ZARZADZENIE Nr 156/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 31 grudnia 2015 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzg¢dzie Miasta i Gminy Mordy

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2013r., poz. 330 z pézn. zm.) oraz §5 — 9 i §17 -26 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz.289 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ jako obowigzujace od dnia | stycznia 2016 r. zasady (polityke)
rachunkowosci sktadajgce sie z nastepujacych czgsci:
1) Ogoélne zasady (polityka) rachunkowosci w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia,
2) Zaktadowy plan kont wraz z wykazami i opisem kont syntetycznych
1 analitycznych stanowigcy zataczniki do niniejszego zarzadzenia:
a) Zalgcznik Nr 2 - Wykaz kont dla budzetu Miasta i Gminy Mordy oraz zasady
funkcjonowania kont,
b) Zalacznik Nr 3 — Wykaz kont analitycznych dla budzetu Miasta i Gminy Mordy,
¢) Zatacznik Nr 4 — Wykaz kont dla Urzedu Miasta i Gminy Mordy oraz zasady
funkcjonowania kont,
d) Zalgcznik Nr 5 — Wykaz kont analitycznych dla Urzgdu Miasta i Gminy Mordy,
3) Zalgcznik Nr 6 - Zasady rachunkowosci i plan kont dla organu podatkowego,
4) Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta i Gminy Mordy,
stanowigcy zatgcznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia,
5) Wykaz i opis dziatania programéw informatycznych stosowanych w Urzedzie Miasta
i Gminy Mordy, stanowigcy zatacznik Nr 8 do niniejszego zarzgdzenia,
6) Zasady ochrony danych i ich zbioréw, stanowigce Zatacznik Nr 9 do niniejszego
zarzgdzenia,

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkéw, do zapoznania si¢ z ww. zasadami i przestrzegania w pelni zawartych w nich
postanowien.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 43/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Mordy z dnia 26 lipca 2012 r.
W sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Miasta i Gminy Mordy.,



§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Mordy.

§35

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 156/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 31 grudnia 2015 r,

Ogolne zasady (polityka) rachunkowos$ci Miasta i Gminy Mordy

I. Postanowienia ogélne

i,

Ksiggi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy Mordy prowadzone sa w siedzibie jednostki
Urzad Miasta i Gminy Mordy, ul. Kilianskiego 9, 08-140 Mordy w podziale na budzet
1 jednostke budzetowa.

W Urzedzie Miasta i Gminy Mordy, zwanym dalej ,,jednostkg”, rokiem obrotowym jest rok
budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki nastepuje do 30 kwietnia
roku nastgpnego.

IL. Przyjete zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

l.

Ksi¢gi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim oraz w walucie polskiej

(w zlotych i groszach).

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na dzien

1 stycznia a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia, przy czym:

1) ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ najpdzniej do dnia
30 kwietnia roku nastgpnego a ksiegi budzetu Miasta i Gminy Mordy, z ktérych
sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe podlegajace zatwierdzeniu w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy przez Rad¢ Miejskg
w Mordach,

2) zamknigcie polega na nieodwracalnym wyltaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw
ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniecie ksiegi.

Ksiegi rachunkowe sa:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa

programu przetwarzania,

2) wyrazne oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty

sporzadzenia.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych Urzedu Miasta i Gminy wykorzystywany jest

program komputerowy: KSIEGOWOSC BUDZETOWA Firmy Ustugi Informatyczne

INFO-SYSTEM s.j. Roman i Tadeusz Groszek 05 — 120 Legionowo, Pitsudskiego 31/240.

Przyjmuje si¢ jako podstawe prowadzenia rachunkowosci »Zaktadowy plan kont”

stanowigcy zatgczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) wykaz kont syntetycznych, oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony
zostat w zatgczniku Nr 2 i Nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

2) wykaz kont analitycznych od pierwszego stopnia szczegélowosci o tresci
spetniajgcej wymogi w zakresie informacji wyzej wymienionych, okreslony zostat
w zalgcznikach Nr3i 5,

3) konta analityczne zaplanowane sa perspektywicznie, pierwsze trzy znaki



w wykazie kont analitycznych sa numerami konta syntetycznego z planu kont,
kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki w
celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug klasyfikacji
budzetowej lecz réwniez rodzajéw wydatkdéw, przeznaczenia i dalszych kryteridw
szczegblowych dla obowigzujacej sprawozdawczosci finansowe;.

6. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:

1) dzienniki,

2) ksigge gtowna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienia obrotéw i sald ksiggi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

7. Odstepuje si¢ od obowigzku miesi¢cznego sporzadzania wydrukéw ksiag rachunkowych.
Jednostka posiada oprogramowanie umozliwiajace uzyskiwanie czytelnych informacji w
odniesieniu do zapiséw dokonanych w ksi¢gach rachunkowych poprzez ich przeniesienie na
inny informatyczny noénik danych. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie
na koniec roku obrotowego tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny nosnik
danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego
dla przechowywania ksiag rachunkowych. Istnieje mozliwos¢ odtworzenie ksiag w formie
wydrukéw w dowolnym momencie.

8. Jednostka prowadzi do ,Rachunku budzetu” odrgbne dzienniki wedtug nastgpujacych grup
rodzajowych zdarzen:

1) dziennik dla budzetu gminy,

2) dziennik dla jednostki budzetowe;,

9. W dziennikach ujmuje sie¢ chronologicznie zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w roku obrotowym sg kolejno numerowane, co pozwala
na ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi. Sumy zapiséw (obrotow) liczone sg w sposéb ciagly.

10. Dziennik zawiera co najmniej nastgpujace dane:

1) nazwg jednostki,

2) nazwe dziennika oraz okres dla ktorego zostal sporzadzony dziennik,

3) numer dowodu i pozycji ksiggowej automatycznie nadany przez system,

4) date ksiggowania — wskazujgca zaliczenie pozycji do okresu ksiggowego
(sprawozdawczego),

5) date operacji gospodarczej oraz datg wystawienia dokumentu,

6) numer wlasny — okresla numer dowodu ksiggowego,

7) opis operacii, tre§¢ zapisu, nazwe $wiadczenia,

8) numery oraz strony kont ksiggowych,

9) kwote operacji,

10) okreslenie kontrahenta (nazwa, adres),

11) klasyfikacja budzetowa ( dzial, rozdziat, paragraf'),

12) zadanie oraz jednostka realizujgca (nazwa zadania wystepuje w przypadku kiedy
prowadzona jest ewidencja analityczna z podzialem na zadania np. wydatki
inwestycyjne),

13) data oraz login operatora, ktory wykonywat czynnosci zwigzane z zapisem
dokumentu,

14) sume zapisdw na stronie, sume¢ zapisdw z przeniesienia, sumg¢ zapisow do
przeniesienia dla stron Wn i stron Ma kont ksiegowych.

11. Dziennik mozna wydrukowaé za dowolnie wybrany okres roku obrotowego.

12. Konta ksiegi gléwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym. Na kontach
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ksiggi gtownej obowiazuje ujecie zarejestrowanych zdarzed réwnocze$nie w dzienniku,
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu. Zapiséw na okreslonym koncie ksiegi glownej
dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.

13. Ksig¢ga gléwna zawiera co najmniej nastepujace dane:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

nazwe jednostki,

numer dowodu i pozycji ksiegowe;j,

dat¢ operacji gospodarczej oraz date ksiegowania — wskazujaca zaliczenie pozycji do
okresu ksiggowego (sprawozdawczego),

date¢ wystawienia dokumentu,

numer wiasny — okresla numer dowodu ksiegowego,

numer przeciwstawnego konta ksiegowego,

operacj¢ i tresé zapisu,

klasyfikacje ~ budzetowa (rodzaj s$wiadczenia, dzial, rozdzial, paragraf
i kategori¢ zadania),

kwotg i strong konta ksiggowego dla ktérego sporzadzana jest ksigga glowna,

data oraz login operatora, ktéry wykonywat czynnosci zZwigzane z zapisem
dokumentu,

sum¢ zapisOw na stronie, sum¢ zapisbw z przeniesienia, sume zapisow do
przeniesienia dla stron Wn i stron Ma kont ksiegowych.

14, Ksiggi pomocnicze stanowia uszczegétowienie zapiséw kont ksiegi glownej. Ksiegi
pomocnicze prowadzi sie dla:

1) srodkéw trwatych oraz dokonywanych dla nich odpisow amortyzacyjnych lub
umorzeniowych,

2) srodkoéw trwatych w budowie (inwestycji),

3) wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych dla nich odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

4)  rozrachunkéw z kontrahentami,

5) rozrachunkéw publicznoprawnych,

6) rozrachunkéw z pracownikami,

7) operacji sprzedazy,

8) operacji zakupu,

9) ewidencji podatkow i optat,

10) innych istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywéw i pasywow.

15, Zestawienie obrotow i sald sporzadzane jest na podstawie zapiséw kont ksiegi glownej
i ksiag pomocniczych. Zestawienie obrotéw i sald sporzadzane moze by¢ dla kont
syntetycznych, kont analitycznych, bilansowych oraz pozabilansowych i zawiera
€O najmnie;j:

Y

2)
3)
4)
5)
6)

nazwe jednostki oraz nazwe rachunku bankowego dla ktérego sporzadzona zostata
ksigga gtéwna,

symbole kont oraz nazwy kont,

salda kont bilansu otwarcia,

obroty za wybrany okres,

narastajgce obroty od poczatku roku obrotowego,

sumg sald na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajgca od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego, dla ktdrego sporzadzone zostalo zestawienie,

III. Ewidencja zdarzen gospodarczych



1. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, tj.:

1)
2)
3)

zewnetrzne obee — otrzymane od kontrahentéw, bankow,
zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg rowniez sporzadzane dowody ksiggowe:

)

2)
3)

4)

zbiorcze — stuzace do dokonania lacznych zapisow zbioru dowodow Zrodtowych,
ktoére sg w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymieniane,

korygujace poprzednie zapisy — polecenie ksiggowania,

zastepcze - wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego,

rozliczeniowe — ujmujagce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

3. Za rownowazne z dowodami zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych
wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych
nosnikow danych lub tworzenie wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji
zawartych juz w ksiggach, jesli podczas rejestrowania tych zapisow zostang spetnione
nastepujace warunki:

Y
2)
3)

4)

uzyskuja trwale czytelng posta¢ zgodng =z trescig odpowiednich dowodéw
ksi¢gowych,

mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

stosowana procedura zapewnia poprawno$¢ przetworzenia odnosnych danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapisow,

dane zrédlowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

4. Dowod ksiggowy powinien zawieraé co najmnie;j:

)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej warto$é, jesli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

datg dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
aktywow. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zaniechania zamieszczania na dowodzie tych
danych, jesli wynika to z odrgbnych przepisow lub techniki dokumentowania zapisoéw
ksiggowych,

tres¢ dokumentu musi by¢ zgodna z rzeczywistoscia, kompletna i zrozumiata, bez
btedow rachunkowych,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie daty oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

na dowodzie ksiegowym osoba odpowiedzialna za dekretacje umieszcza numer
pozycji ksiegowej wiasciwego dziennika, w ktorym zostat on ujety,

dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dopuszcza si¢ rowniez dowody
ksiegowe sporzadzone w jezyku obcym jezeli dotycza operacji gospodarczych z
kontrahentem zagranicznym. Dowody te nie muszg by¢ ttumaczone na jezyk polski,



10.

