BURMISTRZ GLOWNA
ul. Miynarska 15
95-015 Glovwno
Zarzadzenie nr 10/2010
Burmistrza Glowna
z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Glownie.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.:
Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157 poz. 1241, Nr 165 poz. 1316, z 2010r. Nr 47 poz. 278),
szczegllnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. z2009r. Nr 157. poz. 1240 i 1241, z 2010r. Nr 28 poz. 146, Nr 96 poz. 620, Nr 123 poz. 835.
Nr 152 poz. 1020, Nr 238 poz. 1578, Nr 257 poz.1726), rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca
2010r. w sprawie szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010r. Nr 128, poz. 861), rozporzadzenie
Ministra Finanséw z 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103)
zarzgdza sie, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢, jako obowiazujace od dnia 01 stycznia 2011 roku zasady (polityke)

rachunkowosci, stanowigce zalaczniki do niniejszego Zarzadzenia:

1. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,
Metody wyceny aktywOw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych oraz funkcjonowania kont ksiag pomocniczych.
Wykaz kont dla budzetu Gminy Miasta Glowno,
Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i opfat,
System ochrony danych w jednostce,
Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Glownie,
Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych.
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§2

- Zaktadowy plan kont dostosowany jest do prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera.

§ 3

1. Uprawnienia i obowiazki dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych Urzedu Miejskiego w
Glownie w zakresie wynikajacych z postanowien art. 4 ust. 3 pkt 2-6 ustawy o rachunkowosci
przenosi si¢ na Glownego Ksiggowego (z wyjatkiem przeprowadzania inwentaryzacji aktywow
i pasywOw oraz ustalenia inwentarza).

2. Zobowigzuje si¢ Gtéwnego Ksiggowego Urzedu Miejskiego w Glownie do biezacej aktualizacji
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci, z uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw i
potrzeb prowadzonej dziatalnosci oraz proponowania wprowadzania zmian.

3. Uprawnienia i obowiazki dotyczace prowadzenia ksiag rachunkowych Gléwny Ksiegowy
Urzedu Miejskiego w Glownie realizuje przy pomocy Referatu Finansowo — Budzetowego.



§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 90 Burmistrz Glowna z dnia 17 sierpnia 2004 roku w sprawie zasad
rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Glownie zmienione Zarzadzeniem Nr 50A/2005 z dnia 23
maja 2005 roku i Zarzadzenie Nr 106/2006 Burmistrza Glowna z dnia 30 paidziernika 2006 roku w
sprawie zmian zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Gtownie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011r..
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Ogolne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych

1. Podstawa prawna:

a) ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U. Z 2009r. Nr 152, poz. 1223
ze zm.),

b) ustawa z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157. poz. 1240
ze Zm..),

¢) rozporzadzenie Ministra Finansow z 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budZetu panstwa, budZetow jednostek samorzadu
terytorialnego.  jednostek  budzetowych. samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010r. Nr 128, poz. 861),

d) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budZzetowe]
(Dz.U. Nr 20, poz. 103),

€) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 19 grudnia 2002r. w sprawie wysokosci
oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowe)
na obszarze kraju (Dz.U. z 2002r. Nr 236, poz. 1990 ze zm.).

2. Charakterystyka jednostki:

a) Urzad Miejski w Glownie jest jednostka organizacyjng sektora finansow publicznych
niecposiadajgca osobowosci prawnej, dzialajaca formie jednostki budzetowe;,

b) Urzad Miejski w Glownie dziata na podstawie statutu okreslajacego jego nazwe. siedzib¢ oraz
przedmiot dzialalnosci,

¢) Obszarem dziatania Urzedu jest Gmina Miasta Glowno.

d) podstawa gospodarki finansowej Gminy Miasta Glowno jest plan dochodow 1 wydatkow,

e) za calos¢ gospodarki finansowej Gminy Miasta Glowno odpowiada kierownik jednostki,
z wyjatkiem spraw powierzonych pracownikom, okreslonych w imiennych upowaznieniach
lub regulaminie organizacyjnym.

3. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.
Ksiggi rachunkowe Gminy Miasta Glowno prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Glownie przy ulicy Miynarskigj 15.

4. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych:
a) rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia,
b)  najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesiace, w ktorych sporzadza
si¢ w jednostce budzetowej tj. w Urzedzie Miejskim w Glownie.

4.1 Urzgd Miejski w Glownie sporzadza nastepujace sprawozdania budietowe na podstawie
przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. Nr 20. poz. 103) sporzadzane dla Urzedu Miejskiego w Glownie
funkcjonujacego, jako jednostka budzetowa i dla Gminy Miasta Glowno:

a) Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:
— sprawozdanie Rb = 27S,

— sprawozdanie Rb — 28S.



b) Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1.2,3 kwartaty):
— sprawozdanie Rb-NDS,
— sprawozdanie Rb- 2777,
—  sprawozdanie Rb-50,
— sprawozdanie Rb-27S,
— sprawozdanie Rb- 28S.
c) Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaly):
— sprawozdanie Rb-NDS,
— sprawozdanie Rb-27ZZ,
— sprawozdanie Rb-50.
d)  Sprawozdania poélroczne:
— sprawozdanie Rb-308S,
— sprawozdanie Rb-34.
€) Sprawozdania roczne ;
— sprawozdanie Rb-278,
— sprawozdanie Rb-28S,
— sprawozdanie Rb-ST,
— sprawozdanie Rb-PDP,
— sprawozdanie Rb-308,
— sprawozdanie Rb-34.
f) Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji
wydatkow strukturalnych:
—~  sprawozdanie Rb-WSa.

4.2 Sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
4.03.2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz.U. Nr 43, poz.247):
a) Sprawozdania kwartalne:
— sprawozdania Rb-Z, Rb-N,
— sprawozdanie Rb-ZN.
b) Sprawozdania roczne:
— sprawozdanie Rb-UZ, Rb-UN.
¢) Sprawozdanie finansowe obejmujace:
— bilans jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Glownie,
— rachunek zyskow i strat,
— zestawienie zmian w funduszu jednostki.
d) Sprawozdania finansowe w jednostce samorzadu terytorialnego:
— bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
— faczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowego zakiadu budzetowego,
— laczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajgce z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowego zakladu budzetowego,
— laczne zestawienia zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowego zakladu budzetowego,
— skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.

5. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych:
a) rachunkowosé jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych z uwzglednieniem zasad szczegdlowych okreslonych
w obowigzujacym rozporzadzeniu Ministra Finansow,
b) ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w Referacie Finansowo-Budzetowym Urzedu Migjskiego
w Glownie,



¢) ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie PLN,

d) ksiegi rachunkowe otwierane sa na dzien rozpoczynajacy rok obrotowy, a zamykane na dzien
konczacy rok obrotowy,

e) operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci dat ich
powstania, co najmniej z podzialem na poszczegolne okresy sprawozdawcze,

f) biezace prowadzenie ksiag rachunkowych oznacza, iz dokumenty ztozone do 3 — go dnia
nastepnego miesigca ujete sg do okresu, ktérego dotycza; dokumenty przyjete po tym dniu
wprowadza si¢ do nastgpnego okresu sprawozdawczego,

g) ksigegi rachunkowe prowadzi si¢ w systemie komputerowym przy zastosowaniu programu
komputerowego firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.
ul. Pilsudskiego 31/240, 02-120 Legionowo w systemie ksiegowosci budzetowej
z planowaniem - BUDZET. Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku
dochodowego od os6b fizycznych oraz skiadek na ubezpieczenie spoleczne, obstugi kasowej,
ewidencji podatkéw i oplat lokalnych stuzy program komputerowy Xpertis.

h) w urzedzie wykorzystywane sg ponadto systemy narzucone odgoémie do wykorzystania
w ramach dziatalnosci finansowej samorzadéow, a stuzace do komunikacji w zakresie
przekazywania danych sprawozdawczych tj. PLATNIK — w zakresie przygotowania
i przekazywania deklaracji do ZUS, BESTIA - w zakresie importowania danych
do sprawozdan z oprogramowania ..KBiP” i przekazywania gotowych sprawozdan do RIO,
aplikacja SHRIMP — w zakresie sprawozdan o pomocy publicznej dla przedsigebiorcow
przekazywanej do Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworzg:

- dziennik,

- ksigge glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych.
Dziennik prowadzony jest nastepujaco:

- zdarzenia, ktore nastgpity w danym miesiacu, ujmowane sa w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w ciggu roku,

- obroty dziennika sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glowne;j.
Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedhig zasady podwdjnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje zgodnie z zasada
memoriatlowg. Zapisy dokonywane w ksigdze glownej powiazane sg z zapisami w dzienniku.
Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych kont ksiegi
gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego.
Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi glownej sporzadza sic na koniec kazdego miesiaca.
Zestawienie obrotéw i sald odzwierciedla sumy zapisow na kontach ksiggi giownej i kontach
analitycznych.

Na podstawie zapiséw w ksiggach rachunkowych sporzadza si¢ wydruki:
a) na koniec kazdego miesigca — zestawienie obrotow i sald ksiag glownych i rejestr zbiorczy
wszystkich dziennikow,
b) na dzien zamknigcia ksigg zestawienie obrotéw i sald kont ksiag gléwnych i ksiag
pomocniczych oraz rejestr zbiorczy dziennikdw.

5. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych.
Inwentaryzacje w Urzgdzie Miejskim przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury oraz weryfikacje
prawidlowosci stanu rzeczywistego wynikajacego z ewidencji ksiggowej tych skladnikéw. przez
poréwnanie go z odpowiednimi dowodami.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania ilosci
rzeczowych sktadnikow majatku oraz ustalenia droga ogledzin ich jakosci, dotyczy:

a) gotowki i depozytow w kasie,



b) srodkow trwatych w eksploatacji,
c) innych rzeczowych sktadnikéw majatku.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidlowego 1 realnego stanu
ewidencyjnego sald aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu.
Dokonuje sie jej poprzez porownywanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
na dzien bilansowy.

Inwentaryzacja srodkow trwatych w Urzedzie odbywa sig, co 4 lata, $rodki pienigzne w kasie
idruki S$cistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji | raz w roku, na ostatni dzien roku
budzetowego oraz w przypadku zmiany kasjera, w sytuacjach losowych badz na polecenie Skarbnika.

6. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych.
Zaktadowy plan kont sktada sie z:
a) Planu kont dla budzetu Gminy,
b) Planu kont dla jednostki budzetowej — Urzad Miejski,
¢) Planu kont dla ewidencji podatkéw i oplat.
Zaktadowy plan kont zawiera wykazy kont dla ksiggi gtownej ( konta syntetyczne, konta analityczne)
i ksiggi pomocnicze oraz opisuje przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont oraz
powiazania z Ksigga glowna.
Plany kont obejmuja:
- konta bilansowe — stuzace do ewidencji aktywow i pasywow,
—  konta wynikowe ewidencjonujgce przychody i koszty poszczegolnych rodzajow dziatalnosci,
— konta rozrachunkowe — umozliwiajace ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedlug
kontrahentow i tytutu rozrachunkow,
-~ konta pozabilansowe ewidencjonujace zdarzenia nie bgdace operacjami gospodarczymi (nie
maja wplywu na stan aktywow i pasywow),
—  wykazy kont syntetycznych i analitycznych w systematycznym ukladzie.
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Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego

1. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:

a) srodki trwale i wartodci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen nabycia, kosztow
wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny s$rodkéw trwalych),
pomnigjszonych o odpisy umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

b) inwestycje — srodki trwale w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogétu kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwiazku z ich wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej
utraty wartosci,

¢) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywdéw trwatych wycenia
si¢ wedlug cen nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci lub wedtug
wartosci godziwe;,

d) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia nie wyzszych od cen sprzedazy netto na dzien bilansowy,

e) naleznosci i udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty z zachowaniem
ostroznosci,

f) zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, przy czym zobowijzania
finansowe, ktorych uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje droga wydania aktywow
finansowych innych niz §rodki pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedlug
wartosci godziwej,

g) rezerwy wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Srodki trwale stanowiace wlasno$¢ Skarbu Panistwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
nicodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia siec w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

Wartos¢ w cenie nabycia mozna przeszacowa¢ do wartodci w cenie rynkowej, a rdznice
z przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z art. 35 ust.4 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jedn. Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.).

Trwata utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze
kontrolowany przez jednostke skladnik aktywéw nie przyniesie w przyszlosci w znaczacej czesci lub
w catosci przewidywanych korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego
doprowadzajacego wartos¢ skladnika aktywow, wynikajaca z ksiag rachunkowych do ceny sprzedazy
netto, a w przypadku jej braku do ustalonej w inny sposob wartosci godziwej.

