niepienigznego (
aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie;

6/ wartos¢ pasywdw przejetych od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek;

71 wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1/
2/

2/
3
4/

5/
6/
71

przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta
223;

wptyw Srodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych w
budowie;

warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek;

warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

wartos¢ objetych akcji i udziatow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn

zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan
funduszu jednostki.

45/ Konto 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz

srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1/ wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

2/ warto$¢ ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 224;

3/ rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze S$rodkow budzetu na
finansowanie: $rodkow trwatych w budowie

4/ zakupu $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na konto
800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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46/ Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn ich zmniejszenie lub
rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodow, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodoéw roku obrotowego lub
zyskow nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegotowa do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu rezerwy oraz przyczyn jej
zwiekszen badz zmniejszen oraz ustalenia rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegolnych
tytutdw oraz przyczyn ich zwigkszen badz zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychoddw
w jednostce.

47/ Konto 851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, dla ktérych prowadzony jest odrebny rachunek bankowy, ujmuje sie na
koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia'.
W ewidencji szczegotowej do konta 851 wyodrebnia sie:

1/stan zwiekszen izmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

2/ wysokos¢ poniesionych kosztow i wysokos¢ uzyskanych przychodéw
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

48/ Konto 860 - Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sumy:
1/ poniesionych kosztow, w korespondenciji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 ,409,410,411
2/ kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondenciji z kontem 761;
3/ strat nadzwyczajnych w korespondenciji z kontem 771.;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1/ uzyskanych przychodow, w korespondencii z poszczegolnymi kontami zespotu 7;
2/ zyskow nadzwyczajnych, w korespondenciji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto, saldo

Ma - zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800 w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania

finansowego jst za rok obrotowy przez organ stanowiacy.
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2. Konta pozabilansowe
1/ Konto 910-05 - Naleznosci (kol. 5 Rb 27S)

Konto 910-05 stuzy do zaksiegowania i wykazania naleznosci, ktére nastepnie przedstawione sg w kol. 5
sprawozdania Rb 278S.

2/ Konto 910-06 - Potracenia (kol. 6 Rb 27S)

Konto 910-06 stuzy do zaksiegowania i wykazania potracen, ktére nastepnie przedstawione sg w kol. 6
sprawozdania Rb 27S.

3/ Konto 910-09 - Saldo koricowe naleznosci ogdtem (kol. 9 Rb 27S)

Konto 910-09 stuzy do zaksiegowania i wykazania salda koncowego naleznosci ogotem, ktdre nastepnie
przedstawione sg w kol. 9 sprawozdania Rb 27S.

4/ Konto 910-10 -  Zalegtosci (kol. 10 Rb 27S)

Konto 910-10 stuzy do zaksiegowania i wykazania zalegto$ci, ktore nastepnie przedstawione sg w kol. 10
sprawozdania Rb 27S.

5/ Konto 910-11 -  Nadptaty (kol. 11 Rb 275)

Konto 910-11 stuzy do zaksiegowania i wykazania nadpfat, ktére nastepnie przedstawione sg w kol. 11
sprawozdania Rb 27S.

6/ Konto 910-12 - Skutki obnizenia gomnych stawek podatkéw (kol. 12 Rb 27S)

Konto 910-12 stuzy do zaksiggowania i wykazania skutkow obnizenia gornych stawek podatkow, ktore
nastepnie przedstawione sg w kol. 12 sprawozdania Rb 278.

7/ Konto 910-13 - Skutki udzielonych ulg i zwolnien (kol. 13 Rb 27S)

Konto 910-13 stuzy do zaksiegowania i wykazania skutkéw udzielonych ulg i zwolnien, ktére nastepnie
przedstawione sg w kol. 13 sprawozdania Rb 27S.

8/ Konto 910-14 -  Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy — umorzenie zalegto$ci podatkowych
(kol. 14 Rb 27S)

Konto 910-14 stuzy do zaksiegowania i wykazania skutkow decyzji wydanych przez organ podatkowy —
umorzenie zalegtosci podatkowych, ktore nastepnie przedstawione sg w kol. 14 sprawozdania Rb 278.
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9/ Konto 910-15 -  Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy — rozlozenie na raty, odroczenie
terminu pfatno$ci, zwolnienie z obowigzku pobrania, ograniczenie poboru (kol. 15 Rb 27S5)

Konto 910-15 stuzy do zaksiegowania i wykazania skutkéw decyzji wydanych przez organ podatkowy —
roztozenie na raty, odroczenie terminu ptatnosci, zwolnienie z obowiazku pobrania, ograniczenie poboru, ktére
nastepnie przedstawione sg w kol. 15 sprawozdania Rb 278S.

10/ Konto 920 - Rozliczenia projektow z lat poprzednich

Konto 920 stuzy w szczegdlnosci do ewidencji zmian poziomu kwalifikowalnosci wydatkow, stwierdzonych
w roku budzetowym, a dotyczacych lat poprzednich oraz ewidencji kar umownych naliczanych wykonawcom
z tytutu nienalezytego wykonania umowy po zamknieciu ksigg rachunkowych z lat poprzednich, zwigzanych z
realizacjg wyodrebnionych zadan, projektow lub programow,
a w szczegolnosci srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi.

Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia z tytutu powstatych nieprawidtowosci, kar umownych, zmian poziomu
kwalifikowalnosci wydatkow stwierdzonych w roku budzetowym, a dotyczacych lat poprzednich, a na
stronie Ma - wyksiegowanie stwierdzonych nieprawidtowosci z wyzej wymienionych tytutdw po
zakonczeniu i rozliczeniu programu, projektu lub zadania.

Ewidencja szczegotowa do konta 920 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Analityke do konta 920 prowadzi sie w sposdb nastepujacy:

» 920 - 01 - nazwa realizowanego projektu z programu,

« 920 - 02 - nazwa realizowanego projektu z programu,

« 920 - XX - kazdy nastepny realizowany projekt.

Na koniec roku konto 920 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace powstate nieprawidtowosci, naliczone kary
umowne, zmiany poziomu kwalifikowalnosci wydatkow, zwigzane z realizacjg wyodrebnionych zadan,
projektdw lub programow, a w szczegolnosci srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych
zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

11/ Konto 930 — Wkiad wtasny niepienigzny

Konto 930 stuzy w szczegolnosci do ewidencji wysokosci poniesionego wkiadu wiasnego niepienigznego,
stanowigcego wydatek kwalifikowany w ramach projektu unijnego.

Na stronie Wn ujmuje sie zwigkszenia z tytulu poniesionego wkiadu wiasnego niepienigznego, a na stronie
Ma - wyksiegowanie poniesionego wkiadu wiasnego niepienieznego po zakonczeniu i rozliczeniu
programu, projektu lub zadania.

Udokumentowaniem warto$ci wktadu wiasnego niepienieznego mogg by¢: dokumenty ksiegowe lub wydruki z
ksigg rachunkowych odzwierciedlajace wysokos¢ poniesionych kosztéw, w tym rachunki lub faktury za
najem pomieszczen; operat szacunkowy okreslajacy, np. warto$¢ rynkowg wynajmu sali lub innego
pomieszczenia; zestawienia, o$wiadczenia (np. beneficjenta dotyczace wysoko$ci poniesionego wkiadu
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wiasnego niepienieznego), odpowiednie cenniki lub kalkulacje przedstawiajace koszt uzytkowania
pomieszczen.

Analityke do konta 930 prowadzi sie w sposob nastepujacy:

o 930 - 01 - nazwa realizowanego projektu z programu,

« 930 - 02 - nazwa realizowanego projektu z programu,

+ 930 - XX - kazdy nastepny realizowany projekt.

Na koniec roku konto 930 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace wysokos¢ poniesionego wktadu
wlasnego niepienieznego, stanowigcego wydatek kwalifikowany, zwigzany z realizacjg wyodrebnionych
zadan, projektow lub programéw, a w szczegdlnosci $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz
innych zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi.

12/ Konto 976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzgdzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Wytaczenia wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami dotyczg w szczegolnosci:

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkdw;

2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych miedzy jednostkami;

3) zestawienia zmian w funduszu jednostki (tj. zwiekszenia/zmniejszenia funduszu z tytutu
otrzymanych/przekazanych $rodkow trwatych, srodkow trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych od innych jednostek i zaktadow budzetowych).

Zapisow na koncie 976 dokonuje si¢ ostatecznie na koniec roku pod datg 31 grudnia.

13/ Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta Srodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuije sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuije sie:

1/ rbwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

2/ warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym,

3/ warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.

14/ Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
1/ rownowartos¢  zrealizowanych — wydatkéw  budzetowych, obcigzajacych  plan  finansowy
niewygasajgcych wydatkow budzetowych,
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2/ warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w cze$é niezrealizowanej lub wygastej.
Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi sie w szczegdlowosci planu finansowego niewygasajgcych
wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje na koniec roku salda.

15/ Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuije sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane
przez inkasentow.

Dopuszcza sig prowadzenie recznej ewidencji rozrachunkéw z inkasentami. Referat podatkowy prowadzi
W zeszycie odrebng dla kazdego softysa i przewodniczacego rady osiedla ewidencje naleznosci podatkowych.
Na poczatku kazdego roku budzetowego, uzupetia sie przypis roczny dla kazdego inkasenta. Po uptywie
terminu zaptaty kazdej raty podatku, nastepuje odpisanie zebranej i rozliczonej przez inkasenta raty podatku.
Na koniec roku budzetowego nastepuje odpisanie kwoty, ktora pozostata nie zebrana przez inkasenta.

16/ Konto 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuije sie:

- rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, tj. wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych zaangazowanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

17/ Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajgacych wydatkow, ktdre majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej Iub plan finansowy
niewygasajgcych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuije sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przysztych.
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Zatacznik Nr 3b do zarzadzenia
Burmistrza nr 46/K//2016
z dnia 30 grudnia 2016 r.