1.

12.

13.

14.

jezeli ich tred¢ jest zrozumiata. W przeciwnym wypadku oraz na zadanie organow
kontroli dowo6d winien by¢ przetlumaczony na jezyk polski.
Dekretacja dokumentéw okresla sie ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
dokumentu do ksiggowania, wskazaniem sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniu wykonanych czynnosci. Dekretacja dokumentéw obejmuje nastepujace
etapy:

1) segregacja dokumentéw (wylaczeniu z ogdéthu dokumentow naptywajacych do
ksiggowosci tych, ktére nie podlegaja ksiggowaniu, podziale dowodéw ksiegowych na
poszczegolne rachunki bankowe oraz rodzaje dziennikéw, kontroli kompletnosci
dokumentow),

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polegajace na ich skontrolowaniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowych oraz sprawdzeniu czy sg
zatwierdzone do wyplaty,

3) wskazanie sposobu ksiggowania (okreslenie daty pod jaka dowod ma by¢
zaksiggowany, nadaniu numeru ksiegowego, okreslenie dziennika i kont na ktérych
ma by¢ zaksiggowany, potwierdzenie podpisem wykonanych czynnosci na wydrukach
komputerowych lub pieczatce).

Dekretacja dowodéw ksiggowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiggowych lub dotaczana do dowodu w formie wydruku lub
luznej karty. Dofaczona informacja jest ztaczona z dowodem ksiegowym badz jest
Jednoznacznie przypisana do ww. dowodu.

Dowod ksiggowy opiewajacy na walutg obcg podlega przeliczeniu na walute polska wedtug
obowigzujacego kursu w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, a wynik przeliczenia
winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie ksiggowym.

Ewidencjg operacji gospodarczych prowadzi si¢ zgodnie z trescia ekonomiczng, w porzgdku
chronologicznym i systematycznym, tj. na biezaco w kolejnosci dat ich powstania
z podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze, w sposob wiarygodny i kompletny.
Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych
dowodow ksiggowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej ktorg
dokumentujg, kompletnych i wolnych od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

Btedy w dowodach:

1) zewngtrznych obcych i zewngtrznych wlasnych sa korygowane jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej,

2) wewngtrznych sg poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, wpisanie
tresci poprawnej, daty dokonania poprawki oraz ztozenie podpisu osoby dokonujacej
poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter czy cyfr.

Bledy w zapisach ksiggowych poprawia si¢ przez wprowadzenie korekty do ksigg
rachunkowych tylko zapisami dodatnimi lub tylko zapisami ujemnymi na podstawie
sporzadzonego dowodu — ,,Polecenie ksiegowania”.

W razie ujawnienia bledow po zamknigciu miesigca do ksigg rachunkowych wprowadza si¢
dowody zawierajace korekty blednych zapisow.

Jezeli w tekscie dowodu nie wyrézniono, ktéry egzemplarz dokumentu jest oryginalem,
nalezy przyja¢ iz oryginatem jest egzemplarz przyjety do ksiegowania.

Zapisy ksiggowe zawieraja:

1) datg ksiggowania - jest to data zaliczenia do okresu ksiegowego (sprawozdawczego),

2) dat¢ wystawienia dowodu,

3) datg¢ dokonania operacji gospodarcze;j,



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
23.

4) okreslenie kontrahenta (nazwa, adres),
5) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego
podstawe zapisu,
6) tres$¢ operacji,
7) nazwe operacji oraz oznaczenie kont, ktérych dotyczy,
8) kwote operacji,
9) klasyfikacje budzetowa, rodzaj $wiadczenia, jednostke realizujaca,
10) nazwe zadania - wystepuje w przypadku kiedy prowadzona jest ewidencja analityczna
z podzialem na zadania np. wydatki inwestycyjne),
11) date oraz login operatora, ktéry wykonywal czynno$ci zwigzane z zapisem
dokumentu.
Zapiséw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obce;j.
Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtéwnej powinny by¢ powigzane ze sobg w sposéb
umozliwiajgcy ich sprawdzenie.
Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposdb zapewniajacy ich
trwalo$¢, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.
Ksiggi rachunkowe zawieraja zapisy odzwierciedlajace stan rzeczywisty, wprowadza si¢ do
nich wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu, kompletne
i poprawne dowody ksiegowe, zapewniajgc ciggtosé zapisow. Ponadto udokumentowanie
zapisow pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania w ksiegach na
wszystkich etapach przetwarzania danych, zapisy uporzadkowane sg chronologicznie
i systematycznie wedlug kryteriow klasyfikacyjnych umozliwiajgcych sporzadzenie
obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych.
W celu zapewnienia chronologii zapisow ksiggowych, przyjmuje sie date zaptaty dowodu
zroddlowego z wylaczeniem przypadkéow, w ktorych dowody zrddtowe wplywaja do
jednostki w okresie od 1 do 5 danego miesigca oraz od 1 do 31 stycznia a ktére dotycza
poprzednich okreséw sprawozdawczych.
Stosujgc zasade istotnosci w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody
i koszty danego okresu sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzef gospodarczych
w oparciu o przedtozone do 5 dnia nastgpnego miesigca dowody ksiggowe (z wyjatkiem
miesigca grudnia) w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych. W przypadku, gdy
faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowdd ksiggowy zostang przedlozone do
ksiggowosci po 5 dniu miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym je wystawiono, nie
ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztéw i zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane
sa w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia.
Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego, zgodnie z zasadg memoriatu, ujmowane
sa wszystkie dowody ksiggowe obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie
umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdan. W ksiggach rachunkowych miesigca grudnia
ujmowane sg operacje gospodarcze dotyczgce miesigca grudnia, wynikajace z dowodéw
ksiggowych, ktére wplynety do Referatu finansowego do dnia 31 stycznia roku nastepnego.
W takich przypadkach za dat¢ operacji gospodarczej przyjmuje si¢ ostatni dzien miesigca
poprzedzajacego miesige w ktorym dowdd zrédlowy wplynat do jednostki. W przypadku
operacji gospodarczych, ktére dotycza roku poprzedniego lecz wynikaja z dowodu
ksiggowego, ktory wplynal do Referatu finansowego po 31 stycznia, operacje te ujmowane
sg w ksiggach rachunkowych roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy operacja
gospodarcza.
Dochody ksigeguje si¢ w terminie ich wptywu natomiast wydatki w terminie zaptaty.
Odsetki od nieterminowych ptatnosci sg naliczane i ewidencjonowane w dniu zaplaty.



24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Jezeli w sprawozdaniach wymagane jest wykazywanie obrotéw na okreslonych kontach,
to stosuje si¢ zasadg czystosci obrotéw na kontach, wprowadzajac zmniejszenie zapisem
minusowym po obu stronach konta, a nie zapisem dodatnim po stronie przeciwnej danego
konta,

Do przychodéw Urzedu zalicza si¢ dochody organu nie ujete w planach finansowych innych
samorzagdowych jednostek budzetowych tj. subwencje, dotacje oraz udziaty w podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych oraz inne dochody wlasne wynikajace z przepiséw ustawy
0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

Podstawg zaewidencjonowania w ksiegach Urzedu dochodéw jest sporzadzone przez
ksiggowos¢ organu ,,Polecenie ksiggowania” na podstawie danych wynikajacych z ksigg
rachunkowych,

Z uwagi na mozliwo$¢ ustalenia wiasciwej klasyfikacji budzetowej dla dochodéw
pobieranych przez urzedy skarbowe i przekazywane na rzecz budzetu gminy jedynie na
podstawie kwartalnych sprawozdan, skladanych w terminie do 15 dnia miesigca
nast¢pujacego po kwartale. Dochody te ujmowane s w oddzielnym kwartalnym ,,Poleceniu
ksiegowania”. Jednostka ewidencjonuje te dochody w ksiegach w ostatnim dniu miesigca
konczacego dany kwartat,

Dochody zrealizowane raz na kwartal przeksiegowuje si¢ zgodnie z Rb-27 zapisem na
stroniec Wn konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” w korespondencji z
kontem 720 .Przychody z tytutlu dochodéw budzetowych™, natomiast na koniec roku
nastepuje przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw — Wn 720 ,.Przychody z tytutu
dochodow budzetowych™ , Ma 860 ,, Wynik finansowy”.

Podstawe sporzadzenia sprawozdania Rb-27S w tym zakresie stanowia ksiegi rachunkowe
organu.

Zobowigzania i naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek (budzet pafstwa, inne
budzety jednostek samorzadu terytorialnego, inne jednostki budzetowe, zaklady budzetowe)
umuje si¢ na koncie 225 ,Rozrachunki z budzetami” z wyjatkiem naleznosci
dlugoterminowych, ktére ujmowane sg na koncie 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe”.

Kwoty dochodéw nienaleznie (wptaconych) pobranych lub orzeczonych do zwrotu stanowig
nadptaty:

1) zwroty nadptat powstatych zaréwno w biezgcym roku budzetowym, jak i w ubiegtych
latach budzetowych ujmuje si¢ w podzialce klasyfikacji budzetowej, na ktora zalicza
sig¢ biezace wplywy tego samego rodzaju,

2) optaty przekazéw pocztowych i oplaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadplat
obcigzaja wydatki budzetowe.

Przypisy dochodow niefakturowanych, dla ktérych nie jest prowadzona windykacja,
dokonywane sg do wysokosci wptywow na podstawie wyciggu bankowego. Dotyczy to
w szezegolnosci odsetek od srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych, dywidend
i udzialow w zyskach, optat produktowych, zwrotéw wydatkéw z lat ubiegtych, wptat kot
towieckich, przedawnionych nadptat podatkowych i innych.

W ewidencji ujmowane sa wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci dochodéw
1 wydatkow, a w zakresie wydatkéw — zaangazowanie $rodkéw — prowadzone w ewidencji
pozabilansowe;j.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

1) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowe; danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

2) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nast¢pnych
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lat.

