ZARZADZENIE Nr 160/2011
Burmistrza Barlinka
z dnia 18 listopada 2011 r.

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 i art.13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z
2009 roku, Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5
lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 ze zmianami), zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityke ) rachunkowosci, stanowigca zalacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ plan kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, ktérego brzmienie
okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Ustala si¢ plan kont dla jednostek budzetowych, ktérego brzmienie okresla zatgcznik Nr
3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Ustala si¢ zasady wyodrebnionej ewidencji dla celow rozliczenia srodkow otrzymanych
na realizacje projektéw wspoHinansowanych z Funduszy Unii Europejskiej (Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu
Spojnosci), ktoérego brzmienie okresla zatacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. Zobowiazuje si¢ Kierownikow Referatéw i pracownikow zajmujgcych samodzielne
stanowiska do zapoznania sie z trescig dokumentéw stanowiacych zataczniki do niniejszego
zarzadzenia i ich przestrzegania.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Barlinka.

§ 7. Traci moc Zarzadzenia Nr 2/2011 Burmistrza Barlinka z dnia 3 stycznia 2011 w sprawie
wprowadzenie zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 160/2011 Burmistrza Barlinka z dnia 18 listopada 2011

Zasad olityka) rachunkowosci
ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE
1. Zgodnie z art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci, kazda jednostka powinna
posiada¢ dokumentacje opisujaca w jezyku polskim przyjete przez nig zasady (polityke)
rachunkowosci, a w szczegolnosei dotyczace:
1) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresow sprawozdawczych;
2) metod wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalania wyniku finansowego w zakresie, w jakim
ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru;
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:
a) zaktadowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych oraz ich powigzania z
kontami ksiegi gtéwne;j,
b) wykazu ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera — wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w
organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,
c) opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera - opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkeji,
w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmoéw i parametrow oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szczeg6lno$ci metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji
oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji;
4) systemu shuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow.
2. Ksiegi rachunkowe wedlug planu kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz dla
jednostek budzetowych prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Barlinku przy ul.
Niepodlegtosci 20 , 74-320 Barlinek.

ROZDZIAL 11
OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO I WCHODZACYCH W JEGO SKEAD
OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH
1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
2. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego.
3. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.
4. Sprawozdania miesieczne sporzadza si¢ za kazdy kolejny miesiac kalendarzowy.
5. Sprawozdania kwartalne sporzadza si¢ za kazdy kolejny kwartal roku budzetowego.
6. Sprawozdanie polroczne sporzadza si¢ za pierwsze potrocze roku budzetowego.
7. Sprawozdanie roczne sporzadza si¢ za rok budzetowy, zgodnie Sprawozdania sporzadza si¢
zgodnie z:
1. Sprawozdania budzetowe - Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010 r. w
sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103).
2. Sprawozdania finansowe - Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz.
U. Nr 128 poz. 861 w sprawie szczegoOlnych zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla
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dowolnie wybrany okres, jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych w
ksiggach rachunkowych,
4) prowadzone sg na biezaco, jezeli:
- pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie sprawozdan finansowych i
innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,
- zestawienia obrotow i sald ksiggi gléwnej sa sporzadzane za poszczegélne okresy sprawozdawcze,
nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok obrotowy- nie p6zniej niz do 75
dnia po dniu bilansowym,
- zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace operacji gotéwkowych dokonywane sg w tym
samym dniu, w ktérym zostaly dokonane operacje.
5. Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego
1) SFINKS wersja 7.00, wykonanego przez firm¢ PC-BEST ze Szczecina, ktora posiada prawa
autorskie. Instrukcja programu stanowi zalacznik nr 2a do zarzadzenia. Program realizuje
wszystkie zasadnicze operacje ksiggowe poczawszy od budowania planu kont i latwego
wprowadzania roznych typéw dokumentéw ksiegowych, ich ksiegowania, poprzez automatyczny
bilans zamknigcia, pelne rozrachunki i rozliczenia, az do gotowych lub definiowanych przez
uzytkownika zestawien i sprawozdan. Zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksiag
rachunkowych w jedna calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge glowng. Umozliwia w
szczegolnosci:
e przegladanie kartoteki kont;
e przegladanie bilansu otwarcia (BO), obrotéw miesiaca, obrotoéw narastajgco i sald
wybranych kont syntetycznych;
przegladanie zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych;
e przegladanie pozycji dowodéw zadeklarowanych na dane konto;
przegladanie sum wybranych czlonéw analityki dla danego konta syntetycznego wraz z
wydrukami;
e rozliczanie kontrahentow, po wprowadzeniu dowodéw ksiggowych — sprawdzenie ich przed
zaksiegowaniem.
e sprawozdania ,zestawienie zbiorcze z rejestrow, bilans zamknigcia , rachunek zyskow i strat.