I. Wykaz kont ksiegi gléownej budzetu gminy

1/ Konta bilansowe

101- Kasa

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

140 - Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Nalezno$ci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

280 - Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytutu podatku VAT
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

2/ Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
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1. Zasady ewidencji zdarzen gospodarczych na kontach organu
finansowego

Konta bilansowe
1/ Konto 101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ujmowania wptywoéw pochodzacych z realizacji zadan z zakresu administracji rzagdowej
(udostepnienie danych). Ksiegowania na tym koncie w organie finansowym sg prowadzone z dniem otwarcia
rachunku bankowego oddzielnie dla organu i urzedu jako jednostki budzetowej. Wszystkie przychody i
rozchody gotowki w kasie ujmuje sie codziennie w dniu ich dokonania w prowadzonej na biezaco ewidencji,
zwanej raportem kasowym.

2/ Konto 133 - Rachunek budzetu
Konto stuzy do ewidencji operaciji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytacznie na podstawie dokumentow w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie
bankowym, obroty ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast roznice wynikajacg z btedu odnosi sig na
konto 240 jako ,sumy do wyjasnienia’. Roznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym rowniez
splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy kredytow przelanych
przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134, wplyw dochodéw budzetowych w
korespondencji z kontem 222, wptyw odsetek od $rodkéw na rachunku bankowym, wptyw dochodéw wiasnych
w korespondencji z kontem 222, wplyw zaciagnietych zobowigzan finansowych w korespondencji z kontem
260, otrzymang subwencje o$wiatowg lub dotacje celowg w grudniu za styczen nastepnego roku w
korespondencji z kontem 909, a w pozostatych miesigcach z kontem 901, wptywy Srodkéw pienieznych w
drodze w korespondenciji z kontem 140, pozostate przychody operacyjne, w korespondencji z kontem 962, a
takze ewentualne btedy w wyciggach bankowych, w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonywane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wypfaty
z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134, wyptaty
z tytutu sptaty zobowigzan finansowych (pozyczek) w korespondencji z kontem 260, wyptaty z rachunku
budzetu $rodkéw na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 223, wydatki
wiasne budzetu, w korespondenciji z kontem 223, pozostate koszty operacyjne, w korespondencji z kontem
962, przelewy srodkéw do innych budzetow, w korespondencii z kontem 224, ewentualne btedy w wyciggach
bankowych dotyczace wyptat, w korespondenciji z kontem 240.

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkdw rachunku budzetu.
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Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma .
Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 oznacza
kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

W ewidencji organu finansowego konta 133 gminy Trzebiatow wydzielono konta analityczne dla
poszczegoinych rachunkéw bankowych.

3/ Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu

Na stronie Wn konta 134 ujmuije sie sptate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu
bankowego.
W organie finansowym prowadzi sie ewidencje zaciggnietych kredytow na kontach analitycznych.
Analityke do konta 134 prowadzi sie w sposob nastepujacy:

- 134-01-1 - liczba 01 - oznacza numer umowy kredytowej, liczba 2- przychody

- 134-01-2 - liczba 01 - oznacza numer umowy kredytowej, liczba 2— rozchody

- 134 - 0X - liczba OX - oznacza kazdy nastepny numer umowy kredytowej , liczba 1- przychody

- 134 - 0X - liczba 0X - oznacza kazdy nastepny numer umowy kredytowej, liczba 2 - rozchody
W miare pozyskiwania kredytow ewidencje konta 134 rozszerza sig o nowe kredyty zaciggniete na podstawie
umow  kredytowych.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadiuzenie z tytulow kredytow zaciggnietych na
finansowanie budzetu.

4/ Konto 135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 siuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkéw na niewygasajace
wydatki.
Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkow pienigznych na rachunek srodkow na niewygasajace
wydatki, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkow niewygasajacych, w korespondencii z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienigznych na rachunku $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

5/Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze, a mianowicie:
- $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku przekazania ich w poprzednim okresie

sprawozdawczym i gdy sg one objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego,
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- kwot z tytulu dochoddéw budzetowych wptacanych przez inkasentow na rachunek bankowy lub za
posrednictwem poczty, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym

- przelewéw dochoddw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym |
objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Zasady te mogg by¢ stosowane na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty $rodkéw pienieznych w drodze , w korespondencji z kontem 222
lub 224, a na stronie Ma - wptyw $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 133.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

W organie wg potrzeb wydzielone sg konta analityczne do konta 140.

6/ Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych oraz z urzedami obstugujacymi organy podatkowe z tytutu realizowanych
przez nie dochodow budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzedy
obstugujace organy podatkowe w wysokoSci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek
budzetowych w korespondenciji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu dokonane
przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w korespondencji z kontem 133.

W jednostce prowadzona jest ewidencja szczegOtowa umozliwiajgca ustalenie stanu rozliczen
z poszczegblnymi podleglymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujgcymi organy podatkowe
z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegdlowa moze by¢ uzupeiniana i korygowana w przypadku zmiany ilosci jednostek
budzetowych i urzedoéw obstugujacych organy podatkowe, ktére realizujg dochody budzetowe.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych przez jednostki budzetowe i

objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzedy
obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nie objetych sprawozdaniami okresowymi.

7/ Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek

budzetowych, w korespondenciji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci

wynikajacej  z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
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Ewidencje szczegdlowg do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki Srodkow pienieznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkdéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

8/ Konto 224 - Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego,

- rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,

- rozrachunkow z tytulu dotaciji i subwenciji,

- rozrachunkéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa,

- rozrachunkow z tytutu podatku VAT z urzedem skarbowym.