35. Dokumentami informujgcymi o wartosci zaangazowania srodkow sa:

D
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

zawarte umowy o dostawy lub ustugi, umowy o dzieto lub zlecenia,

wartos$¢ rocznych wynagrodzen, wynikajacych z uméw o prace oraz pochodne od tych
wynagrodzen,

warto$¢ §wiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji administracyjnych,
faktury, rachunki i inne dokumenty powodujgce wydatkowanie S$rodkow
z budzetu nieobj¢te wezesniej zawartymi umowami,

postanowienia,

koszty podrézy stuzbowych,

akty notarialne,

inne dokumenty (np. zamdwienie/zlecenie, dyspozycja).

36. Podstawg do zaewidencjonowania zaangazowania srodkéw w ksiggach rachunkowych jest
»Polecenie ksiggowania” lub dokumenty wskazane w punkcie 33.

37. Ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dokonuje sie na rachunku
podstawowym wydatkow budzetowych na podstawie kazdorazowej zmiany planu
finansowego. Dokumenty zrédlowe dotyczace planu finansowego wydatkéw budzetowych
przechowywane sg w Referacie finansowym.

38. Przeniesienie wartosci:

)

2)

3)

zrealizowanych wydatkow budzetowych jednostki nastepuje w okresach rocznych, na
podstawie danych wygenerowanych w systemie, dla poszczegdlnych rachunkdow
bankowych,
zrealizowanych wydatkéw niewygasajacych jednostki nast¢puje w okresach rocznych,
na podstawie danych wygenerowanych w systemie, dla poszczegélnych rachunkéw
bankowych,
zrealizowanych dochodéw budzetowych jednostki nastgpuje w okresach rocznych, na
podstawie danych wygenerowanych w systemie, dla poszczegdlnych rachunkow
bankowych.

39. Podstawa zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych zobowigzan 1 naleznosci
sg zatwierdzone do wyptaty dokumenty:

1)
2)

listy ptac — sporzgdzone w programie komputerowym ,,Ptace”,

sporzadzanych przez merytoryczne komérki organizacyjne:

a) rozliczen udzielonych dotacji celowych. Dokumenty Zrodtowe, stanowigce
podstawe¢ rozliczenia dotacji udzielonych zgodnie z zawartymi umowami,
przechowywane sg w merytorycznych komdérkach organizacyjnych,

b) zestawien przypisdéw:

— z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow,
— z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,
— bezumownego korzystania z majatku,

e) potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem not ksiegowych, aktéw notarialnych,
decyzji i postanowien o umorzeniu zalegtosci, decyzji i postanowien obcigzajacych,
pism informujgcych o splacie ustanowionych hipotek, nakazéw zaptaty
w postepowaniu upominawczym, wyrokow sadowych, pism informujgcych
0 wysokos$ci oplaty rocznej z tytutu bezumownego korzystania z majatku, pism
dotyczacych natozonych kar, protokoty z rozliczen zadan inwestycyjnych, rozliczen
dotacji, pism obcigzajacych za korzystanie ze stuzbowych telefonow komdrkowych
i innych. Zatwierdzone przez upowaznione osoby dokumenty zrédlowe, na
podstawie, ktorych sporzadzane sg wyzej wymienione zestawienia, przechowywane
sa w merytorycznych komorkach organizacyjnych Urzedu.



40.

41.

42,

43,

44,

45,

46.

47.

48.

49.

3) dokumenty zewngtrzne obce: faktury Vat korygujace, rachunki, noty ksiggowe, noty
odsetkowe i inne.
Ewidencje¢ kosztéw prowadzi si¢ tylko w Zespole 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie.
Ewidencje¢ zapasoéw prowadzi si¢ w sposob nastepujacy:

a) materiaty w rzeczywistych cenach zakupu,

b) materialy przekazane bezposrednio z =zakupu na potrzeby administracyjno-
gospodarcze odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wartosci wynikajacej z faktur
(rachunkdéw) pod datg ich wydania do uzytkowania,

¢) paliwa kupowane do samochodéw stuzbowych Gminy, samochodéw strazackich
odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wartosci wynikajacej z faktur (rachunkéw) pod
datg ich zakupu.

Wysokos¢ wystepujacych kosztéw miedzyokresowych nie jest istotna co do wielkosci
wyniku finansowego a koszty przechodzace z roku na rok wystepuja z podobnych tytutéw
i w zblizonej wielkosci. Stosujac zasade istotnosci w jednostce nie stosuje sie rozliczen
migdzyokresowych kosztow.

Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztow zakupu prenumeraty,
biletow, optat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne
platnosci ponoszone za okres przekraczajgcy jeden miesiac, nie podlegaja rozliczeniom w
czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny
wpltyw na sytuacje finansowa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej
1 finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie w catoéci w kosztach
miesigca, w ktorym zostal wykonany wydatek czyli w przypadku polis — w miesigcu,
w ktorym zaczgta obowiazywaé polisa, w przypadku prenumeraty w miesigcu wystawienia
faktury.

Wplywy ze zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych/wychowawczych
dokonane w tym samym roku budzetowym, w ktérym zostala przyznana dotacja celowa,
pomniejszajg kwote wykonanych wydatkéw tego roku i sg przeznaczane na wznowienie
wydatkéw na $wiadczenia rodzinne/wychowawcze.

Wplywy ze zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych/wychowawczych
dokonanych po zakonczeniu roku budzetowego, w ktérym zostata przyznana dotacja celowa
W budzecie gminy klasyfikowane sa po stronie dochodéw w § 097 »Wplywy
z roznych dochoddéw™.

Wplywy ze zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych/wychowawczych
przekazywane sg do budzetu wojewody w § 291 ,,Zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokosci" i ujmowane w sprawozdaniu
budzetowym (Rb-288).

Odsetki ustawowe, naliczane od nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych/
wychowawczych, wptacone przez $wiadczeniobiorce ujmowane sg po stronie dochodéw
w § 092 ,Pozostate odsetki” a nastepnie przez wydatkowy § 458 ,Pozostale odsetki"
i przekazywane do budzetu wojewody.

Naleznosci pienigzne, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
— Ordynacja podatkowa, umarza si¢ zgodnie z uchwalg Rady Miejskiej] w sprawie
szczegotowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania i rozkladania na raty
naleznosci pienigznych, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja
podatkowa.,

Dopuszcza si¢ do realizacji faktury VAT za zakupione towary badz ustugi, ktorych wartosé
przekracza kwotg wynikajaca z umowy lub zlecenia do wysokosci 0,05 zl, powstatg
w wyniku zaokraglen podatku VAT,



50. Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu jednego dnia, dotyczy to migdzy
innymi przelewdw na rachunki osobiste zgodnie ze sporzadzanymi listami plac.

51. Zwroty wydatkow:

1) dokonanych w tym samym roku budzetowym zmniejszaja wykonanie wydatkow w tym
roku budzetowym,
2) dokonanych w poprzednich latach budzetowych przyjmowane sa na dochody.

52. Zwroty niewykorzystanych dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa na realizacje
zadan z zakresu administracji rzgdowej dokonane w tym samym roku budzetowym, w
ktorym dotacja zostala przyznana i wydatkowana lub w roku nastepnym w terminach
okreslonych odrgbnymi przepisami, pomniejszajg kwote wykonanych dochodéw danego
roku budzetowego.

53. Zobowigzania dotyczace rozliczenia mediow za lata poprzednie wynikajgce z faktur
korygujgcych (np. na ustugi telefoniczne) sg rozliczane z kontrahentem w ptatnosciach roku
biezacego, w zwigzku z czym wydatki danego roku sg dokonywane po uwzglednieniu
nadptaty lub niedoptaty z lat poprzednich. Koszty mediéw (telefony, energia, gaz itp.)
wynikajace z faktur wystawionych w biezgcym roku obrotowym, obejmujacych zaréwno
ustugi $swiadczone w roku poprzednim jak réowniez w roku biezacym ujmowane sg w
ksiegach rachunkowych w miesigcu wptywu faktury.

54. Koszty ushug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cyklicznosé i porownywalnos¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach,
ksiggowane sg do danego roku w nastepujacy sposob: dowody ksiggowe za pelny okres
rozliczeniowy i abonament zaliczane sg do kosztéw danego roku, w ktérym przypada okres
rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy, przypadajacy w dwoch roznych,
rocznych okresach sprawozdawczych sa ujmowane w kosztach wg miesigca sprzedazy
wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.

55. W przypadku braku mozliwosci uzyskania oryginalnego dowodu zrodtowego (Polisy OC,
ktore przechowywane sg przez kierowcow, dowody zrodtowe, ktére stanowig podstawe
ujecia operacji gospodarczej w dwéch réznych dziennikach) dopuszcza si¢ ujecie operacji
gospodarczej w urzadzeniach ksiegowych na podstawie kserokopii dowodu zZrédtowego
(alternatywnie na podstawie dowodu PK).

56. W przypadku dokonywania przez jednostk¢ przedptat na okreslone zdarzenia (szkolenia,
prenumeraty i inne), zatwierdzenie do wyplaty wymienionych wydatkéw przez kierownika
jednostki lub osobe upowazniong dokonywane jest poprzez podpisanie przelewu.
Podpisanie przelewu przez gléwnego ksiegowego jest rOwnoznaczne z przeprowadzeniem
kontroli wstgpnej operacji gospodarcze;.

57. Materiaty nie objete gospodarka magazynows i zaliczane bezposrednio po zakupie w koszty
nie podlegajg inwentaryzacji ze wzgledu na zasadg istotnosci oraz niskg wartosé bilansowa.

58. Ewidencja wydatkow strukturalnych prowadzona jest w ramach prowadzonej ewidencji
pozabilansowej na koncie 975-,, Wydatki strukturalne™.

59. Ewidencja podatkow jest integralng czgscig ewidencji ksiegowej urzedu, prowadzona jest z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

60. Do ewidencji wpltywow i zwrotéw z tytulu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych realizowanych przez organy podatkowe jednostki samorzadu terytorialnego
stuzy rachunek biezacy budzetu - konto ,,130 - 17,

61. Dochody Gminy pobierane w drodze inkasa, naleznosci z tytulu podatkdw:
od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz optaty za odbidr odpadéw komunalnych
odprowadzane sg na rachunek biezacy budzetu, w terminach okreslonych odrebnymi
przepisami.

62. Dopuszcza sie mozliwos¢ zaplaty podatkow, optat oraz niepodatkowych naleznosci
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budzetowych, stanowigcych dochody budzetu Miasta i Gminy Mordy, instrumentem
platniczym, w tym instrumentem platniczym, na ktoérym przechowywany jest pienigdz
elektroniczny.

IV. Przyjgte metody wyceny aktywoéw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegblnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych, wedtug przedstawionych ponizej zasad.

