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 szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych 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 zalgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Ustala sie plan kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, ktérego brzmienie
okresla zalgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Ustala sie plan kont dla jednostek budzetowych, ktérego brzmienie okresla zalgcznik Nr
3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Ustala si¢ zasady wyodrebnionej ewidencji dla celéw rozliczenia Srodkéw otrzymanych
na realizacje projektow wspotfinansowanych z Funduszy Unii Europejskiej (Europejskiego
Funduszu Spolecznego, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu
Spéjnosci), ktérego brzmienie okresla zatacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw Referatéw i pracownikow zajmujgcych samodzielne
stanowiska do zapoznania si¢ z trescia dokumentéw stanowigcych 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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Zasady (polityka) rachunkowoS$ci
ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE
1. Zgodnie z art.10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci, kazda jednostka powinna
posiada¢ dokumentacje opisujaca w jezyku polskim przyjete przez nia zasady (polityke)
rachunkowosci, a w szczegodlnosci dotyczace:
1) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych;
2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego w zakresie, w jakim
ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru;
3) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym co najmniej:
a) zakladowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z
kontami ksiegi gtowne;j,
b) wykazu ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiagg rachunkowych przy uzyciu
komputera — wykazu zbior6w danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nos$nikach danych z okresleniem 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 ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera - opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkcji,
w zaleznoéci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametrOw oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegélnosci metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji
oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacii;
4) systemu sluzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokument6w stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw.
2. Ksiegi rachunkowe wedlug planu kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz dla
jednostek budzetowych prowadzone sg w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Barlinku przy ul.
Niepodlegtosci 20 , 74-320 Barlinek.

ROZDZIAL 11
OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO I WCHODZACYCH W JEGO SKLAD
OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH
1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
2. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego.
3. Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.
4. Sprawozdania miesigczne sporzadza si¢ za kazdy kolejny miesigc kalendarzowy.
5. Sprawozdania kwartalne sporzadza si¢ za kazdy kolejny kwartal roku budzetowego.
6. Sprawozdanie pétroczne sporzadza sie za pierwsze péirocze 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 sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. z 2010 1. Nr 20, poz. 103).
2. Sprawozdania finansowe - Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz.
U. Nr 128 poz. 861 w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
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budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskie;j.

3. Sprawozdania w zakresie operacji finansowych - Rozporzadzeniem Ministra Finansow z
dnia 19 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2010 r., Nr 43, poz. 247.)

Sprawozdania sa odzwierciedleniem ksiag budzetu i jednostki budzetowej. Zobowigzania
wymagalne sa ujmowane w sprawozdaniach nie po dacie wystawienia faktury tylko po dacie
wptywu do Urzedu Miejskiego.

8. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie i zostalo udokumentowane dowodami ksiegowymi do 8
dnia nast¢pnego miesiaca, a za rok obrachunkowy do 25 stycznia nastgpnego roku.

9. Jednostka kontynuujaca dziatalno$é sporzadza sprawozdanie finansowe obejmujace bilans,
rachunek zyskow i strat jednostki ( wariant pordwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszach
jednostki na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych ( dzien bilansowy) tj. dzien 31 grudnia.

ROZDZIAL 111
KSIEGI RACHUNKOWE
1. W ksiegach rachunkowych dokonuje sie ewidencji operacji gospodarczych na podstawie
dowodow ksiggowych.

2. Prowadzona ewidencja operacji gospodarczych:

1) dostarcza w szczego6lnosci informacji o stopniu realizacji zadan, o ilodci i wartoscei posiadanych

$rodkéw oraz Zzrodtach ich pochodzenia, a takze prawidlowos$ci wykorzystania $rodkow;

2) pozwala uzyskiwa¢ odpowiednie dane do sporzadzenia sprawozdan budzetowych,

finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa, urzedem skarbowym i z

ZUS, do ktorych jednostka zostato zobowigzana.

3. Ksiggi rachunkowe winny by¢ prowadzone:

1) rzetelnie;

2) bezbtednie;

3) sprawdzalnie;

4) biezaco.

4. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za:

1) rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty;

2) prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesiagcu dowody ksiggowe, zapewniono

ciagltod¢ zapiséw oraz bezblednoéé dzialania stosowanych procedur obliczeniowych;

3) sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapisow,

stanow (sald) oraz dzialania stosownych procedur obliczeniowych, a w szczegélnosci:

- udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania

w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

- zapisy sg uporzadkowane chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow

klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie sprawozdan finansowych i innych,

deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

- zapewniona jest kontrola kompletnosci zbiorow systemu rachunkowosci oraz parametréw
przetwarzania danych,

- zapewniony jest dostgp do zbioréw danych pozwalajacych na uzyskanie w dowolnym czasie, za
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dowolnie wybrany okres, jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych w
ksiegach rachunkowych,
4) prowadzone sa na biezaco, jezeli:
- pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie sprawozdan finansowych i
innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,
- zestawienia obrotow i sald ksiggi gtéwnej sa sporzadzane za poszczegdlne okresy sprawozdawcze,
nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok obrotowy- nie pozniej niz do 75
dnia po dniu bilansowym,
- zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace operacji gotowkowych dokonywane sa w tym
samym dniu, w ktérym zostaly dokonane operacje.
5. Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego
1) SFINKS wersja 7.00, wykonanego przez firm¢ PC-BEST ze Szczecina, ktora posiada prawa
autorskie. Instrukcja programu stanowi zatacznik nr 2a do zarzadzenia. Program realizuje
wszystkie zasadnicze operacje ksiggowe poczawszy od budowania planu kont i latwego
wprowadzania réznych typéw dokumentéw ksiggowych, ich ksiggowania, poprzez automatyczny
bilans zamkniecia, pelne rozrachunki i rozliczenia, az do gotowych lub definiowanych przez
uzytkownika zestawien i sprawozdan. Zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedna calos¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege glowng. Umozliwia w
szczegblnoscei:
e przegladanie kartoteki kont;
e przegladanie bilansu otwarcia (BO), obrotéw miesiaca, obrotéw narastajaco i sald
wybranych kont syntetycznych;
przegladanie zestawienia obrotoéw i sald kont syntetycznych;
przegladanie pozycji dowoddéw zadeklarowanych na dane konto;
przegladanie sum wybranych czlonow analityki dla danego konta syntetycznego wraz z
wydrukami;
e rozliczanie kontrahentéw, po wprowadzeniu dowodéw ksiggowych — sprawdzenie ich przed
zaksiegowaniem.
e sprawozdania ,zestawienie zbiorcze z rejestrow, bilans zamknigcia , rachunek zyskow i strat.

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastgpujace moduty :
Rejestracja danych,
Przeglad danych,
Wydruki,
Plan kont,
Rejestry VAT,
Fakturowanie,
Rozrachunki,
Kasa,
Szafin,
Stowniki,
Serwis,
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
Zaktad Systemow Informatycznych SIGID Sp. z 0. 0. w Poznaniu, ktéry posiada rowniez prawa
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autorskie w/w programu.

Instrukcja obstugi programu stanowi zatacznik nr 2b do zarzadzenia.

Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna z
wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

1)
2)
3)
4)

5)

oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,

wykaz programéw,

procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania,

wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

W ksiggowosci Urzedu Miejskiego w Barlinku uzytkowane sa réwnie inne programy, ktore sa
niezbedne do biezacej pracy:

1.

4,

5.

BESTIA - program nadzorowany przez firme¢ SPUTNIK, niezbedny do opracowania
sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych sporzadzanych zgodnie z przepisami
rozporzagdzania Ministra Finansow 2z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz.781) ze zmianami,

SETER — program napisany przez firm¢ PC-BEST ze Szczecina, niezbedny do
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

UNIKAP — program do tworzenia list placowych, prawa autorskie posiada firma PC
BEST,

PLATNIK — program do przesylania dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do
Zakladu Opieki Spolecznej, napisany przez firm¢ PROKOM,

Proton — program stworzony przez firme¢ SPUTNIK do obiegu dokumentow.

Dokumentacja systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera zawiera:
a) wykaz programéw,
b) opis przeznaczenia kazdego programu, sposob dziatania,
¢) ochrong danych,
d) sposoby zapewnienia wlasciwego stosowania programow,
e) zasady ewidencji przebiegu przetwarzania danych.
Dopuszcza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Barlinku nastgpujace programy:
(a) System Finansowo-Ksiggowy S-FINKS,
(b) Ewidencja Srodkéw Trwatych - SETER
(c) Kadry i Place,
(d) Podatek od nieruchomosci dla oséb fizycznych i prawnych,
(e) Podatek rolny dla 0s6b fizycznych i prawnych,
(f) Podatek od srodkoéw transportowych,
(g) Ewidencja oplat dzierzawnych,
(h) Ewidencja oplat za wieczyste uzytkowanie,
(i) Rejestracja aktow USC,
(j) Ewidencja ludno$ci,
(k) Ewidencja dziatalno$ci gospodarczej,
(1) SIT Gmin,
(m)GBS Corpo,
(n) PROTON - elektroniczny obieg dokumentow,
(o) BESTIA — system sprawozdawczy.
(p) SUBIEKT GT
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(q) Kasiarz GT
Wprowadza sie instrukcje przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania, zapewnienia
wlasciwego stosowania tych programéw, zasad ewidencji przebiegu, przetwarzanie danych wediug
instrukcji dotyczacych programdéw. Dokladne informacje dotyczace programu komputerowego
zawarte sa w instrukcjach, ktére znajduja si¢ na stanowiskach pracy obstugujacych program.
6. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow (sum zapiséw) i sald, ktére
tworza odrebnie dla: budzetu gminy, budzetu urzedu miejskiego i jednostek budzetowych:
1) dziennik;
2) ksiegi glowne;
3) ksiggi pomocnicze;
3) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych;
4) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz- w odrgbnym systemie $rodki trwale i
wyposazenie).
7. Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposob:
1) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie;
2) zapisy sq 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 sposéb ciagly;
4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gléwne;.
8. Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujgce zasady:
1) podwdjnego zapisu;
2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych;
3) memoriatowa polegajaca na ujeciu w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym
budzetu gminy i budzetu urzedu miejskiego wszystkich osiagnietych i przypadajacych na ich
rzecz przychodéw oraz obciazajacych je kosztow zwigzanych z tymi przychodami, dotyczace
danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty (oznacza to, ze niezaplacone
koszty beda drugostronnie ujete w ksiegach rachunkowych, jako zobowiazania, a nicoplacone
przychody jako naleznosci) z zastrzezeniem pkt 4;
4) kasowa polegajacg na uyjmowaniu w ksiggach rachunkowych dochodéw i wydatkow w
terminie ich zaplaty z wyjatkiem operacji dotyczacych rozliczen z budzetem Unii
Europejskiej, budzetem panstwa oraz rozliczef z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.
9. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowiq zapisy uszczegélawiajace dla wybranych kont
ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzalnego. Konta analityczne sa prowadzone w formie subkont. System zapewnia kontrole
prawidtowej budowy kont.
10. Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywéw i pasywoéw. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, kt6ry 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 panistwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowigzana. Do prowadzenia ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy SFINKS dla Windows 7.00. Program
komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksiag rachunkowych w jedng calos¢
odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gtowna.
11. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca, ktére
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zawiera:

1) symbole i nazwy kont;

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

3) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy

i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

12. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

1) dla konta wybranych ksiag pomocniczych w okresie miesigcznym;

2) dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego;

3) dla skladnikéw objetych inwentaryzacja na dziefi inwentaryzacji.