Zapisy na koncie 224 Wn lub Ma mogg by¢ dokonywane odpowiednio w korespondenciji z kontem 901,
133, 140, 222, 280 i 902.

Ewidencja szczegbtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
poszczegolnych tytutow oraz wedtug poszczegoinych budzetow.

Rozliczenia z poszczegolnymi Urzedami Skarbowymi prowadzone sg na wydzielonych kontach 224 i sg
uaktualniane wg potrzeb.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 oznacza stan zobowigzan budzetu

z tytutu pozostatych rozrachunkow.
9/ Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych

wydatkéw jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z

kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasajgcych

wydatkow.
Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych

jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.
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10/ Konto 240 - Pozostale rozrachunki

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

Typowymi zapisami na stronie Wn konta 240 mogq by¢:
- sptata zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw, w korespondenciji z kontem 139
- bledy w wyciggach bankowych dotyczace wydatkow, w korespondencji z kontem 133

Typowymi zapisami na stronie Ma konta 240 moga byc:
- powstanie zobowigzan z tytulu pozostaltych rozrachunkéw (zabezpieczenia umow, wadia)
w korespondencji z kontem 139,
- bledy w wyciggach bankowych dotyczace wptywow, w korespondenciji z kontem 133.

Ewidencja szczegttowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedtug
poszczegolnych tytutow oraz wedtug kontrahentow. Szczegdlowy wykaz kontrahentow do konta 240
przedstawia zatgczony wydruk komputerowy, aktualizacje ktérego przeprowadza¢ nalezy w zaleznosci od
potrzeb, nie rzadziej niz w rocznych okresach.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

11/ Konto 250 - Naleznosci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a szczegéinosci z tytutu
udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci z poszczegélnymi kontrahentami
wediug tytutdw naleznosci, a na stronie Ma - ich zmniejszenie .
Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo Ma - stan
nadpfat z tytutu naleznoéci finansowych.
Analityke do konta 250 prowadzi sie w sposob nastepujacy:

- 250-01-1 - liczba 01 nazwa danego kontrahenta, liczba 1 - przychody

- 250-01-2 - liczba 01 nazwa danego kontrahenta, liczba 2 - rozchody

- 250-0X-1 - liczba 0X - nazwa kazdego nastepnego kontrahenta, liczba 1 - przychody

- 250-0X-2 - liczba 0X - nazwa kazdego nastepnego kontrahenta, liczba 2 — rozchody.

12/ Konto 260 - Zobowigzania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidenciji zobowigzan z tytutu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych (z wytaczeniem kredytow bankowych).

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych (pozyczek), w
korespondencji z kontem 133, umorzenie zaciagnietych pozyczek, w korespondencji z kontem 962, a na
stronie Ma ujmuje sie warto$¢ otrzymanych kwot (transz pozyczek) z zaciagnigtych —zobowigzan
finansowych w korespondencji z kontem 133 .
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Ewidencja szczegdfowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnia¢c mozliwoS¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdw zobowigzan.

Analityke do konta 260 prowadzi si¢ nastepujaco:

260-01-1 - liczba 01 oznacza numer pozyczki z WFOSIGW - 1 - przychody

- 260-01-2 - liczba 01 oznacza numer pozyczki z WFOSIGW - 1 - rozchody

260-0X-1 - liczba 0X oznacza kazdy nastepny numer pozyczki, liczba 1 - przychody

260-0X-2 - liczba OX oznacza kazdy nastepny numer pozyczki, liczba 1 — rozchody.

L

Ewidencja szczegdtowa do konta 260 moze by¢ uzupefniana i korygowana w miare zawieranych nowych
umow o udzielenie pozyczki, sptate pozyczki lub emisje papierow wartosciowych .

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma oznacza stan zaciggnietych
zobowigzan finansowych.

13/ Konto 280 - Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytutu podatku VAT

Konto 280 stuzy do ewidencji rozrachunkow z jednostkami organizacyjnymi Gminy z tytutu podatku VAT.
Na stronie Wn konta 280 ujmuje sie nadwyzke naleznego podatku VAT nad naliczonym zgodnie z
deklaracjami jednostkowymi jednostek organizacyjnych Gminy, a na stronie Ma — nadwyzke naliczonego
podatku VAT nad naleznym zgodnie z deklaracjami jednostkowymi jednostek organizacyjnych Gminy.
Ewidencje szczegbtowa do konta 280 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozrachunkow
z poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi Gminy z tytutu podatku VAT.
Konto 280 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od jednostek organizacyjnych Gminy z
tytutu podatku VAT, a saldo Ma oznacza stan zobowigzan wobec jednostek organizacyjnych Gminy z tytutu
podatku VAT.