2. Przy wycenie majgtku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dziatalnos¢, chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji sa odmienne albo stanowig inaczej.

3. Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sg zasady
wyceny regulowane przez przepisy wewnetrzne w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego i oddania mienia do odptatnego korzystania innym
podmiotom.

4. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
W cenie nabycia, zad otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej z dnia otrzymania, chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym
przekazaniu okresla te warto$¢ w nizszej wysokosci:

1) warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych
W obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia,

2) wartosci niematerialne i prawne wykazywane sa w bilansie w wartosci
poczatkowej pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

5. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych i okresie uzywania dhuzszym niz
rok (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja finansowaniu ze
srodkéw majatkowych.

6. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace o wartosci
jednostkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla 0séb prawnych,
traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania.

7. Odpisébw umorzeniowych lub amortyzacyjnych wartodci niematerialnych i prawnych
jednostka dokonuje wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od o0séb prawnych. Amortyzacji dokonuje sie poczawszy od nastepnego
miesigca po przyjgciu do uzywania, a konczy si¢ nie pézniej niz z chwila zréwnania wartosci
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z warto$cig poczatkowa lub przeznaczenia ich
do likwidacji, sprzedazy badz stwierdzenia niedoboru.

8. Ewidencja szczegbtowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych
i prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

9. Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢ w przypadku:

1) zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupy nie stanowig
istotnej wartosci,

2) ujawnienia w trakcie inwentaryzacjii - wedlug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej, ujawnione
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nadwyzki srodkéw trwatych wprowadza si¢ do ksigg pod datg ich zinwentaryzowania,

3) spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

4) otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzgdu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

5) otrzymania $rodka trwatego na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolnych nowego srodka,

6) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej — wg wartosci netto, wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki organizacyjne;.

10. Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia s$rodkéw trwalych
dokonuje sie¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisow (rozporzadzenia Ministra
Finansow), a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow
trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

11. W przypadku zaistnienia przyczyn powodujacych trwatg utrat¢ wartosci srodka trwatego
dokonuje si¢ odpisu aktualizacyjnego jego wartosci. Odpisy te w pierwszej kolejnosci
zmniejszajg odniesione na funduszu réznice, spowodowane aktualizacja wyceny. Ewentualna
nadwyzke odpisu nad réznicami z aktualizacji wyceny zalicza si¢ do pozostatych kosztéw
operacyjnych.

12. Trwala utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze
kontrolowany przez jednostke sktadnik aktywow nie przyniesie w przysztosci, w znaczacej
czesci lub w catosci, przewidywanych korzysci ekonomicznych.

13.Do $rodkow trwatych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwale znajdujace si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
,korzystajacy”.

14.Srodki trwate wykazywane sa w bilansie w wartosci poczatkowej pomniejszonej
o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

15. Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych s$rodkéw trwatych jednostka dokonuje
wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych.

16.Srodki trwale o wartodci przekraczajacej wielko$é ustalong w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych umarza si¢ metodg liniowa, ktora polega na rownomiernym
roztozeniu odpiséw amortyzacyjnych na caly okres amortyzowania srodka trwatego.

17.Srodki trwale w budowie wycenia sic w cenie nabycia lub po koszcie wytworzenia,
pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

18. Cena nabycia i koszt wytworzenia Srodkow trwatych w budowie oraz srodkow trwatych
obejmuje ogot kosztow poniesionych przez jednostke w okresie budowy, montazu,
przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, tgcznie z nie
podlegajacym odliczeniu podatkiem od towarow i ustug, podatkiem akcyzowym.

19. Poniesione koszty zaniechanych srodkow trwatych w budowie ($rodek trwaly nie bedzie
oddany do uzytku i wykorzystywany w dziatalnosci jednostki) odpisuje sie¢ w ciezar funduszu
jednostki.

20. Srodki trwale stanowiace whasnosé lub wspotwiasnosé jednostki samorzadu terytorialnego,
otrzymane nieodptatnie od Skarbu Panstwa na podstawie decyzji organu, moga by¢ przyjete
do ewidencji w wartosci okreslonej w decyzji.

21. Warto$¢ poczatkowg stanowigca ceng¢ nabycia lub koszt wytworzenia srodka trwalego
powigkszajg koszty jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie,
modernizacji lub rekonstrukcji, ktore podnosza wartos¢ uzytkowa tego $rodka, mierzong
okresem uzywania, zdolnoscig wytworczg, jakoscig produktéw uzyskiwanych przy pomocy
ulepszonego Srodka trwatego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.
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22. Wycofanie $rodka trwatego z uzytkowania powinno powodowaé dokonanie odpisu z tytutu
utraty wartosci doprowadzajac do ,,zerowej” warto$ci bilansowej srodka, co zawsze oznacza
rozliczenie likwidacji w pierwszej kolejnosci z funduszem.

23. Dlugoterminowe aktywa finansowe na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s§ W cenie
nabycia. Cena nabycia to cena zakupu skladnika aktywoéw, obejmujaca kwote nalezng
sprzedajgcemu, bez podlegajacego odliczeniu podatku od towaréw i ustug oraz podatku
akcyzowego.

24.Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe
wyceniane sg w:

1) cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

2) wartodci godziwej,

3) cenie rynkowej, bedgcej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

25. Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dluzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg one w kwocie wymaganej zaptaty, a
wige tgeznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich
wartos$¢ (zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust.] ustawy o rachunkowosci. Jezeli sptata
nalezno$ci ma nastapi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nast¢pujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we whasciwej pozycji B.II aktywow, za$ reszte
naleznosci — ptatng w okresie powyzej roku ~ w poz. A.III bilansu jednostki budzetowej.

26. Naleznosci krétkoterminowe (naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego) wyceniane sg w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem od towardw i ustug, a
na dzien bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci
watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

27. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonuje sie na dzieh 31 grudnia kazdego roku
obrotowego i zalicza si¢ odpowiednio do kosztéw finansowych lub pozostatych kosztéw
operacyjnych zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizujacy. Wartosé
naleznodci aktualizuje si¢ uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

1) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci —
do wysokodci naleznosci zgtoszonej likwidatorowi lub se¢dziemu komisarzowi
w postgpowaniu upadiosciowym,

2) naleznodci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,

3) Jjezeli majatek nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadlosciowego —
w petnej wysokosci naleznosci,

4) naleznosci kwestionowanych przez dluznikéw oraz z ktérych zaplatg dtuznik zalega
minimum 6 miesigcy a wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika splata
naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna- do wysokosci niepokryte;
gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

5) naleznodci stanowigcych rownowartos$é kwot podwyzszajacych naleznosci w stosunku
do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do
czasu ich otrzymania lub odpisania,

6) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobiefistwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnodci lub struktura odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci.

28. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w momencie ich zaplaty lecz nie pozZniej niz
pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

29. Odsetki bankowe z tytutu zaciggnietych kredytéw i pozyczek na 31 grudnia danego roku,
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ktére wynikaja z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i obejmuja
okres odsetkowy nie koniczacy si¢ w dniu 31 grudnia danego roku, lecz z pdZniejszym
terminem zapadalno$ci, nie sg ujmowane w kosztach i zobowigzaniach na 31 grudnia danego
roku. Odsetki te ujmowane sg w kosztach i zobowigzaniach w terminach sptaty odsetek w
momencie otrzymania bankowej noty odsetkowe;.

30. Wartodé naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci, z zastrzezeniem:

1) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg fundusze,

2) odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetowych zalicza si¢
do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,

3) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznoéci realizowanych na rzecz innych jednostek
obciazaja zobowigzania wobec tych jednostek,

4) odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci sa dokonywane nie podzniej niz na dzien
bilansowy.

31. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujace ich wartosc.

32.W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujacego wartos¢
aktywow, w tym rowniez odpisu z tytutu trwalej utraty wartosci, rownowartos¢ catosci lub
odpowiedniej czgsci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwigksza warto$¢ danego
sktadnika aktywow i podlega zaliczeniu odpowiednio do przychodow finansowych lub
pozostatych przychodow operacyjnych.

33. Odpisanie, przedawnienie i umorzenie zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagane;
zaptaty i odnosi si¢ w ksiggach budzetu w pozostate przychody operacyjne.

34, Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych sktadnikow obrotowych wycenia si¢ w kwocie
nie wyzszej od ich cen rynkowych w momencie otrzymania.

35.Otrzymane odszkodowania, grzywny i kary wycenia sic w kwocie wymaganej zaptaty
(wedlug otrzymanych lub naliczanych kwot z podanych tytulow), pod warunkiem, ze sa
niewatpliwe.

36. Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne sktadnikow majatkowych nalezy powigza¢ z
zapisami ksigg rachunkowych, a ustalone réznice migdzy stanem wykazanym w ksi¢gach
rachunkowych, a ich stanem rzeczywistym nalezy rozliczy¢ w ksiggach tego roku
obrotowego, na ktory przypad! termin inwentaryzacji — zgodnie z zasadami wyceny dla danej
grupy pozycji finansowych oraz ujaé je w pozostalych przychodach/kosztach operacyjnych
lub obciazyé osobe materialnie odpowiedzialng, zgodnie z wnioskiem przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej i decyzjg Burmistrza.

37.Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich
warto$ci wynikajgcej z ewidencji.

38. Czeki i weksle obce jako ekwiwalent srodkéw pienigznych o okresie ich wymagalnosci do 12
miesiecy ewidencjonuje si¢ jako inne $rodki pieni¢zne i wycenia wartosci nominalnej.

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

40. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na
dzien ich przeprowadzenia, odpowiednio po kursie:

1) kupna lub sprzedazy walut stosowanych przez bank, z ktérego ustug korzysta
jednostka — w przypadku operacji sprzedazy lub kupna walut oraz operacji zaplaty
naleznosci lub zobowigzan,

2) érednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien,
chyba ze w zgloszeniu celnym lub innym wigzacym dokumencie ustalony zostat
inny kurs — w przypadku pozostatych operaciji.
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41. Na koniec kwartatu wyrazone w walutach obcych sktadniki aktywow i pasywow wycenia sie
po $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski, a réznice
kursowe odnosi si¢ w przychody lub koszty finansowe.

42.Roznice kursowe powstate wskutek wyceny kredytow zaciagnietych w walutach obcych
zalicza si¢ odpowiednio do przychodéw lub rozchodéw, ktére ewidencjonowane sg w
ksiggach budzetu na wyniku na pozostalych operacjach niekasowych.

43. Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, czyli tgcznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

44. Zobowigzania finansowe w wartosci emisyjnej powickszonej o naroste kwoty z tytutu
oprocentowania.

45.Rezerwy w jednostce wystepujg w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o
rachunkowosci.