Za wartos¢ godziwa przyjmuje si¢ kwote, za jaka dany skiadnik aktywow mégtby zostaé

wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze soba stronami.
Warto$¢ godziwg instrumentéw finansowych znajdujacy sie w obrocie na aktywnym rynku stanowi
zgloszona na rynku biezaca oferta kupna, natomiast ceng rynkowa aktywéw finansowych, ktére
Jednostka zamierza naby¢ oraz zaciggnigtych zobowiazan finansowych stanowi zgtoszona na rynek
biezaca oferta sprzedazy.

2. Zgodnie ze znowelizowang ustawg o rachunkowosci, przez pojecie:

2.1 srodki trwale rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale, o przewidywa.nym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki
oraz aktywa trwale, stanowigce wlasnoé¢é Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego,
otrzymane nieodplatnie na podstaw:e decyzji wiasciwego organu.

Do srodkow trwatych zalicza si¢ w szczegolnoscei:



a) nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki
i budowle, lokale bedace odrebna wlasnoscia, spotdzielcze lub wiasnosciowe prawo do
lokalu uzytkowego lub mieszkalnego,

b) maszyny, urzadzenia, Srodki transportu, i inne rzeczy,

c) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

2.2 inwestycje srodki trwale w budowie rozumic si¢ zaliczane do aktywow trwalych srodki trwale
w okresie ich budowy. montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego,

2.3 inwestycje rozumie si¢ aktywa nabyte w celu osiagnigcia korzy$ci ekonomicznych wynikajacych
7z przyrostu wartosci aktywdw, uzyskania z nich przychodéw w formie odsetek, dywidend lub innych
pozytkdw, w tym rowniez z transakcji handlowej, a w szczegélnosci aktywa finansowe oraz
te nieruchomosci i wartosci niematerialne i prawne, ktore nie sa uzytkowane przez jednostke, lecz
zostaly nabyte w celu osiggnietych korzysci.

3. Ustalenie wyniku finansowego:

3.1 w jednostce budzetowej:
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy™
Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w Zespole 4 kont tj. wedlug rodzajow
kosztéw i jednoczesSnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Wynik finansowy netto sktada sig z:

a) wyniku ze sprzedazy,

b) wyniku z pozostalej dziatalnosci operacyjnej,

¢) wyniku z operacji finansowych,

d) wyniku z operacji nadzwyczajnych.

3.2 w organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego:

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)
ustalany jest wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodow
i wydatkow budzetowych (wydatki wykonane i niewygasajgce) na koncie 961 ,Wynik wykonania
budzetu”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow 1 dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nie kasowe) ujmowane sa na koncie 962 ,Wynik na operacjach
nie kasowych”.
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Wykaz kont dla budzetu Gminy Miasta Glowno

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 Srodki pienigzne w drodze

222 Rozliczenia dochodéw budzetowych
223 Rozliczenia wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

260 Zobowiazania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 | Wydatki budzetu

9203 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991

Planowane dochody budzetu

992

Planowane wydatki budzetu




Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Miasta Glowno

Konta bilansowe

Nr

konta Nazwa konta

Zasady ewidencji analitycznej

Uwagi

1 2

3

4

Rachunek budzetu

133

Ewidencja szczegétowa do konta 133 jest
prowadzona wedlug ponizszych
rachunkéw budzetu:

- Rachunek biezacy budzetu (133-1).

- .Budowa sieci kanalizacji sanitarnej
wraz z przylagczami w miescie Glownie™
(133-5),-,,Poprawa dostgpnosci
komunikacyjnej zachodniej czgéci miasta
Glowna” (133-3),- ,,Rekultywacja
wysypiska odpadow w
Ziewanicach™(133-7)

Bank Spotdzielczy w
Glownie

ul. Miynarska 5/13
95-015 Glowno

Kredyty bankowe

134

Prowadzona wedhug z podzialem na
kredyty pozostate do splaty:

- kredyt na budoweg Hali Sportowo
Widowiskowej (134-1),

- kredyt na pokrycie deficytu (134-2).

Technika komputerowa

Rachunek srodkow
na niewygasajace
wydatki

135

Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej

Technika komputerowa

Srodki pienigzne w
drodze

140

Wedhug sum pienieznych w drodze:

- srodki pieniezne w drodze: srodki
otrzymane z innych budzetow (140-1),

- Srodki pienigzne w drodze: przelewy
dochodow budzetowych zrealizowanych
przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami
bankowymi z rachunku biezacego
budzetu w nastepnym okresie
sprawozdawczym (140-2).

Technika komputerowa

Rozliczenie
dochodow
budzetowych

222

Ewidencja prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenia stanu rozliczen z
poszczegOinymi jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez nie dochodow budzetowych.

- Rozliczenie dochodéw budzetowych —
Urzad Miejski w Glownie (222-7).

- Rozliczenie dochodéw potraconych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego
z tytuhu realizowanych i przekazywanych
na rzecz budzetu panstwa (222-5-4, 222-
5-16,222-5-18, 222-5-2, 222-5-5, 222-5-
19)

- Rozliczenie dochodéw budzetowych z
tytutu ustug opiekunczych i
specjalistycznych ustug opiekuficzych
(222-5-1).

Prowadzone odrebnie
dla kazdej jednostki,
technika komputerowa




- Rozliczenie dochodow budzetowych
Miejskie Przedszkola Nr 1, 2, 3 (222-8-1,
222-8-2,222-8-3).

223

Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

Ewidencja prowadzona w sposdb
umozliwiajacy ustanie stanu rozliczen z
poszczegdInymi jednostkami budzetowymi
z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkéw pienigznych przeznaczonych na
pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

- Urzad Miejski (223-9-1).

- Poprawa dostepnosci komunikacyjnej
zachodniej czgsci miasta Glowa (223-9-2 1
223-9-6),

- Budowa sieci kanalizacji sanitarnej wraz
z przytaczami (223-9-3),

- MOPS zadania wiasne (223-5-1); zadania
zlecone (223-5-2),

- Rozliczenie programu POKL (223-5-4-2,
223-5-4-1),

- Rozliczenie wydatkéw budzetowych SDS
(223-5-3),

- Szkota Podstawowa Nr | w Glownie
(223-1-1, 223-1-2, 223-1-3, 223-1-4),

- Szkota Podstawowa Nr 2 w Glownie
(223-2-2, 223-2-3),

- Szkola Podstawowa Nr 3 w Giownie
(223-3-3, 223-3-4),

- Gimnazjum Miejskie w Glownie (223-4-
4,223-4-5, 223-4-6, 223-4-7),

- Migjskie Przedszkole Nr 1 w Glownie
(223-8-1-1),

- Miejskie Przedszkole Nr 2 w Glownie
(223-8-2-2),

- Miegjskie Przedszkole Nr 3 w Glownie
(223-8-3-3),

- Rozliczenie dotacji( SP ZOZ w Glownie
223-9-5)

Prowadzone odrebnie
dla kazdej jednostki,
technika komputerowa

224

Rozrachunki
budzetu

Prowadzi si¢ wedtug poszczegélnych
tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych
budzetow.

- Rozrachunki budzetu z tytutu dochodéw
pobieranych na rzecz budzetu panstwa
(224-1, 224-2-47, 224-5, 224-8, 224-10,
224-11, 224-14).

- Rozrachunki budzetu z tytutu dochodow
realizowanych przez urzedy skarbowe na
rzecz budzetu (od 224-2-1 do 224-2-46,
od 224-2-48 do 224-2-50).

- Rozrachunki budzetu z tytutu dotacji

i subwencji (224-3).

- Rozrachunki budzetu rézne rozliczenia
(224-4).

Technika komputerowa




Rozliczenie Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej. | Technika komputerowa
225 niewygasajgcych
wydatkow
24 Pozostate Pozostate rozrachunki budzetu (240-4). Technika komputerowa
v rozrachunki
Zobowigzania Ewidencje szczegotowa prowadzi sig Technika komputerowa
260 finansowe wedtug poszczegdinych tytutow
zobowigzan.
Odpisy Nie prowadzi sie ewidencji analitycznej. | Technika komputerowa
290 aktualizujace
naleznosci
Dochody budzetu Ewidencja prowadzona jest w sposéb Technika komputerowa
nastepujacy:
- dochody budzetu (901-1),
- dochody budzetu dotacja na zadanie
inwestycyjne ,,Poprawa dostgpnosci
komunikacyjnej. zachodniej czgsci miasta
901 Glowna” (901-4),
- dochody budzetu dotacja na zadanie
inwestycyjne ,,Budowa sieci kanalizacji
sanitarnej wraz z przylaczami” (901-3),
- dochody budzetu dotacja na zadanie
inwestycyjne ,.Rekultywacja wysypiska
odpadow”™ (901-5).
Wydatki budzetu ~ Ewidencja analityczna prowadzona w Technika komputerowa
sposob umozliwiajacy ustalenie
poszezegolnych wydatkow budzetu:
W ewidencji analitycznej do konta 902
prowadzi si¢ nastgpujace konta:
+ konto wydatkow budzetowych dokonanych
przez jednostki budzetowe miasta Glowna;
902 Halszy podziat analityczny tych wplywoéw
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
stanowig sprawozdania o wydatkach
budzetowych Rb-28S,
- konta wydatkow realizowanych
bezposrednio przez Gming Miasta Glowno
z rachunku biezacego budzetu, wedlug
podziatek klasyfikacji wydatkow
rozchoddow (902-1).
903 Niewykonane Nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne;. Technika komputerowa
wydatki
904 Niewygasajace Nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne;j. Technika komputerowa
wydatki
909 Rf_)zliczenia Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej. | Technika komputerowa
miedzyokresowe
960 Skumulowane Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej. | Technika komputerowa
wyniki budzetu
%1 Wynik wykonania | Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej. | Technika komputerowa
budzetu
Wynik na Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej. | Technika komputerowa
962 pozostatych

operacjach




968

Prywatyzacja

Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej.

Prowadzona odrgbnie
dla kazdej
przeprowadzanej

prywatyzacji

Konta pozabilansowe

991 Planowane Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej. | Zgodnie z uchwatami
dochody budzetowe Rady Miejskiej w
Glownie i
Zarzadzeniami
Burmistrza Glowna
992 Planowane wydatki | Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej. Zgodnie z uchwatami
budzetowe Rady Miejskiej w

Glownie i
Zarzadzeniami
Burmistrza Glowna




Zasady funkcjonowania kont dla Gminy Miasta Glowno
Czesc opisowa zalacznika nr 3 do Zaktadowego Planu Kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

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

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i muszg by¢
zgodne z zapisami w ksiegowosci banku.

W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast roznicg wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”, Roznice
t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz wptywy kredytéw
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

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

Na koncie 133 uymuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 —
kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 , Kredyty bankowe”

Konto 134 shuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciaggnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta 134 ujmuje
si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykaza¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu kredytow zaciagnigtych
na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegotowa do konta 134 prowadzona jest wg poszczegolnych umow kredvtowych,
co umozliwia ustalenie stanu zadtuzenia odrgbnie dla kazdej umowy kredytowe;.

Konto 135 ,,Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki”

Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkéw
na niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku, z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapiséw pomigdzy jednostka
a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunek srodkow
na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133

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

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienieznych na rachunku $rodkow
na niewygasajace wydatki.

Konto 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze w tym:
a) srodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku. gdy $rodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawczego,



b) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawezym i objetych wyciggami bankowymi 2z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.
Srodki pienigzne w drodze ksiggowane sa na przelomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie $rodki pienigzne w drodze, a na stronie Ma — wplyw srodkéw
pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

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

Na stronie Wn Konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
w  wysokosci  wynikajacej z  okresowych  sprawozdan  jednostek  budZetowych,
w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu dokonane
przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegélowa (konta analityczne) do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdéinymi jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda:

a) saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek
budzetu,

b) saldo Ma konto 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych™
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
Jjednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 wujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdar tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencj¢ szczegotowa dla konta 223 prowadzi sig¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszezegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki srodkéow
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow.
Na kontach analitycznych, przypisanych poszezegélnym jednostkom budzetowym odrebnie, ujmuje
si¢ srodki z budzetu miasta i odrebnie srodki przekazane z dotacji. Przy ewidencji przekazywanych
srodkow  dotacji  wskazuje si¢ dzial, rozdzial i paragraf dotacji  otrzymanych
od dysponenta wyzszego stopnia.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych i niewykorzystanych srodkéw na rachunkach
biezacych jednostek budzetowych.
Zapisy na koncie 223:

a) przekazanie srodkéw z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych:

Wn 223, Ma 133,
b) dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgcej z okresowych
sprawozdan: Wn 902, Ma 223.