System komputerowy rachunkowo$ci obejmuje nastepujgce moduty :
Rejestracja danych,
Przeglad danych,
Wydruki,
Plan kont,
Rejestry VAT,
Fakturowanie,
Rozrachunki,
Kasa,
Szafin,
Stowniki,
Serwis,
l. Administracja,
m. Inne (informacja o firmie PC-Best).
2) Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw podatkowych jst
objete prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego SIGID, wykonanego przez
Zaklad System6w Informatycznych SIGID Sp. z 0. 0. w Poznaniu, ktéry posiada réwniez prawa
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(q) Kasiarz GT
Wprowadza si¢ instrukcje przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania, zapewnienia
wlasciwego stosowania tych programéw, zasad ewidencji przebiegu, przetwarzanie danych wedlug
instrukcji dotyczacych programéw. Dokladne informacje dotyczace programu komputerowego
zawarte sa w instrukcjach, ktore znajduja si¢ na stanowiskach pracy obshugujacych program.
6. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow (sum zapiséw) i sald, ktore
tworza odrebnie dla: budzetu gminy, budzetu urzedu miejskiego i jednostek budzetowych:
1) dziennik;
2) ksiggi glowne;
3) ksiggi pomocnicze;
3) zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych;
4) wykaz skladnikéw aktywow i pasywdw (inwentarz- w odrebnym systemie $rodki trwale i
wyposazenie).
7. Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposob:
1) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, uyjmowane s w nim
chronologicznie;
2) zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi;
3) sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagly;
4) jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gléwnej.
8. Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastgpujace zasady:
1) podwdjnego zapisu;
2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych;
3) memoriatowg polegajaca na ujeciu w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym
budzetu gminy i budzetu urzegdu miejskiego wszystkich osiagnietych i przypadajacych na ich
rzecz przychodéw oraz obciagzajacych je kosztoéw zwiazanych z tymi przychodami, dotyczace
danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty (oznacza to, ze niezaplacone
koszty bedg drugostronnie ujete w ksiegach rachunkowych, jako zobowigzania, a nieoptacone
przychody jako naleznosci) z zastrzezeniem pkt 4;
4) kasowg polegajaca na uyjmowaniu w ksiegach rachunkowych dochodow i wydatkéw w
terminie ich zaptaty z wyjatkiem operacji dotyczacych rozliczen z budzetem Unii
Europejskiej, budzetem panstwa oraz rozliczen z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.
9. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegoélawiajace dla wybranych kont
ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu
powtarzalnego. Konta analityczne sa prowadzone w formie subkont. System zapewnia konirolg
prawidtowej budowy kont.
10. Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywoéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowiazana. Do prowadzenia ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy SFINKS dla Windows 7.00. Program
komputerowy zapewnia powiazanie poszczegolnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna calos¢
odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gldwna.
11. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca, ktére
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odpowiedzialnej za te wskazania;
7) jezeli dowdd stanowi podstawe dokonania wydatku — zatwierdzenie do wyptaty przez burmistrza lub
zastgpeg burmistrza oraz gtéwnego ksiegowego, lub w czasie nieobecnodci glownego ksiegowego przez
upowaznionego pracownika Wydziahn Budzetu i Finans6w, ktoremu powierzono te czynnos¢ w zakresie
obowiazkow:,
3. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce musi zostaé przeliczony na walute polska wg kursu
w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.
4. Po stronie Winien ewidencjonowane sa:
1) na kontach kosztow - wszelkie poniesione koszty;
2) na kontach aktywow - wszelkie zwigkszenia warto$ci sktadnikéw majatkowych;
3) na kontach pasywow - wszelkie zmniejszenia stanu Zrddet pochodzenia srodkéw
gospodarczych.
5. Po stronie Ma ewidencjonowane sg:
1) na kontach przychodéw i dochodéw - wszystkie zwigkszenia przychodow i dochodow;
2) na kontach aktywow - zmniejszenie wartosci sktadnikow majatkowych;
3) na kontach pasywow - zwigkszenie stanu zrédel pochodzenie §rodkéw gospodarczych.
6. Zmniejszenie kosztow, wydatkéw mozna ewidencjonowaé po stronie Winien konta wydatkéw
zapisem ze znakiem minus, stosujac zasade podwdjnego zapisu w przypadku reklamacji, zwrotu
niestusznie dokonanej zaplaty lub w innych uzasadnionych przypadkach.
7. Zmniejszenie dochodéw (przychoddw) nalezy ewidencjonowa¢ (w przypadku reklamacji,
nadptaty, zwrotu dotacji) po stronie Ma kont dochodéw zapisem ze znakiem minus z
zastosowaniem zasady podwoéjnego zapisu (zapis na koncie przeciwstawnym réwniez ze znakiem
minus).
8. Zapis ksiggowy powinien zawierac:
1) date dokonania operacji gospodarczej;
2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego podstawe zapisu
oraz jego date jezeli r6zni si¢ ona od daty zapisu;
3) zrozumialy skrot opisu operacji;
4) kwote 1 date zapisu;
5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
9. Dowody ksiggowe po ich zaksiggowaniu gromadzone sa w segregatorach, oznakowanych
rodzajem gromadzonych dowodéw, rokiem ktoérego dotycza oraz wskazaniem pierwszego i
ostatniego numeru dowodu ksiggowego znajdujacego si¢ w segregatorze.
10. Dowody ksiggowe gromadzone sg w wydziale wlasciwym w sprawach finansowych oddzielnie
dla:
1) budzetu gminy (dochodéw skarbu panstwa realizowanych przez gming i urzad, dochodow
urzedu jako jednostki budzetowe;),
2) funduszy pomocowych realizowanych przez gming (oddzielnie dla kazdego projektu lub
programu),
3) wydatkéw urzedu jako jednostki budzetowe;,
4) funduszy pomocowych realizowanych przez jednostki budzetowe (oddzielnie dla kazdego
projektu lub programu),
5) dochody i wydatki jednostek budzetowych.
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pomiedzy niepowigzanymi ze sobg stronami.

Przez $rodki trwale w budowie rozumie sie $rodki trwale w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejagcego srodka trwatego. Cena nabycia i koszt wytworzenia
$rodkow trwatych w budowie, srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
obejmuje o0g6ét kosztow poniesionych przez urzad za okres budowy, montazu
przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokos$ci wymagalnej zaplaty, czyli lacznie z wymaganymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu
wartoéci o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznodci
watpliwych.

W urzgdzie naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych termin
platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych,”. Na koncie 226 “Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe™
ujmowane sg naleznosci o terminie zaplaty w nastepnym roku lub kolejnych latach.
Nalezno$ci wymagalne sa to wszystkie bezsporne naleznosci, ktorych termin platnosci dla
dluznika minal, a nie sa przedawnione i umorzone. Sa to naleznosci wymagalne budzetu
gminy i budzetu urzedu oraz podleglych jednostek organizacyjnych. Naleznosci wykazuje si¢
w wartosci nominalnej.

Zadluzenie dlugoterminowe to takie zadluzenie, ktérego pierwotny termin splaty, czy tez
wykupu jest dhuzszy niz rok.

Do przychodow urzedu jako jednostki budzetowej zalicza si¢ dochody budzetu nieujete w
planach finansowych gminnych jednostek organizacyjnych.

Dochody budzetu gminy stanowigce przychody urzedu miejskiego sa ewidencjonowane na
koncie Wn 133,

14. Nalezno$ci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania na rzecz

15.