14/ Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie
Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.,

15/ Konto 901 - Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie na koniec roku, sumy osiggnigtych dochodow

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu, a mianowicie:

- dochody na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, a w zakresie dochodow
budzetu panstwa rowniez na podstawie sprawozdan budzetowych urzedoéw obstugujgcych organy
podatkowe, w korespondencji z kontem 222;

- na podstawie sprawozdan innych organéw, w zakresie dochodéw budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
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z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencii z kontem 224:
z innych tytuléw, w szczegdlnoéci subwencie i dotacje, w korespondencii z kontem 133;
pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodiegajace zwrotowi, w korespondencii z kontem 133:
pochodzagce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegolowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych dochodow
budzetu wedtug podziatek klasyfikacji tychze dochodow.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu w danym okresie Iub za dany rok.

Pod datg ostatniego dniaroku budzetowego saldo konta 901 przenosi sig na konto 961.

16/ Konto 902 - Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegoInosci:
- wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencii
z kontem 223,
- realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondencii

z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koricu roku, sumy wydatkow budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczeg6towa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych wydatkow
budzetu wediug podziatek klasyfikacji tychze wydatkow.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytoriainego za

okreslony okres lub dany rok.
Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig na konto 961.

17/ Konto 903 - Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych w korespondencji z kontem 904 .

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig na konto 961.
18/ Konto 904 - Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:
1/ wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych, w korespondenciji z kontem 225;
2/ przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuije sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
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Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu
wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.";

19/ Konto 909 - Rozliczenia migdzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczeh miedzyokresowych.
Typowym zapisem na stronie Wn konta 900 jest przeniesienie subwencji lub dotacji do przychodow
budzetowych w styczniu nastepnego roku w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie otrzymang w grudniu za styczen nastepnego roku subwencje oSwiatowg
lub dotacje w korespondencji z kontem 133.
Ewidencje szczegGtowg do konta 909 prowadzi sie wedtug tytutow rozliczen i powinna ona umozliwiat
ustalenie stanu tychze rozliczen.
Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

20/ Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych wynikoéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
W szczegoinosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Na koniec okresu konto moze
wykazywac saldo Wn lub Ma oznaczajgce:

- saldo Wn - stan skumulowanego deficytu budzetu
- saldo Ma - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

21/ Konto 961 - Wynik wykonania budzetu

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na stronie Wn konta 961 ujmuje sie:
- przeniesienie na koniec roku budzetowego wydatkéw budzetu w korespondenciji z kontem 902,
- przeniesienie na koniec roku budzetowego niewykonanych wydatkow w korespondenciji z kontem 903,
- przeniesienie nadwyzki budzetowej za dany rok w korespondenciji z kontem 960.

Na stronie Ma konta 961 ujmuje sie:
- przeniesienie na koniec roku budZzetowego zrealizowanych dochodéw budzetu w korespondenci
z kontem 901,
- przeniesienie niedoboru budzetu za dany rok w korespondenciji z kontem 960.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwiekszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma:

- saldo Wn - oznacza stan deficytu budzetu

- saldo Ma - oznacza stan nadwyzki budzetu
Saldo konta 961 przenosi sie na konto 960 w roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu.
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22/ Konto 962 - Wynik na pozostatych operacjach

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie:
- koszty finansowe w korespondencji z kontem odpowiednio 133, 908,
- pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi w korespondencii z kontem 133,
- przeniesienie przychodow finansowych i pozostalych przychodéw operacyjnych na konto 960.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie:
- przychody finansowe w korespondencji z kontem 133, 139, 909,
- umorzenie zaciggnietych kredytow i pozyczek w korespondenciji z kontem odpowiednio 134, 260,
- pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi,
- przeniesienie kosztow finansowych i pozostatych kosztéw operacyjnych na konto 960.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztow nad przychodami lub

saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.
Pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe

1/ Konto 991 - Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidenciji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian na podstawie podejmowanych
uchwat budzetowych.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 w ciggu roku oznacza wysokosS¢ planowanych dochoddw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume wynikajacq z salda konta ujmuje sie na stronie Wn konta
891,

2/ Konto 992 - Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian na podstawie uchwat
budzetowych.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetu lub wydatki
zablokowane.
Saldo Wn konta 992 w ciggu roku oznacza wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budZetowego sume wynikajaca z salda konta ujmuje sie na stronie Ma konta
992,
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Zatacznik Nr 3c do zarzadzenia
Burmistrza nr 46/K//2016
z dnia 30 grudnia 2016 .