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosei:
a) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
b)  rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
¢) rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji,
d) rozrachunkéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.



Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrgbnie poszczegdlne urzedy i jednostki, a zapisy dokonywane
sa tak by umozliwialy ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedlug poszczeg6lnych tytulow oraz
wedhug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykaza¢ dwa salda.

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

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow™

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkow
na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budZetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stluzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozrachunkow wediug
poszczegolnych tytulow oraz wedlug kontrahentow.

Na koncie 240 ujmowane s3 rowniez rozliczenia z tytulu mylnych wptat i zapisow banku
na wyciggach bankowych.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytulu
pozostatych rozrachunkow.

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 shizy do ewidencji zobowiazan =zaliczanych do zobowiazan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciggnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowigzan finansowych,
a na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciggnigtych zobowiazar finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Konto 290 ,.Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 shuzy do ewndenc_u OdeSOW aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 quuJe si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Ma konta 290 uymowane sg odpisy aktualizujgce naleznosci.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.
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Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
a) na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,
b) na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
¢) z tytutlu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,
d) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem
133,
e) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnigtych dochodéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stluzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na stronic Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki jednostek budzetowych
na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem 223.

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkoéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 shluzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych 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:
a) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajgcych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,
b) przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkosé¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatk6w.
Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajgcych wydatkow.

Konto 909 ,,Rozliczenia mi¢edzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci koszty finansowe stanowiace wydatki przysztych
okresow np. odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontem 134 lub 260,
a na stronie Ma przychody finansowe stanowigce dochody przychody okreséw np. subwencje i dotacje
przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.



Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuizy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

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

W szczegdlnosci po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 1 962.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konto
960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod data ostatniego dnia roku budZetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegblowej do konta 961 wyodrebnia sig Zrodta zwigkszen i rodzaje zmnigjszen
wyniku wykonania budzetu stosowanie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki. W roku nastgpnym, pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi sig¢ na koto 960.

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

Na Kkoniec roku konto 962 moze wykaza¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke Kkosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzania sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi
sie na konto 960.

Konto 968 ,,Prywatyzacja™

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, z na stronie Ma konta
968 przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencje szczegdtlowa do konta 968 prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji i tytulow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace stan Srodkéw z prywatyzaciji.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu, zwickszajace
planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw
budzetu.

10



Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Wn konta 991.

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budZzetu oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budZetu, zmniejszajace plan wydatkow budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume roéwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Ma konta 992.
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Wykaz kont dla Urzedu Miejskiego w Glownie

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwale
013 Pozostate $rodki trwale
014 Zbiory biblioteczne
= 020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dhugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dlugotrwate aktywa finansowe
080 Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101

Kasa

130

Rachunek biezacy jednostki

135

Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139

Inne rachunki bankowe

140

Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne

141

Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221

Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222

Rozliczenie dochodéw budzetowych

223

Rozliczenie wydatkow budzetowych

224

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich

225

Rozrachunki z budzetami




226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespoét 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytulu dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy




Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

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




Wykaz ewidencji kont analitycznych dla Urzedu Miejskiego W Glownie

Zespol
kont

Numer
konta

Nazwa konta

Wyszczegolnienie
Ewidencja analityczna

Uwagi

1

2

3

4

5

0

Majatek trwaly

011

Srodki trwale

Ewidencja prowadzona dla
poszczegdlnych grup rodzajowych
srodkow trwatych.

011-1 Grupa 0

011-2 Grupa 2

011-3 Grupa 1

011-4 Grupa 4.6

011-5 Grupa 8

011-11 Srodki trwate po SPZOZ
011-11-1 Grupa 0

011-11-2 Grupa.1

011-11-3 Grupa 3-6

011-11-4 Grupa 8

Ksiega
inwentarzowa
srodkow
trwatych
prowadzona
recznie

013

Pozostale
srodki trwale

Pozostate srodki trwale o wartosci do
500 zt ewidencjonowane sa
bezposrednio w koszty, Srodki trwate
powyzej 500 zt — ewidencja
ilosciowo-wartosciowa

Ksigga
inwentarzowa
prowadzona
recznie

020

Wartosci
niematerialne
i prawne

Ewidencja prowadzona wedlug

poszczegdlnych tytulow wartosci

niematerialnych i prawnych

020-1 Wartosci niematerialne i
prawne umarzane stopniowo

020-2 Wartosci niematerialne i
prawne umarzane w 100% w
chwili przyjecia do uzywania

020-11 Wartosci niematerialne i
prawne SPZOZ

Technika
komputerowa

030

Dlugoterminowe
aktywa finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona
wedtug poszczegolnych wartosci
sktadnikow dtugoterminowych
aktywow finansowych

030-1 Nazwa instytucji finansowej

Technika
komputerowa

071

Umorzenie
Srodkow trwalych
oraz wartosci
niematerialnych i
prawnych

Ewidencja szczegolowa prowadzona

Jest wedhug podziatu:

071-1 Grupa |

071-2 Grupa 2

071-3 Grupa 4

071-4 Grupa 6,8

071-5 Umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych

071-11-2 Grupa 1

071-11-3 Grupa 3-6

071-11-4 Grupa 8

071-11-5 Umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych

Technika
komputerowa




SPZOZ

072 Umorzenie Umorzenie w 100% w miesiacu Technika
pozostaltych wydania do uzywania — ewidencja komputerowa
srodkow prowadzona wedtug zasad
trwalych oraz okreslonych do konta 013
wartosci
niematerialnych
i prawnych

073 Odpisy Stuzy do ewidencji odpisow Technika
aktualizujace aktualizujacych dlugotrwale aktywa komputerowa
dlugotrwale finansowe
aktywa 073-1 Centrum Medyczne Sp. z 0.0.
finansowe

080 Inwestycje Ewidencja prowadzona oddzielnie dla | Technika
(srodki trwale kazdego zadania inwestycyjnego komputerowa
w budowie) 080-1-1

080-1-2

Itd.

Srodki pieni¢zne i rachunki
bankowe

130 Rachunek Ewidencja analityczna wg klasyfikacji | Technika
biezacy pudzetowej dostosowana do sporzadzania | komputerowa
jednostki sprawozdan budzetowych z wykonania
budzetowej wydatkow budzetowych jednostki

130-1 Wydatki urzedu

130-2 Wydatki niewygasajace

130-3 Dochody Urzedu

130-4 Splata zobowigzan za SPZ0OZ

130-5 Naleznosci z tytuhu dotacji i
subwencji

135 [Rachunki $rodkéw | Prowadzone dla zakladowego Technika

funduszy funduszu Swiadczen socjalnych komputerowa
specjalnego 135-1 ZFSS
rzeznaczenia

141 Srodki Prowadzone dla ewidencji srodkow Technika
pieni¢zne w pienigznych w drodze migdzy kasa i komputerowa
drodze bankiem

Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z Ewidencja analityczna prowadzona Wg
odbiorcami i wedlug poszezegolnych kontrahentow
dostawcami kontrahentow np.: 201/36 Miejski oznaczonych

Zaktad Komunalny przy technice
komputerowej;

221 Naleznosci z Ewidencj¢ analityczng prowadzi sie Technika
tytulu wg podziahi: komputerowa:
dochodow 221-1 Naleznosci z tytutu podatkow i
budzetowych oplat.

221-2 Naleznosci z tytutu dotacji i
subwencji,

222 Rozliczenie Ewidencje analityczng prowadzi sie Technika
dochodow wg podziatu: komputerowa

budzetowych

222-1 Rozliczenie dochodow




budzetowych,
222-2 Udostepnienie danych

osobowych,
222-3 Rozliczenie dochodéw
budzetowych (urzad)

223 Rozliczenie Stuzy do rozliczenia Urzedu Technika
wydatkow Miejskiego w Glownie ze srodkow komputerowa
budzetowych budzetowych otrzymanych na

pokrycie wydatkéw budzetowych

223-1 Rozliczenia wydatkow Urzedu

223-2 Wydatki niewygasajace

223-3 Budowa sieci kanalizacji
sanitarnej wraz z przylaczami
oraz z otworzeniem
nawierzchni w miescie
Glownie

223-4 Rozliczanie wydatkow
budzetowych SPZOZ

224 Rozliczenie Ewidencje szczegbtowa prowadzi sie Technika
dotacji w spos6b zapewniajacy rozliczenie komputerowa
budzetowych dotacji wedlug podmiotow, ktorym
oraz platnosci z udzielono dotacj¢ i wedlug
budzetu przeznaczenia
srodkow 224-1
europejskich 224-2

224-...

225 Rozrachunki z Ewidencjg szczegbtowa prowadzi sie Technika

budzetami odrebnie dla: komputerowa
225-1 podatku dochodowego od oséb
fizycznych (wynagrodzenia z
osobowego funduszu ptac),
225-2 podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych wynagradzanych z uméw
o dzielo, umow zlecen i innych
naleznosci,
225-3 z tytutu rozliczenia podatku
VAT (dochody)
225-4-1 udostepnienie danych
osobowych
225-5 z tytulu rozliczenia podatku
VAT (wydatki)

226 Dlugoterminowe | Ewidencj¢ szczegdlowa prowadzi sie Technika
naleznosci dla dlugoterminowych naleznosci komputerowa
budzetowe budzetowych

229 Pozostale Prowadzenie w sposob Technika
rozrachunki umozliwiajacy ustalenie stanu komputerowa,
publicznoprawne | naleznosci i zobowiazan wedhug

tytutoéw rozrachunkéw oraz instytucji,
z ktorymi dokonywane sa rozliczenia
229-1 Ubezpieczenia spoteczne
229-2 Ubezpieczenia zdrowotne
229-3 Fundusz pracy

229-4 PFRON




231 Rozrachunki z Ewidencja prowadzona dla Technika
tytulu rozliczenia pracownikow, dla komputerowa do
wynagrodzen kazdego pracownika odrgbnie programu

231-1 Umowa o prace sporzadzania list
231-2 Pozostale umowy (umowy wyplat
zlecenie, umowy o dziefo) wynagrodzen

234 Pozostale Ewidencje prowadzi si¢ wedtug Technika
rozrachunki z podziatu: komputerowa
pracownikami 234-1 Potracenia z tytutu splat

pozyczki ZFSS
234-2 Zaliczkobiorcy—Urzad Miejski
240 Pozostale Ewidencja szczegolowa prowadzona Technika
rozrachunki jest wedtug podziatu: komputerowa
240-1 Wadium - tytul
240-2 Wadium - tytul
240-2-1 analityka wg potrzeb
240-3 Potracenia z listy plac
240-3-1 ZKZP
240-3-2 PZU, CU
240-3-3 ZFSS
240-3-4 Inne potracenia
240-4 Btledy i korekty w wyciggach
bankowych (dochody)
240-5 Bledy i korekty w wyciagach
bankowych (wydatki)
240-6 Zobowiazania SPZOZ Glowno
240-6-1 Analityka do zobowigzan
SPZOZ
240-7 Naleznosci SPZOZ Gtowno
240-7-1 Analityka do naleznosci
SPZOZ

290 Odpisy Ewidencja odpisow aktualizujacych Technika
aktualizujgce naleznosci watpliwe i odsetki od komputerowa,
naleznosci naleznosci przypisanych, ale

niezaplaconych
Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie

400 Amortyzacja Ewidencja naliczonych odpisow Technika

amortyzacyjnych dokonywanych komputerowa
jednorazowo za okres calego roku

401 Zuzycie Ewidencja kosztow zuzycia materialow | Technika
materialéw i energii na cele dziatalnosci komputerowa
i energii podstawowej i ogdlnego zarzadu

402 Ustlugi obce Ewidencja kosztow z tytuhu ustug Technika

obcych wykonywanych na rzecz komputerowa
dziatalnodci podstawowej

403 Podatki i oplaty | Ewidencja kosztéw z tytutu podatkéw | Technika

oraz opfat o charakterze podatkowym | komputerowa

404 Wynagrodzenia | Ewidencja kosztéw dziatalnosci Technika

podstawowej z tytutu wynagrodzen komputerowa

z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia,




umowy o dzieto, umowy agencyjnej
i innych uméw zgodnie z
obowiazujacymi przepisami