16.

17.

18.
19.

20.

tych jednostek.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci z zastrzezeniem ust.17
-21.

Odpisy aktualizujace warto$é naleznosci dotyczacych rozchodow budzetu zalicza sie do
wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznoéci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obciazaja fundusze.

Odpisy aktualizujace wartosé naleznosci sa dokonywane nie pdzniej niz na koniec roku.
Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym roéwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej. Walutg obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedhug kursu sredniego danej
waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i
kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna
lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty
wynikajacego z obowigzujacego jednostke dokumentu.
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a) sprzet ochrony osobistej tj. odziez robocza i ochronna podlegajaca ewidencji na
kartach wyposazenia osobistego, za ktorych prowadzenie odpowiada wydzial
wlasciwy w sprawach organizacji,
b) rekawice robocze wydawane pracownikom przy pracach fizycznych,
c) sprzg¢t gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania
higieny np.: wiadra, szczotki, mopy, miski, wycieraczki, scierki,
d) sprze¢t typu kuchennego np.: szklanki, filizanki, termosy , obrusy, Scierki,
serwetki,
€) inne drobne wyposazenie np.: dziurkacze, zszywacze, mapy, wykladziny
umocowane do podlogi itp.
9) ksiazki podrgczne shuzace do biezacej pracy ewidencjonowane sg w rejestrze ksigzek
prowadzonym przez wydzial wlasciwy w sprawach organizacji.
2. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienie obrotow i sald
wszystkich kont pomocniczych, a na dziefh inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow majatkowych.
3. Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innymi
urzadzeniami ewidencyjnymi. Ujmowane sa na nich:
1) w budzecie urzedu i jednostkach budzetowych na kontach :
a) Srodki trwale postawione w stan likwidacji,
b) obce srodki trwate przejsciowo uzytkowane,
¢) zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego i przysztych lat,
d) plan finansowy wydatkéw budzetowych i wydatkéw niewygasajacych,
e) plan finansowy i wydatki funduszu soteckiego,
f) wydatki strukturalne.
2) w budzecie gminy:
a) planowane dochody budzetowe,
b) planowane wydatki budzetowe,
¢) rozliczenia z innymi budzetami (porgczenia),

ROZDZIALVII
EWIDENCJA DOCHODOW BUDZETU PANSTWA UZYSKIWANYCH W ZWIAZKU Z
REALIZACJA ZADAN Z ZAKRESU ADMINISTRACJI RZADOWEJ ORAZ INNYCH
ZADAN ZLECONYCH

1. Dochody zwiazane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych gminie ustawami, stanowigce dochdéd budzetu panstwa ewidencjonuje sie na
kontach rozrachunkowych budzetu gminy oraz na kontach rozrachunkowych urzedu jako
Jednostki budzetowej uzyskujacej dochody budzetu panstwa i w zwiazku z realizacja zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych.

2. Dochody zwigzane z realizacjq zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych gminie ustawami, stanowigce dochdd budzetu panstwa ewidencjonuje si¢ na
kontach rozrachunkowych budzetu gminy o symbolu 133 “Rachunek bankowy” oraz symbolu
224- “Rozrachunki budzetu” ( z pominigciem konta 901) :

1) po stronie Wn konta 133 ewidencjonuje si¢ wptyw dochodéw naleznych budzetowi panistwa
( od urzedu i pozostatych jednostek organizacyjnych uzyskujacych dochody nalezne budzetowi
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5. Operacje wykonywane dokumentami wewnetrznymi:
1) polecenia przelewu (PP),
2) polecenie ksiggowania (PK),
3) nota korygujaca,
4) nota ksiggowa.
Dokumenty moga byé sporzadzane recznie lub by¢ wydrukowane z zaksiggowanego dokumentu
spelniajacego wszystkie wymagania.

ROZDZIAL X
OPIS ZASADY DOKONYWANIA ODPISOW UMORZENIOWYCH

1. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartosci zakupu ponad 3.500 zi
umarza si¢ i amortyzuje wg stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
0s0b prawnych.

Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
bedacych na wyposazeniu w Urzedzie Miejskim w Barlinku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Na koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” ewidencjonuje sie zaro6wno wartosci
niematerialne i prawne, ktére podlegaja odpisom amortyzacyjnym lub umorzeniowym
wedlug okreslonych stawek oraz te, ktére podlegaja jednorazowemu umorzeniu w
miesigcu przyjecia do uzytkowania.

3. Odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe od licencji na programy komputerowe,
ktérych cena jednostkowa zakupu przekracza kwote 3,500 zl, dokonuje si¢ w wysokosci
50% rocznie, a przy cenie jednostkowej ponizej 3,500 zt amortyzuje si¢ lub umarza
jednorazowo.

4. Jednorazowo, niezaleznie od wartosci, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania
umarza sie:

1) ksigzki;

2) odziez ;

3) meble i dywany.

4) pozostale srodki trwale ( wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzytkowani.

5. Nie umarza sie gruntow oraz dobr kultury.

6. Umorzenia i amortyzacji §rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
ewidencjonowanych na kontach 011, 020- dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku.

7. Wartos¢ poczatkowa srodkoéw trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa
odnoszone na fundusz.

8. Grunty, budynki i budowle podlegaja inwentaryzacji w sposéb okres§lony w przyjetych przez
jednostke w zasadach rachunkowosci.

9. Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich wartosci

wynikajacy z ewidencji.
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1.SFINKS
- 9.14 (kopia zapasowa)
- 10.3 (nadawanie uprawnien uzytkownikom)
- I-3 (art. 23.1) — nalezy stosowa¢ wihasciwe procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem,
modyfikacja lub ukryciem zapisu
- I-3 (art 23.4) — w programie zapewniona jest kontrola kompletnosci zbioréw systemu
2.UNIKAP
- str. 28 — pkt IV.10.2 — hasta operatoréw
3.BESTIA
- str 19 — archiwizacja bazy danych
- str 51 — podpis elektroniczny
- str 68 — uzytkownicy (dodawanie, edycja, usuwanie)
4.SIGID
W instrukcjach:
Podatek od nieruchomosci od oséb prawnych,
Podatek rolny/lesny od nieruchomosci od 0sob fizycznych,
Podatek od nieruchomosci od o0séb fizycznych,
Podatek od srodkéw transportowych,
Podatek rolny/lesny od oséb prawnych,Ewidencja oplat za wieczyste uzytkowanie.
instrukcji ,,Programy pomocnicze w instalacji SIGID” okreslono zasady archiwizowania i
nadawanie uprawnien uzytkownikom
- rozdzial 6 — archiwizowanie na dysku lokalnym
- rozdzial 7 — definiowanie uprawnien uzytkownikom
Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy komputerowa posiada klauzule ,ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci.
Wszystkie zalecenia w § 3 sa wykonywane zgodnie z tym paragrafem przez pracownikéw
Referatu Finansowego oraz Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
1. Dane ksiggowe znajduja sie¢ na wydzielonym serwerze plikow. Zapisywane dane sa
dublowane w trybie rzeczywistym na 2 dyskach twardych — RAID 1 (mirroring),
2. Wykonywanie regularnych, codziennych kopii zapasowych plikéw programow
przetwarzajacych dane ksiggowe.
3. Nadawanie uprawnien dostepu do plikéw zlokalizowanych na serwerze plikow
indywidualnie dla kazdego uzytkownika systemu (na dany komputer).
4. Nadawanie zindywidualizowanych loginéw i hasel upowazniajacych do przetwarzania
danych w poszczegélnych programach (SFINKS, BUDZET JST PLUS, UNIKAP, BESTIA,
SIGID).

8. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie
ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym
pracownik przestal pracowac u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4
ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz.
1227 z pézn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

400 dowody ksiegowe dotyczace wplywéw ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia o0sob,
ktorym powierzono sktadniki obj¢te sprzedaza detaliczna,
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uzytkownika. Zakazy te sa mocniejsze od uprawnienia. Nie ma mozliwosci ograniczenia dostgpu
pracownika do np. czesci planu kont Iub czesdci planu budzetowego, $wiadomie zrezygnowano przy
projektowaniu systemu z takich mechanizméw. Zastosowanie powyzszych uprawnien dla
wybranych pracownikow z rzeczywiscie poufnymi hastami, skutkuje wiasciwa eksploatacjg
programu ksiggowosci i prawidlowym przetwarzaniem danych.

ROZDZIAL XIII
USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

1. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.
Wynik finansowy stanowi réznice miedzy suma przychodéw ( bez VAT) z tytulu podatkow, oplat,
subwencji, dotacji, sprzedazy mienia oraz pozostalych przychodéw operacyjnych i przychodéw
finansowych a suma kosztéw wedlug rodzaju, pozostalych kosztéw operacyjnych i kosztoéw
finansowych. Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj.
wedlug rodzajow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Zgodnosé¢ salda wydatkow wykazywana na kontach 902 z kontem 130 stanowi podstawe
sporzadzania informacji o wydatkach Urzedu, jako jednostki samorzadu terytorialnego.
2. Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku
dochodow i wydatkow budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z koncem
roku, ujmowanych na odrebnych kontach:

1) 901 ,,.Dochody budzetu”,

2) 902 ,,Wydatki budzetu”,

3) 903 ,Niewykonane wydatki”,
z wyjatkiem operacji szczegélnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.
Operacje wynikowe, ktoére nie powoduja zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez
organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki
budzetu”.

3. Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest
wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103).

ROZDZIAL X1V
DODATKOWE INFORMACJE

1. Srodki przekazywane Gminie Barlinek na realizacje zadan zleconych i zadan wiasnych dla
jednostek budzetowych beda przekazywane jednostkom w terminie 7 dni od ich wplywu na
rachunek Gminy .

2. Termin platnosci faktur, rachunkéw, ktore wplynely do urzedu miejskiego liczony jest 14
dni od daty jej wplywu ( data potwierdzona datownikiem). Wszystkie faktury, rachunki
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PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY BARLINEK (ORGAN)

1. Wykaz kont
1.1 Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
Konta analityczne buduje si¢ wedlug struktury 133-xp
gdzie: x- jednocyfrowy kod oznaczajacy rodzaj rachunku bankowego, na ktérym gromadzone
sg $rodki lub z ktérego wydatkowane sg §rodki p — jednocyfrowy oznacza dochody lub wydatki
budzetu,
134 - Kredyty bankowe
Konta analityczne buduje si¢ wg struktury 134-pppp bb
gdzie: pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowe;j,
bb — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolng analityke,
135-Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
Konta analityczne buduje si¢ wg struktury 135-pppp bb
gdzie: pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowe;j,
bb — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolng analityke,
140 - Srodki pienigzne w drodze
Konta analityczne buduje si¢ wg struktury 140- x bb
gdzie: x — jednocyfrowy kod oznaczajacy rodzaj srodkéw pienigznych,
bb — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolna analityke,
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konta analityczne buduje si¢ wg struktury 222 — x bb
gdzie: x — oznacza jednocyfrowy kod jednostki organizacyjne;j
bb — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolng analityke,
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konta analityczne buduje sie wg struktury 223 — xzvvvvv
gdzie: x — oznacza jednocyfrowy kod jednostki organizacyjne;
z — jednocyfrowy kod oznaczajacy zadanie,
1 — zadanie wlasne
2 — zadanie zlecone
vvvvv - pigciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej,
224 - Rozrachunki budzetu
Konta analityczne buduje si¢ wg struktur 224- yyyy vvvvv pppp bb
gdzie: yyy - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziatu klasyfikacji budzetowe;,
vvvvy - pieciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowe;,
bb — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolng analityke,
225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
Konta analityczne buduje si¢ wg struktur 225 — yyyy vvvvv
gdzie: yyy - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziatu klasyfikacji budzetowej,
vvvvy - pieciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej,
240 - Pozostale rozrachunki
Konta analityczne buduje si¢ wg struktur 240 — x
gdzie: x — oznacza jednocyfrowy kod rodzaju rozrachunku.
250 - NaleznoS$ci finansowe
Konta analityczne buduje si¢ wg struktur 250 — pppp x
gdzie:pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej,
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994 — Pore¢czenia, gwarancje, porozumienia.