13. Ksiggi rachunkowe powinny byé:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki, ktorej dotycza (kazda strona wydruku komputerowego

lub zestawienie wy$wietlone na monitorze komputera), lub nazwa danego rodzaju ksiggi
rachunkowej oraz nazwga programu przetwarzania;

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz daty

sporzadzenia;

3) przechowywane w okreslonej kolejnosci.

14. Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewnia automatyczng kontrole
cigglodci zapiséw i przenoszenie obrotow i sald. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych
powinny:

1) sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej;

2) zawiera¢ podsumowanie na kolejnych stronach w sposé6b ciagly w roku obrotowym.

15. Komputerowy zapis ksiggowy powinien posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji pod
ktora zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za wprowadzenie danych do ksiag rachunkowych. Dane wprowadzane sg zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacjg budzetowa.

16. Komputerowe zapisy ksiag drukuje si¢ na koniec roku obrotowego.

17. Wykaz zbioréw komputerowych stanowiacych ksiggi rachunkowe, a zarazem szczegdltowe
informacje techniczne dotyczace struktur baz danych udostgpnia informatyk.

ROZDZIAL 1TV
ZASADY KSIEGOWANIA OPERACJI GOSPODARCZYCH

1. Ksiggowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie
prawidlowo sporzadzonych dowodéw ksiegowych stwierdzajacych dokonanie operacji
gospodarczej, stosujac zasade podwdjnego zapisu.

2. Dowdd ksiggowy musi zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych;
4) date¢ dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data, takze
date jego sporzadzenia;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano, lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych

przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
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odpowiedzialnej za te wskazania;
7) jezeli dowdd stanowi podstawe dokonania wydatku — zatwierdzenie do wyplaty przez burmistrza lub
zastepce burmistrza oraz glownego ksiegowego, lub w czasie nieobecnosci gléwnego ksiggowego przez
upowaznionego pracownika Wydzialu Budzetu i Finanséw, ktoremu powierzono t¢ czynnos¢ w zakresie
obowiazkow.
3. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce musi zostaé przeliczony na walute polska wg kursu
w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
4. Po stronie Winien ewidencjonowane sg:
1) na kontach kosztéw - wszelkie poniesione koszty;
2) na kontach aktywow - wszelkie zwickszenia wartosci sktadnikéw majatkowych;
3) na kontach pasywow - wszelkie zmniejszenia stanu zrédel pochodzenia srodkow
gospodarczych.
5. Po stronie Ma ewidencjonowane sa:
1) na kontach przychodéw i dochod6éw - wszystkie zwigkszenia przychodéw i dochodéw;
2) na kontach aktywow - zmniejszenie wartosci sktadnikéw majatkowych;
3) na kontach pasywéw - zwigkszenie stanu Zrodet pochodzenie $rodkéw gospodarczych.
6. Zmniejszenie kosztow, wydatkéw mozna ewidencjonowaé po stronie Winien konta wydatkow
zapisem ze znakiem minus, stosujac zasade podwojnego zapisu w przypadku reklamacji, zwrotu
nieslusznie dokonanej zaplaty lub w innych uzasadnionych przypadkach.
7. Zmniejszenie dochodéw (przychoddw) nalezy ewidencjonowaé (w przypadku reklamacji,
nadplaty, zwrotu dotacji) po stronie Ma kont dochodéw zapisem ze znakiem minus z
zastosowaniem zasady podwdjnego 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 ksiegowego stanowiacego podstawe zapisu
oraz jego date jezeli r6zni si¢ ona od daty zapisu;
3) zrozumiaty skrét opisu operacji;
4) kwote i date zapisu;
5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
9. Dowody ksiegowe po ich zaksiggowaniu gromadzone sa w segregatorach, oznakowanych
rodzajem gromadzonych dowodéw, rokiem ktorego dotycza oraz wskazaniem pierwszego i
ostatniego numeru dowodu ksiegowego znajdujacego si¢ w segregatorze.
10. Dowody ksiegowe gromadzone sa w wydziale wlasciwym w sprawach finansowych oddzielnie
dla:
1) budzetu gminy (dochodéw skarbu panstwa realizowanych przez gming i urzad, dochodéw
urzegdu jako jednostki budzetowej),
2) funduszy pomocowych realizowanych przez gmine (oddzielnie dla kazdego projektu lub
programu),
3) wydatkow urzedu jako jednostki budzetowej,
4) funduszy pomocowych realizowanych przez jednostki budzetowe (oddzielnie dla kazdego
projektu lub programu),
5) dochody i wydatki jednostek budzetowych.



2)

3)
4)
3)

6)

7)

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 160/2011 Burmistrza Barlinka z dnia 18 listopada 2011

ROZDZIAL V
METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujacy:
srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia, lub wartosci, po aktualizacji wyceny s$rodkéw trwatych,
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, jak réwniez o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci;

srodki trwate w budowie, inwestycje rozpoczete wycenia sie w wysokosci ogétu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem Iub wytworzeniem,
pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci;

srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne otrzymane nieodptatnie na podstawie
decyzji, ujmuje si¢ w ksigegach rachunkowych w wartosci okreslonej w decyzji;

materialy, towary i $rodki trwate otrzymane w formie darowizny wycenia sie wedlug cen
sprzedazy takiego samego lub podobnego skiadnika majatkowego;

rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wycenia sie wedlug cen nabycia (zakupu) lub
kosztéw wytworzenia, nie wyzszych od ceny sprzedazy netto;

naleznosci i zobowigzania powstate w ciagu roku ujmuje sie¢ w ksiggach rachunkowych w
wartosci nominalnej okresélonej przy ich powstaniu. Naleznosci wycenia si¢ na koniec
kwartalu w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem ostroznosci;

zobowigzania wycenia si¢ na koniec kwartalu w kwocie wymagajacej zaplaty (zobowiazania
finansowe w wartosci godziwej);

$rodki pienigzne (zlote polskie) oraz fundusze wycenia sie wedtug ich wartosci nominalnej.
Cena nabycia lub koszt wytworzenia Srodkéw trwatych w budowie, srodkéw trwatych, a
takze wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje ogél kosztéw dotyczacych, danej
inwestycji, od dnia rozpoczgcia budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia, w tym
réwniez o niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy
oraz koszty obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu finansowania inwestycji oraz zwigzane
z nimi réznice kursowe, po odjeciu przychodow z tego tytutu.

Cena nabycia lub koszt wytworzenia inwestycji rozpoczetych oraz $rodkéw trwalych
obejmuje wszystkie koszty dotyczace danej inwestycji poniesione w czasie od rozpoczecia
inwestycji do dnia, za ktory sporzadzany jest bilans lub do dnia przyjecia do uzywania
powstatych w wyniku inwestycji srodkéw trwatych.

Cena nabycia skladnika majatkowego rozumiana jest jako rzeczywista cena zakupu
obejmujaca kwote nalezng sprzedajacemu, powigkszong o koszty bezposrednio zwigzane z
zakupem, tj. z kosztami transportu, zatadunku i wytadunku, a pomniejszone o rabaty, upusty,
itp. W urzedzie, nie odlicza si¢ podatku od towaréw i ustug naliczonego przy zakupach , w
zwigzku z tym do ceny nabycia zalicza si¢ réwniez podatek od towaréw i ustug dotyczacy
kupowanych materiatoéw, towaréw i ustug.

Trwata utrata wartosci skladnika aktywow zachodzi wtedy, gdy istnieje duze
prawdopodobiefistwo, ze posiadany przez urzad skladnik aktywdéw nie przyniesie w
przysziosci przewidywanych korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu
aktualizujacego, doprowadzajacego wartosé sktadnika majatkowego, wynikajaca z ksiag
rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku do ustalonej w inny
sposob wartosci godziwe;j.

Za wartos¢ godziwa przyjmuje si¢ kwote, za jakg dany skiadnik aktywoéw mogiby
zosta¢ wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej
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pomiegdzy niepowiazanymi ze sobg stronami.

Przez $rodki trwale w budowie rozumie si¢ $rodki trwale w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego. Cena nabycia i koszt wytworzenia
$rodkow trwatych w budowie, srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
obejmuje o0gdt kosztéw poniesionych przez urzad za okres budowy, montazu
przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania.

Nalezno$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymagalnej zaplaty, czyli lacznie z wymaganymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, {j. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu
wartosci o wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci
watpliwych.

W urzedzie naleznosci krotkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych, ktorych termin
platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych,”. Na koncie 226 “Diugoterminowe naleznosci budzetowe”
ujmowane sa naleznosci o terminie zaptaty w nastepnym roku lub kolejnych latach.
Naleznosci wymagalne sa to wszystkie bezsporne naleznosci, ktorych termin platnosci dla
dhuznika minal, a nie sa przedawnione i umorzone. Sg to naleznosci wymagalne budzetu
gminy i budzetu urzedu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych. Naleznosci wykazuje sig
w warto$ci nominalnej.

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

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

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

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania na rzecz
tych jednostek.

Warto$é naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawa o rachunkowosci z zastrzezeniem ust.17
-21.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosei dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do
wynik6éw na pozostatych operacjach niekasowych.

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

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci sa dokonywane nie péZniej niz na koniec roku.
Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartahn w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartahu.