405 Ubezpieczenia Ewidencja kosztow dziatalnosci Technika
spoleczne i inne | podstawowe] z tytutu ubezpieczen komputerowa
Swiadczenia spofecznych, Funduszu Pracy skladek

na PFRON oraz réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob
fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto

i innych uméw, ktore nie sa zaliczane
do wynagrodzen

409 Pozostale Ewidencja kosztoéw dziatalnosci Technika
koszty podstawowej, ktore nie kwalifikujg komputerowa
rodzajowe si¢ do ujecia na kontach 400-405

Przychody, dochody i koszty

720 Przychody Ewidencja analityczna umozliwiajaca | Technika
z tytulu wyodrebnienie przychodéw z tytutu komputerowa
dochodow poszczegblnych dochodow
budzetowych budzetowych

720-1 Podatki, oplaty i pozostate
dochody budzetowe,
720-2 Subwencje i dotacje...,

750 Przychody Ewidencja analityczna umozliwiajaca | Technika
finansowe wyodrgbnienie przychodow komputerowa

finansowych niestanowiacych
dochodéw budzetowych
750-1 Analityka wg potrzeb
751 Koszty Ewidencja szczeg6lowa zapewniajaca | Technika
finansowe wyodrebnienie poszczegolnych komputerowa
kosztéw operacji finansowych -
zarachowane odsetki od pozyczek
i kredytow oraz odsetki za zwloke
od zobowigzan

760 Pozostale Ewidencja prowadzona dla przychodéw | Technika
przychody wynajmu wiasnych srodkéw trwatych, | komputerowa
operacyjne ze zlomowania zapasow aktywow

obrotowych, a takze przychody ze
sprzedazy materiatow, srodkow trwalych
odpisane przedawnione zobowigzania,
otrzymane odszkodowania, kary

i grzywny

760-1 Naleznosci SPZOZ,

760-1-1 Analityka wg potrzeb

761 Pozostale Ewidencja szczegotowa kosztow Technika
koszty niezwigzanych ze zwyklg dzialalnoscia komputerowa
operacyjne

Bednostki

61-1 Pozostate koszty operacyjne
761-2 Ugoda SPZOZ
/61-3 Pozostale koszty operacyjne-Urzad

Fundusze, rezerwy i wynik
finansowy




800 Fundusz Prowadzona jest w podziale wg Technika
jednostki rodzajow funduszy: komputerowa
800-1 Fundusz $rodkéw trwatych
800-2 Fundusz obrotowy jednostki
800-3 Fundusz inwestycyjny
800-3-1 nazwa zadania
800-4 Fundusz inwestycyjny
800-10 Fundusz inwestycyjny
800-11 Fundusz inwestycyjny $rodki
trwate SPZOZ
800-11-1 Srodki trwate SPZOZ
800-11-2 Wartosci niematerialne
i prawne SPZOZ
800-12 Zobowiazania po SPZOZ
800-12-1 Analityka do zobowigzan
SPZOZ
800-13 Naleznosci po SPZOZ
810 Dotacje Ewidencja prowadzona jest wedtug Technika
budzetowe, podziatu: komputerowa
platnosci z 810-1 Srodki z budzetu na inwestycje
budzetu srodkéw | 810-2 Dotacje z budzetu
europejskich oraz
$rodki z budzetu
na inwestycje
851 Zakladowy Ewidencja prowadzona jest w sposob Technika
Fundusz umozliwiajacy ustalenie zwigkszenia, komputerowa
Swiadczen Zzmniejszenia oraz stanu funduszu
Socjalnych 851-1 ZFSS Urzad
851-2 ZFSS SPZOZ
860 Wynik Prowadzona jest dla powstatych strat Technika
finansowy i zyskow nadzwyczajnych oraz dla komputerowa
wyniku finansowego jednostki
Konta pozabilansowe
975 Wydatki strukturalne Ewidencja analityczna wg podziatu klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych
980 Plan finansowy Ewidencja planu wydatkéw budzetowych dysponenta
wydatkow srodkow budzetowych oraz jego korekt
budzetowych
981 Plan finansowy Ewidencja planu niewygasajacych wydatkéw oraz
niewygasajacych rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow
wydatkow obcigzajacych ten plan, a takze czesci
niezrealizowanej lub wygaslej
998 Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
wydatkéw budzetowych, ujetych w planie finansowym
budzetowych roku Jednostki budzetowej danego roku budzetowego;
biezgcego Ewidencja prowadzona wedtug podzialek
klasyfikacji budzetowej
999 Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
wydatkow budzetowych przysztych lat; Ewidencja
budzetowych szczegétowa prowadzona wedlug podziatek
przysziych lat klasyfikacji budzetowej




Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Miejskiego w Glownie

czgs¢ opisowa do zatacznika nr 4 do Zaktadowego Planu Kont

1. Konta bilansowe

Zespot 0 ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidenc;ji:
a) rzeczowego majatku trwalego,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
¢) finansowego majatku trwalego,
d) umorzenia majatku,
e) inwestycji.

Konto 011 ,,Srodki trwate”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie
071.
Ewidencja szczegétowa do konta 011 powinna umozliwié:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegélnych obiektow srodkow trwatych,

b) ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale,

¢) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowej.

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszeri wartosci poczatkowej pozostahych
srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, ktére podlegaja umorzeniu w pelne;j
warto$ci w miesigcu wydania do uzywania. Do $rodkéw tych naleza srodki trwale o okresie
uzytkowania dtuzszym niz rok i o wartosci poczatkowej do 3500,00z1.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma konta 013 zmniejszenia stanu
poczatkowego pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu. Umorzenia pozostalych
srodkéw trwatych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 , Umorzenie pozostalych $rodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié¢ ustalenie wartosci poczatkowej
i ilodci poszezegdlnych pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania.

Pozostafe srodki trwate o wartosci do 500,00 zt ujmowane sa bezposrednio w koszty zuzycia
materiatéw na cele dziatalnosci podstawowe;.

Dla Pozostatych srodkéw trwatych o wartosci powyzej 500,00 zt i do 3.500,00 zt prowadzona jest
ewidencja ilosciowo — wartosciowa.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkowa objetych ewidencja
ksiggowa pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniul.
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Konto 014 ,,Zbiory biblioteczne”
Konto 014 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen | zmniejszen wartosci poczatkowej zbioréw
bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia
z wyjatkiem umorzenia.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

a) przychdd zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupéw korespondencii z kontem 201,

b) nieodptatnie otrzymanych zbiorow w korespondencji z kontem 072,

¢) nadwyzek inwentaryzacyjnych w korespondencji z kontem 240.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

a) rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy Ilub nieodplatnego

przekazania w korespondencji z kontem 072,

b) niedobory zbioréw bibliotecznych w korespondencji z kontem 240.
Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zbiorow bibliotecznych znajdujacych
si¢ w posiadaniu jednostki.

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 020 zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego
na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan wartosci poczatkowej wartosei
niematerialnych i prawnych.

Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych, stanowigcych inwestycje
finansowe, a w szczegdlnoscei:

a) akcji i udziatléw w obeych podmiotach gospodarczych,

b) akeji i innych dlugoterminowych papierow wartosciowych traktowanych, jako lokaty

o terminie wykupu diuzszym niz rok,

c) innych dlugoterminowych aktywow finansowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma konta 030 zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegolnych skladnikéw dlugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytulow.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza wartosé dhugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane
w korespondencji z kontem 400 ,, Amortyzacja™. Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia,
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a na stronic Wn konta 071 ujmuje si¢ zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencje szczegbtowa do konta 071 prowadzi
si¢ wedtug zasad podanych do kont 011 i 020. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma. ktore wyraza
stan umorzenia wartosci srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych. Umorzenie
dokonywane jest na koniec roku budzetowego.

Konto 072 ,Umorzenie pozostalych s$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszei wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pehej wysokosci,
w miesigcu wydania ich do uzywania. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie
Wn konta 072 ujmuje si¢ zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej pozostalych $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowej
pozostatych Srodkéw oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 ,,Odpisy aktualizujgce dlugotrwale aktywa finansowe”

Konto 073 stuZy do ewidencji odpisow z tytulu trwalej utraty wartosci dhugoterminowych aktywow
finansowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przywrocenie uprzednio utraconej wartoéci, korekte
ceny nabycia, przeniesienie odpisu z tytulu przekwalifikowania dlugoterminowych aktywaw
finansowych do krétkoterminowych. Na stronic Ma konta ujmuje sie odpisy aktualizujace wartosé
dugoterminowych aktywéw finansowych. Konto 073 moze wykazywac¢ saldo Ma

Konto 080 ,,Inwestycje -srodki trwale w budowie”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczgtych oraz rozliczania kosztow inwestycji
na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:
a) poniesione koszty inwestycji prowadzonych zarowno we wlasnym zakresie jak i przez obcych
wykonawcow,
b) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw,
¢) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja.
adaptacja lub modemizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartoéci uzytkowej srodka
trwalego,
d) rozliczenie nadwyzki z zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,
e) nieodplatne przejecie inwestycji - Srodkéw trwatych w budowie.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w szezegdlnosci:
a) Srodkow trwalych,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
¢) wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji,
d) rozliczenia nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych
srodkow trwalych.
Ewidencja szczegblowa do konta 080 powinna zapewnié, co najmniej wyod rebnienie  kosztow
inwestycji wedlug poszczegélnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia poszezegélnych obicktéw Srodkéw trwatych oraz wartosci
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niematerialnych i prawnych. Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji
niezakonczonych.

Zespol 1 ,,smdki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

a) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,

b) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

c) krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach,

d) udzielanych przez banki kredytéw krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych,

e) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych.
Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany §rodkéw pienigznych oraz
krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 ,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasie.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma konta
101 rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Ewidencja kasowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
a) stanu gotowki w walucie polskiej,
b) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki w walucie zagranicznej z podzialem
na poszczegélne waluty obce,
¢) wartosci gotowki powierzonej poszczegélnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki budzetowej”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
Jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw budzetowych z tytutu:

a) zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych - ewidencja szczegdlowa
prowadzona wedlig podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych w korespondencii
z kontem 101, 141, 221 lub innym wlasciwym kontem,

b) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

a) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
rowniez Srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych — ewidencja
szczegblowa prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2,3, 4. 7 lub 8,

b) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

¢) okresowe przelewy srodkow budzetowych do  dysponentéw nizszego  stopnia
w korespondencji z kontem 223,

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane w oparciu o wyciagi bankowe w zwigzku, z czym musi
zachodzi¢ pena zgodnosé zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.
Na koncie 130-3 ksiggowane sa memorialowo raz na kwartal:
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a) na stronic Wn réwnowartos¢ wplywu dotacji, subwencji oraz udzialdow w podatku
dochodowym od oséb fizycznych i prawnych — PK na podstawie przelewu
z Organu w korespondencji z kontem 221-2,

b) przeniesienie rownowartosci dotacji, subwencji oraz udzialéw w podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych i prawnych na fundusz jednostki w korespondenciji z kontem 800-2.

Konto 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma konta
135 — wyptaty srodkéw z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw funduszu.

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

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

W szczegblnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych sum depozytowych.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie wyciggow bankowych, w zwigzku, z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnosé zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkow pienigznych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szczeglowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié¢ podziat wydzielonych srodkow
na rodzaje, a takze wedhug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan érodkow pienigznych znajdujacych
sig na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwickszenie stanu srodkow pienigznych w drodze, a na stronie
Ma zmniejszenia stanu Srodkow pienieznych w drodze.

Zespol 2 . Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia® stuiza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow i roszczen. Konta tego zespolu shuza takze do ewidencji rozliczen $rodkéw
budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw
budZetowych, ktére ujmowane sa na koncie 221.
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Konto 201 obciaza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenia zobowiazan,
a uznaje za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszezen.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdinych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci i roszczen a saldo
Ma — stan zobowiazan.

Konto 221 - 2 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ( z tytulu dotacji, subwencji oraz
udzialéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych i prawnych)”

Konto 221- 2 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych - dotagji i subwencji.

Na stronie Wn konta 221-2 ksigguje si¢ memoriatowo naleznosci z tytutu dotacji i subwencji
w korespondencji z kontem 720- 2 , Przychody z tytulu dochodéw budzetowych — dotacji i subwencji”
oraz zwroty niewykorzystanych srodkéw w korespondencji z kontem 130-3 _Rachunek biezacy
urzedu”.

Na stronie Ma konta 221-2 ksigguje sic memorialowo zrealizowane naleznosci z tytulu dotacji
i subwencji w korespondencji z kontem 130-3 oraz naliczenie niewykorzystanych $rodkéw
w korespondencji z kontem 720-2.

Konto 221-2 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dotacji
i subwencji, a saldo Ma stan zobowiazan jednostki z tytutu nadpfat.