Konta analityczne buduje sie wg struktur 994 — bb — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolna

analityke,
2. Opis kont

2.1 Konta bilansowe

Konto 133 — Rachunek budzetu
Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i
muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie
bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodne z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu ksigguje
si¢ na koncie 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie¢ wptywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu w
korespondencji z kontami 140,222, 223,224, 225,240, 134, 250, 901, 260;
Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu w korespondencji z kontami
140,223,224, 240, 134, 250, 902, 260.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej na koncie 133 dokonywane jest na podstawie wyciggdéw
bankowych i zalgczonych do nich dowodéw ksiggowych.

Konto 133 moze wykazywaé dwa salda:

1) saldo Wn oznacza stan §rodkéw pienigznych na rachunku budzetu miasta
2) saldo Ma oznacza stan zadhuzenia z tytutu zaciagnigtego kredytu w rachunku biezacym

budzetu
Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu oraz $rodki na
niewygasajace wydatki. Ewidencja szczegélowa do konta 133 jest prowadzona wedtug
realizowanych projektow.
W ciggu roku konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan
érodkéw pienieznych na rachunku biezacym budzetu, a saldo Ma konta 133 — stan zadluzenia z ty-
tutu kredytu zaciagnigtego w banku prowadzacym obstuge budzetu j.s.t.

Konto 134 — Kredyty bankowe
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
1. Na stronie Wn konta 134 ujmowana jest splata lub umorzenie kredytu bankowego w
korespondencji z kontem 133,
2. Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ zaciagnigte kredyty bankowe oraz odsetki doliczone do
zaciagnigtego kredytu w korespondencji z kontem 133.
Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan udzielonych kredytéw bankowych
pozostajacych do splaty.
Do konta 134 prowadzi sie ewidencje analityczng odrebnie dla kazdego pobranego kredytu.

Konto 135- Rachunek Srodkéw na niewygasajace wydatki
Konto 135 — stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym s$rodkéw na niewyga-
sajace wydatki.
1. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplyw $rodkéw pienieznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki;
2. Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ realizacje¢ niewygasajacych wydatkow.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkdéw pienieznych na rachunku $rod-
kow na niewygasajace wydatki.
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srodkéw pienigznych i zrealizowanych z tych srodkow wydatkéw.

Konto 224 — Rozrachunki budzetu
Konto 224 shuizy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnoscei:
1) dochody budzetowe realizowane przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu, wynikajace z
okresowych sprawozdan
2) rozrachunkéw z tytutlu udziatéw w dochodach budzetu panstwa,
3) rozrachunkoéw z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobieranych przez j.s.t. na rzecz budzetu panstwa lub roz-
rachunki z innymi j.s.t.
Podstawa ewidencji ksiggowej na koncie 224 sa:
1) dowody ksiegowe (polecenia przelewdw) dolaczone do wyciggdw bankowych rachunku
biezacego budzetu,
2) polecenia ksiggowania (w przypadkach przedstawionych w przyktadach ksiggowan na
koncie 224)
Ewidencja szczegélowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznos$ci i zobowiazan.
Konto 224 jest kontem bilansowym i moze wykazywaé dwa salda
1) saldo Wn konta oznacza stan nalezno$ci i ksigguje sie w korespondencji z kontami 133,
901,
2) saldo Ma konta oznacza stan zobowigzan budzetu miasta i ksieguje si¢ z kontem 133
Salda konta nie moga by¢ kompensowane:
1) jezeli dotycza réznych jednostek,
2) jezeli dotycza roznych jednostek nawet z tego samego tytulu np. udzialu w podatku
dochodowym od 0s6b prawnych,
3) jezeli dotycza tej samej jednostki lecz z réznych tytutéw.

Konto 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajacych wydatkow.
1. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow niewygasajacych jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 133
2. Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz
przelewy srodkow niewykorzystanych w korespondencji z kontem 133,904
Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu miasta
Konto 240 ma zastosowanie przy ewidencji ksiggowej:

1) bledéw w wyciagach bankowych popelnionych przez bank

2) niewlasciwych uznan i obcigzen objetych wyciggiem bankowym,

3) nienaleznych wplat na rachunek bankowy budzetu zamiast na inny rachunek bankowy,
Ewidencja szczegélowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wediug
poszczegolnych tytuldéw oraz wedhug jednostce, do ktorych odnosza si¢ rozrachunki..

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda - saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i saldo Ma
oznaczajace stan zobowigzan, korespondujac po obu stronach z kontem 133. Salda nie podlegaja
kompensacji jezeli dotycza réznych tytutow i roznych jednostek.
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podlegajace rozliczeniu z innymi budzetami w korespondencji z kontami 133 lub
224
2) Przeniesienie na koniec roku (tj. na dzien 31.12) sumy zrealizowanych wydatkéw

budzetu na konto 961
Ewidencje szczegélowa prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéw budzetu.
Konto 902 jest kontem wynikowym, po przeksiggowaniu na konto 961 nie wystapi w bilansie
budzetu miasta.
W przypadku potracenia nalezno$ci z tyt. podatku z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci nalezy wydaé postanowienie dotyczace potracen, ktore ksieguje si¢ w organie
nastepujaco: Wn 133 — Ma 222 jako dochdd gminy, natomiast wydatek : Wn 223— Ma 133.
Zaréwno kwota naleznosci jak i zobowigzania powinna przej$¢ przez rachunek bankowy, badz
kase. Jednak czasami nie jest to mozliwe i aby uniknaé zarzutu dotyczacego niegospodarnosci
dokonywane sa nastepujace dzialania dotyczace ksiggowania w organie: Wn 223 —Ma 222. Saldo
konta 901 i 902 wynika z zaksiegowania sprawozdan jednostek budzetowych.