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej. Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu sredniego danej
waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i
kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci lub zobowiazan wycenia si¢ po kursie kupna
lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty
wynikajacego z obowiazujacego jednostke dokumentu.
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ROZDZIAL VI

ZASADY PROWADZENIA KSIAG POMOCNICZYCH ORAZ EWIDENCJA KSIEGOWA
NA KONTACH POZABILANSOWYCH

1. Ksiggi pomocnicze prowadzi si¢ w ujgciu systematycznym bez dziennika jako wyodrebniony
system ksiag, kartotek, komputerowych zbioréw danych uzgodniony z saldami i zapisami na kontach
ksiegi gldwnej. Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie dla:

1) Srodkéw trwatych, srodk6w trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych - wedlg
poszczegblnych grup, a w grupach wedlug poszczeg6lnych $rodkow trwalych. Dla srodkow
trwalych znajdujacych si¢ w ewidencji na koncie syntetycznym 011- wydzial wlasciwy
w sprawach organizacji prowadzi dodatkowo elektronicznie ksiege inwentarzowa, w
ktorej ewidencjonowane sa przychody i rozchody w warto$ci poczatkowej. Jednoczesnie
wydzial prowadzi tzw. ,Karty $rodka trwalego" w wersji elektronicznej, w ktorych
ewidencjonuje wszystkie zmiany w $rodkach trwalych, naliczenie amortyzacji (umorzen) oraz
jej zmiany. Na koncie syntetycznym 011 ewidencjonuje sie $rodki trwale o wartoéci
przekraczajacej 3.500 z. W elektronicznej ksigdze inwentarzowej sa ewidencjonowane
rowniez grunty z podaniem nr ewidencyjnego danej dziatki, zapisanego w ksiedze wieczystej,
powierzchni arealu i wartosci ewidencyjnej. Grunty, budynki i budowle inwentaryzowane sg
metoda poréwnania sald z dokumentami Zrédlowymi nie rzadziej niz raz na 4 lata, wedtug
stanu na dzien 31 grudnia. Inwentaryzacji dokonuje Referat Finansowo-Budzetowy;
rozrachunkéw z kontrahentami, konta analityczne rozrachunk6w prowadzi sie w rozbiciu na
poszczegblnych kontrahentow;

rozrachunkéw z pracownikami - jako imienng ewidencje wynagrodzen pracownikéw
zapewniajaca uzyskanie informacji z calego okresu zatrudnienia. W tym celu prowadzi sie
tzw. ,,Karty wynagrodzen pracownikow";

operacji sprzedazy w postaci rejestru sprzedazy, ktory jest niezbedny do celow
podatkowych;

operacji gotdéwkowych w postaci raportu kasowego. W raporcie kasowym nalezy ujmowaé
codziennie przychody i rozchody gotowki do kasy i z kasy na podstawie dowodow
ksiggowych. Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka co najmniej raz na koniec
miesiaca,

istotnych dla urzedu sktadnikow aktywoéw - za istotne dla urzedu skladniki majatkowe
uznaje si¢ pozostate Srodki trwale umarzane w 100% w momencie oddania ich do
uzytkowania, ewidencjonowane na koncie syntetycznym 013 w korespondencji z
kontem 072, ktérych warto$¢ poczatkowa zawiera si¢ w przedziale kwoty od 500 do
3.500 zt. Dla tych sktadnikéw majatku wydziat wiasciwy w sprawach organizacji prowadzi
ewidencje iloSciowo-wartosciowa w elektronicznej ksiedze inwentarzowej. Na koniec roku
dokonuje si¢ uzgodnien salda konta 013 z wartoscia wynikajacq z podliczenia ksiegi
inwentarzowej prowadzonej dla tych skladnikéw majatkowych;

przedmioty o wartosci do 500 zk., takie jak np.,, czajniki, kalkulatory, termosy, krzesta, sprzet
biurowy i gospodarczy, itp.” sa ewidencjonowane przez wydzial wlasciwy w sprawach
organizacji w ksiedze inwentarzowej wylacznie ilosciowo - w sposéb umozliwiajacy ich
identyfikacje;

pozostate S$rodki trwale (drobne wyposazenie), dla ktérych koszty prowadzenia
szczegOlowej ewidencji i kontroli sa niewspotmiernie duze do korzysci uzyskiwanych
ewidencji ksiggowe] sa ewidencjonowane bezposrednio w koszty i nie podlegaja ewidencji
ani ilosciowej, ani warto$ciowej sq to w szczegdlnosci:
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a) sprzet ochrony osobistej tj. odziez robocza i ochronna podlegajaca ewidencji na
kartach wyposazenia osobistego, za ktérych prowadzenie odpowiada wydzial
wiasciwy w sprawach organizacji,
b) rekawice robocze wydawane pracownikom przy pracach fizycznych,
c) sprzet gospodarczy do utrzymania czysto$ci pomieszczen i utrzymania
higieny np.: wiadra, szczotki, mopy, miski, wycieraczki, $cierki,
d) sprzet typu kuchennego np.: szklanki, filizanki, termosy , obrusy, Scierki,
serwetki,
e) inne drobne wyposazenie np.: dziurkacze, zszywacze, mapy, wykladziny
umocowane do podlogi itp.
9) ksiazki podreczne shuzace do biezacej pracy ewidencjonowane sa w rejestrze ksigzek
prowadzonym przez wydzial wlasciwy w sprawach organizacji.
2. Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie obrotéw i sald
wszystkich kont pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow majatkowych.
3. Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innymi
urzadzeniami ewidencyjnymi. Ujmowane sg na nich:
1) w budzecie urzedu i jednostkach budzetowych na kontach :
a) s$rodki trwale postawione w stan likwidacji,
b) obce $rodki trwate przejsciowo uzytkowane,
¢) zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego i przyszlych lat,
d) plan finansowy wydatkéw budzetowych i wydatkéw niewygasajacych,
e) plan finansowy i wydatki funduszu soleckiego,
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 zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
Zleconych gminie ustawami, stanowigce dochdd budzetu panstwa ewidencjonuje si¢ 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 realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
Zleconych gminie ustawami, stanowigce dochdéd budzetu panstwa ewidencjonuje si¢ na
kontach rozrachunkowych budzetu gminy o symbolu 133 “Rachunek bankowy” oraz symbolu
224- “Rozrachunki budzetu” ( z pominig¢ciem konta 901) :

1) po stronie Wn konta 133 ewidencjonuje si¢ wplyw dochodéw naleznych budzetowi panstwa
( od urzedu i pozostalych jednostek organizacyjnych uzyskujacych dochody nalezne budzetowi
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panstwa), a po stronie Ma ewidencjonuje si¢ zwrot dochodéw do panstwowej jednostki
budzetowej, tj. na rachunek Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie;

po stronie Wn konta 224 ewidencjonuje si¢ zwrot dochodéw do panstwowej jednostki
budzetowej, tj. na rachunek Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie, a
po stronie Ma wplyw dochodéw na rachunek bankowy, w korespondencji z kontem 133.
Dochody zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych gminie ustawami, stanowigce dochdd budzetu panstwa ewidencjonuje sig¢ w
ksiggach rachunkowych urzedu, co oznacza, ze ewidencjonuje si¢ je na kontach “zespotu 17 i
“zespotu 2” - z pominigciem kont “zespotu 7

po stronie Wn konta 130 oraz Ma konta 225 ewidencjonuje si¢ wptyw dochodéw ( roéwniez
z tytutu odsetek) na rachunek bankowy;

po stronie Wn konta 225 oraz Ma konta 130 ewidencjonuje si¢ przekazanie dochodow na
rachunek bankowy budZetu gminy.

ROZDZIAL VIII )
WYKAZ PRZYJETYCH UPROSZCZEN

Materialty kupowane w niewielkich ilosciach, przeznaczone bezposrednio do zuzycia
podlegaja zaliczeniu do kosztéw bezposrednio po zakupie i nie podlegaja ewidencji na
kartach zapaséw. Zakupu materialow dokonuje wydzial whasciwy w sprawach organizacji,
ktéry zakupione materialy rozchoduje na poszczegdlne komérki i referaty za pokwitowaniem
(referat prowadzi ewidencj¢ ilodciowa wydanych materiatéw). Koszty szkolen pracownikow
odpisuje si¢ bezposrednio w koszty rodzajowe pod data dokonania przelewu z uwagi na
fakt, iz nie zawsze poparte sg one faktura od kontrahenta czesto podstawe dokonania
platnosci stanowia dowody zastepcze tj. np. formularz zgloszenia, nota obciazeniowa, oferta
udziatu w szkoleniu.

Zastosowane uproszczenia spelniajg przestanki art.4 ust.l ustawy o rachunkowosci -
stosowane zasady rachunkowosci rzetelnie i jasno przedstawiaja sytuacje majatkowsa i
finansowg oraz wynik finansowy.

ROZDZIAL IX
WYKAZ OPERACJI DOKUMENTOWANYCH DOWODAMI ZASTEPCZYMI

Udokumentowanie operacji gospodarczej dowodami zastepczymi (w przypadku braku
mozliwos$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrédtowych) moze dotyczy¢:

oplat abonamentu radiowo- telewizyjnego ;

zakupu znakéw sadowych i innych;

zakupu warzyw i owocoéw krajowych od producentéw rolnych na targowisku;

pokwitowania za parking,

oplata za frankownice przed wystawieniem faktury wlasciwej,

podanie o zwrot nadplaty

O mozliwosci udokumentowania dowodem zastepczym operacji gospodarczej innej niz
wymienione w ust.1, kazdorazowo decyduje burmistrz.

Dowdd zastepczy sporzadza osoba dokonujgca zakupu - osoba odpowiedzialna za
wystawienie ww. dowodu, pozostawiajac wolne miejsce na dekretacje, weryfikacje
merytoryczng i formalno- rachunkowgq oraz zatwierdzenie do wyplaty.

Udokumentowanie operacji gospodarczej dowodami zastgpczymi nie moze dotyczyc
zakupdw opodatkowanych podatkiem VAT.
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5. Operacje wykonywane dokumentami wewnetrznymi:
1) polecenia przelewu (PP),
2) polecenie ksiggowania (PK),
3) nota korygujaca,
4) nota ksiggowa.
Dokumenty mogg by¢ sporzadzane recznie lub by¢ wydrukowane z zaksiggowanego dokumentu
spetniajacego wszystkie wymagania.

ROZDZIAL X
OPIS ZASADY DOKONYWANIA ODPISOW UMORZENIOWYCH

1. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci zakupu ponad 3.500 zt
umarza si¢ i amortyzuje wg stawek okre§lonych w przepisach o podatku dochodowym od
0s0b prawnych.

2. Na koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” ewidencjonuje si¢ zarowno wartosci
niematerialne i prawne, ktore podlegajg 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,
ktorych cena jednostkowa zakupu przekracza kwotg 3,500 zt, dokonuje si¢ w wysokosci
50% rocznie, a przy cenie jednostkowej ponizej 3,500 z! amortyzuje si¢ lub umarza
jednorazowo.