Wszystkie operacje na koncie 221-2 ksiggowane sa memoriatowo- PK na podstawie danych z Organu
na koniec kazdego kwartatu.

Konto 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ksigguje si¢ okresowe przekazanie zrealizowanych dochodow
w korespondencji ze strona Ma konta 130 — , Rachunek biezacy urzedu”. Na stronie Ma konta 222
ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw  budzetowych
w korespondencji ze strong Wn konta 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostek budzetowych ze srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych przewidzianych w ich planie finansowym.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:
a) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan
budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,
b) okresowe przelewy S$rodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkéw budzetowych, w korespondenciji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy Srodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia  Srodkéw  budzetowych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji
z kontem 130.
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Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich™
Konto 224 stuzy do rozliczania przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez organ dotujacy, a na stronie Ma konta
224 warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondenciji z kontem 810.
Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia wartosci przekazanych
dotacji, wedtug podmiotéw dotowanych,

Saldo Wn konta 224 oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane. Rozliczone i przypisane do zwrotu
dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochoddéw budzetowych sa ujmowane na koncie 221.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczegolnosci z tytutu podatkow —
podatek VAT i wynikajgcych z funkcji ptatnika potracen na podatek dochodowy od oséb fizycznych.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma konta 225
zobowigzania wobec budzetu i wplaty do budzetow.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytulow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma stan zobowigzan
wobec budzetow.

Konto 226 ,,Dilugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub rozliczef z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) dlugoterminowe naleznosci w korespondencji z kontem 840,
b) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do  dlugoterminowych, w korespondenc;ji
z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdInosci:
a)  przeniesienic naleznosci dfugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej
na dany rok.
Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewnié¢ mozliwosé ustalenia stanu poszczegolnych
naleznosci.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé dtugoterminowych naleznosci.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 sluzy do rozrachunkéw publicznoprawnych z tytutu ubezpieczeni spolecznych
i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma konta 229 zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu  rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegélowa do konta 229 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu naleznodci
i zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi dokonywane sa rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci. a saldo Ma stan
zobowiazan.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu

wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrebnymi przepisami
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do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy.
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdInosci:

a) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

b) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

¢) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

d) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) naliczone wynagrodzenia obcigzajgce koszty lub straty nadzwyczajne,

b) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

¢) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

d) ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,

€) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu wynagrodzer,

f)  wyksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen.
Do konta nalezy prowadzi¢ imienna szczegolowa ewidencje wynagrodzeri poszczegdlnych
pracownikow i innych os6b fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.
Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwié¢ ustalenie podstawy do naliczenia zasitkdw,
emerytur, rent oraz podatkéw obcigzajacych pracownika.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma stan
zobowiazan z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazafi wobec pracownikéw z innych
tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
a) wyplacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki,
b) zwrot wydatkéw dokonanych ze srodkéw wiasnych pracownika, a zwigzanych z dzialalnodcia
Jjednostki,
¢) obcigZenia za odptatne $wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,
d) naleznosci od pracownikéw z tytutu ZFSS na cele mieszkaniowe,
e) naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod oraz kar obciazajacych pracownika,
f)  zaplacone zobowiazania wobec pracownika,
g) odpisane zobowigzania wobec bytego pracownika z tytutu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosei:
a) wplaty naleznosci od pracownikéw,
b) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
¢) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow pienieznych,
d) zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé do czasu ich rozliczenia
wedlug wartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczei i zobowigzar z poszczegéInymi pracownikami wedtug rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszezen oraz zobowiazan

nieobjetych ewidencja na kontach 201 — 234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
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pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, atakze krétko i diugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.
Na stroniec Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a w szczeg6lnoscei:
a) wyplaty udzielonych pozyczek z wyjatkiem udzielonych pracownikom, ktére ewidencjonuje
si¢ na koncie 234,
b) splaty zaciggnigtych pozyczek,
¢) wyplaty sum na zlecenie,
d) sum depozytowych (wadia, kaucje),
e) niedobory i szkody,
f)  rozliczenie nadwyzek w skiadnikach majatkowych,
g) bledy i korekty w wyciagach bankowych,
h) roszczenia sporne,
1)  odpisanie przedawnionych zobowigzaii.
Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen a w szczegblnosei:
a) splaty udzielonych pozyczek,
b) wplywy zaciagnietych pozyczek,
¢) wplywy sum na zlecenie,
d) wplywy sum depozytowych (wadia, kaucje),
e) nadwyzki w skladnikach majatkowych,
f)  rozliczenie niedoboréw i szkéd w skiadnikach majatkowych,
g) bledy i korekty w wyciagach bankowych,
h) potracenia na listach plac inne niz zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych
i sktadki na ubezpieczenia spoleczne,
i) odpisanie naleznosci umorzonych nieistotnych zasadzonych Ilub oddalonych roszczen
spornych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic¢ ustalenie rozrachunkow,
roszezen i rozliczen z poszezegélnych tytuldw.Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznoéci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Ma konta 290 ewidencjonuje sie zwickszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci
w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$é odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespol 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztéw w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowych — zgodnie z odrgbnymi przepisami-
z funduszy celowych, i innych kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty.

Ewidencj¢ szczegotowa do kont zespolu 4 prowadzi¢ nalezy wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.
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Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma zmniejszenia
odpiséw amortyzacyjnych a takze przeniesienie pod data ostatniego dnia roku salda konta na wynik
finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ na koficu roku obrotowego na konto
860.

Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materiatéw i energii na dzialalnosé podstawowa, pomocnicza
i ogolnego zarzadu.
Na stronie Wn nalezy ewidencjonowa¢ koszty poniesione na zuzycie materiatow i energii.
Na stronie Ma tego konta ewidencjonuje sig:
a) zmnigjszenia poniesionych kosztéw na zuzycie materiatéw i energil,
b) przeniesienie na dziei bilansowy salda poniesionych w ciggu roku Kkosztow zuzycia
materiatow i energii na konto 860.
Koszty ujmowane powinny odpowiadaé kosztom kwalifikowanym w paragrafach:
- 421 ,Zakup materialow i wyposazenia”
- 424 ..Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek”
- 426 ,,Zakup energii”

Konto 402 ,,Uslugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnosci
podstawowej jednostki.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione na zakup ustug obeych, a na stronie Ma ujmuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow.
Na dzien bilansowy warto$¢ poniesionych kosztéw, ustug obeych przenosi sie na konto 860.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegolnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:
-427 ,Zakup ustug remontowych”,
-428 ,.Zakup ustug zdrowotnych”,
-430 ,,Zakup ustug pozostatych®,
-435 ,, Zakup ustug dostepu do sieci Internet”,
-436 ,.Oplaty z tytulu zakupu ushig telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej publicznej
sieci telefonicznej”,
-437 ,,Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej sieci
telefoniczne;™,
-438 ., Zakup ustug obejmujacych thumaczenia™,
-439 ,.Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,
-440 ,,Opfaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”,
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Konto 403 ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztéw podatkéw oraz oplat o charakterze
podatkowym, a takze opfat: notarialnej i skarbowe;.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytudu podatkéw i oplat, a na stronie Ma
zmniejszenia poniesionych kosztéw z tych tytulow.
Na dzien bilansowy poniesione koszty przenosi si¢ na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:
-285 ,,Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywoéw z podatku
rolnego”,
-443 ,Rézne oplaty i sktadki, z wylaczeniem ubezpieczen spotecznych i rzeczowych”,
-451 ,,Optaty na rzecz budzetu painstwa”,
-452 ,.Oplaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego™,
-453 ,Podatek od towaréw i ustug (VAT)”.

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 pracg, umowy
o dzieto, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 404 ewidencjonuje sie kwote wynagrodzenia brutto naleznego pracownikom
| innym osobom fizycznym. Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie korekty uprzednio ujetych
kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzeri. Na dzien bilansowy koszty przenosi si¢ na
konto 860.
Koszty ujmowane na koncie 404 obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:

- 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,

- 404 ,.Dodatkowe wynagrodzenia roczne™,

- 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno- prowizyjne”,

-417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe™.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytuhu réznego rodzaju $wiadczen
na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace. umowy o dzielo
i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ewidencjonuje si¢ koszty z tytutu ubezpieczen spofecznych oraz $wiadczen
na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo
i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzei.
Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dziefo i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.
Na dzien bilansowy koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczen przenosi si¢ na konto 860.
Koszty ujmowane na koncie 405 obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:

- 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”,

- 411 ,.Skiadki na ubezpieczenia spoleczne”,

- 412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”,

- 414 ,Wplaty na PFRON",

- 428 . Zakup ushug zdrowotnych”,

- 444  Odpisy na ZFSS”,

- 470 ,,Szkolenia pracownikéw niebedacych czlonkami korpusu stuzby cywilne;j™.
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Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie zostaly zakwalifikowane
do ewidencji na kontach 400-405.
Ujmuje si¢ na tym koncie m.in. zwroty wydatkéw na uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty
ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty
niezaliczone do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.
Koszty ujmowane na koncie 409 obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:

- 303 ,,Rézne wydatki na rzecz osob fizycznych”,

- 311 ,,Swiadczenia spoleczne”,

- 324 ,Stypendia dla uczniéw”,

- 430 ,,Zakup ustug pozostatych™,

- 441 ,,Podréze stuzbowe krajowe”,

- 442 , Podréze stuzbowe zagraniczne”,

- 443 , Rozne opfaty i sktadki”(w zakresie ubezpieczen rzeczowych),

- 459 ,Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb fizycznych”,

- 460 ,Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek

organizacyjnych”,
- 461 ,Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego”.

Zespdl 7 ,.Przychody, dochody i koszty”
Konta zespolu 7 ,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji przychodow i kosztow

ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktow, towaréw, przychodéw i kosztow operacji finansowych
oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, a takze podatkoéw nieujetych na koncie 403,
dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy oraz dotacji przekazanych.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie WN tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do tego konta powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
z tytutu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

Ewidencja szczegétowa do podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych prowadzona jest
wedlug zasad ksiggowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy
ewidencje stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzgdzonych przez te organy.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ dochody z tytutu dochodéw budzetowych
na strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje sald.

Konto 720-2 ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych ( dotacje, subwencje oraz udzialow
w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i prawnych)”

Konto 720-2 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dotacji i subwencji.

Na stronie Wn konta 720-2 ksigguje si¢ zmniejszenia przychodéw z tytutu niewykorzystanych dotacji
i subwencji w korespondencji z kontem 221-2.

Na stronie Ma konta 720-2 ksieguje si¢ przypisy naleznosci z tytulu dotacji i subwencji
w korespondencji z kontem 221-2.
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Konta zamyka si¢ saldem Ma, ktore oznacza nalezny przychdd z tytutu dotacji i subwencji. Saldo
konta 720-2 na koniec roku zostaje przeksiggowane na konto 860 ., Wynik finansowy™.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych a w szczegblnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy, oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych
i papier6w wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci i dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegélowa do tego konta powinna byé prowadzona w sposob umozliwiajacy
wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych,
nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci.

Pod data ostatniego dnia roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strong Ma konta 860.
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegélnosci wartosé sprzedanych udziatow, akcji
i papierow warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke
w zaplacie zobowigzaf z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy
sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe z wyjatkiem
obciazajacych inwestycje w trakcie realizacji.

Ewidencja szczeg6towa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn
konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw i kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykia
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach
720 i 750.
Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegéInosci :
a) przychody ze sprzedazy materialéw wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
b) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji
w jednostkach budzetowych,
¢) pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegOlnosci  odpisane,
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny
i nieodplatnie otrzymane srodki obrotowe,
d) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490,
Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strong Ma
konta 860. Na koniec roku konto 860 nie wykazuje salda.

Konto 761”Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio za zwykla dziatalnoscig
operacyjna jednostki.