46. Przychody przysztych okresow to przychody, ktére wystepuja w jednostce z tytutu;

1) dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
2)  naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszczenia objete
odpisem aktualizujacym.

47. Fundusze jednostki wycenia si¢ w warto$ci nominalnej.

48. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

49. Ustalenie wyniku finansowego jednostki nastepuje poprzez przeksiegowanie w koricu roku
obrotowego:

1) na stronie Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”,
a) sumy poniesionych kosztéw operacyjnych w korespondencji z kontami
zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie”,
b) sumy poniesionych kosztéw finansowych w korespondencji z kontem 720
»Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,
¢) sumy poniesionych kosztéw finansowych w korespondencji z kontem 751
,»IKoszty finansowe”,
d) sumy pozostatych kosztéw operacyjnych w korespondenciji z kontem 761
,,Pozostale koszty operacyjne”,
2) nastronie Ma konta 860”Wynik finansowy’”:
a) sumy uzyskanych przychodow w korespondencji z poszczegdlnymi kontami
zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty”.

50. Na saldo konta 860 ,,Wynik finansowy” sktadaja si¢ wszystkie salda kont wynikowych.

51. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug
rodzajow kosztéw i jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

52. Wynik finansowy netto sktada si¢ z:

1)  wyniku ze sprzedazy,

2) wyniku z dziatalnosci operacyjne;j,
3) wyniku z operacji finansowych,

4)  wyniku brutto.

53. Zobowigzania dtugoterminowe oraz zobowigzania krétkoterminowe wykazywane g w
ksiggach rachunkowych w wartoéci nominalnej, natomiast na dzien bilansowy w kwocie
wymaganej zaptaty.

V. Rozliczenia w okresie przej$ciowym po zakonczeniu roku budzetowego.

. W okresie do dnia 8 stycznia roku nastgpujacego po roku budzetowym, a gdy ten dzien jest
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wolny od pracy — do pierwszego dnia roboczego po tym terminie, zalicza si¢ do budzetu
Miasta i Gminy roku ubieglego:

1) dochody pobrane do dnia 31 grudnia przez inkasentow,

2) dochody podatkowe wptacone do dnia 31 grudnia do kas bankow,

3) zwroty wydatkéw budzetowych dokonane do dnia 31 grudnia.

Najp6zniej do dnia 8 stycznia nastgpujgcego po roku budzetowym, budzet jednostki
przekazuje dochody pobrane do dnia 31 grudnia, zwigzane z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami, na rachunek Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego.

Do dnia 31 stycznia roku nastepujacego po roku budzetowym, budzet jednostki dokonuje
zwrotu dotacji celowych na rachunek biezgcy wihagciwych dysponentow $Srodkéw budzetu
panstwa. Zwroty te zalicza si¢ na zmniejszenie dochodéw z tytulu otrzymanych dotacji w
poprzednim roku budzetowym. W sprawozdaniach rocznych wykazuje si¢ wysokosé
otrzymanych dotacji celowych, po ich zmniejszeniu o dokonane zwroty do dnia 31 stycznia
nastepujacego po roku, za ktdry sporzadzane jest sprawozdanie.

Do 31 stycznia roku nastgpujgcego po roku budzetowym, do budzetu jednostki roku
ubieglego zalicza si¢ $rodki z tytutu ostatecznego rozliczenia naleznych udziatéw w podatku
dochodowym od oséb fizycznych, przekazanych przez Ministerstwo Finansow.

Jednostka Urzad Gminy dokonuje rozliczen z budzetem z tytutu zrealizowanych dochodow i
wydatkéw budzetowych za rok poprzedni do dnia sporzgdzenia sprawozdania finansowego.

VI. Ustalenie wyniku wykonania budzetu.

Obstuga kasowa budzetu jednostki prowadzona jest za posrednictwem rachunku
podstawowego budzetu (organ).

Wszystkie operacje zwiazane z realizacja dochodow wiasnych urzedu i wydatkow objgtych
planem finansowym Urzedu Miasta i Gminy odbywajg sie za posrednictwem rachunku
bankowego budzetu.

Odrebne rachunki bankowe — rachunki pomocnicze otwierane s3 dla realizacji
poszczegdlnych projektow unijnych lub dla zadan finansowanych z dotacji, zgodnie z
zawartymi umowami.

Dla udokumentowania dochodéw wilasnych urzedu i wydatkéw urzedu zrealizowanych
bezposrednio z rachunku podstawowego budzetu, z rachunku $rodkéw na wydatki
niewygasajace lub z innego wyodrgbnionego rachunku budzetu prowadzonego w ramach
konta 133, dokonuje sie ksiggowan réwnolegtych w ewidencji urzedu jako jednostki
budzetowe;.

Ewidencje zrealizowanych dochodow i wydatkéw przez jednostki budzetowe Urzedu
Miasta i Gminy ujmuje sie¢ w ksiggach rachunkowych budzetu jednostki na podstawie
miesiecznych sprawozdan Rb27S — z wykonania planu dochodéw budzetowych i Rb28S —z
wykonania planu wydatkéw budzetowych.

Na dzien bilansowy w ksiegach rachunkowych budzetu jednostki (organu finansowego)
ustalany jest wynik wykonania budzetu za dany rok tj. nadwyzka lub niedobor budzetu.
Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, czyli deficyt lub nadwyzka
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym
roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasajgcych
z koficem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach 901 ,.Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki
budzetu” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji dotyczacych rozliczen z
budzetem UE oraz operacji szczeg6lnych, okreslonych w odrebnych przepisach.
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Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwickszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nie kasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych
oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 » Wynik
na pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym saldo tego konta przeksiegowywane jest na
konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest
wedtug przepisow wykonawczych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
dotyczacych sprawozdawczodci budzetowej. Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt
obejmuje dochody okreslone w ustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, tj.
z uwzglednieniem $rodkéw funduszy pomocowych.

VIL Gospodarka majatkiem trwalym

Podstawowe wartosci niematerialne i prawne, tj. o wartosci poczatkowej wyzszej] od
wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych (na dzien
sporzqdzania instrukcji dolna granica srodka trwalego zgodnie z ustawy = dnia 20 | istopada

1999 1. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych wynosi 3.300 =l

ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany ww. przepiséw), finansuje sie ze

stodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych oraz przepisdéw
wykonawczych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych. Podlegajg one
ewidencji ilosciowo — wartosciowej na koncie 020 - ,,Warto$ci niematerialne i prawne”.
Podstawowe warto$ci niematerialne i prawne podlegaja stopniowemu umarzaniu metodg
liniowg wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych zgodnie z ustawg o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych. Umorzenie ujmowane jest na stronie Ma konta 071
»Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w
korespondencji z Wn konto 400 ,,Amortyzacja”, jednorazowo za okres catego roku, na
koniec danego roku obrotowego.

Pozostale wartosci niematerialne i prawne tj. o wartoéci poczatkowej réwnej lub nizszej od
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla 0séb prawnych, zakupione ze srodkéw
na wydatki biezgce oraz pozostale wartosci niematerialne i prawne stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektow — dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
uzyskania przychodu, umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, ujmuje sie w
pozabilansowej ewidencji ilosciowej, na koncie 020—,Niskocenne wartoéci niematerialne
i prawne”, spisujac w koszty pod datg zakupu (Wn) 401-Zuzycie materiatow i energii.
Migjsce prowadzenia ewidencji:

1) szczegétowa ewidencja podstawowych i pozostatych wartoéci niematerialnych i
prawnych prowadzona jest w Referacie finansowym,

2) syntetyczna ewidencja podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzona jest w Referacie finansowym,

3) pracownicy Referatu finansowego zobowigzani sg uzgodnié prowadzong ewidencje
podstawowych wartosci niematerialnych 1 prawnych z ewidencja syntetyczng
przynajmniej na koniec kazdego roku obrotowego.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

1)  S$rodki trwate,

2)  pozostate srodki trwale,

3)  srodki trwate w budowie (inwestycje).

Podstawowe srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci, w tym $rodki trwate stanowiace wlasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki
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10.

11.

12.

13.
14.

samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki, o wartosci poczgtkowej wyzszej od wartos$ci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (na dzien sporzqdzania instrukcji dolna granica srodka
trwalego zgodnie z ustawg z dnia 20 listopada 1999 1. o zmianie ustawy o podatku
dochodowym od 0séb prawnych wynosi 3.500 21 ustalona granica moze ulec zmianie w
przypadku zmiany ww. przepiséw) i obejmuja W szczegblnosci:

1) grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

2) lokale bedgce odrebna whasnoscis,

3) budynki,

4) budowle,

5) maszyny i urzadzenia,

6) srodki transportu i inne rzeczy,

7) ulepszenia w obeych srodkach trwatych.
Podstawowe $rodki trwale finansuje sie ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych oraz przepisow wykonawczych wydanych na podstawie ustawy o
finansach publicznych.
Zwickszenie wartosci poczatkowej podstawowych $rodkéw trwatych moze nastgpi¢ o
réwnowartosé kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem (przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacije lub modernizacjg) lub doposazeniem.
Srodek trwaly uwaza si¢ za ulepszony, gdy suma wydatkéw poniesionych na przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcjg, adaptacj¢ lub modernizacje w danym roku obrotowym
przekracza wielkos¢ stanowigca dolng granice $rodka trwatego, okreslong w ustawie o
podatku dochodowym od o0sob prawnych i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej
w stosunku do wartosci z dnia przyjecia $rodkéw trwatych do uzywania, mierzonej w
szczegolnosci okresem uzywania, zdolnoscig wytwoércza, jakoscig produktow uzyskanych
za pomoca ulepszonych srodkow trwatych i kosztami ich eksploatacji.
Przebudowe, modernizacje itp., ktore nie spowodowaty wzrostu wartosci uzytkowej obiektu
w poréwnaniu do posiadanej przez niego w momencie oddania go do uzywania, uwaza sig
za remont i to takze wtedy, gdy remont polega na wymianie na bardziej nowoczesne czg¢sci
sktadowe.
W razie trwatego odlaczenia od danego $rodka trwatego czedci sktadowej lub peryferyjnej
warto$é poczatkowa tego $rodka trwatego zmniejsza sie od nastepnego miesigca po
odlgczeniu o réznice migdzy ceng nabycia a przypadajaca na nig, w okresie polaczenia,
sumg odpiséw amortyzacyjnych tego Srodka trwatego. Jezeli odlaczona czes¢ zostanie
nastepnie przylaczona do innego $rodka trwatego, w miesigcu przylaczenia zwigksza sig
warto$é poczatkowa tego innego $rodka trwatego o roznice, o ktérg zmniejszono srodek, od
ktorego te czgsé odlaczono.
Podstawowe $rodki trwate umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo metoda liniowa
wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych. Naliczenia odpisoéw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca
nastepujacego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania. a zakofczenie nie
pézniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych z
warto$cig poczatkowa srodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy badz
stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy
likwidacji ceny sprzedazy netto pozostatosci srodka trwatego.
Umorzenie ujmowane jest na stronie Ma konta 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych” i w korespondencji z Wn konto 400 ,,Amortyzacja”,
jednorazowo za okres catego roku, na koniec danego roku obrotowego.
Grunty nie podlegaja umorzeniu.
Grunty stanowigce wiasno§¢ Miasta i Gminy Mordy podlegaja ewidencji syntetycznej
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i analitycznej,

15. Ewidencj¢ analityczng ilosciowo-wartosciowa gruntéw prowadzi sie w oparciu o wartosci

wynikajace z:

1) otrzymania decyzji Wojewody Mazowieckiego,

2) aktow notarialnych umoéw kupna-sprzedazy i darowizny (powickszone o koszty zwigzane
z zakupem),

3) decyzji podziatowych zatwierdzajacych podziat dziatek (wg wartosci rynkowych
oszacowanych przez pracownika).