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

1) ksiazki,

2) odziez ;

3) meble i dywany.

4) pozostate srodki trwate ( wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla
ktérych odpisy amortyzacyjne sq uznane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartodei w
momencie oddania do uzytkowani.

5. Nie umarza si¢ gruntow oraz doébr kultury.

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

7. Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa
odnoszone na fundusz.

8. Grunty, budynki i budowle podlegaja inwentaryzacji w sposdb okreslony w przyjetych przez
jednostke w zasadach rachunkowosci.

9. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich wartosci
wynikajacy z ewidencji.
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ROZDZIAL X1

OPIS PRZYJETYCH ZASAD EWIDENCJI I ROZLICZANIA KOSZTOW

Ewidencji kosztow dokonuje si¢ na kontach syntetycznych zespohu 4 -,, Koszty wg rodzaju i
ich rozliczenie" wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, ustalonej dla wydatkow.

Koszty ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub
rekonstrukeji $rodka trwalego do kwoty 3.500 zt w stosunku do jednego skladnika, nie
podwyzszajq warto$ci $rodka lecz stanowia wydatek biezacy.

ROZDZIAL X1
OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH.

Budynek urzedu jest obiektem strzezonym.

Ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Dodatkowym zabezpieczeniem
dla przechowywania dokumentow sg szafy wyposazone w zamki.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

sprzet komputerowy uzytkowany w wydziale wiasciwym w sprawach finansowych;
ksiggowy system informatyczny;

kopie zapiséw ksiggowych;

dowody ksiggowe;

dokumentacja inwentaryzacyjna;

sprawozdania budzetowe i finansowe;

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowe]j ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa na ptytach CD i innych dyskach twardych —
na koniec kazdego miesiaca;

odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem pracownikow do danych ksiggowych (imienne
konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, réznicowanie do
baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowiazkow);

profilaktyke antywirusowa- poprzez stosowanie programu zabezpieczajacego;

systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS);

sprzgtowe i programowe zabezpieczenie danych ksiggowych przed niepowotanym dostgpem
poprzez sieé internet.

Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci:

do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody burmistrz lub osoby przez niego
upowaznionej;

poza siedzibg urzedu — wymaga pisemnej zgody burmistrz oraz pozostawienia w urzedzie
potwierdzonego spisu przyjetych dokumentéw, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej
Udostgpnianie zbioro6w ksiggowych nie moze narusza¢ obowiazujacych przepisow
prawnych, w szczegdlnoéci ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy- Ordynacja
podatkowa.

Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy komputerowa posiada klauzule, ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera wykaz zbiorow kont ksiag
rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w
komputerowym systemie rachunkowosci.
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1.SFINKS
- 9.14 (kopia zapasowa)
- 10.3 (nadawanie uprawnien uzytkownikom)
- I-3 (art. 23.1) — nalezy stosowaé wlasciwe procedury i srodki 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 — hasla operatoréw
3.BESTIA
- str 19 — archiwizacja bazy danych
- str 51 — podpis elektroniczny
- str 68 — uzytkownicy (dodawanie, edycja, usuwanie)
4.SIGID
W instrukcjach:
e Podatek od nieruchomosci od 0sdb prawnych,
e Podatek rolny/lesny od nieruchomosci od 0séb fizycznych,
e Podatek od nieruchomosci od o0séb fizycznych,
e Podatek od $rodkow transportowych,
e Podatek rolny/lesny od 0os6b prawnych,Ewidencja oplat za wieczyste uzytkowanie.
instrukcji ,,Programy pomocnicze w instalacji SIGID” okreslono zasady archiwizowania i
nadawanie uprawnien uzytkownikom
- rozdziat 6 — archiwizowanie na dysku lokalnym
- rozdziat 7 — definiowanie uprawnien uzytkownikom
Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy komputerowa posiada klauzulg ,ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci.
Wszystkie zalecenia w § 3 sa wykonywane zgodnie z tym paragrafem przez pracownikow
Referatu Finansowego oraz Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
1. Dane ksiegowe znajduja sie na wydzielonym serwerze plikéw. Zapisywane dane sa
dublowane w trybie rzeczywistym na 2 dyskach twardych — RAID 1 (mirroring),
2. Wykonywanie regularnych, codziennych kopii zapasowych plikow programow
przetwarzajacych dane ksiggowe.
3. Nadawanie uprawnien dostgpu do plikéw zlokalizowanych na serwerze plikéw
indywidualnie dla kazdego uzytkownika systemu (na dany komputer).
4. Nadawanie zindywidualizowanych loginéw i hasel upowazniajacych do przetwarzania
danych w poszczegolnych programach (SFINKS, BUDZET JST PLUS, UNIKAP, BESTIA,
SIGID).

8. Przechowywanie zbioréw

W spos6b trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sq zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie
ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym
pracownik przestat pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4
ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz.
1227 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

400 dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia oséb,
ktorym powierzono sktadniki objete sprzedazg detaliczna,
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401 dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, umow handlowych,
roszczetn dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone lub ulegly
przedawnieniu,
402  dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,
403  dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,
404  ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat,
405  dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
zrodel finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe
zakladaja dluzszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sig
odpowiednio przepisy krajowe.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.
W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

e polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory bedg

przechowywane przez jednostke kontynuujacg dziatalnosé,

e jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosci.

9. Udostepnianie danych i dokumentéw
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
. w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,
° poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozo-
stawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

10. Pracownicy moga uzyskaé nastgpujace prawa:
- calego systemu SIGID i w nim samym calego programu Ksiggowosci Budzetowe;j,
- calego programu Ksiggowosci Budzetowe;j,
a) przegladanie planu kont,
b) zmiany w planie kont i stownikach,
¢) drukowanie planu kont,
d) usuwanie blokada konta,
e) obshuga planu budzetowego,
f) obshuga bilansu otwarcia,
g) zamykanie miesiaca i roku,
h) rejestracja i zmiana kodoéw dziennikéw,
i) ksiggowanie dziennikéw na kontach,
j) przegladanie danych ksiggowych,
k) drukowanie danych ksiegowych
11. Wprowadzono takze zakazy na szczegdlowe zadania, ktére nadawane sa dla wybranego
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uzytkownika. Zakazy te sa mocniejsze od uprawnienia. Nie ma mozliwosci ograniczenia dostepu
pracownika do np. czesei planu kont lub czesei planu budzetowego, $wiadomie zrezygnowano przy
projektowaniu systemu z takich mechanizm6éw. Zastosowanie powyzszych uprawnien dla
wybranych pracownikéw z rzeczywiscie poufnymi hastami, skutkuje wiasciwa eksploatacja
programu ksiegowosci 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 r6znice miedzy suma przychodéw ( bez VAT) z tytutu podatkéw, optat,
subwencji, dotacji, sprzedazy mienia oraz pozostatych przychodéw operacyjnych i przychodéw
finansowych a suma kosztéow wedlug rodzaju, pozostalych kosztéw operacyjnych i kosztow
finansowych. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj.
wedtlug rodzajéw kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Zgodno$é 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 (niedobdér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansiec z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku
dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z koficem
roku, uyjmowanych na odrgbnych kontach:

1) 901 ,,Dochody budzetu”,

2) 902 ,,Wydatki budzetu”,

3) 903 ,Niewykonane wydatki”,
z wyjatkiem operacji szczeg6lnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.
Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez
organ stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki
budzetu”.

3. Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest
wedtug przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie
sprawozdawczosci 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 platnosei 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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wplywajace do Urzedu Miejskiego powinny posiada¢ date wplywu.

Odliczanie podatku naliczonego wg struktury sprzedazy. Przepisy ustawy o podatku od
towar6w i ushug dla celéw czesciowego odliczenia podatku naliczonego, okrelaja
szczegOlowy sposob ustalania struktury sprzedazy. Zgodnie z tymi zasadami, dla celéw
odliczen VAT. Gmina Barlinek dokonuje odliczenia udziatu obrotu z tytulu czynnosci, w
zwigzku z ktérymi przystuguje mu prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, w
catkowitym obrocie. Jest on uzyskany zaréwno z tytutu czynnosci, w zwigzku z ktérymi
podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, jak i z tytulu
pozostatych czynnosci. Podatnik dokonuje odliczen czgsciowych, biorac pod uwage roczne
obroty osiggnigte w roku poprzedzajacym rok podatkowy, dla ktérego ustalana jest
proporcja. Proporcje t¢ okre$la procentowo, zaokraglajac w gére do najblizszej liczby
catkowitej. Przy ustalaniu tzw. ,struktury sprzedazy”, proporcja bedaca podstawa do
odliczania czgsci kwoty podatku naliczonego, podlegajacej odliczeniu, jest ustalana jako
udzial rocznego obrotu z tytutu czynnosci, w zwiazku z ktérymi przystugiwato podatnikowi
prawo do obnizenia podatku naleznego, w calkowitym obrocie podatnika, na podstawie
obrotu osiagnigtego w roku poprzedzajacym rok podatkowy, w odniesieniu do ktérego
ustalana jest proporcja.

Zaliczki beda udzielane dla pracownikéw Urzedu Miejskiego i soltyséw na zakup towarow i
ustlug oraz na wyjazdy stuzbowe, rozliczenie zaliczki nastepuje w ciggu 7 dni od daty
pobrania.

Dekretacja dotyczaca faktur zbiorczych dokonywana jest na fakturze obejmujacej wszystkie
faktury wchodzace w jej skiad.

W ksiggach faktury VAT — duplikaty wykazuje si¢ po dacie wystawienia duplikatu.

Odsetki od kredytéw na inwestycje rozliczane sg na dziefi 31-12 lub w momencie ostatniej
raty splaty kredytu.

W jednostce budzetowej nie ma kont 222 oraz 223 ze wzgledu na jedno konto bankowe,
dlatego ksiggujac stosuje si¢ pewne uproszczenia.

W jednostce nie ksigguje si¢ na koncie 490 oraz 640 poniewaz rozliczenia migdzyokresowe
biemne majg nieistotna warto$¢, dlatego tez ubezpieczenia, abonamenty telefoniczne sa
ksiggowane bezposrednio w koszty biezacego okresu.