W szczegolnosci do konta Wn 761 ewidencjonuje sie:
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a) koszty osiagnigcia pozostalych przychodow operacyjnych w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow,

b) pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci kary, odpisane,
przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne
w korespondencji ze stronag Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zesp6l 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia oraz dotacji
z budzetu.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 jego
zwiekszenia.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci:
a) przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegltego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,
b) przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,
c) przeksiggowanie w koficu roku obrotowego dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
d) rdznice z aktualizacji Srodkow trwatych,
e) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycji,
f)  pasywa przejgte od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6Inosei:
a) przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,
b) przeksiggowanie pod data sprawozdania finansowego zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223,
¢) wplyw dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
d) roéznice z aktualizacji srodkow trwatych,
¢) nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych i inwestycji,
f)  aktywa przejete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek.
Do konta 800 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa, aby zapewnié mozliwosé ustalenia przyczyn
zwigkszef i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji:
a) dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone
w korespondencji z kontem 224,
b) réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu
na finansowanie inwestycji.
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Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czesci uznanej
7za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$¢ srodkow budzetowych wykorzystanych
na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

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

Ewidencjg analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtug jednostek, ktorym dotacje przekazano
i przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszhych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn konta 840
ich zmniejszenie badz rozwiagzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenie rozliczen migdzyokresowych
przychoddw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie do przychodéw roku obrotowego
lub zyskow nadzwyczajnych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos$é ustalenia stanu:

a) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszenia lub zmniejszenia,

b) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczeglnych tytuléw oraz przyczyn

ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Pozostale srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegolowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrebnienie:
a) stanu zwigkszeri i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedlug Zrodet zwigkszen i zmniejszen,
b) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszezegolne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
a) poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,
b) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen mig¢dzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
¢) warto$¢ sprzedanych materialow w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem 760,
d) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
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e) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koficu roku obrotowego sume:

a) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7,

b) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu

na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

c) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

Konto 975 ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych jednostki budzetowej.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ pod datg ostatniego dnia roku budzetowego wartosé¢ poniesionych
wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ewidencjonuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych.
Ewidencja szczeg6towa do konta 975 prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego korekt.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty
(zwigkszenia ..+, zmniejszenia ,. —** poprzez ksiggowania na PK).
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
a) rownowartosc zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130),
b) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym
(uchwata Rady Miejskiej o niewygasajacych wydatkach),
c) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegélowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdlnosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sig plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ rownowartosé zrealizowanych wydatkow obcigzajacych ten plan,
a takze cz¢s¢ niezrealizowana lub wygasta planu.

Na koniec roku nie powinno wystepowa¢ saldo.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego™

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

25



a) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

b) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§é umodw, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w roku biezacym.
Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedhug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrgbnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 sluzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich a obcigzajacy plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzono jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Wykaz kont dla ewidencji podatkow i oplat dla organu podatkowego

1 Wykaz kont syntetycznych dla ewidencji podatkéw i oplat
101 Kasa
130 Rachunek biezacy urzedu
141 Srodki pienigzne w drodze
221 Naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
240 Pozostate rozrachunki
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
800 Fundusz jednostki
860 Wynik finansowy jednostki
1.1 Konta pozabilansowe
990 Rozrachunki z oso}aami trzecimi z tytutu odpowiedzialnoéci za zobowiazania
podatkowe podatnika
2. Wykaz kont analitycznych dla ewidencji podatkéw i oplat
130-3 Rachunek biezgcy urzedu (podatki, opfaty, i pozostate dochody budzetowe)
221-1 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222-1 Rozliczenie dochodéw budzetowych (udostepnienie danych osobowych)
2222 Rozliczenie dochodéw budzetowych (urzad)
225-3 Rozrachunki z budzetami (podatek VAT)
225-4 Rozrachunki z budzetami (udostepnienie danych)
226-1 Diugoterminowe naleznosci budzetowe
240-3 Pozostale rozrachunki (udost¢pnienie danych osobowych)
240-4 Pozostale rozrachunki (mylne ksiggowania)
720-1 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych (podatki, oplaty i pozostate dochody
budzetowe)
800-2 Fundusz jednostki (zrealizowane podatki, oplaty i pozostate dochody budzetowe)




Konto 101 ,,Kasa”
Konto 101 stluzy do ewidencjonowania wplywéw i zwrotow podatkéw dokonywanych
za posrednictwem kasy.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wphyw gotéwki do kasy z tytutu:
a) podatkow w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych™ lub ze strong Ma konta 226 ..Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”,
b) z rachunku biezgcego urzedu z przeznaczeniem na zwrot nadplat oraz ich oprocentowania
w korespondenciji ze stronag Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”.
Na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchod gotéwki z tytutu:
a) przekazania Srodkéw pienigznych przekazanych na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strona Ma konta 141 ,.Srodki pieniezne w drodze”,
b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania w korespondencji ze strona Wn konta
221 ,Naleznosci z tytulu naleznosci budzetowych™.

130 ,,Rachunek biezacy urzedu”

Konto 130 stuzy do ewidencji wplywow i zwrotéw z tytutéw podatkéw i optat dokonywanych
za posrednictwem banku.

Na stronie Wn konta ksieguje sie wplywy:

a) z tytulu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze storna
Ma konta 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” lub ze strong Ma 226
»Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,”

b) srodkéw pienigznych w drodze w korespondencji ze stronom Ma konta 141 , Srodki pieniezne
w drodze”,

c) wplywy z tytulu omylek bankowych i innych w korespondencji ze strona Ma konta
240 ,,Pozostate rozrachunki”.

Na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody s$rodkéw pienigznych zgromadzonych
na rachunku biezacym urzgdu z tytutu:

a) zwrotow podatnikom nadptat oraz wplat bedacych kwotami nienaleznymi w korespondenc;i

b) 2z kontem 221  Naleznosci z tytulu dochodéw budietowych” lub ze strong Ma 226
..Diugoterminowe naleznosci budzetowe”,

¢) zwroty z tytulu omylek bankowych i innych w korespondencji ze strona Wn konta
240 ..pozostale rozrachunki”,

d) przekazanie $rodkéw do budzetu w korespondencji ze strong Wn konta 222 ..Rozliczenie
dochodéw budzetowych™.

Konto 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Na koncie 141 ewidencjonuje si¢ §rodki pienigzne znajdujace sie migdzy kasg urzedu, a jego
rachunkiem biezacym.
Na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie $rodkéw pienigznych:
a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu w korespondencji ze strona Ma konta
101 ,Kasa™,
b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strona
Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”.
Na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ wplyw $rodkéw pienigznych w drodze:
a) na rachunek biezacy urzedu w korespondencji ze strong Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy
urzedu™,
b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 ,Kasa™.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytutu naleznych i wplaconych przez
nich podatkow oraz oplat, a takze z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci solidarne;
z podatnikami z tytulu podatkéw i opfat.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢:



a)  przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych™,

b) naliczone odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wplaty — w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,.Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych®,

¢) zwroty nadplat — w korespondencji ze strong Ma konta 130 — ,Rachunek biezacy urzedu”,
Jesli zwrot nastgpuje na rachunek podatnika, albo konta 101 _Kasa™, jesli zwrot nastepuje
z kasy urzedu,

d) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma konta
130 .Rachunek biezacy urzedu”,

€) przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do krotkoterminowych z tytulu podatkow
W wysokoSci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona Ma konta
226 ,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Na stronie Ma konta ksigguje sie:

a) odpisy naleznosci — w korespondencji ze strona Wn konta 720 ~Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych™,

b) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty — w korespondencji ze strona
Wn konta 130 ,.Rachunek biezacy urzedu™,

¢) wplaty do kasy urzedu w korespondencji ze strona Wn konta 101 »Kasa”,

d) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty
w korespondencji ze strong Wn konta 720 ,.Przychody z tytutu dochodéw budzetowych™.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ksieguje sie:
a) okresowe przekazanie zrealizowanych dochodéw w korespondencji ze strong Ma 130
Rachunek biezacy urzedu”.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie:
a) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych w korespondencji
ze strong Wn konta 800 ,.Fundusz jednostki”.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetem®
Na stronie Wn konta 225 ksigguje sig:
a) przelewy podatku VAT (zgodnie z VAT-7) w korespondenciji z kontem 130 .Rachunek biezacy
urzedu™,
b) odpisy naleznego podatku VAT w korespondencji z kontem 221  Naleznosci z tytutu
dochod6éw budzetowych”.
Na stronie Ma konta 225 ksigguje sig:
a) przypisy naleznego podatku VAT w korespondencji z kontem 221 ,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych™.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu diugoterminowych naleznosci podatkowych.
Na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci diugoterminowej
w wyniku dokonanej wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 | Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma tego konta ksieguje sie zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku dokonanej
wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 130 ,Rachunek biezacy urzgdu™ oraz przeniesienie
naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci raty naleznej
na dany rok, w korespondencji z kontem 221,



Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu omytek bankowych i innych. Po stronie Wn
konta ksigguje si¢ zwroty z tytulu mylnych wplat w korespondencji ze strong Ma konta
130 ,,Rachunek biezgcy urzedu”. Po stronie Ma konta ksieguje si¢ mylne wplaty w korespondencii
ze strong Wn konta 130.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu podatkow i oplat. Na stronic Wn konta ksigguje sie
odpisy z tytulu podatkow i oplat w Kkorespondencji ze strona Ma konta 221 . Naleznogci
z tytulu dochodéw budzetowych™ oraz odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania
za nieterminowy zwrot nadplaty w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma konta ksieguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkéw i oplat w korespondencji ze strong Wn konta 221 . Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych™, _

b) naliczone odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej na podstawie
dokumentéw wplaty w korespondencji ze strona Wn konta 221 _Naleznoici z tytutu
dochodéw budzetowych”.

Na koniec roku budzetu saldo Ma konta 720 .Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
przenoszone jest na strong Wn konta 860 ., Wynik finansowy™.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”
Konto sluzy do ewidencji stanu funduszu w zakresie zrealizowanych podatkéw, oplat
i pozostatych dochodéw budzetowych
Na stronie Wn konta 800 ksigguje sig:
a) Zrealizowane dochody budzetowe w korespondencji z kontem 222 . Rozliczenie dochodéw
budzetowych”,
b)  Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego roku ubieglego z konta 860 . Wynik
finansowy jednostki” w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego.
Na stronie Ma konta 800 ksieguje sie:
a) Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego roku ubieglego z konta 860 . Wynik
finansowy jednostki” w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego.

Konto 860 ,,Wynik finansowy jednostki”
Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki budzetowej.
Na stronic Ma konta 860 ujmuje si¢ kwotg przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”.
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowych jednostki:

a) Saldo Wn to strata netto.

b) Saldo Ma to zysk netto.
W roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego saldo kona 860 przeksiggowuje
si¢ na konto 800 .,Fundusz jednostki”.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 990 ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika”

Konto 990 stuzy do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107 — 117a ustawy

z 29 sierpnia 1997 roku. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z p6Zn. zm.).

Konto otwierane bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.

Ksiggowarn dokonuje sig, nie stosujac  zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono

o odpowiedzialno$ci solidarnej dwaoch lub wigcej 0s6b trzecich, dla kazdej z tych osob otwiera sie

odrgbne pozabilansowe konto szczegblowe do bilansowego konta szczegélowego tego samego
4



podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z decyzji
orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich. Na pozabilansowych kontach szczegélowych ksiegowan
dokonuje si¢ na koncie tej osoby, ktorej dotyczy dowdd ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz
zwroty nadplat, dotyczace kwoty okreslonych w decyzjii o odpowiedzialnosci, ksieguje
si¢ rownocze$nie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.
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System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona dokumentéw i ksigg rachunkowych

Elementy systemu rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Glownie podlegajace fizycznemu
zabezpieczeniu, ktéry zapewnia ochrong przed dostgpem os6b nieupowaznionych, niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem to:

a) sprzgt komputerowy wspomagajacy ksiggowoseé,
b) ksiegowy system informatyczny,

¢) zapasowe kopie zapisow ksiegowych,

d) ksiggi rachunkowe,

e) dowody ksiggowe,

f) dokumentacja inwentaryzacyjna,

g) sprawozdania finansowe i budzetowe.

Referaty, w ktorych uzywany jest sprz¢t komputerowy wspomagajacy ksiegowosé zamykane
sa na klucz. Po godzinach pracy w pomieszczeniach tych przebywaé moga tylko osoby sprzatajace.
Na przebywanie pracownikéw w Urzedzie poza godzinami pracy konieczna jest zgoda przetozonego
(moze by¢ w formie ustnej).

Budynek Urzedu Miejskiego jest obiektem chronionym i monitorowanym. Podstawowym
sposobem zabezpieczenia danych i dostepu do nich jest system definiowania uzytkownikéw, grup
uzytkownikéw oraz hasel. Sa to zabezpieczenia programowe wmontowane w eksploatowane systemy
uniemozliwiajace dostep do systemu osobom nieupowaznionym.

Dostep do systeméw informatycznych posiadaja osoby pracujgce na danych programach oraz
Informatyk. Kazdy program chroniony jest hastem. Zalogowanie si¢ do systemu wymaga podania
nazwy uzytkownika i hasta. Kazdy uzytkownik ma przypisane uprawnienia do wykonywania operacji.
Oprogramowanie wykorzystywane do przetwarzania danych posiada wlasny system kont

— (zabezpieczonych hastami) i uprawnien.