3
Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe
na komputerowych nosnikach danych
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W Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie ksiegi rachunkowe w zakresie kont objetych zatacznikiem nr 3a i 3b
do zarzadzenia prowadzone sg z wykorzystaniem programu System Finanse (FK) i przechowywane sg w
bazach danych na serwerach nalezacych do Urzedu Miejskiego, a uzytkownicy aplikacji wykorzystujg systemy
robocze, ktdre chronione sg systemami antywirusowymi, data wprowadzenia do uzytkowania to styczen 2006
rok. Systemy informatyczne zakupione zostaty od firmy REKORD z Bielska - Biatej.
Opisy algorytméw i parametrow systemow zawarte sg w instrukcjach obstugi poszczegdlnych aplikacji formie
papierowej lub dostepne z poziomu programu.
Pozostate programy informatyczne stosowane w urzedzie to:
- Podatki i optaty lokalne (Posesja, Firmy PD, Rex, Pojazdy, Rejestr optat) - wprowadzono do uzytku w
styczniu 2006 .
- Ewidencja ST - wprowadzone do uzytku w styczniu 2006 r.
- Ewidencja wyposazenia - wprowadzone do uzytku w styczniu 2006 r.
- Kasa - przewidywane wprowadzenie do uzytkowania w miesigcu sierpniu 2006 .
- System Budzet - wprowadzony do uzytku w styczniu 2006 r.
- Faktury - przewidywane wprowadzenie do uzytku w miesigcu wrzesniu 2006 r. Do konica sierpnia
uzytkowany bedzie program Faktury VAT Adam Bryk Szczecin wprowadzony do uzytku w 2001 .
- Budzet ST - wprowadzony do uzytku w 2002 r. Od Il kwartatu 2006 r. bedzie zastgpiony przez system
Besti@
- Przelewy Adam Bryk Szczecin - wprowadzone do uzytku w 1996 r. z przewidywanym okresem
uzytkowania do sierpnia 2006 .
- Przelewy elektroniczne - przewidywane wprowadzenie do uzytku w miesigcu sierpniu 2006 r.- system
zakupiony od Banku Spotdzielczego Dartowo.

Aby oprogramowanie finansowo-ksiegowe spetnialo wszystkie wymagania prawne dokonuje sie poprzez
strone producenta aktualizacji aplikacji do wersji pozwalajacej na sprawne funkcjonowanie Urzedu.

Numer aktualnej wersji programu jest zawsze uwidoczniony w menu programu: pomoc - 0 programie. Dane
zabezpieczone sg poprzez system haset podczas logowania sig do programu.

Pliki programu znajduja sie na serwerze, a ten udostepnia je tylko na hasto.

- System Finanse FK

System ten umozliwia m.in.:

- tworzenie planu kont z wieloma analitykami,

- prowadzenie ksiegowosci w oparciu o dziennik,

- ewidencjonowanie rozrachunkow,

- automatyczne nadawanie numerow,

- uproszczone ksiegowanie czesto powtarzajacych sie dokumentow,

- zachowanie w pamieci danych liczbowych z lat poprzednich,

- drukowanie tresci operacji z dowolnych kont za dowolnie wybrany okres,

- automatyczne otwieranie i zamykanie kont na przetomie lat,

- emisje szeregu zestawien i wydrukow,

- sporzadzanie sprawozdan analitycznych i syntetycznych z podsumowaniem obrotow w rozliczeniu
narastajacym,

- sporzgdzanie rejestru zakupu.
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Syst
11

2/

em FK wyposazony jest w trzy moduty:
budzet - umozliwiajacy okreslenie rocznego planu finansowego i wykonanie analizy stanu jego
wykorzystania;
sprawozdawczosé - umozliwienie sprawozdan definiowanych przez uzytkownika dajgcych analize stanu
faktycznego, a przede wszystkim sprawozdan RB;

3/ JB - jednostka budzetowa - umozliwia prowadzenie zapisow dotyczacych urzedu jako jednostki

budzetowe.

Podatki i oplaty lokalne

System ten pozwala na:

- prowadzenie szczegotowych kartotek podatnikow,

- wydruki decyzji i upomnien,

- wydruk decyzji zarachowar naleznosci wptacanych po terminie,

- ksiegowanie nalezno$ci na indywidualnych kontach podatnikow,

- sporzadzanie dziennych zestawien wptat,

- sporzadzanie rejestru wystawianych upomnien,

- prowadzenie statystyki wg ksiggowosci i wymiarow do sporzadzania sprawozdan.

Ewidencja ST i ewidencja $rodkéw niskocennych

Systemy te sg zblizone do siebie, pozwalajg na ewidencjonowanie pelnych danych o poszczegolnych

Srod

kach trwalych i operacji z nimi zwigzanych. Mozliwa jest tu automatyczna ewidencja umorzen |

amortyzacji $rodkow trwatych.

Systemy te skiadaja sie z trzech czgsci.

W pierwszej z nich umozliwione jest:
- wprowadzanie i wglad w dane dotyczagce $rodkow trwalych i wyposazenia
- okreslenie uzytkownikow wszystkich $rodkow trwatych,

- prowadzenie peinej ewidencji operacji wykonywanych na poszczegdlnych srodkach (LT, PT, OT, OW)
na przestrzeni lat, obliczajac automatycznie na ich podstawie aktualne wartosci umorzenia
(amortyzacji),

- zmiany stawek umorzenia (amortyzacji) w poszczegélnych latach,

- fatwy i czytelny wglad w wartoci i operacje w poszczegdinych latach,
- wyliczenia sg catkowicie zautomatyzowane

W drugiej czesci tworzone sa;
- tabele umorzen | amortyzacji w okresach: rocznym, potrocznym, kwartalnym

i miesiecznym,
- roznorodne wykazy i zestawienia srodkow trwalych.