Konto 903 - Niewykonane wydatki
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 - Niewygasajace wydatki
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkoéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie rownowartosci wydatkow dokonanych z wyodrebnionych rachunkéw $rodkéw
finansowych funduszy pomocowych objetych planem niewygasajacych wydatkow, w
korespondencji z kontem 960;
3) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.";

Konto 909 - Rozliczenia migdzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Ewidencja szczegolowa do konto 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedhlug ich tytulow. Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i dokonuje sig¢
zapisow ksiegowych w korespondencji z kontem 901, natomiast saldo konta 909 po stronie Ma
wykazywane jest po dokonaniu zapiséw w korespondencji z kontem 133. Na koncie 909
ksiegowane sg odsetki od obligacji , pozyczek oraz kredytow w korespondencji z kontem 260 oraz
134.

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu j.s.t. z lat ubieglych.
W ciggu roku budzetowego konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
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Konto 992 - Planowane wydatki budzetu
Konto 992 shuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian

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

zwigkszajace planowane wydatki,

2. Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku i na koniec roku wysokos$é planowanych wydatkow
budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta
992 — réwnowazac w ten sposob obroty konta i likwidujac jego saldo.

Konto 994 — Porg¢czenia , gwarancje, porozumienia

Konto stuzy do ewidencji porgczen, gwarancji , porozumien udzielonych przez Gming Barlinek
innym podmiotom, oraz zmian tej ewidencji.

1. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wartosci udzielonych poreczen, gwarancji , porozumier;

2. Na stronie Ma warto$¢ splaconych poreczen, gwarancji , porozumien.
Ewidencja szczegétowa do konta powinna zapewnia¢ ustalenia stanu udzielonych porgczen,
gwarancji i porozumien z poszezegélnymi kontrahentami. Konto 994 wykazuje saldo Wn. Saldo
Wn oznacza stan udzielonych porgczen, gwarancji, porozumien.

3.Przepisy ogolne.

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133.

Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych, czyli na dzien 31 grudnia jednostki organizacyjne
Gminy, sporzadzaja sprawozdania finansowe zwane ,bilansem”. Bilans z wykonania budzetu
miasta oraz bilanse laczne, osobno dla jednostek budzetowych sporzadzane sg i przekazywane do
Regionalnej [zby Obrachunkowej do dnia 30 kwietnia nastgpnego roku.

Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Barlinek sporzadzany jest w
terminie do 3 m-cy od otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego konsolidacji i pozostaje
w jednostce samorzadu terytorialnego.

W/w bilanse podpisujg Burmistrz Barlinka i Skarbnik Barlinka.
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ZAKEADOWY PLAN KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO W BARLINKU

Wykaz ksiag rachunkowych

1. Konta bilansowe
Zespol 0- Majatek trwaly

011 — Srodki trwale
Analityke buduje si¢ wg struktury 011-xxx yyy
gdzie: xxx — trzycyfrowy kod srodkow trwatych okresla grupa, podgrupa, rodzaj
np. : 0 — grunty, 1 — budynki i lokale, 2 — obiekty inzynierii ladowej i wodnej,
3 — kotly i maszyny energetyczne, 4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego
zastosowania, 5 — specjalne maszyny i urzadzenia i aparaty, 6 — urzadzenia techniczne,
7 — $rodki transportu, 8 — narzedzia, przyrzady, ruchomoscii wyposazenie.
gdzie: yyy — grupa, podgrupa, rodzaj.
013 — Pozostale Srodki trwale
Analityke buduje sie wg struktury 013 —xxx
gdzie: xxx — pozostale srodki trwale w uzytkowaniu przez poszczegélne referaty i
jednostki organizacyjne.
020 — Wartosci niematerialne i prawne
Konta analityczne buduje si¢ wg struktury 020 —x
030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe
Konta analityczne buduje si¢ wg struktur 030-xx
gdzie: xx — oznacza dwucyfrowy kod rodzaju rozrachunku.
071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
gdzie: xxx — trzycyfrowy kod $rodkéw trwatych okresla grupa, podgrupa i rodzaj
np. : 0 — grunty, 1 — budynki i lokale, 2 — obiekty inzynierii ladowej i wodnej,
3 — kotly i maszyny energetyczne, 4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego
zastosowania, 5 — specjalne maszyny i urzadzenia i aparaty, 6 — urzadzenia techniczne,
7 — $rodki transportu, 8 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie.
gdzie: yyy — grupa, podgrupa, rodzaj.
072 — Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych
080 — Inwestycje
Konto analityczne do konta 080 buduje si¢ wg nastgpujacej struktury 080-xxx yyyyy zzzz kk
gdzie: xxx — trzycyfrowy dziat klasyfikacji budzetowej,
yyyyy- pieciocyfrowy rozdziat klasyfikacji budzetowej,
zzzz — czterocyfrowy paragraf klasyfikacji budzetowe;,
kk — dwucyfrowe zadanie, oznaczajace dowolng analityke.
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yyy — trzycyfrowy kod oznaczajacy dziat klasyfikacji budzetowej,
7zz7z7 - pieciocyfrowy kod oznaczajacy rozdzial klasyfikacji budzetowej,
PPPP - czterocyfrowy kod oznaczajacy paragraf klasyfikacji budzetowej,
kk — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolng analityke.
225 — Rozrachunki z budzetami
Konta analityczne do konta 221 buduje sie wg struktury 225 x yyy zzzzz pppp kk
gdzie: x — jednocyfrowy kod oznaczajacy dowolng wyodrebniong analityke
yyy — trzycyfrowy kod oznaczajacy dziat klasyfikacji budzetowe;j,
zzzzz - pieciocyfrowy kod oznaczajacy rozdziat klasyfikacji budzetowej,
pppp - czterocyfrowy kod oznaczajacy paragraf klasyfikacji budzetowej,
kk — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolna analityke.
226 — Dlugoterminowe naleznosci
Konta analityczne do konta 226 buduje si¢ wg struktury 226 xxx
gdzie: xxx — oznacza trzycyfrowy kod kontrahenta.
229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konta analityczne do konta 229 buduje si¢ wg struktury 226 xxx
gdzie: xxx — oznacza trzycyfrowy kod rodzaju rozrachunku.
231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konta analityczne do konta 234 buduje si¢ wg nastepujacej struktury 234 x yy
gdzie: x — oznacza kolejna analityke np.: 1 — pobory przekazane na ROR, 2-zaliczka
do
rozliczenia, 3-ZF§S,
yy —dwucyfrowy kod oznaczajacy konkretng osobe.
240 Pozostale rozrachunki
Konta analityczne buduje si¢ wg struktur 240 — 2 x yy
gdzie: 2 — oznacza konto Jednostki,
X — oznacza kolejng analityke,
yy — oznacza dwucyfrowy kod rodzaju rozrachunku.
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Konta analityczne buduje si¢ wg struktur 290 —xx
gdzie: xx - oznacza rodzaj naleznosci.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Uslugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