Administrator  Systeméw Informatycznych ma uprawnienia do definiowania kont
uzytkownikoéw i haset.

Dane ksiggowe archiwizowane sa na nosnikach tasmowych (streamery) oraz na serwerze
plikow ze zdublowanym interfejsem dyskowym. Dane archiwizowane sg codziennie po zakohczonym
dniu  pracy. Dodatkowe kopie danych zarchiwizowanych na no$nikach magnetycznych
sq przechowywane w metalowej szafie - chronig w ten sposéb dane na wypadek pozaru, kleski
zywiotowej lub katastrofy. Kartoteki papierowe znajduja sie w meblowych szafach, zamykanych na
zamki meblowe w pokojach, w ktorych przetwarzane sa dane ksiggowe. Ochrong przed awariami
zasilania w sieci energetycznej serwera i stacji roboczych, na ktérych przetwarzane sa dane ksiggowe
zapewniajg zasilacze UPS. W przypadku takicj awarii serwer moze pracowa¢ nie mniej niz 15 minut,
co pozwala na jego bezpieczne wylaczenie. Stosuje sie aktywng ochrone antywirusowa w czasie
rzeczywistym na kazdym komputerze, na ktorym przetwarzane sg dane osobowe i ksiegowe.
Za aktualizacj¢ bazy odpowiada Informatyk.

Dokumenty ksiggowe, ksiegi rachunkowe, sprawozdania z lat poprzednich (wersja papicrowa)
przechowywane sa w archiwum urzedowym na ogolnych zasadach, zas z roku biezacego
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i poprzedniego przechowywane sa w szafach meblowych zamykanych na klucz w pokojach urz¢du
(Referat Finansowo — Budzetowy).

2. Okresy przechowywania dokumentow

Okresy przechowywania oblicza si¢ stosownie do art. 74 ust. 3 ustawy z 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.). od poczatku roku
nastgpujgcego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza oraz na podstawie instrukeji
kancelaryjne;j.

Zatwierdzone roczne sprawozdanie

trwale
finansowe

5 lat, liczge od poczatku roku nastgpujacego po roku

obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza
Okres wymaganego dostepu do tych informacji,

Listy plac, karty wynagrodzen wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednak niz 50 lat

5 lat, liczac od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza

5 lat, liczae od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza

Ksiegi rachunkowe

Dowody ksiggowe

Dokumenty inwentaryzacyjne

Dokumentacja przyjetego sposobu
prowadzenia rachunkowosci
Dowody ksiggowe dotyczace

wieloletnich inwestycji rozpoczetych,
pozyczek, kredytow oraz uméw

handlowych, roszczen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym lub

objetych postepowaniem karnym albo

trwale

10 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone,
rozliczone lub przedawnione

podatkowym
Przez okres 10 lat od dnia przekazania do ZUS:
- zgloszeniowe platnika w formie papierowej lub
Kopie przekazanych do ZUS elektronicznej( ZFA, ZPA, ZIPA)
dokumentow ubezpieczeniowych - zgloszen do ubezpieczen spolecznych i

zdrowotnych(ZUA, ZIUA, ZCNA, ZZA) w formie
papierowej lub elektronicznej

Kopie deklaracji rozliczeniowych
imiennych (ZUS, IWA)oraz
dokumentéw korygujacych

Przez okres 10 lat od dnia przekazania do ZUS w formie
elektronicznej
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Instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;j

Niniejszg instrukeje opracowano na podstawie ogélnie obowigzujgcych przepisow w zakresie

Gospodarki Kasowej, a w szczegélnoéci na podstawie:

I. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr.152 poZ.
1223 ze zm.),

2. ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r Nr 157, poz. 1240, poz.
1241 ze zm.),

3. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz.U. z 2010r Nr. 208 poz.1375).

§1

llekroé w miniejszej instrukeji jest mowa o:

Jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Glownie.,

kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Glowna,

ksiggowym - oznacza to Skarbnika Miasta.

kasjer - oznacza to pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu,

wartosci pienigzne - oznacza to krajowe znaki pienigzne, czeki, bloki oplaty targowej,

Jednostce obliczeniowej - nalezy przez to rozumieé Jednostke okreslajaca dopuszczalny limit

stale lub jednorazowo transportowanych wartosci pienieznych.

§2

Pomieszczenie przeznaczone na kasg jest wydzielone z pomieszezenia Referatu Finansowo —

Budzetowego / Podatki / za pomoca sciany o konstrukcji metalowej przeszklonej ze szkla

specjalnej konstrukcji z drzwiami zaopatrzonymi w jeden zamek zamykanymi na klucz.

2. W pomieszczeniu kasy znajduje sic okno ze szkla specjalnej konstrukeji, przez ktére kasjer
przyjmuje wplaty i dokonuje wyptat.

3. W pomieszczeniu kasy zainstalowane jest urzadzenie alarmowe. Wartosci pieniezne
przechowywane sa w warunkach zapewniajacych ochrone przed zniszczeniem
lub zaginigciem tj. w kasie pancernej przymocowane] trwale do podlogi.

4. Obstuga klientow odbywa sig przez otwér wyciety w oknie ze szkla specjalnej konstrukcji.

5. Nad oknem kasy zamieszczona jest informacja o godzinach pracy kasy.

kol

§3

Prowadzenie kasy mozna powierzy¢ osobie:

1. majacej nienaganng opinie,

2. nie karanej za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajacej
pelna zdoInosé do czynnosci prawnych,

3 przyjecie lub przekazanie kasy moze nastapié tylko przy sporzadzeniu protokotu w obecnosci
Skarbnika Miasta,

4. kasjer musi na dowéd przyjecia odpowiedzialnodci materialnej ztozy¢ deklaracje
0 odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

5. kasjer powinien posiada¢ wykaz o0s6b uprawnionych do dysponowania gotéwka
i zatwierdzania dowodéw kasowych, jak rowniez wzory podpisow.



§ 4

W kasie moze by¢:
I. Gotowka pochodzgca z biezacych wplywéw do kasy jednostki,
2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow.

§5

Wszelkie operacje kasowe musza byé udokumentowane dowodami kasowymi:
1. zrédlowymi:

- faktury (rachunki),

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenia zaliczki,

- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- listy plac,

- listy wyplat nagréd i innych wyptat jednorazowych,

- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen i uméw o dzieto,

- oswiadczenia zawierajagce wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celéw

stuzbowych w jazdach lokalnych,

- delegacje (polecenie wyjazdu stuzbowego),

- decyzje , postanowienia , polisy,

- inne o podobnej wartosci dowodowej, spehiajacej zatozenia zawarte w Instruke;ji,
2. operacyjnymi:

- raport kasowy R K,

- dowod wyplaty KW,

- kwitariusz przychodowy K-103,

- czek gotowkowy,

- bankowy dowdd wplaty,

- oplata targowa jednorazowa,
3. organizacyjnymi:

- oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

- zakres czynnosci kasjera,

- wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi skladnikami

majatkowymi z wzorami podpisow,

- protokoly przyjecia — przekazania kasy,

- protokoly kontroli Kasy,

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

- protokoly inwentaryzacyjne,

- ewidencja drukéw Scistego zarachowania.

§6

Wsazystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

I. wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2. wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodtowe dowody
kasowe.

3. przed dokonaniem operacji kasowej zrédtowe dowody ksiggowe powinny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, zawiera¢ akceptacje Kierownika danego Referatu,
Sekretarza w stosunku do pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy, zatwierdzone
przez Skarbnika Miasta poprzez zlozenie podpisu, oraz sprawdzone pod wzgledem formalno
- rachunkowym. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Skarbnik wraz z Burmistrzem
lub osobg upowazniona.

4. dowody ksiggowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez
kasjera przyjete do realizagji.



5. na dowodach wyplat winien znajdowa¢ si¢ podpis odbiorcy gotéwki. W odniesieniu do osob
nieznanych nalezy zada¢ dokumentu potwierdzajacego tozsamosé odbiorcy wpisujac jego
serig, numer i nazwg organu wystawiajacego ten dokument.

6. odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly podajac
stownie kwotg i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

7. nie jest dozwolone wydawanie z kasy gotowki na podstawie dokumentow innych
niz ustalone przez Kierownika jednostki — Burmistrza Glowna.

8. przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbg kasjera
podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate) stwierdzajac,
Jako swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.

§7

W przypadku wplaty gotéwki do kasy przy pomocy falszywego znaku pienieznego kasjer

podejmuje nastepujgce czynnosei:

| zatrzymuje wrgczony banknot lub monete, co do ktdrej istnieje podejrzenie, ze jest
sfalszowany i zada okazania dokumentu tozsamosci od osoby wplacajacej,

2. sporzadza protokot w dwéch egzemplarzach zawierajacy imig¢ i nazwisko, adres i cechy
dowodu tozsamosci wplacajacego oraz wyszczegSlnienie wartosci nominalnej, seri¢ i numer
falszywego znaku pienigznego. Jeden egzemplarz protokotu jako potwierdzenie wplaty
wrecza osobie wplacajace;).

3. zawiadamia Kierownika jednostki oraz dokonuje zgloszenia tego faktu organom policji.

§8

I Zrealizowane dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
i pozycji raportu kasowego.

2. Zapisy w raporcie kasowym powinny byé dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu.
w ktorym przychéd i rozchod miat miejsce.

3. Dowody kasowe jednostki - w zakresie wplat i wyplat podatkéw i optat lokalnych
sa ujmowane w raporcie kasowym Podatki terenowe’’. Przyjete wplaty do kasy
sa przekazywane do Banku na konto dochodéw Urzgdu Miejskiego w Glownie w dniu ich
pobrania lub dokonania zwrotu naleznosci w wymienionym zakresie z kasy podatnikowi
na podstawie dowodu wyplaty KW.

Stan koficowy raportu kasowego w wymienionym zakresie zamyka si¢ na koniec dnia kwota
ZEro.

4. Dowody kasowe jednostki — w zakresie wplat i wyptat WADIUM sa ujmowane w raporcie
kasowym ,,Depozyty . Przyjete wplaty do kasy sg przekazywane do Banku na konto
Depozytéw Urzedu Miejskiego w Glownie w dniu ich pobrania lub wyplaty z kasy Urzedu
Migjskiego w Glownie. Stan koficowy raportu kasowego w wymienionym zakresie na koniec
dnia zamyka sie kwota zero.

5. Dowody kasowe jednostki - w zakresie wplat i wyplat z kasy wydatkéw budzetowych
53 ujmowane w raporcie kasowym ,,Rozchody budzetowe”. Przyjete wplaty i podjete wyptaty
czekiem z Banku sa ujmowane w wymienionym raporcie kasowym w dniu ich realizacji
z rachunku wydatkéw Urzedu Miejskiego w Glownie. Wymieniony raport kasowy
W jednostce jest sporzadzany za okres jednego tygodnia - jednak nie moze wykracza¢ poza
okres jednego miesiaca kalendarzowego.

6. Dowody kasowe jednostki - w zakresie wplat i wyplat z konta ,Zakladowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych i Mieszkaniowych™ sa ujmowane w wymienionym raporcie w dniu ich
realizacji.

7. Dla wszystkich sporzadzanych wymienionych w jednostce rodzajéw raportow kasowych
Jest prowadzona odrebna numeracja.

8. W jednostce wszystkie rodzaje raportéw kasowych sa sporzadzane pisemnie dlugopisem
w dwoch egzemplarzach.
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9. Podpisany przez kasjera oryginat raportu kasowego wraz z zalacznikami (dowodami
kasowymi) kasjer przekazuje do Referatu Finansowo — Budzetowego celem sprawdzenia.
Kopia raportu kasowego po sprawdzeniu pozostaje zwrécona do kasy.

§ 9

I Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanego wymaganymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sig przy kontroli gotéwki w kasie. Rozchéd gotéwki niedobor kasowy obciaza
kasjera.

Gotéowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, ktéra podlega odprowadzeniu na dochody jednostki w ciggu 30 dni od daty
Jjej ujawnienia.

3. Kasjer moze przechowywaé w formie depozytu przekazane mu przez inne osoby
zaplombowane kasety zawierajace gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania i inne
istotne dokumenty. Ewidencje¢ drukéw $cislego zarachowania oraz przyjetych depozytow
jednostce - prowadzi kasjer.