Dokumenty ksiggowe sporzadzane sa recznie oraz drukowane komputerowo z programu
Sfinks.
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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¢ wedtug struktury 133-xp
gdzie: x- jednocyfrowy kod oznaczajacy rodzaj rachunku bankowego, na ktérym gromadzone
sg $rodki lub z ktorego wydatkowane sa $rodki p — jednocyfrowy oznacza dochody lub wydatki
budzetu,
134 - Kredyty bankowe
Konta analityczne buduje sie wg struktury 134-pppp bb
gdzie: pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej,
bb — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolnag analityke,
135-Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki
Konta analityczne buduje si¢ wg struktury 135-pppp bb
gdzie: pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej,
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 srodkow pienigznych,
bb — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolna analityke,
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konta analityczne buduje sie wg struktury 222 — x bb
gdzie: x — oznacza jednocyfrowy kod jednostki organizacyjnej
bb — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolna analityke,
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konta analityczne buduje si¢ wg struktury 223 — xzvvvvv
gdzie: x — oznacza jednocyfrowy kod jednostki organizacyjnej
z — jednocyfrowy kod oznaczajacy zadanie,
1 — zadanie wlasne
2 — zadanie zlecone
vvvvv - pieciocyfrowy 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 budzetowej,
vvvvv - pieciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdzialu klasyfikacji budzetowej,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej,
bb — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolna analityke,
225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
Konta analityczne buduje si¢ wg struktur 225 — yyyy vvvvv
gdzie: yyy - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziahu klasyfikacji budzetowej,
vvvvv - 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 - Nalezno$ci finansowe
Konta analityczne buduje si¢ wg struktur 250 — pppp x
gdzie:pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowe;j,
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x —jednocyfrowy kod oznaczajacy rodzaj naleznosci
260 - Zobowigzania finansowe
Konta analityczne buduje si¢ wg struktur 260 — pppp x
gdzie:pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowe;,
x —jednocyfrowy kod oznaczajacy rodzaj zobowigzania
901 - Dochody budzetu
Konta analityczne do kont 901 buduje si¢ wg struktury 901 — yyyy vvvvv pppp bb
gdzie:yyy - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziatu klasyfikacji budzetowej,
vvvvy - pieciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej,
bb — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolng analityke,
902 - Wydatki budzetu
Konta analityczne do kont 902 buduje si¢ wg struktury 902 — yyyy vvvvv pppp bb
gdzie:yyy - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziahu klasyfikacji budzetowej,
vvvvv - pigciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowe;,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowe;j,
bb — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolng analityke,
903 - Niewykonane wydatki - konto analityczne
904 - Niewygasajace wydatki
Konta analityczne do kont 904 buduje si¢ wg struktury 904 — yyyy vvvvv pppp bb
gdzie:yyy - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziatu klasyfikacji budzetowe;j,
vvvvy - pigciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej,
bb — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolna analityke,
909 - Rozliczenia mi¢gdzyokresowe
Konta analityczne buduje sie wg struktur 909-x
gdzie: x — oznacza jednocyfrowy kod tytulu rozliczen.
960 - Skumulowane wyniki budzetu
Do konta prowadzi si¢ jedno konto analityczne 960 dla ewidencji skumulowanej nadwyzki
lub niedoboru budzetu.
961 — Wynik wykonania budzetu
Do konta prowadzi si¢ jedno konto analityczne 961 dla ewidencji nadwyzki lub niedoboru
budzetu.
962 - Wynik na pozostalych operacjach - konto analityczne

1.2 Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu

Konta analityczne do kont 991 buduje si¢ wg struktury 991 — yyyy vvvvv pppp bb
gdzie:yyy - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziatu klasyfikacji budzetowej,
vvvvv - pigciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowe;j,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej,
bb — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolna analityke,

992 - Planowane wydatki budzetu
Konta analityczne do kont 992 buduje si¢ wg struktury 922 — yyyy vvvvv pppp bb
gdzie:yyy - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziahu klasyfikacji budzetowe;,
vvvvv - pigciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej,
bb — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolng analityke,
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994 — Porgczenia, gwarancje, porozumienia.

Konta analityczne buduje si¢ wg struktur 994 — bb — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolng

analityke,
2. Opis kont

2.1 Konta bilansowe

Konto 133 — Rachunek budzetu
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéow bankowych i
muszg byé zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie
bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodne z wyciagiem, natomiast réznicg¢ wynikajaca z bledu ksigguje
sic na koncie 240, jako ,sumy do wyjaénienia®. Réznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bigdu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pieni¢znych 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 ksiegowej na koncie 133 dokonywane jest na podstawie wyciagow
bankowych i zataczonych do nich dowodow ksiggowych.

Konto 133 moze wykazywac dwa salda:

1) saldo Wn oznacza stan srodkow pienigznych na rachunku budzetu miasta
2) saldo Ma oznacza stan zadluZenia z tytutu zaciagnigtego kredytu w rachunku biezacym

budzetu
Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu oraz $rodki na
niewygasajace wydatki. Ewidencja szczegbtowa do konta 133 jest prowadzona wediug
realizowanych projektow.
W ciagu 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-
tulu kredytu zaciagnietego w banku prowadzacym obshuge budzetu j.s.t.

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

Konto 135- Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
Konto 135 — shuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na niewyga-

sajgce wydatki.
1. Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptyw srodkéw pieni¢znych na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki;

2. Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie realizacje¢ niewygasajacych wydatkow.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienigznych na rachunku $rod-
kow na niewygasajace wydatki.
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Konto 140 — Srodki pienigine w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze tj.

1) srodkéw otrzymanych od innych budzetéw, w przypadku gdy srodki te zostaly przelane
w poprzednim okresie sprawozdawczym lecz objete sa wyciagiem bankowym z data
nast¢pnego okresu sprawozdawczego.

2) przelewy dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objgtych wyciagiem bankowym z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym

3) krotkoterminowe papiery wartosciowe

Srodki pieniezne w drodze ksiegowane sa na biezaco i na przelomie okresow sprawozdawczych.
Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.
1. Na koncie 140 po stronie Wn ksigguje si¢ zapisy w korespondencji z kontami 133, 222,
223,224, 225,240, 134, 250, 901, 260, 904,
2. Na koncie 140 po stronie Ma ksigguje si¢ zapisy w korespondencji z kontami 133, 223, 240,
134, 250, 902, 260, 904.

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

1. Na stronie Wn konto 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej ze sprawozdan jednostek budzetowych w
korespondencji z kontem 901, 133.

2. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych z jednostek na
rachunek budzetu w korespondencji z kontem 133

Konto 222 moze wykaza¢ dwa salda:

1) Saldo Wn ktére oznacza stan dochodéw zrealizowanych przez jednostki budzetowe i
objetych okresami sprawozdawczymi lecz nie przekazanych na rachunek biezacy budzetu

2) Saldo Ma ktére oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu

Podstawg ewidencji ksiggowej na koncie 222 sg dowody ksiegowe dotyczace przelanych przez
jednostki budzetowe pobranych dochodéw dotaczone do wyciagéw bankowych rachunku biezacego
budzetu oraz sprawozdan z wykonania dochodéw budzetowych. Ewidencje szczegotowa do konta
222 prowadzi si¢ w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
budzetowymi, z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonywanych przez
te jednostki wydatkow budzetowych.
1) Na stronie Wn konto 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 133
2) Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej ze sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem 902.
Konto 223 moze wykaza¢ tylko saldo Wn oznaczajace stan przelanych srodkéw na rachunki
biezacej jednostek budzetowych i nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
Podstawg ewidencji ksiggowej na koncie 223 s polecenia przelewu dolaczane do wyciagu
bankowego rachunku biezacego budzetu oraz sprawozdania z wykonania wydatkéw budzetowych
Ewidencj¢ szczegélowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im z budzetu miasta
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$rodkéw pienigznych i zrealizowanych z tych srodkow wydatkow.

Konto 224 — Rozrachunki budzetu
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegoInosci:
1) dochody budzetowe realizowane przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu, wynikajace z
okresowych sprawozdan
2) rozrachunkéw z tytutu udzialdéw w dochodach budzetu panstwa,
3) rozrachunkéw z tytulu dotacji 1 subwencji,
4) rozrachunkéw z tytutu dochodow pobieranych przez j.s.t. na rzecz budzetu panstwa lub roz-
rachunki z innymi j.s.t.
Podstawg ewidencji ksiggowej na koncie 224 sg:
1) dowody ksiegowe (polecenia przelewow) dotaczone do wyciagéw bankowych rachunku
biezacego budzetu,
2) polecenia ksiggowania (w przypadkach przedstawionych w przyktadach ksiggowan na
koncie 224)
Ewidencja szczegotowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzar.
Konto 224 jest kontem bilansowym i moze wykazywaé dwa salda
1) saldo Wn konta oznacza stan naleznosci i ksigguje si¢ w korespondencji z kontami 133,
901,
2) saldo Ma konta oznacza stan zobowigzan budzetu miasta i ksigguje si¢ z kontem 133
Salda konta nie moga by¢ kompensowane:
1) jezeli dotycza réznych jednostek,
2) jezeli dotycza réznych jednostek nawet z tego samego tytulu np. udzialu w podatku
dochodowym od 0séb prawnych,
3) jezeli dotycza tej samej jednostki lecz z roznych tytulow.

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 si¢ $rodki 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 wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje¢ niewygasajacych wydatkow.

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 obciazen objetych wyciagiem bankowym,

3) nienaleznych wptat na rachunek bankowy budzetu zamiast na inny rachunek bankowy,
Ewidencja szczegblowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wediug
poszczegbdlnych tytuléw oraz wedhlug jednostce, do ktorych odnosza si¢ rozrachunki..

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda - saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci i saldo Ma
oznaczajace stan zobowiazan, korespondujac po obu stronach z kontem 133. Salda nie podlegaja
kompensacji jezeli dotycza roznych tytutéw i réznych jednostek.
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Konto 250 — NaleznoS$ci finansowe
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegoOlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
1. Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i1 zwickszenie naleznosci
finansowych w korespondencji z kontem 133,
2. Na stronie Ma konta 250 ujmuje si¢ zmniejszenie naleznosci finansowych w
korespondencji z kontem 133 .
Ewidencja szczeg6towa do konta 250 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i stanu nadplat z
poszczeg6lnymi podmiotami (jednostkami) wedtug tytutéw naleznosci i ewentualnych nadplat.
Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda.
1. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
2. Saldo Ma nadplaty z tytulu udzielonych pozyczek.
Konto 260 - Zobowiazanie finansowe
Konto 260 sluzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tyt. zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.
e Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych badz umorzonych zobowigzan
finansowych w korespondencji z kontem 133 i 962
e Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnigtych zobowiazan finansowych w
korespondencji z kontem 133.