16. Zmian ilosciowo-wartosciowych gruntéw dokonuje sie réwniez w wyniku wprowadzenia
zmian danych ewidencyjnych dzialek na podstawie:

1) zawiadomienia Starosty Siedleckiego,
2) decyzji Burmistrza Miasta i Gminy Mordy.

17. Pozostate $rodki trwate to $rodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 rozporzgdzenia w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, ktore finansuje sie ze srodkow
na biezgce wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktdre tak jak ten
obiekt finansowane sg ze $rodkéw na inwestycje), umarza sie jednorazowo przez spisanie w
koszty w miesigcu przejgcia do uzywania i obejmuja:

1Y)

2)

3)

4)

bez wzgledu na wartos$¢ poczatkows:
a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
b) $rodki  dydaktyczne, stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu,
realizowanemu w szkotach i placowkach o$wiatowych,
¢) odziez i umundurowanie,
d) meble i dywany.
o wartosci poczgtkowej réwnej lub nizszej od wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania
do uzywania.
pozostate $rodki trwale o wartosci powyzej 10 % wartosci $rodkow trwatych
okreslonych odrgbnymi przepisami (na dzien sporzgdzania instrukcji dolna granica
srodka trwalego zgodnie z ustawq z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o
podatku dochodowym od 0séb prawnych wynosi 3.500 zl x 10% = 350 zl: ustalona
granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany ww. przepiséw), podlegajg ewidenciji
ilosciowo — warto$ciowej na koncie 013 , Pozostale $rodki trwate” i umarzane g
jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzywania, na podstawie dokumentu zakupu,
Umorzenie to ujmowane jest na stronie Ma konta 072 ,,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.
Pozostate srodki trwale o nieistotnej wartosci poczatkowej mniejszej/réwnej 10 %
wartosci  srodkéw trwalych, okreslonych odrebnymi przepisami nie podlegaja
ewidencji ani ilociowej ani wartosciowej, ksiegowane sg bezposrednio w koszty w
momencie oddania ich do uzytkowania, stanowigce:
1) drobny sprzet, nie podlegaja ewidencji ani ilogciowej ani wartosciowe;,
ksiggowane sg bezposrednio w koszty w momencie oddania ich do uzytkowania, w
tym:
a) sprzet gospodarczy do utrzymania czysto$ci pomieszczen i utrzymania higieny,
np.. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, $cierki,
b) sprzet typu kuchennego: szklanki, filizanki, talerze, noze, widelce, obrusy,
serwetki,
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

¢) sprzet biurowy jak: dziurkacze, zszywacze, noze do papieru, mapy,

2) drobne akcesoria komputerowe np. klawiatura, mysz, przetgceznik transmisji —
ksicgowane sa w koszty w momencie oddania ich do uzytkowania; zakupu
akcesoriéw komputerowych dokonuje si¢ w momencie wyeksploatowania
akcesoriow dotychczas uzywanych;

3) kalkulatory, czajniki elektryczne, termowentylatory, tablice, radia, lampki

biurowe, ksiegowane sa w koszty w momencie oddania ich do uzytkowania; kontrola

ich stanu prowadzona jest w ilosciowo-warto$ciowej ewidencji.

Materialy nie objete gospodarka magazynowa i zaliczane bezposrednio po zakupie w koszty
nie podlegaja inwentaryzacji ze wzgledu na zasadg istotnosci oraz niskg warto$¢ bilansowa.
Szczegotowa ewidencja $rodkow trwatych jest prowadzona przez Referat finansowy.
Syntetyczna ewidencja srodkéw trwatych wedlug grup KST prowadzona jest w Referacie
finansowym.
Pracownicy Referatu finansowego zobowigzani sg uzgodni¢ prowadzong ewidencje
podstawowych $rodkéw trwatych i ewidencjg ilosciowo — wartosciowg pozostatych
$rodkéw trwatych z ewidencjg syntetyczna, minimum na koniec kazdego roku obrotowego.
Ewidencje $rodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych prowadzi si¢ z podzialem
na stanowiska kosztéw — miejsca uzytkowania ze wskazaniem osoby, ktorej pieczy
je powierzono.
Wszelkie zmiany miejsca uzytkowania nalezy na biezaco aktualizowac. Na poszczegdlnych
kontach $érodkéw trwatych podaje si¢ symbol klasyfikacji rodzajowej oraz numer
inwentarzowy.
Numer inwentarzowy podstawowego srodka trwatego tworzy:

1) grupaipodgrupa wg KST,

2) kolejny nr strony i pozycji w ksigdze $rodkow trwatych.
Numer inwentarzowy dla srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatlych nadaje
pracownik Referatu finansowego a oznakowania dokonuje wyznaczony pracownik, zgodnie
z zakresem czynnosci.
Pozostate $rodki trwate podlegaja oznakowaniu numerem inwentarzowym skiadajacym sie z
oznaczenia: dzial, konto, nr pozycji w ksiedze inwentarzowej pozostatych $rodkow
trwatych.
Inwestycje ($rodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkoéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji a w szczegolnosci:

1) dokumentacji projektowej inwestyciji,

2) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

3) przygotowania terenu pod budowg, w tym rowniez koszty likwidacji
pomniejszone o przychody z likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych w
zwiazku z wykonywaniem nowych inwestycji,

4) nabycia gruntéw i innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkéw i budowli, wiacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym
oddanie do uzywania,

5) oplaty z tytuhu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy obiektu oraz z
tytulu uzyskania lokalizacji pod budowe,

6) zalozenia stref ochronnych,

7) zalozenia zieleni,

8) wydatki na przebudowe, rozbudowg, rekonstrukcje adaptacje lub modernizacj¢
istniejacego srodka trwatego, gdy w danym roku obrotowym przekraczaja
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

wielkos¢ stanowigcg dolng granice $rodka trwalego, okreslong w ustawie
o podatku dochodowym od o0séb prawnych i powoduja podniesienie wartosci
uzytkowej danego srodka trwatego,

9) poniesione w obcych srodkach trwatych, a zwigzane z przebudowa, rozbudowa,
modernizacjg i adaptacjg tych obiektdw na potrzeby inwestora (uzytkownika)
tzw. ulepszenie obcych srodkow trwatych,

10) zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn
i srodkow transportu,

11) transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

12) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

13) ubezpieczen majatkowych srodkow trwatych w budowie,

14) zagospodarowania pomelioracyjnego,

15) przygotowania eksploatacji nowo budowanych obiektéw, ktére poniesiono przed
przekazaniem inwestycji do uzywania,

16) nabycia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

17) niepodlegajgcy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

18) naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciagnietych
zobowigzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkéw trwatych,

19) oplaty notarialne, sadowe itp.

20) odszkodowania dla osob fizycznych i jednostek gospodarczych Zwigzane
z wykonywang inwestycja,

21) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Poniesione  koszty posrednie wspélne dla kilku obiektow inwentarzowych
(np. dokumentacji, badan i pomiaréw, oplat, zatozenia zieleni i nadzoru) rozlicza si¢ na
poszczegolne obiekty w proporcji do kosztow bezposrednich poniesionych na poszczegolne
obiekty lub wylgcznie na obiekty dominujace w kosztach.

Do kosztéw inwestycji nie zalicza si¢ kosztow ogélnego zarzadu jednostki, kosztow
przetargdw, ogloszen i innych wystgpujacych przed udzieleniem zamowien.

Ewidencj¢ srodkow trwatych w budowie (inwestycji) prowadzi sic w Referacie
finansowym na koncie 080 - ,Srodki trwale w budowie (inwestycje)” w podziale na
klasyfikacje budzetows, nazwe zadania inwestycyjnego oraz poszczegdlne rodzaje efektow
inwestycyjnych (obiektow).

Po zakonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego merytoryczna komoérka organizacyjna
zobowigzana jest rozliczy¢ poniesione naklady inwestycyjne.

Na dowéd przyjecia $rodka trwatego z inwestycji, merytoryczna komoérka organizacyjna
sporzadza dokument — Przyjecie srodka trwalego/Pozostatego $rodka trwatego:

1) w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu i uruchomienia -

na podstawie faktury zakupu,

2)  w przypadku nabycia nieruchomosci - na podstawie aktu notarialnego,

3)  w pozostatych przypadkach - na podstawie protokétu ostatecznego odbioru robét.
Dhugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe) i obejmuja w szczegdlnosci:

1) akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych (nabyte w celu sprawowaniu

nad nimi kontroli, wspét kontroli lub wywierania znaczacego wptywu),
2) akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
o terminie wykupu dluzszym niz rok od daty ich wystgpienia lub nabycia
diugoterminowe (nabyte w celu uzyskania przychodu w formie odsetek, dywidend
i innych pozytkow),

3) inne dtugoterminowe aktywa finansowe.
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33. Za moment ujecia nabycia udziatéw w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ odpowiednio date
zawarcia umowy spotki, date uchwaty zgromadzenia wspolnikéw/akcjonariuszy lub zakupu
udziatow.

34. W przypadku wniesienia aportu rzeczowego (np. srodkéw trwalych, srodkéw trwatych
w budowie, zapaséw aktywéw obrotowych i innych) ujmuje sie w ksiegach wartos¢ tych
aportéow  okreslonych ~ w  umowie spotki  lub  uchwaly  zgromadzenia
wspolnikéw/akcjonariuszy, powigkszong o ewentualne optaty zwiagzane z udzialem w
spotce (np. koszt rzeczoznawcow wyceniajacych aporty, optaty notarialne i sgdowe 1 inne).

35. Bwidencja szczegélowa diugoterminowych aktywow finansowych zapewnia ustalenie
wartoéci bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajow dtugoterminowych aktywow
finansowych.

36. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostke budzetowg (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie pafistwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych  jednostkach, ktoére kontynuujg dziatalno$¢. Sktadniki mienia
zlikwidowanych jednostek ujmowane sg na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”
wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu
i zatacznikéw do bilansu. Rozchodowane sa wedtug wartosci okre$lonej w:

1) decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
2) decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,
3) dokumencie sprzedazy,

4)  dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

VIIL Likwidacja skladnikéw majatku ruchomego znajdujacego si¢ na stanie Urzedu

. Osoba, ktorej pieczy powierzono skladniki ruchome zobowigzana jest na biezgco
analizowa¢ stan tego majatku ruchomego, z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz
przydatno$ci do dalszego uzytkowania.

34, W przypadku stwierdzenia sktadnikéw majatku, ktére sg zbedne lub zniszczone, osoba
dysponujaca danym skladnikiem, przekazuje informacje do wyznaczonego pracownika,
opiekujacego sie mieniem, zgodnie z zakresem czynnosci.

2. Przez zbedne sktadniki majatku ruchomego nalezy rozumiec te sktadniki, ktdre:

1) nie sa i nie bgda mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych
z dziatalno$cig komorki,

2) nie nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzglgdu na zly stan techniczny, a ich
naprawa bylaby nieoptacalna,

3) nie nadajg si¢ do wspdlpracy ze sprzgtem uzywanym Ww komorce, a ich
przystosowanie byloby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

4. Przez zuzyte skladniki majatku ruchomego nalezy rozumieé te skladniki majatku
ruchomego, ktore:

1) posiadaja wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bylaby nieoptacalna,

2) zagrazajgce bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia,

3) ktore catkowicie utracity wartos¢ uzytkows,

4) ktore sg technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bytaby ekonomicznie
nieuzasadnione.

5. Pracownik merytorycznej komérki organizacyjnej, opiekujacy si¢ mieniem, zgodnie
z zakresem czynnosci:

1) przekazuje zbedny sktadnik mienia ruchomego innej komorce organizacyjnej
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

urzgdu. W tym przypadku sporzgdzany jest dokument — Zmiana miejsca
uzytkowania srodka trwatego/pozostatego $rodka trwatego,
2) przekazuje wniosek do komisji likwidacyjnej celem dokonania oceny przydatnosci
tych skiadnikéw do dalszego uzytkowania z zastrzezeniem punktu 3 i punktu 4,
3) w przypadku sprzgtu RTV i AGD kierownik merytorycznej komérki
organizacyjnej prowadzacej ewidencj¢ moze zwréci¢ sie do wiasciwego podmiotu
o wydanie ekspertyzy i sporzadzenie opinii w sprawie stwierdzenia przydatnosci
sprzetu do uzytku,
4) w przypadku sprzetu komputerowego niezbedna jest opinia informatyka (firmy
informatyczne;j).
Burmistrz powotuje spoéréd pracownikéw urzedu komisje likwidacyjng sktadnikéw
ruchomych majatku, w sktadzie co najmniej trzech 0séb.
Przewodniczacym komisji nie moze byé osoba odpowiedzialna za gospodarke sktadnikami
majgtkowymi,
Komisja dokonuje oceny sktadnikéw majgtku ruchomego z uwzglednieniem wydanych
ekspertyz i opinii oraz sporzadza ,,Protokét postawienia w stan likwidacji $rodka
trwatego/pozostatego $rodka trwalego”, zawierajagcy wykaz zuzytych lub zbednych
sktadnikéw mienia ruchomego oraz propozycje co do sposobu zagospodarowania tego
mienia. Protokét postawienia w stan likwidacji $rodka trwatego/pozostatego srodka
trwatego sporzadzony przez komisje likwidacyjna, zatwierdzony przez Burmistrza, stanowi
podstawe do wyksiggowania sktadnikéw majatku ruchomego z ewidencji srodkéw trwatych
lub ewidencji pozostatych s$rodkéw trwatych oraz przeniesienia ich do ewidencji
pozabilansowej na koncie 090 ,,Srodki trwale w likwidacji”.
Zbgdne lub zuzyte sktadniki mienia ruchomego mogg by¢ przedmiotem sprzedazy oddania
w najem lub dzierzaweg, nieodptatnego przekazania innej jednostce oraz darowizny. Zuzyte
sktadniki majgtku, ktére nie zostang zagospodarowane w zaden z powyzszych sposobdw,
moga zosta¢ zlikwidowane.,
Likwidacja oznacza trwale wycofanie $rodka trwalego z uzywania. Dokonuje si¢ jej
w drodze sprzedazy na surowce wtdrne lub przez zniszczenie, jezeli sprzedaz na surowce
wtorne nie doszta do skutku lub bylaby bezzasadna.
Zuzyte sktadniki majgtku ruchomego, stanowigce odpady w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach s3 unieszkodliwiane. Unieszkodliwiania dokonujg
przedsigbiorcy prowadzacy dziatalnos¢ w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,
lub uzyskali zezwolenie na prowadzenie tej dzialalnosci. Po wykonaniu czynnosci
zniszczenia lub przekazania do unieszkodliwienia, sprzedazy na surowce wtdrne
skladnikéw majatku ruchomego merytoryczna komoérka organizacyjna prowadzaca
ewidencje sporzadza dokument— Likwidacja $rodka trwatego/pozostatego srodka trwatego.
W przypadku kradziezy, podstawg sporzadzenia dokumentu - Likwidacja $rodka
trwatego/pozostatego srodka trwatego, jest otrzymany protokét z policii.
Dokument  stanowi podstawe wyksiegowania ruchomego  sktadnika majgtku
z ewidencji pozabilansowej prowadzonej na koncie ,,090 Srodki trwale
w likwidacji”.
W przypadku likwidacji sktadnikéw oddanych do korzystania innym jednostkom, stosuje
si¢ postanowienia zwarte w umowie uzyczenia, a jesli w umowie brak zapisow o likwidacji
— W sposob opisany w niniejszym zarzgdzeniu.
Zasady okreslone w ust. 1-14 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku likwidacji
nieruchomosci,
Dla nieodptatnie przekazywanych srodkéw trwalych lub pozostatych srodkéw trwatych
sporzadzany jest dokument — Protokot przekazania/przyjecia srodka trwatego/pozostatego
srodka trwatego na podstawie zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy.
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17. W przypadku sprzedazy $rodka trwalego lub pozostalego $rodka trwatego podstawg
wyksiggowania z ewidencji  ksiggowej jest dokument ,Likwidacja  Srodka
trwatego/pozostalego $rodka trwalego” sporzadzany na podstawie faktury sprzedazy.

IX. Wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

1. W przypadku wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego
w formie innej niz w pienigdzu oryginaty dokumentéw potwierdzajagcych wniesienie
wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przechowywane sg w komorkach
merytorycznych, Komérki merytoryczne zobowigzane sa do prowadzenia ewidencji
wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w formie innej niz
w pienigdzu.

2. Zwrotu (zwolnienia) wniesionego wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy dokonuje Referat finansowy zgodnie z pisemng dyspozycjg kierownika jednostki
organizacyjnej lub przewodniczacego komisji przetargowej (dotyczy wadium). Przez zwrot
wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nalezy rozumie¢ odestanie na
adres Wykonawcy oryginatéw dokumentéw o ktoérych mowa w pkt 1, a jezeli wadium lub
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesiono w pienigdzu, jego zwrot wraz
z nalezno$ciami okreslonymi w odrebnych przepisach dokonuje si¢, na podstawie pisemne;j
dyspozycji kierownika jednostki organizacyjnej.

3. Kary umowne i kompensata naleznosci. W przypadku naliczenia kar umownych Jednostka
organizacyjna wystawia wezwanie do ich zaptaty z 7 dniowym terminem ptatnosci.
Kierownik jednostki organizacyjnej podpisuje wezwanie, ktoére nastgpnie przesyta
kontrahentowi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Kopi¢ wezwania otrzymuje komorka
merytoryczna. Jesli w wyznaczonym terminie kara nie zostanie wplacona, jednostka
przygotowuje o$wiadczenie, stosownie do postanowien kodeksu cywilnego o tym, ze
dokonuje si¢ potragcenia naleznej kary umownej z wierzytelnosci kontrahenta. Podpisane
przez Burmistrza Miasta i Gminy o$wiadczenie przesyta za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru dtuznikowi. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru 1 egzemplarz oswiadczenia
jednostka przekazuje do Referatu finansowego celem dokonania potrgcenia. Skarbnik lub
osoby przez niego upowaznione wydaje dyspozycje, umieszczajgc odpowiedni opis na
dokumencie do wyptlaty, o potrgceniu wierzytelnosci z tytutu kary i przekazaniu jej na
rachunek dochodéw jednostki.

X. Szczegolne zasady gospodarowania §rodkami unijnymi

1. Srodki z funduszy unijnych sg $rodkami publicznymi, ktére mozna pozyska¢ na
dofinansowanie okreslonych projektow.

2. Prezentacja poszczegdlnych projektéw dofinansowanych ze $rodkow unijnych nastgpuje w
uchwale budzetowej w formie wyodrebnienia czwartej cyfry paragrafu.

3. Komoérki merytoryczne gromadza wszelka dokumentacj¢ zwigzang z projektem od
momentu rozpoczgcia jego przygotowania. Dokumentacj¢ tg przechowuje sig¢ zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w Rozporzadzeniach Komisji (WE) oraz zawartych umowach.

4, Whnioski o dofinansowanie, dokumentacja projektowa oraz weryfikacja dokumentow przed
ich przekazaniem do Instytucji Zarzadzajacej powinny by¢ zgodne z wymogami
wynikajgcymi z przepiséw unijnych i krajowych.

5. Przy realizacji projektu nalezy przestrzega¢ zasad zawartych w umowie o dofinansowanie
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

projektu oraz w odpowiednich przepisach krajowych i unijnych.

Kazdy wydatek zgloszony do projektu finansowanego ze $rodkéw unijnych musi mieé
oparcie w prawnie wigzgcych umowach i dokumentach.

Komorki merytoryczne dokonujg kwalifikacji kosztéw poniesionych w ramach realizacji
projektow  dofinansowanych ze $rodkéw unijnych na koszty kwalifikowane
i niekwalifikowane.

Zgodnie z przepisami unijnymi podatek od towaréw i ustug (VAT) bedzie wydatkiem
kwalifikowanym tylko wtedy, gdy jest rzeczywiscie i ostatecznie poniesiony przez podmiot
realizujacy projekt. Podatek VAT odzyskiwany w jakikolwiek sposéb nie jest uwazany za
wydatek kwalifikowany.