409 Pozostale koszty rodzajowe

Konta analityczne kont 401-409 buduje si¢ wg struktury - xxx yyyyy pppp kk
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Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki
Konta analityczne do kont 800 buduje si¢ wg struktury 800 - x
810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje
Konta analityczne do kont 810 buduje si¢ wg struktury 810 — xxx yyyyy pppp kk
gdzie: xxx - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziatu klasyfikacji budzetowej,
yyyyy - pieciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji
budzetowe;,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji
budzetowej,
kk — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolng analityke,
840 Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychoddéw
851 Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 Wynik finansowy

2.Konta pozabilansowe
950 — Wydatki zwiazane z solectwami
Konta analityczne do kont 950 buduje si¢ wg struktury 950 — X yy ppppp
gdzie:x — oznacza kolejna analityke
yy — 0znacza przypisany numer solectwa,
ppppp — pieciocyfrowy kod oznaczajacy dzial i rozdzial klasyfikacji
budzetowej,
975 — Wydatki strukturalne
Konta analityczne do kont 975 buduje si¢ wg struktury 975 — xx
gdzie: xx — oznacza kod strukturalny
980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
Konta analityczne do kont 980 buduje si¢ wg struktury 980— xxx yyyyy pppp kk
gdzie:  xxx - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziatu klasyfikacji budzetowe;j,
yyyyy - pieciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji
budzetowej,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji
budzetowej,
kk — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolna analityke,
981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Konta analityczne do kont 981 buduje si¢ wg struktury 981— xxx yyyyy pppp kk
gdzie:  xxx - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziatu klasyfikacji budzetowej,
yYyyy - pieciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji
budzetowe;,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji
budzetowej,
kk — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolna analityke,
987 — Plan finansowy dochodéw budzetowych
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przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych;

zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

wycofanie Srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych;

ustalenie 0séb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono §rodki trwate;

nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowej.

Konto 013 - "Pozostale Srodki trwale"
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011,, wydanych do uzywania na
potrzeby dzialalnodci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostalych srodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia uyjmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

$rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania;

ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz osob, u ktérych znajdujg sig¢
srodki trwale, lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ srodki trwale.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkéw trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszenh 1 zmniejszenn wartos$ci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartoéci poczatkowe] wartodei niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedhlig ich tytulow i osob
odpowiedzialnych.
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Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczgtych oraz do rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow ;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie warto$ci uzytkowej s$rodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
szczegblnoscei:

1) srodkdéw trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé roéwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkoéw trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnia wyodrgbnienie kosztow
inwestycji wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

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

Zespél 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych érodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papier6w wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych §rodkach pienigznych;

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.

Konta zespolu 1 maja odzwierciedlaé operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkow
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw warto$ciowych.

1) Konto 101 - "Kasa"'

Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
- rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 101 powinna umozIliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan gotoéwki w kasie.

2) Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki'"

Konto 130 shizy do ewidencji obrotéw na rachunku bankowym z tytulu wydatkow i
dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych: Konto 130 posiada
szczegotowa analityke:

130/1 — dochody, 130/2-wydatki, 130/3-rachunek jednostki przeznaczony na potrzeby obslugi
Urzedu Wojewodzkiego, 130/4, wydatki niewygasajace, kolejna analityka stuzy do ewidencji
projektow unijnych realizowanych przez Gming.
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Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodk6éw
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

4) Konto 140 - "Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne Srodki pienigzne"

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartoéciowych i innych srodkéow
pienigznych, ktorych warto$¢ jest wyrazone sa w walucie polskiej sa to przede wszystkim
czeki.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych s$rodkéw pienigznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych papier6w warto$ciowych i innych srodkow pienieznych.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegédlnych sktadnikéw krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych srodkow
pienieznych;

2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych papieréw wartoéciowych 1 innych $rodkéw
pienieznych wyrazonego w walucie polskiej, z podzialem na poszczegoélne waluty obce;
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papierdw
warto$ciowych i innych srodkéw pienigznych.

5) Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze. Rozksiegowujemy $rodki ,
ktore wptyna do kasy, a nastepnie sq odprowadzane do banku.
Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

6) Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych rozrachunkéw
oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen s$rodkéw budzetowych, srodkow
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa do kont zespolu 2 moze byé prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegélnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow .

7) Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen z tytulu dostaw, roboét i ushug, w tym
réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, a takze nalezno$ci z tytulu przychodow
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegolowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych wedlug
poszczegoblnych kontrahentow.

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.
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Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dhugoterminowych do kréotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegblowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.
12) Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych, a
W szczegolnoscei z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowiazan wedlug tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktdrymi sa
dokonywane rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.
13) Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzeni, a w szczegdlnosci naleznosci za pracg wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
3) warto$é wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
e 4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanow naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.
14) Konto 234 - ""Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace
jednostke;
2) naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostk¢ swiadczen
odptatnych;
3) naleznoscei z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych;
4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd;
5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w
koncu roku salda konta na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

2) Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii"
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialdw i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialéw i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materiatéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztéw zuzycia materialéw i energii na konto 860.

3) Konto 402 - "Uslugi obce
Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytulu uslug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnoséci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje sie¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860.

4) Konto 403 - "Podatki i oplaty"
Konto 403 shuizy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomos$ci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i oplaty administracyjne;.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosziow z tego
tytulu na konto 860.