Konto 901 — Dochody budzetu
Konto 901 shuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu, na stronie Ma konta 901 ujmuje sie
dochody budzetu: na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji
z kontem 222,

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie:
1) dochody jednostek budzetowych na podstawie sprawozdan o dochodach jednostek

budzetowych w korespondencji z kontem 222,

1) przeniesienie na koniec roku (tj. na dzien 31.12) sumy osiagnietych dochodéw budzetu na

konto 961
Ewidencje szczegélowa prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodéw wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

W przypadku potracenia naleznosci z tyt. podatku z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci nalezy wyda¢ postanowienie dotyczace potracen, ktore ksieguje sie w organie
nastgpujaco: Wn 133 — Ma 222 jako dochdd gminy, natomiast wydatek : Wn 223 — Ma 133.
Zarowno kwota naleznosci jak i zobowigzania powinna przej$¢ przez rachunek bankowy, badz
kasg. Jednak czasami nie jest to mozliwe i aby uniknaé zarzutu dotyczacego niegospodarnosci
dokonywane sa nastepujace dziatania dotyczace ksiggowania w organie: Wn 223 —Ma 222. Saldo
konta 901 wynika z zaksiggowania sprawozdan jednostek budzetowych.

Konto 902 - Wydatki budzetu
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki :
2) jednostek budzetowych na podstawie sprawozdan o wydatkach jednostek budzetowych w
korespondencji z kontem 223,
3) ztytulu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontami 224 i 223.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wydatki:
1) Z tytulu korekty lub zwrotu wydatkéw w korespondencji z kontami 223 lub 224
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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 wydatkow

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

Konto 903 - Niewykonane wydatki
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.
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 wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie réwnowartosci wydatkéw dokonanych z wyodrgbnionych rachunkéw Srodkow
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¢ wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw
lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.";

Konto 909 - Rozliczenia migdzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Ewidencja szczegdblowa do konto 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczef
miedzyokresowych wedlug ich tytuléw. Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i dokonuje si¢
zapiséw ksiggowych 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
ksiggowane sa odsetki od obligacji , pozyczek oraz kredytéw w korespondencji z kontem 260 oraz
134.

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu j.s.t. z lat ubieghych.
W ciagu roku budzetowego konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
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zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budzetu.
Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma
1) Saldo Wn konta 960 oznacza skumulowany niedobér budzetu wg stanu na koniec roku
budzetowego,
2) saldo Ma konta 960 oznacza skumulowang nadwyzke budzetu wg stanu na koniec roku
budzetowego i ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 961,962.
W ewidencji szczegétowej do konta 960 wyodrebnia sie zrodla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
skumulowanego wyniku stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Konto 961 — Wynik wykonania budzetu
Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu za dany rok budzetowy, czyli deficytu
Iub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje si¢ przeniesienie:
1) Na stronie Wn poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu w korespondencji z kontem
902 ( z pominigciem wydatkéw niewykonanych ujetych na koncie 903),
2) Na stronie Wn wydatkéw niewykonanych w korespondencji z kontem 903,
3) Na stronie Ma zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu w korespondencji z kontem
901.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan deficytu lub saldo Ma
oznaczajgce stan nadwyzki.
W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia (przyjgcia) sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach
Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajgcych na wynik
wykonania budzetu.
1) Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale
koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.
2) Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

2.1.Konta pozabilansowe

Konto 991 — Planowane dochody budzetu
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.
1. Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
2. Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku i na koniec roku wysokosé planowanych dochodéw
budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991 — réwnowazac w ten sposob obroty konta i likwidujac jego saldo.
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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 ciaggu roku i na koniec roku wysokos¢ planowanych wydatkéw
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 — Poreczenia , gwarancje, porozumienia

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

1. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wartosci udzielonych porgezen, gwarancji , porozumien;

2. Na stronie Ma warto$¢ sptaconych porgczen, gwarancji , porozumien.
Ewidencja szczegblowa do konta powinna zapewniaé ustalenia stanu udzielonych porgczen,
gwarancji i porozumien z poszczegélnymi kontrahentami. Konto 994 wykazuje saldo Wn. Saldo
Whn oznacza stan udzielonych porgczen, gwarancji, porozumien.

3.Przepisy ogélne.

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133.

Na dzieni zamkniecia ksigg 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 sa i przekazywane do
Regionalnej Izby 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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ZAKLADOWY PLAN KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO W BARLINKU

Wykaz ksigg rachunkowych

1. Konta bilansowe
Zespol 0- Majatek trwaly

011 — Srodki trwale
Analityke buduje sie wg struktury 011-xxx yyy
gdzie: xxx — trzycyfrowy kod $rodkow 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 ogdélnego
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 si¢ wg struktury 013 —xxx
gdzie: xxx — pozostale $rodki 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 §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
gdzie: xxx — trzycyfrowy kod srodkéw trwatych okresla grupa, podgrupa i rodzaj
np. : 0 — grunty, 1 — budynki i lokale, 2 — obiekty inzynierii ladowej i wodne;j,
3 — kotly i maszyny energetyczne, 4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego
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 $rodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych
080 — Inwestycje
Konto analityczne do konta 080 buduje si¢ wg nastepujacej struktury 080-xxx yyyyy zzzz kk
gdzie: xxx — trzycyfrowy dziat klasyfikacji budzetowe;j,
yyyyy- pieciocyfrowy rozdziat klasyfikacji budzetowe;j,
zzz7 — czterocyfrowy paragraf klasyfikacji budzetowe;,
kk — dwucyfrowe zadanie, oznaczajace dowolng analityke.
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Zesp6l 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 — Kasa
130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej
Konta analityczne do konta 130 buduje si¢ wg nastepujacej struktury:130 x yyy zzzzz pppp
kk
gdzie: x — jednocyfrowy kod oznaczajacy np. 1 - dochody 2- wydatki,
yyy — trzycyfrowy kod oznaczajacy dzial klasyfikacji budzetowe;j,
zzz7z7 - pigciocyfrowy kod oznaczajacy rozdziat klasyfikacji budzetowej,
pppp - czterocyfrowy kod oznaczajacy paragraf klasyfikacji budzetowej,
kk — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolna analityke.
135 — Rachunki srodkéw specjalnego przeznaczenia
Konta analityczne buduje si¢ wg struktury 135 —xx
gdzie: xx — oznacza dowolng analityke
139 — Inne rachunki bankowe
Analityke buduje si¢ wg struktury 139 x yy
gdzie: x — jednocyfrowy kod oznaczajacy np. 1-wadium, 2-depozyty, 3-inne rachunki
w zaleznosci od potrzeb bedzie tworzona kolejna analityka.
yy — dwucyfrowy kod oznaczajacy analityke do konta kontrahenta
140 — Krétkoterminowe papiery wartoSciowe i inne §rodki pienig¢zne
Konta analityczne buduje si¢ wg struktury 140 xx
gdzie: xx-dwucyfrowy kod oznaczajacy np.:01-czek, 02-rozliczenie czeku, 03-czek
dotyczacy ZFSS.
141 - Srodki pienigzne w drodze
Konto analityczne buduje si¢ wg struktury 141 xx
gdzie: kod dwucyfrowy oznaczajacy dowolng analityke

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konta analityczne do konta 201 buduje si¢ wg nastepujacej struktury 201 xxxx
gdzie: xxxx — oznacza konkretnego kontrahenta
221 — Naleznosci z tytulu dochodow
Konta analityczne do konta 221 buduje si¢ wg struktury 221 — xxx yyyyy pppp kk
gdzie: yyy — trzycyfrowy kod oznaczajacy dzial klasyfikacji budzetowej,
27777 - pigciocyfrowy kod oznaczajacy rozdziat klasyfikacji budzetowe;j,
pppp - czterocyfrowy kod oznaczajacy paragraf klasyfikacji budzetowe;j,
kk — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolng analityke.
224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu §rodkéw europejskich
Konta analityczne do konta 224 buduje si¢ wg struktury 224 x yyy zzzzz pppp kk
gdzie: x — jednocyfrowy kod oznaczajacy dowolng wyodrebniong analityke
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yyy — trzycyfrowy kod oznaczajacy dziat klasyfikacji budzetowe;,
77777 - pieciocyfrowy kod oznaczajacy rozdzial klasyfikacji budzetowe;j,
pppp - czterocyfrowy kod oznaczajacy paragraf klasyfikacji budzetowe;j,
kk — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolna 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 dowolna wyodrebniona analityke
yyy — trzycyfrowy kod oznaczajacy dziat klasyfikacji budzetowej,
77777 - pieciocyfrowy kod oznaczajacy rozdziat klasyfikacji budzetowej,
pppp - czterocyfrowy kod oznaczajacy paragraf klasyfikacji budzetowej,
kk — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolng 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 nastgpujacej struktury 234 x yy
gdzie: x — oznacza kolejng analityke np.: 1 — pobory przekazane na ROR, 2-zaliczka
do
rozliczenia, 3-ZFSS,
yy —dwucyfrowy kod oznaczajacy konkretng osobe.

240 Pozostale rozrachunki
Konta analityczne buduje sie 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 rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Uslugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

409 Pozostale koszty rodzajowe

Konta analityczne kont 401-409 buduje si¢ wg struktury - Xxx yyyyy pppp kk
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gdzie: xxx - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziatu klasyfikacji budzetowe;j,
YYYyy - pigciocyfrowy kod oznaczajgcy symbol rozdziatu klasyfikacji
budzetowe;,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji
budzetowe;j,
kk — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolng analityke,

Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konta analityczne do kont 720 buduje si¢ wg struktury 750— xxx yyyyy pppp kk
gdzie:  xxx - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziatu klasyfikacji budzetowe;,
Yyyyy - pigciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji
budzetowe;j,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji
budzetowe;j,
kk — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolng analityke,
750 Przychody finansowe
Konta analityczne do kont 750 buduje si¢ wg struktury 750— xxx yyyyy pppp
gdzie: xxx - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziatu klasyfikacji budzetowe;j,
YYyyy - pieciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji
budzetowe;j,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajgcy symbol paragrafu klasyfikacji
budzetowe;j,
751 Koszty finansowe
Konta analityczne do kont 751 buduje si¢ wg struktury 751— xxx yyyyy pppp
gdzie: xxx - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziatu klasyfikacji budzetowej,
yyyyy - pieciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji
budzetowej,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji
budzetowe;,
760 Pozostale przychody operacyjne
Konta analityczne do kont 760 buduje si¢ wg struktury 760— xxx yyyyy pppp kk
gdzie:  xxx - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziatu klasyfikacji budzetowej,
yyyyy - pigciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji
budzetowe;j,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji
budzetowe;j,
kk — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolng analityke,
761 Pozostale koszty operacyjne
Konta analityczne do kont 751 buduje sig¢ wg struktury 751— xxx yyyyy pppp
gdzie: xxx - trzycyfrowy kod oznaczajgcy symbol dziatu klasyfikacji budzetowej,
YYYyY - pigciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji
budzetowej,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji
budzetowej,
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Zespot 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 sie wg struktury 810 — xxx yyyyy pppp kk
gdzie: xxx - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziatu klasyfikacji budzetowej,
yyyyy - pigciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji

budzetowej,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji
budzetowej,

kk — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolng analityke,
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 Wynik finansowy