Cze$¢ trzecia umozZliwia sporzadzenie inwentaryzacji

- wydruki poszczegolnych arkuszy spisowych,
- rozliczenie spisow z natury.
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-  Kasa

Program umozliwia prowadzenie wszelkich rozliczen kasowych.
Podstawowe funkcje programu:
- tworzenie danych zawierajacych informacje o wptacajacym, pobierajacym
- wprowadzanie informacji o rodzajach informacji kasowych pozwalajgcych na odpowiednie
sklasyfikowanie dochodow, kosztow, wydatkdw,
- prowadzenie dowolnej liczby kas,
sporzadzanie dokumentow kasowych KP i KW,
- zdefiniowanie wtasnych dokumentéw kasowych, ich wygladu i sposobu drukowania,
- prowadzenie ewidencji tych dokumentow oraz dokumentow KP i KW,
- drukowanie dokumentow kasowych z wymaganag liczba kopii,
- tworzenie raportow kasowych z biezaca kontrolg salda oraz ich ewidencjonowanie
i wydruk.

System Budzet

Najwazniejszg funkcjg programu Budzet jest transmisja danych do programu sprawozdawczosci
przekazywanej do Regionalnej Izby Obrachunkowej. System pozwala na tworzenie i rejestrowanie wykonania
planu w uktadzie klasyfikacyjnym.

Faktury

Program ten przystosowany jest do wystawiania faktur VAT i rachunkow, jak rowniez sporzadzania rejestru
sprzedazy.

- Przelewy

System ten przeznaczony jest do przygotowania i drukowania przelewdw i przekazow pocztowych.

Budowa tego systemu oparta jest na systemie menu, zawierajgcym podpowiedzi wraz z wykazem
aktywnych klawiszy i ich krétkim opisem oraz wyswietlaniem odpowiednich komunikatéw (na przyktad gdy
uzytkownik popetni btad). Powoduje to, ze program ten jest wyjatkowo prosty w obstudze.
Program przelewy:

- prowadzi kartoteke kont uzytkownika (numery rachunkéw bankowych),

- prowadzi kartoteke odbiorcow wraz z ich adresami i kontami,

- zapamietuje wszystkie wykonane przelewy,

- wprowadza na drukarke formularze przelewow bankowych w réznych uktadach,

- umozliwia wydruk zbiorczego polecenia przelewéw, zgrupowanego wedtug kont uzytkownika,

- zabezpiecza dane przed zniszczeniem w przypadku awarii twardego dysku komputera dzigki

mozliwosci zapisywania i odzyskiwania kopii danych na dyskietkach.

Istnieje mozliwo$¢ korzystania z przelewow elektronicznych w systemie eCorpoNet, w ktorym to przelewy
uruchamiane sg po wpisaniu haset przez osoby wymienione na bankowej karcie wzoréw podpisow.
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Zestawienia haset przechowywane moga by¢ w kasie pancernej w pomieszczeniu Kasa w Urzedzie Miejskim,
jak rowniez w sejfie znajdujacym sig w sekretariacie Urzedu. System przelew elektroniczny umozliwia
elektroniczne przekazywanie $rodkow bez koniecznosci drukowania przelewow.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia
Burmistrza nr 46/K//2016
z dnia 30 grudnia 2016 .

4.
System stuzacy ochronie danych, w tym:
dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow
stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw i archiwizacja
dokumentow
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Archiwizowanie dowodoéw ksiegowych

Po zakonczeniu ksiegowan dowody ksiegowe przenosi sie do segregatorow, skoroszytow, teczek itp.,
prowadzonych wedtug ustalonych zasad.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w oryginalnej postaci z podziatlem na
okresy sprawozdawcze. Roczne zbiory tych dokumentow musza by¢ trwale oznaczone nazwa jednostki, ktorej
dotycza, nazwg ich rodzaju oraz symbolem kofcowych numeréw w zbiorze.

Nowelizacja ustawy rachunkowosci obowigzujaca od 1 stycznia 2002 r. wydtuzyta okres przechowywania
dokumentaciji przyjetych przez jednostke zasad rachunkowosci do 5 Iat.

Okresy przechowywania ustala si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku, ktérego dotycza dane zbiory.

Dowody ksiegowe majg moc dowodowa nie tylko jako podstawa zapisu ksiggowego w momencie jego
dokonywania, ale takze w okresie pozniejszym. Stanowig one materiat zrodiowy do kontroli dziatalnosci
jednostki oraz badan analitycznych. Ponadto sg one niezbedne w wypadku dochodzenia praw przez dang
jednostke, a takze wowczas, gdy wobec danej jednostki prawa sg dochodzone przez inny podmiot.

W przechowywaniu dowodow ksiegowych wyrdzniamy dwa etapy, tzn. archiwizowanie:

1/ biezace - jest to przechowywanie dowodow ksiegowych w komoérce ksiegowosci. Dowody pozostajg tu
do ostatecznego zamkniecia ksigg rachunkowych i zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy, ktorego te dowody dotycza. Po zaksiegowaniu dowody te sg uporzadkowane zgodnie z
systemem prowadzenia ksigg w danej jednostce. Przechowywanie dokumentéw powinno zapewnic ich
nienaruszalno$¢ dzieki stosowaniu odpowiednich urzadzen (segregatory, kartoteki itp.) i zabezpieczeniu
pomieszczen archiwum, w ktérym dowody te sg przechowywane. Ochrona zbioréw powinna zapobiegac
dostepowi nieupowaznionych os6b, ktore moglyby dokona¢ niedozwolonych zmian, zniszczy¢ lub
uszkodzi¢ dokumenty.