5) Konto 404 - "Wynagrodzenia"
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac).
Na stronie Ma ksigguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzeni oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

6) Konto 405 - ""Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia"
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczeni spolecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikow i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
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W koficu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

3) Konto 751 - "Koszty finansowe"
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci warto$¢ sprzedanych udzialow, akeji i
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papiero6w wartosciowych, ujemne réznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowiazan.
W konicu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

4) Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne'

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczego6lnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialéw w wartoéci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych i inwestycji;

3) pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegélnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie
otrzymane srodki obrotowe;

4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze stronag Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stron¢ Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

5) Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia
jednostki.
W szczegdlnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiggni¢cia pozostatych przychoddw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczeg6lnosei kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane S$rodki
obrotowe.
Konto 761 stuzy réwniez - w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409, oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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2) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
3) réznice z aktualizacji srodkow trwatych;
4) nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych i inwestycji;
5) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
6) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszeni funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
1) Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje"
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czeéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,
2) warto$é platnosei z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 224;
3) rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na
finansowanie inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
2) Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéow"
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczef miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychoddw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia
stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;
2) rozliczen mig¢dzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytuldw oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.
3) Konto 851 - "Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych"
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale srodki
majgtkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztéw i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
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3) wartoé¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

4) Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkoéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgéci niezrealizowanej lub
wygastej.
Ewidencje szczegotows do konta 981 prowadzi si¢ w szczegélowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
5) Konto 987 — Plan finansowy dochodéw budzetowych
Konto 987 stuzy do ewidencji planu finansowego dochodéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 987 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
Zmiany.
Na stronie Wn konta 987 ujmuje si¢:

1) réwnowartosc zrealizowanych dochod6éw budzetu;

2) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 987 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
dochodéw budzetowych.

Konto 987 nie wykazuje na koniec roku salda.

6) Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw 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 wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku budzetowym;

2) roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaly wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ uméw, decyzji 1
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

7) Konto 999 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja byé zrealizowane w latach nastepnych.
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Wyodre¢bniona ewidencja dla celéw rozliczenia $rodkow otrzymanych na realizacj¢ projektow
wspélfinansowanych z Funduszy Unii FEuropejskiej (m.in. Europejskiego Funduszu
Spolecznego, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu Spéjnosci)

1. Rachunkowos¢ w zakresie zadan finansowanych z udziatem $rodkéw pomocowych prowadzona
jest na podstawie zaktadowego planu kont dla budzetu gminy - Organ oraz jednostki - Urzad
Miejski.

2. Realizacja zadania moze nastgpi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po
uzyskaniu pozytywnej informacji - zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostke wdrazajaca
programy.

3. Beneficjentem docelowym srodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej oraz
innych $rodkow pomocowych sg jednostki organizacyjne gminy w tym réwniez Urzad Miejski.

W planach jednostek organizacyjnych gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacj¢ zadania.

4. Jesli umowy badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu rachunku
bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujacej zadanie.

5. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania
poprzez stosowanie:

- odpowiedniej klasyfikacji budzetowej,

- wydzielonego zespét kont w ramach zaktadowego planu kont dla budzetu — realizacja projektu w
organie,

- wydzielonego zespotu kont w ramach zaktadowego planu kont dla jednostki Urzad Miejski - w
przypadku realizowania projektu przez jednostke Urzad Miejski.

6. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z zalozonymi projektami, podpisanymi umowami i
harmonogramami na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych.

7. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektéw przechowywane sa w odrgbnych
segregatorach przez okres okreslony w umowach o dofinansowanie projektu.

8. Wprowadzona wyodrebniona ewidencja dla celow projektow wspotfinansowanych ze srodkow
Funduszy Unii Europejskiej poprzez :

-odrebne rachunki bankowe,

-odrgbny system rachunkowosci,

-odrebny zbi6r dokumentéw (dokumenty dotyczace $rodkéw pomocowych maja by¢
przechowywane przez okres co najmniej 10 lat, w zaleznosci od regulacji zwartych w umowie na
realizacj¢ projektu).

Wyodrebnienie ewidencji ksiggowej polega na ustaleniu dla kazdego realizowanego projektu
odrebnego systemu ksiegowego, w tym:

- dziennika,

- kont syntetycznych,

- kont analitycznych,

- zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych i zestawienia sald kont analitycznych.

9. Dochody i wydatki zwiazane z projektami finansowanymi z tych s$rodkéw podlegaja
wyodrebnieniu przez zastosowanie odpowiednich podziatek klasyfikacji budzetowej dzial, rozdziat,
paragraf i odpowiednia czwarta cyfra paragrafu, ktéra wskazuje zrodia finansowania projektu tj:

- 7 - srodki z budzetu Unii Europejskie;j,

- 9 - $rodki krajowe finansujace projekt tj. dotacja celowa z budzetu panistwa, srodki wlasne gminy.
10. Dokumentacja finansowa zdarzen i operacji gospodarczych odbywa si¢ zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci. Dokumenty stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej w ramach
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- numer umowy o dofinansowanie projektu,

- informacja, ze projekt wspotfinansowany jest i wskaza¢ z jakiego funduszu europejskiego
dziatanie, nr,

- nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu ( lub adnotacje, ze
dokument dotyczy kosztéw posrednich, w ramach ktérego wydatek jest ponoszony,

- kwote wydatkow kwalifikowanych lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan
- kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

- kwote wydatkéw niekwalifikowanych, jezeli jest ujgta taka pozycja w projekcie,

- 7r6dta finansowania z podziatem procentowym i kwotowym, z dalszym wskazaniem podziatek
klasyfikacji budzetowej,

- potwierdzenie dokonania zaplaty 1 w jakiej formie.

Jednoczeénie kazdy dokument ksiegowy powinien zawiera¢ informacj¢ o poprawnosci merytorycznej
i formalno-rachunkowej, a w przypadku gdy dokument dotyczy :

- zaméwienia publicznego- réwniez odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamdwien publicznych,

- érodka trwalego - pozycja pod ktéra wpisano do ewidencji $rodkéw trwatych lub pozostalych
$rodkow trwatych.