4. Dopuszczalny limit transportowanych wartosci pienigznych w jednostce wynosi 0,5 jednostki
obliczeniowej. Wartos¢ jednostki obliczeniowej wynosi 120 — krotnosé przecigetnego
miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa G U §
w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.
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§ 10

Inwentaryzacja kasy:

. Srodki pieni¢zne w kasie podlegaja inwentaryzacji droga spisu z natury,

Inwentaryzacjg kasy przeprowadza sig:

-na dzien przekazania obowiazkow kasjera,

-w ostatnim dniu roboczym roku budzetowego.

W toku inwentaryzacji, poza gotowka podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Kierownik Jjednostki. a gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie — nieobecnosci kasjera - komisja spisowa sklada sie,
z co najmniej z trzech osob.

. £ wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokél w trzech egzemplarzach, podpisany przez
czlonkéw komisji i kasjera, a w razie przekazywania kasy przez osobe przyjmujaca
i przekazujaca,

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sig¢ pod nieobecnosé kasjera fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

. Protokdt z inwentaryzacji otrzymuja:

a. -oryginal — Skarbnik,

b. -pierwsza kopia — osoba zdajaca kase,

¢. -druga kopia — osoba przyjmujaca kase.

Dorazne kontrole kasy dokonywane s3 na polecenie Kierownika jednostki.
-fakt dokonania kontroli nalezy udokumentowa¢ protokotem.

§ 11

- Transport wartosci pienigznych z kasy jednostki do Banku odbywa si¢ pieszo.-Kasjer do Banku

wartosci pienigzne przenosi w odpowiedniej torbie, - dla zabezpieczenia wartosci pienigznych
w trakcie transportu kasjer ma asyste jednego pracownika Referatu Finansowo - Budzetowego.
Ze wzgledu na berposrednie sasiedziwo siedziby Banku, ktéry obstuguje jednostke-Urzad
Miejski w Glownie nie stosuje sig¢ zabezpieczenia w postaci ochrony zewnetrznej.
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Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w Urzedzie Miejskim w Glownie wylacznie przy uzyciu
komputera. Do celéw prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program ,,KBiP™ firmy
Ustugi Informatyczne ,Info-System”, Tadeusz i Roman Groszek s.c. z siedzibg w Legionowie.
Funkcjonalnos¢ oprogramowania zapewnia pelna zgodnosé z obowigzujaca ustawa o rachunkowosci
oraz innymi powigzaniami i stosowanymi odpowiednio przepisami w tym rozporzadzeniem
dotyczacym sprawozdawezosci budzetowe;.

System KBiP prowadzony jest w rozbiciu na rejestry, ktére sa od siebie niezalezne. Pozwala
to na prowadzenie ewidencji dokumentow w rozbiciu na dowolne ksiegi pomocnicze w jednym
programie, bez potrzeby robienia kolejnych instalacji programu i tworzenia odrebnych baz danych.

1. Depozyty — w rejestrze Depozyty ksiggowane sa Wyciagi bankowe i Raporty kasowe.
Wyciag bankowy odzwierciedla przekazania i zwroty wadium z rachunku bankowego. natomiast
Raport kasowy przekazania i zwroty wadium z kasy Urzedu Miejskiego.

2. Dochody - Ksiggowane sg nastepujgce typy dokumentow:

Wyciagi bankowe WB - dotyczace dochodéw, wplacane na rachunek biezacy Urzedu
Miejskiego w Glownie. Pod wyciggami bankowymi znajduja sie polecenia przelewu (dokumenty
wplaty zalaczone do wyciggu bankowego) dotyczace wplywow i zwrotéw z podatkoéw i opfat
lokalnych dokonywanych przez osoby fizyczne i prawne( w tym: podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego, facznego zobowiazania pienigznego, podatku od srodkéw transportowych,
optaty skarbowej, oplaty za uzytkowanie wieczyste gruntow, trwatego zarzadu, opfaty za psa, oplaty
targowej, oplaty za zajecia pasa drogowego, wplywoéw za przeksztalcenie w prawo wiasnosci,
wplywow za sprzedaz lokali i nieruchomosci gruntowych, dzierzawy gruntow i najmu lokali,
wplywéw za zezwolenia na sprzedaz alkoholu, wplywéw za Wypisy z rejestru gruntow, wphywow
z grzywien i kar, za udostgpnienie danych osobowych, jak rowniez odsetek za zwloke i innych
naleznosci ubocznych i inne). Wyciagi bankowe zawieraja rowniez polecenia przelewu dotyczace
m.in.:

a) przekazan do budzetu wplywow z podatkéw i optat lokalnych,

b)  wplywéw srodkéw pienigznych w drodze na rachunek biezacy Urzgdu,

€) zwrotéw podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania.

d) zwrotéw podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi,

¢) przekazania naleznego podatku VAT do Urzedu Skarbowego.

f)  przekazania do Starostwa Powiatowego wplywow powierzonych za wypisy z rejestru
gruntow,

g) zwrotow niewykorzystanych dochodéw.

h) refundacji poniesionych wydatkow,

i) wplywéw z wydatkow na pokrycie np. kosztow komorniczych,

J)  innych operacji bankowych.

Raporty kasowe RK - dotyczace wplywow gotéwki z tytutu podatkéw i oplat lokalnych
realizowanych w kasie Urzedu Miejskiego w Glownie, Jjak roéwniez z tytutu zwrotéw podatnikom
nadplat oraz ich oprocentowania, zwrotéw podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, jak
i przekazania Srodkéw pienieznych na rachunek biezacy urzgdu. Do raportu kasowego
(oryginat/kopia) - ,,Podatki terenowe™ dolgczany Jest bankowy dowéd wplaty z uwzglednieniem
poszezegolnych klasyfikacji budzetowych dochodéw przekazanych na rachunek bankowy ( w tym:
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych,
oplaty skarbowej, oplaty za uzytkowanie wieczyste gruntow, oplaty za psa, oplaty targowej, oplaty
za zajecia pasa drogowego, wplywow za przeksztalcenie w prawo wlasnosci, wptywow za sprzedaz
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lokali i nieruchomosci gruntowych, dzierzawy gruntéw i najmu lokali, wpltywy za zezwolenie
na sprzedaz alkoholu, wplywoéw za wypisy z rejestru gruntow, wplywdw z grzywien i Kar,
za udostgpnienie danych osobowych, jak réwniez odsetek za zwloke i innych naleznosci ubocznych
i inne). Sprawdzona i potwierdzona kopia raportu kasowego ..Podatki terenowe” zwracana jest do kasy
Jednostki.

Polecenia ksiggowania PK — dotyczace ksiggowan not ksiggowych (dotyczacych sprostowari,
korekt), naliczen przypiséw i odpisow, korekt i inne.

W rejestrze Dochody ksiggowane sa plany finansowe dochodéw Gminy Miasta Glowna wraz
ze zmianami w trakcie roku budzetowego:

a) Organ — w rejestrze Organ ksieguje si¢ wyciagi bankowe konta budzetu (133), sprawozdania
Jednostek podlegtych: Miejskie Przedszkola Nr 1, 2, 3, Szkoly Podstawowe Nr 1.2, 3.
Gimnazjum Miejskie, Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej z podzialem na zadania wiasne
i zlecone, bez sprawozdania jednostkowego Urzedu Miejskiego, ktére pobierane Jjest
automatycznie z programu (Rejestr Wydatki) oraz bez sprawozdania jednostkowego dochody,
ktore rowniez pobierane jest automatycznie z Rejestru Dochody. W rejestrze  Organ
ksiggowane sa plany finansowe ( i ich zmiany) dotyczace w/w jednostek podlegtych.
Na sprawozdaniach jednostek podleglych oznaczenie numeracji ksiggowanych sprawozdan
poprzez kolejne PK i pozycje.

b) Wydatki — w rejestrze Wydatki dokonuje si¢ ksiggowan nastepujacych typow dokumentow:
wycigg bankowy, Raport kasowy, polecenie ksiegowania.

Wyciag bankowy - dotyczy wydatkéw Urzedu Miejskiego w Glownie. Pod wyciagiem
bankowym znajduja si¢:

a) faktury i rachunki tgcznie z poleceniem przelewu bankowego ( zaplaty) za dany rachunek
lub fakture, ktére uprzednio zostaly zaksiegowane pod typem dokumentu — Faktury ( data
wplywu danego dokumentu),

b)  przekazania Srodkéw budzetowych na realizacje wydatkow,

¢) przelewy wynagrodzen i pochodnych,

d) przekazania dotacji dla Stowarzyszen. dla Miejskiego Zaktadu Komunalnego w Glownie,

e) iinne.

Raport kasowy — ksiggowane sg rachunki i faktury realizowane z kasy Urzedu Miejskiego w
Glownie, wyplacone polecenia wyjazdéw stuzbowych, wyplacone ryczalty za uzywanie prywatnych
samochodow do celéw stuzbowych, wyplata zaliczek, wynagrodzen pobieranych z kasy Urzedu i inne.

Polecenie ksiggowania — ksiggowane sa naliczenia plac i pochodnych, korekty.
przeksiggowania roczne i inne.

3. Rejestr Wydatki posiada dziennik, ksiege gléwna i ksiegi pomocnicze, zestawienic
obrotéw i sald. W rejestrze Wydatki ksiggowany jest plan finansowy dotyczacy wydatkow Urzedu
Miejskiego ( ze zmianami w trakcie roku budzetowego).

a) RPOWL — W rejestrze RPOWL ksiegowane sa wydatki zwiazane z realizacjg inwestycji pn.
~Poprawa dostgpnosci komunikacyjnej zachodniej czeéci miasta Glowna” na podstawie
wyciagéw bankowych, PK.

b) Wydatki strukturalne — w rejestrze Wydatki strukturalne ksigguje sig rachunki i faktury
poprzez wskazanie odpowiedniego obszaru i kodu, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow z 10.03.2010r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych.
Do ewidencji wydatkéw strukturalnych stworzono konto pozabilansowe 975 — wydatki
strukturalne.

c) ZFSS — w rejestrze ZFSS ksiegowane sa wydatki zwigzane z wyplatami zapomog dla
pracownikow, pozyczek, dofinansowanie do wypoczynku letniego, bony okolicznodciowe,
odpisy na ZFSS.

Przychody z tytulu splat pozyczek zaciagnietych przez pracownikéw, naliczonych odsetek
od rachunku bankowego.

Program dziala na nowoczesnej, wydajnej i latwej w rozbudowie bazie danych SQL
Firebird/Oracle, zapewniajgc szybki i wygodny dostep do danych i gwarancj¢ bezpieczenstwa danych.
W celu optymalizacji czasu dostepu do danych oparty jest na Jezyku SQL. KBiP stuzy do prowadzenia
peinej ksiggowosci syntetycznej i amalitycznej oraz w podzialkach klasyfikacyjnych dochodow
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i wydatkow. Tworzy sprawozdania i bilanse wymagane przepisami. Eksportuje dane do Bestii. System
umozliwia obshuge wielu rejestrow.

Program pozwala na przefaczenie si¢ migdzy latami obrachunkowymi i rejestrami bez
potrzeby ponownego uruchamiana programu. Mozliwe jest tworzenie zestawien budzetowych (Rb)
z kilku rejestréw w obrgbie tego samego roku obrachunkowego. Na podstawie zapiséw w w/w
rejestrach tworzone sa zestawienia takie jak: dziennik, obroty-ksigga gléwna, zestawienia obrotow
i sald oraz szereg innych zestawien na potrzeby sprawozdawczosci.

Unikalne oznaczenie dokumentéw, w trakcie procesu ewidencjonowania w programie
komputerowym, jest nadawane automatycznie przez system w postaci numeru dokumentu oraz
numeru pozycji ksiggowej. Numeracja jest ciagla i oddzielna dla kazdego typu dokumentu jak WB,
PK, RK, FV. Pozycja ksiggowa w ramach kazdego dokumentu jest numerowana od pozycji 1
narastajaco. Numer dokumentu i numer pozycji ksiegowej w ramach tego dokumentu Jjest nanoszony
na dokument Zrédlowy kolorem czerwonym. Numer dokumentu w powigzaniu z typem dokumentu
i numerem pozycji ksiggowej jednoczesnie identyfikuja zapis w dzienniku wykonywanym dla danego
rejestru ksiggowego, co pozwala spetni¢ wymogi art. 14 ust. 2 ustawy o rachunkowos$ci w odniesieniu
do jednoznacznosci powigzania zapisu komputerowego z dowodami ksiggowymi. Niezaleznie
od powyzszego w trakcie operacji zatwierdzenia dokumentow kazdy zapis ksiggowy otrzymuje
automatycznie niepowtarzalny w ramach kazdego rejestru, numer kolejny, jako numer pozycji
w dzienniku, co rowniez wypetnia obowiazek wynikajacy z art. 14 ust. 2 ustawy o rachunkowaosci.