2.Konta pozabilansowe
950 — Wydatki zwigzane z solectwami
Konta analityczne do kont 950 buduje si¢ wg struktury 950 — x yy ppppp
gdzie:x — oznacza kolejna analityke
yy — oznacza przypisany numer solectwa,
ppPpp — pieciocyfrowy kod oznaczajacy dziat i rozdziat klasyfikacji
budzetowe;,
97S — Wydatki strukturalne
Konta analityczne do kont 975 buduje si¢ wg struktury 975 — xx
gdzie: xx — oznacza kod strukturalny
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konta analityczne do kont 980 buduje si¢ wg struktury 980— xxx yyyyy pppp kk
gdzie:  xxx - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziatu klasyfikacji budzetowej,
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 wydatkéw
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
budzetowej,
pPPP — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji
budzetowej,
kk — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolng analityke,
987 — Plan finansowy dochodéw budzetowych
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Konta analityczne do kont 987 buduje si¢ wg struktury 987— 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
budzetowe;j,
kk — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolna analityke,
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
Konta analityczne do kont 998 buduje si¢ wg struktury 998— xxx yyyyy pppp kk
gdzie:  xxx - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dzialu klasyfikacji budzetowe;j,
yyyyy - pigciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji
budzetowej,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji
budzetowej,
kk — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolna analityke,
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat
Konta analityczne do kont 999 buduje si¢ wg struktury 999— xxx yyyyy pppp kk
gdzie:  xxx - trzycyfrowy kod oznaczajacy symbol dziatu klasyfikacji budzetowej,
YyYyy - pigciocyfrowy kod oznaczajacy symbol rozdziatu klasyfikacji
budzetowe;j,
pppp — czterocyfrowy kod oznaczajacy symbol paragrafu klasyfikacji
budzetowej,
kk — dwucyfrowy kod oznaczajacy dowolng analityke,

II. Opis kont

Konta bilansowe

Zespol 0 - "Majatek trwaly"
Konta zespolu 0 "Majatek trwaty" stuza do ewidencji:
rzeczowego majatku trwatego;
wartosci niematerialnych i prawnych;
finansowego majatku trwatego;
umorzenia majgtku;
inwestycji.
Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowe] srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktore
ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwalych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa
srodkow trwatych;
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przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

nieodplatne przyjecie srodkow trwatych;

zwickszenia warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

wycofanie §rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych;

ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate;

nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowej.

Konto 013 - ""Pozostale Srodki trwale"
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
érodkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011,, wydanych do uzywania na
potrzeby dzialalnosci jednostki, ktére 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
wartoéci poczatkowej pozostalych srodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 uyjmuje si¢ w szczegoélnosci:

$rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

nadwyzki srodkéw trwaltych w uzywaniu;

nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania;

ujawnione niedobory $rodkéw trwaltych w uzywaniu.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajduja sie
$rodki trwate, lub komoérek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ srodki trwate.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkéw trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 020 - '"Warto$ci niematerialne i prawne"
Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 1 072.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytulow i oséb
odpowiedzialnych.
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Konto 020 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosdci poczatkowe;.

6) Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych, a w szczeg6lnoscei:

1) akcji i udzialéw w obcych podmiotach gospodarczych;

2) akcji i innych dlugoterminowych papieréw warto$ciowych, traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu dluzszym niz rok;

3) innych dlugotrwatych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegblnych sktadnikow dhugoterminowych aktywow finansowych wedhug tytulow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

7) Konto 071 - "Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych.
Ewidencj¢ szczegolowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wsp6lna ewidencje
szczegbtowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

8) Konto 072 - "Umeorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych ."

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkoéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie, a takze stanowiacych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodk6éw trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych obciazajacych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace
srodk6éw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartodci w
miesigcu wydania ich do uzywania.

9) Konto 080 - "Inwestycje (Srodki trwale w budowie)"
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Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zar6wno przez obcych wykonawcow;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszeze 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 wartosci uzytkowej srodka
trwalego.

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

1) $rodkéw trwalych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnia wyodrgbnienie kosztow
inwestycji wedlug poszczegOlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkéow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Zesp6l 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

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

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytoéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych;

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.

Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkow
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

1) Konto 101 - "Kasa"

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

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronic Ma
- rozchody gotoéwki i1 niedobory kasowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

2) Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 shuzy do ewidencji obrotéw na rachunku bankowym z tytulu wydatkéow i
dochoddw (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wplywy srodkéw pienieznych: Konto 130 posiada
szczegotowa analityke:

130/1 — dochody, 130/2-wydatki, 130/3-rachunek jednostki przeznaczony na potrzeby obstugi
Urzedu Wojewddzkiego, 130/4, wydatki niewygasajace, kolejna analityka stuzy do ewidencji
projektow unijnych realizowanych przez Gming.
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Konto 130 stuzy do:

1) realizacji wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym, w korespondencji z kontem

201, 221,751 lub innym wiasciwym kontem;

2) realizacji przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (ewidencja szczegotowa wedlug podziatek

klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221, 720 lub innym
wlasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130/2, ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez srodki

pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegélowa wedlug
podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami
zespotow 1,2, 4,7 .

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapis6w, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130/1 stuzy do ewidencji dochodéw . Na stronie WN konta ksieguje si¢ np.: zaplate
podatkow lokalnych, zaplata za pas drogi oraz wszelkie wplywy przechodzace przez
jednostke.

Konto 130/3 zalozone jest na potrzeby dotyczace rozrachunkéw z UW. Kiedy nastepuje
wplyw z OPS dochéd jest ksiegowany po stronie WN w korespondencji z kontem 225.
Natomiast po przekazaniu do UW ksieguje si¢ po stronie ma réwniez w korespondencji z
kontem 225. Konto 130/3 po przekazaniu do UW nie powinno wykazywac¢ salda.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
dochodéw 1 wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan obrotéw na rachunku biezacym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgcych z ewidencji
szczegblowej prowadzonej dla kont:

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie na koniec roku na koncie 800/4.

3) Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

1)
2)
3)
4)
5)

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

akredytyw bankowych otwartych przez jednostke;

czekdw potwierdzonych;

sum depozytowych;

sum na zlecenie;

srodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscia
jednostki a ksiggowoécia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pienigznych z
rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
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Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu §rodk6w
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych
znajdujgcych sie na innych rachunkach bankowych.

4) Konto 140 - "Kroitkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pienig¢zne"

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkow
pienieznych, ktorych wartos¢ jest wyrazone sg w walucie polskiej sg to przede wszystkim
czeki.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu krétkoterminowych papierow
wartosciowych i innych $rodk6w pienieznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienigznych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegblnych sktadnikoéw krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw
pienieznych;

2) stanu poszczegblnych krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkow
pienieznych wyrazonego w walucie polskiej, z podzialem na poszczegélne waluty obce;
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych $rodkéw pienigznych.

5) Konto 141 - "Srodki pienigzne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze. Rozksiggowujemy $rodki ,
ktére wptyna do kasy, a nastegpnie sa odprowadzane do banku.
Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

6) Zespoél2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych rozrachunkow
oraz rozliczen.

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

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

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

Konto 201 sthuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym
réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug, a takze naleznosci z tytulu przychodéw
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktore sg ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obciaza sie za powstale nalezno$ci i roszczenia oraz za splat¢ i zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 moze byé prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych wedtug
poszczegblnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.
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8) Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i
zwroty nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy.
Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na podstawie wyciagdw bankowych i raportéw
kasowych oraz innych dokumentéw ksiggowych.
Ewidencja szczegélowa do konta 221 jest prowadzona wedlug dluznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowej. Na koniec okresu przypisuje si¢ odsetki naliczone , a nie zaptacone
Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadptat
w tych dochodach.

9) Konto 224 - '"Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich"
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych, a takze do
ewidencji rozliczenia przez instytucje .
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

e warto$¢ dotacji przekazanych w korespondencji z kontem 130/2;
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
e wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem
810;

e warto$¢ dotacji zwréconych w tym samy roku, w korespondencji z kontem 130/2.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji .

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore zalicza si¢ do dochodéw budzetowych, sa
ujmowane na koncie 221.

10) Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"
Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.
Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewnié¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

11) Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"
Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznoéci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegOlnosci dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenie Burmistrza Nr 160/2011 z 18 listopada 2011 roku

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegllnodci przeniesienie naleznosci
dhugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegolowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
poszczegolnych naleznoscei budzetowych.
12) Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne'
Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szczegolnosei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedlug tytulow rozrachunké6w oraz podmiotéw, z ktorymi sa
dokonywane rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé 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 pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznosci za prac¢ wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
e 4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Ewidencja szczegéltowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanéw naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i s$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 szczegolnosci:
1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke;
2) naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostkg sSwiadczen
odplatnych; '
3) naleznodci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;
4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkod;
5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:
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1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikdw.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszezen i zobowigzan wedlug tytutéw rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

15) Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"
Konto 240 shuzy do ewidencji naleznoéci i roszczen oraz zobowiazan nieobjetych ewidencja
na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego
rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dtugoterminowych naleznosci.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkdw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.
16) Konto 290 - "Odpisy aktualizujjce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci nominalnych. Na stronie
Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na koncie 290
ksiggowane sg naleznodci, ktérych dtuznik nie ptaci diuzej niz 3 miesiace mimo wezwan do
zaplaty; sprawy sporne, ktére wkroczyty na droge sadows.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie¢ w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).
Nie ksigeguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.
Ewidencjg szczeg6towa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w spos6b
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke.

1) Konto 400 - ""Amortyzacja"
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.
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Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w
koncu roku salda konta na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego
na konto 860.

2) Konto 401 - ""Zuzycie materialéow i energii"
Konto 401 shizy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocnicze] i ogolnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materialéw i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia
materialéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw zuzycia materiatlow i energii na konto 860.

3) Konto 402 - "Uslugi obce"
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztoéw z tytutlu ushug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ushug obcych na konto 860.