Zbiory archiwizowanych dokumentow sg opisane wediug:
- nazwy jednostki;
- nazwy (symbolu) okreslajgcego rodzaj dokumentdéw np. inwentaryzacyjna;
- numeréw dowodow zawartych w zbiorze (pierwszy i ostatni);
- okresu sprawozdawczego;

2/ state — dowody ksiegowe przekazywane sg do archiwum statego po zamknigciu roku obrotowego.
Pogrupowane w jednorodne zbiory z podziatlem na okresy sprawozdawcze sg w nim przechowywane
przez okres wynikajacy z obowigzujgcych przepisow i w zwigzku z tym, mogg by¢ zakwalifikowane do
kategorii archiwalnej (A lub B).

Dokumenty kategorii A — sg przechowywane trwale i przekazywane do archiwéw. Nalezq tu zatwierdzone
roczne sprawozdania finansowe z naniesionymi wynikami weryfikacji.

Dokumenty kategorii B — sg przechowywane przez pewien okres, zgodnie z okre$lonymi przepisami.

Wiekszo$¢ dowoddw tej kategorii musi by¢ przechowywana przez okres 5 lat.

Przechowywanie dowodow ksiegowych moze tez odbywac sig na nosnikach komputerowych pod warunkiem:
al zapewnienia trwatosci zapisu przez czas nie krotszy od wymaganego przez obowigzujace przepisy;

b/ zagwarantowanie ochrony przed nieupowaznionym dostepem i zniszczeniem;

¢/ dysponowania odpowiednimi urzadzeniami, aby tak przechowywane dowody odtwarza¢ w postaci

wydrukow.

Obowigzek przechowywania dowodéw istnieje nawet wowczas, gdy jednostka przestaje istnie¢ Jezeli
wigze sie to z likwidacjg firmy, to dowody przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka. O tym, gdzie te
dowody sg archiwizowane kierownik jednostki, likwidator lub syndyk masy upadto$ciowej powiadamia odno$ny
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organ rejestracyjny. W wypadku pofaczenia danej jednostki z inng, dowody przechowuje jednostka
kontynuujgca dziatalnosc¢.

W Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie dokumenty ksiegowe archiwizowane sg na podstawie instrukcji
okreslajace] organizacje i zakres dziatania Archiwum Zaktadowego oraz zasady i tryb postepowania z
dokumentacjq powstatg w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie (Zarzadzenie nr K/22/10 Burmistrza
Trzebiatowa z 16.02.2010 r.) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii
| zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.z 2011 r. Nr 14 poz. 67).

Akta ksiggowe odpowiednio oznakowane przechowuje sie w grupach, odpowiednio podzielonych i
oznakowanych. Symbol akt jest czteroczionowy:
- W czlonie pierwszym podaje sie kod literowy komérki organizacyjnej,
- W cztonie drugim kod cyfrowy przechowywanych dokumentow, okreslony w instrukcji
- wewnetrznej o prowadzeniu i przechowywaniu akt,
- czion trzeci okre$la numery dowoddw zawartych w zbiorze(pierwszy i ostatni numer),
- w cztonie czwartym podany jest okres sprawozdawczy.
Kategorie archiwalng oznacza sie wedtug instrukcji z uwzglednieniem przepiséw o dokumentach archiwalnych
i archiwach.
Kategoria archiwalna A przypisana jest dokumentom o znaczeniu historycznym. Do grupy tej bedg
nalezaly sprawozdania finansowe.
Kategoria archiwalna B obejmuje dokumenty przechowywane przez czas ich uzyteczno$ci |
przydatno$ci. Po okresie ich wazno$ci podlegajg one przegladowi i nowej klasyfikacji archiwalnej.
Kategoria archiwalna BC obejmuje akta przechowywane na biezgco, do czasu utraty przydatnosci. Tak
oznaczone akta nie podlegajg archiwizowaniu, sg niszczone (sporzadza sig protokot ich zniszczenia).
Kategorie archiwalne B-5, B-10 lub B-20 obejmujg akta i dokumenty podlegajace archiwizacji przez
okreslong liczbe lat.
Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:
1/ regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, na koniec kazdego dnia pracy
2/ odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikow na réznych stanowiskach pracy;
3/ profilaktyke antywirusowg - przestrzeganie odpowiednich procedur oraz stosowanie programu
zabezpieczajacego ,ESET NOD 32 BE Suite”, ktéry jest zainstalowany na serwerze gtownym. Co
godzine nastepuje aktualizacja bazy rozpoznawanych wiruséw, za$ raz w tygodniu aktualizacja plikow
programu na kazdym komputerze
4/ odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych;
5/ systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej;
Nie ma konieczno$ci drukowania kompletnych ksiag rachunkowych na koniec kazdego roku obrotowego.
Za rownoznaczne z wydrukiem uznaje sie¢ przeniesienie fresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacii, przez okres nie krotszy niz 5 lat.

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksiegowych ksiag rachunkowych i
innych dokumentéw z zakresu jednostki ma miejsce:
- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,
- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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