4) Konto 403 - "Podatki i oplaty"
Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty
skarbowej i optaty administracyjne;j.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ujmuje sig
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

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

6) Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia"
Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spolecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb 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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7) Konto 409 - ""Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich

zmniejszenie oraz na dziefi bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

Zesp6l 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:

1) przychodéw i kosztéw ich osiggnigcia z tytutu sprzedazy produktoéw, towaréw, przychodow i
kosztoéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkoéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywajga na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

1) Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegblowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczeg6lows stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

2) Konto 750 - "Przychody finansowe"
Konto 750 shuzy do ewidencji przychoddéw finansowych niestanowiacych dochodéw
budzetowych.
Na stronic Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegblnosci przychody ze sprzedazy papieréw warto$ciowych, przychody z udzialéw i
akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych 1 papierdw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za zwloke od naleznosci.
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W koncu 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 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$é sprzedanych udzialow, akeji 1
papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekoéw obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w
zakresie kosztéw 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
dziatalnoécig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczego6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) przychody ze sprzedazy §rodk6éw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji;

3) pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegblnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie
otrzymane $rodki obrotowe;

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

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong 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 kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia
jednostki.
W szczegoOlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiagniecia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

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

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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6) Konto 770 - " Zyski nadzwyczajne"
Konto 770 shizy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do

przewidzenia, nastepujacych poza dzialalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanych z
ogblnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegblnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty
(zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych zyskow nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn
konto 770).
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

7) Konto 771 — ,,Straty nadzwyczajne”
Konto 771 shuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dzialalnoscig operacyjna jednostki i niezwiazanych z
ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujacymi poza
dziatalnodcig operacyjng jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860 (Ma
konto 771).
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"'
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychoddéw.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian,
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronic Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i S$rodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
3) réznice z aktualizacji Srodkow trwatych;
4) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycji;
5) wartos$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
6) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
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2) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
3) roznice z aktualizacji $rodkéw trwalych;
4) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych i inwestycji;
5) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
6) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
1) Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje"
Konto 810 sluzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu Srodkow
europejskich oraz srodkoéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:
1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;
2) warto$é platnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 224;
3) réwnowarto$é wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
2) Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow"
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychod6w, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia
stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;
2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszezegdlnych tytulow oraz przyczyn ich
zwiekszen 1 zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw i rozliczef
miedzyokresowych przychoddw.
3) Konto 851 - ""Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszenn zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale srodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztéw i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
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1) stanu, zwigkszen i zmniejszenn zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem

wedlug Zrédet zwiekszeni i kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne

rodzaje dzialalno$ci socjalne;j.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

6) Konto 860 - "Wynik finansowy"

D)

2)

3)

1)
2)

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i
409;

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to
konto;

3) wartosci sprzedanych materiatéw, w korespondencji z kontem 760;

4) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

5) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sume:

e uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeglnymi kontami zespotu 7;

e zyskoéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 950 - Solectwa
Konto 950 stuzy do ewidencji wydatkow i dochodéw zwiazanych z sotectwami. Na koncie
950/1 po stronie MA ksieguje si¢ dochody uzyskane przez solectwa, natomiast na koncie
950/2 rejestruje si¢ wydatki sotectw do wysokosci funduszu soteckiego.

Konto 975 - "Wydatki strukturalne"
Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja
wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do
kont bilansowych.
Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych
wedhug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.
Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ wydatkow strukturalnych.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
$rodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenie Burmistrza Nr 160/2011 z 18 listopada 2011 roku

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegbtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

4) 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 si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesdci niezrealizowanej lub
wygaste;j.
Ewidencje szczegbtowsg 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 sie¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Wn konta 987 ujmuje sig:

1) réwnowartos$¢ zrealizowanych dochodéw budzetu;

2) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 987 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
dochodéw budzetowych.

Konto 987 nie wykazuje na koniec roku salda.

6) Konto 998 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego"
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planic 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 sig:

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

2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obeigzaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatk6w, czyli warto$¢ uméw, decyzji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodre¢bnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

7) Konto 999 - "' Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat"
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg byé zrealizowane w latach nastepnych.
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Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe]
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegélowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Wyodrgbniona ewidencja dla celéw rozliczenia $Srodkéw otrzymanych na realizacje projektow
wspélfinansowanych z Funduszy Unii Europejskiej (m.in. Europejskiego Funduszu
Spolecznego, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu Spéjnosci)

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

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

3. Beneficjentem docelowym $rodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej oraz
innych $rodkéw pomocowych sa 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 spos6b umozliwiajacy identyfikacj¢ zadania
poprzez stosowanie:

- odpowiedniej klasyfikacji budzetowej,

- wydzielonego zesp6t kont w ramach zakladowego 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 zatozonymi projektami, podpisanymi umowami i
harmonogramami na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiggowych.

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

8. Wprowadzona wyodrgbniona ewidencja dla celéw projektéw wspétfinansowanych ze Srodkow
Funduszy Unii Europejskiej poprzez :

-odrebne rachunki bankowe,

-odrebny system rachunkowosci,

-odrebny zbiér dokumentéw (dokumenty dotyczace srodkéw pomocowych majg by¢
przechowywane przez okres co najmniej 10 lat, w zaleznosci od regulacji zwartych w umowie na
realizacje projektu).

Wyodrebnienie ewidencji ksiggowej polega na ustaleniu dla kazdego realizowanego projektu
odrebnego systemu ksiggowego, 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 srodkéw podlegaja
wyodrebnieniu przez zastosowanie odpowiednich podziatek klasyfikacji budzetowej dzial, rozdziat,
paragraf i odpowiednia czwarta cyfra paragrafu, ktora wskazuje Zrodta finansowania projektu tj:

- 7 - érodki z budzetu Unii Europejskiej,

- 9 - $rodki krajowe finansujace projekt tj. dotacja celowa z budzetu panstwa, srodki wlasne gminy.
10. Dokumentacja finansowa zdarzef i operacji gospodarczych odbywa si¢ zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci. Dokumenty stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej w ramach
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realizacji projektu mogg by¢ klasyfikowane jako dowody:

1) obce ( zewngtrzne) wystawiane przez obce jednostki i przekazane do jednostki do ewidencji, do
takich dowodoéw zaliczamy faktury VAT zakupu, faktury VAT korygujace, rachunki z tytulu
wykonywanej pracy na podstawie umowy cywilnoprawnej, dowody wplaty do kasy kontrahenta lub
innej jednostki (KP), protokot przekazania darowizny, wyciagi bankowe itp.,

2) dowody wlasne wystawione przez poszczegdlne komoérki organizacyjne jednostki takie jak :
faktury sprzedazy, dowody wplaty (KP), dowody wyptaty (KW), listy plac, noty ksiegowe, polecenia
ksiggowania (PK), przelewy zobowiazan, polecenia wyjazdu stuzbowego, wnioski o zaliczki, raport
kasowy, polecenie przekazania srodkéw, przyjecie srodka trwalego ) OT, protokoly przekazania
srodka trwatego.

Dowdéd ksiegowy powinien spetniaé¢ cechy okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosdci a wiec
powinien zawiera¢ okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu, okreslenie stron, opis
operacji i jej wartos¢, data dokonania operacji, podpis wystawcy, stwierdzenie sprawdzenia i
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz
sposobu ujecia (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za to wskazanie. Dowody ksiegowe
powinny byé rzetelne, kompletne, wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek. Bledy na dowodach
wewnetrznych poprawiamy poprzez czytelne skreslenie, wpisanie daty skreslenia i ztozenie podpisu
osoby do tego upowaznionej.

11. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatku sa:

1) faktury lub inne dokumenty ksiggowe o réwnowaznej warto$ci dowodowej wraz z dokumentami
zaplaty ( w przypadku platnosci gotowkowej) wystarczajacym dowodem jest faktura lub inny
dokument ksiggowy o réwnowaznej wartosci dowodowej z adnotacja np. "zaplacono gotéwka" lub
forma platnosci "gotéwka" lub innymi dokumentami potwierdzajacymi rozchéd z kasy
beneficjenta.

2) nastgpujagce dokumenty poswiadczajace wysokos¢ wkladu niepienieznego amortyzacji lub
wkladu w postaci dodatkéw lub wynagrodzen:

- w przypadku wkladu niepienigznego - dokumenty uzupeiniajace o wartosci dowodowej
réwnowaznej fakturom,

- w przypadku amortyzacji - tabele amortyzacyjne srodk6w trwalych wraz ze stosownymi
dokumentami ksiegowymi w postaci PK ,

- w przypadku wkladu w postaci dodatkéw lub wynagrodzen uczestnikow projektu - o§wiadczenia
sktadne przez podmioty wyptacajace dodatki lub wynagrodzenia.

12. Dowody Zrédtowe sg kontrolowane pod wzgledem :

1) merytorycznym - w celu sprawdzenia, czy przedstawiona w dokumencie ksiegowym operacja
jest zgodna z rzeczywistoscia czy tres¢ stowna i dane liczbowe identyfikuja dokladnie istote
transakeji lub wystawienia, czy sa wystawione przez uprawnione podmioty,

2) formalno-rachunkowym - w celu sprawdzenia czy dokument odpowiada stawianym mu
wymogom co do formy (czy zawiera kompletne dane, jest wlasciwie sporzadzony, na
odpowiednim, formularzu, czy jest czytelny i czy jest opatrzony data, numeracja zawiera podpisy).
Adnotacja o przeprowadzonej kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej musi znalezé sie na
dowodzie wraz z podpisem osoby, ktéra jej dokonata. W razie ujawnienia w toku kontroli
nieprawidtowosci, kontrolujacy zwraca bezzwlocznie nieprawidtowe dokumenty wystawcy lub
wladciwym komérkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien, odmawia podpisu
dokument6w nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami.

13. Wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczace projektu ( oryginaly ) muszg byé prawidlowo
opisane, tak aby widoczny byl zwiazek z projektem ( nie dotyczy kosztéw rozliczanych
ryczattowo). Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmniej:
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- numer umowy o dofinansowanie projektu,

- informacja, ze projekt wspéHinansowany jest i wskazaé 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 wydatkéw 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,

- zrodia finansowania z podzialem procentowym i kwotowym, z dalszym wskazaniem podziatek
klasyfikacji budzetowej,

- potwierdzenie dokonania zaptaty i w jakiej formie.

Jednoczesnie kazdy dokument ksiggowy powinien zawieraé informacje o poprawnosci merytoryczne;
i formalno-rachunkowej, a w przypadku gdy dokument dotyczy :

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

- $rodka trwalego - pozycja pod ktérg wpisano do ewidencji $rodkow trwatych lub pozostatych
srodkéw trwatych.