W przypadku realizowania projektéw opartych na zasadzie refundacji Beneficjent dokonuje
zastgpezego finansowania wydatkéw ze srodkow wiasnych a po wplywie $rodkéw unijnych
nastepuje refundacja poniesionych wydatkow.

Platnosci zastepczo finansowane ze srodkéw wiasnych w ramach projektow unijnych
klasyfikuje si¢ jako wydatki budzetowe w dziale, rozdziale i paragrafie klasyfikacji
budzetowej wskazujacej na zrédta finansowania wydatkéw ze srodkéw unijnych.

W ramach systemu informatycznego ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ do poszczegélnych
rachunkéw bankowych, co zapewnia wyodrebnienie ewidencji finansowo-ksi¢gowej dla
realizowanych projektow.

Dla realizowanych przez Miasto i Gming projektéw dofinansowanych z Unii Europejskie;j
zostajag wyodrgbnione na poziomie organu rachunki bankowe przeznaczone do ich obstugi,
tj dokonywania za ich posrednictwem wszystkich przeptywow finansowych zwigzanych z
realizacjg projektdw. Rachunki bankowe wyodrebnia si¢ zgodnie w wytycznymi
obowigzujacymi dla poszczegolnych projektow.

Podstawg do zaewidencjonowania wydatkéw zwiazanych 2z realizacja Projektu
w jednostce budzetowej stanowia oryginaty wyciggdéw bankowych.

Dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe ewidencjonowania wszystkich operacji
przeprowadzonych na rachunkach bankowych projektu w organie s3 potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem kopie wyciagéw bankowych.

Odsetkami naliczonymi od $rodkéw z funduszy unijnych dysponuje sie zgodnie
z ustaleniami zawartymi w umowie o dofinansowanie oraz wytycznymi dla danego
projektu.

Ewidencja ksiegowa zapewnia:

1) ksiggowe wyodrebnienie na kontach syntetycznych $rodkéw z funduszy unijnych z
podziatem na projekty w odniesieniu do dochodéw i wydatkow,

2) ksiggowe wyodrebnienie na kontach analitycznych wktadu wiasnego przeznaczonego
na wspétinansowanie programéw i projektéw unijnych,

3) podzial pojedynczego zobowigzania na wkiad srodkéw pochodzacych z funduszy
unijnych oraz §rodkéw krajowych,

4) ksiggowe wyodregbnienie wydatkéw kwalifikowanych w walucie projektu,

5) mozliwos¢ wyodrgbnienia kwot odsetek od $rodkéw z tytulu wspétfinansowania
unijnego,

6) identyfikacje projektu oraz poszczegdlnych operacji bankowych,

7) archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow dofinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej odbywa si¢ zgodnie z wytycznymi dla poszczegdlnych
projektow.
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XI. Ochrona i przechowywanie dokumentéw ksiggowych

Dokumentacja finansowo — ksiegowa (ksi¢gi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe oraz inna dokumentacja, ktorej mowa w art. 10
ust 1 ustawy o rachunkowosci) sg przechowywane w siedzibie jednostki w nalezyty sposob
zapewniajacy ich ochrone przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dowody ksiegowe powinny by¢ na biezgco porzadkowane, uktadane w segregatorach
w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksigg rachunkowych w celu ich
latwego odszukania i sprawdzenia, a takze uniemozliwienia dostgpu osobom
nieupowaznionym,

Dokumenty przechowywane sg w ciagu 2 lat kalendarzowych w komorce organizacyjnej,
a nastepnie przekazywane do archiwum zaktadowego Urzgdu na podstawie spisu zdawczo —
odbiorczego po szczegbtowym przegladzie i uporzadkowaniu.

Zasady archiwizacji oraz kategorie archiwalne poszczegdélnych dokumentéw zostaty
okreslone w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67).

Okresy przechowywania dokumentow ksiegowych oblicza si¢ od poczatku roku
nastepujagcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza. O okresie
przechowywania okreslonym przepisami ustawy o rachunkowosci (w art. 74 ust. 2)
decyduje charakter dowodow i ich skutki prawne w przysztosci.

Kopie zapasowe danych z system6w informatycznych wykonywane sa codziennie po
zakonczeniu pracy w tych systemach na dedykowany do tego celu serwer, znajdujacy si¢ w
siedzibie Urzedu. Kazda kopia zapasowa zawiera dane od poczatku eksploatacji systemu do
dnia biezgcego. Okres przechowywania kopii wynosi 2 tygodnie.

Zasoby informacyjne rachunkowos$ci sa zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrgbnionych jej czgsci, bez wzgledu
na miejsce ich powstania i przechowywania.

26



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 156/2015

Burmistrza Miasta i Gminy Mordy

Wykaz kont

z dnia 31 grudnia 2015 r,

dla budzetu Miasta i Gminy Mordy

Uwagi

Numer Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
konta ]
1. 2n 3. 4.
KONTA BILANSOWE _ _
_ Wedtug ewidencjonowanych Numer/bank. Ewidencja
133 prachunek budzegs i wykorzystywanych rachunkéw |y systemie informatycznym
134 Kredyty bankowe Wc'adiug udzielajacych kredyt i dla Nr/bank/lfre'dyt. Ewidencja
kazdego kredytu osobno w systemie informatycznym
Rachunek srodké
ac , une srqd oW , Numer/wydatek. Ewidencja
135 na niewygasajace Wedtug rodzaju wydatku -
. w systemie informatycznym
wydatki B
Srodki pieniez Nr/rach bankowy. Ewidencj
140 rocki plenigzne w Wedlug poszczegdlnych tytutdow rrac .a n. Co SRR
drodze w systemie informatycznym
Rozhcz,eme Wedtug jednostek Nr/kolejr.la Jednostka.,
222 dochodow . . Ewidencja w systemie
. organizacyjnych _
budzetowych informatycznym
Rozliczenie Nr/kolejna jednostka,
223 wydatkow Wedlug jednostek organizacyjnych | Ewidencja w systemie
budzetowych informatycznym
. Numer/rodzaj wptywu,
Rozrachunki , . . )
224 budzetu Wedlug otrzymywanych wpltywoéw Ewidencja w systemie
informatycznym
Rozliczenie Numer/kolejna jednostka,
225 niewygasajacych Wedtug jednostek organizacyjnych | Ewidencja w systemie
wydatkow | informatycznym
di Slnych tytutd .
We 'ug p oszczego n},/c ytutow Numer/rodzaj pozostatych
Pozostate z wyjatkiem rozliczen , . .
240 , , rozrachunkow. Ewidencja
rozrachunki ujmowanych na kontach: W systemie informatvezn
222,223,224,225,250,260 Y e
Numer/rodzaj
Naleznosci Wedtug rodzajow naleznosci i naleznosci/petna nazwa
250 . S . : .
finansowe poszczegdlnych dtuznikow dtuznika. Ewidencja w
_ systemie informatycznym
260 Zobowigzania Wedtug pozostatych rodzajéw Numer/rodzaj




finansowe zobowigzan i wierzycieli zobo_wiqzania/pe%na nazwa
wierzyciela. Ewidencja
w systemie informatycznym
Odpisy | Esvidencin cApisew ngkug c;hronologii ?apiséw.
290 aktualizujgce e L Ewidencja w systemie
L. aktualizujgcych naleznosci _
naleznosci informatycznym
Dochody jednostek i organdéw
.. . dstawie ich dan,
901 Dochody budzetu Wedtug klasyfikacji budzetowe;j na I.)O > ?WIe © sprgwoz o
Ewidencja w systemie
L informatycznym
, , Wydatki jednostek na
Zbiorczo przelewy z wyciagu S ,
_ , g podstawie ich sprawozdan,
902 Wydatki budzetu bankowego w korespondencji z . . .
Ewidencja w systemie
kontem 133 .
informatycznym
Niewvkonane Numetr/rodzaj wydatku,
903 w da‘zlki Wedlug rodzaju wydatku Ewidencja w systemie
d - informatycznym
Niewveasaiace Numer/rodzaj wydatku,
904 w da‘fi 12 Wedtug rodzaju wydatku Ewidencja w systemie
“y ) informatycznym
909 Rozliczenia , o Nul‘ner/r(.)dzaj rozlicz'enia,
. Wedlug tytulow rozliczen Ewidencja w systemie
mig¢dzyokresowe .
L informatycznym
N /niedobdr lub
Skumulowane Wedlug niedoboréw lub nadwyzek umer.n N u. ‘
960 o _ _ nadwyzka/rok, Ewidencja
wyniki budzetu z poprzednich lat o
_ - w systemie informatycznym
Wedtug fakt '
. . © l%g. ¢ y ezne] . Numer/zrodta zwigkszen/
961 Wynik wykonania | warto$ci(zwigkszenia lub L _ .
. - N zmniejszen, Ewidencja w
budzetu zmniejszenia) i zrodel ich o
. systemie informatycznym
pochodzenia
Wynik .. N /rodzaj i,
962 yntkna Wedlug pozostatych operacji u1.ner r(.) . operacfjl
pozostatych , Ewidencja w systemie
, niekasowych. .
operacjach informatycznym
di hodéw i hods Numer/przychody lub
968 Prywatyzacja we utg prZ}./.c PR EE e rozchody/rok, Ewidencja
prywatyzacjt. w systemie informatycznym
Konta pozabilansowe
) , Zgodnie z uchwalami
Planowane dochody | Wedtug klasyfikacji g0 .me Zue W? arr}l
9291 , ‘ _ rady i zarzgdzeniami
budzetu budzetowe;j .
burmistrza
992 Planowane wydatki Wedtug klasyfikacji Zgodnie z uchwatami
budzetu budzetowej rady i zarzadzeniami




burmistrza

993

Rozliczenia z innymi
budzetami

Wedtug rodzaju i zrédet
rozliczen

Wedtug poszczegdlnych
budzetéw
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Zasady funkcjonowania kont
dla budzetu Miasta i Gminy Mordy

Konta bilansowe

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu, w tym takze $rodkéw otrzymanych w zwiazku z realizacjg
projektdw finansowanych ze srodkow UE oraz innych $rodkéw zagranicznych.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow
bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. Ewentualne
bledy ujmuje si¢ na koncie 240 jako ,sumy do wyjasnienia”, Roznicg t¢

wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie btedu.
Na koncie 133 —,,Rachunek budzetu ” ujmuje sig:

Wn Ma

- wplywy $rodk6w pienigznych na
rachunek budzetu (subwencje, udziaty,
dotacje),

- sptaty kredytu udzielonego przez bank
na rachunek budzetu oraz wpltywy
kredytow przelanych przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji

z kontem 134

- wptyw $rodkow pienigznych w drodze
w korespondencji z kontem 140,

- bledy w wyciggach bankowych

w korespondencji z kontem 240,

- zwrot lokat terminowych

w korespondencji z kontem 140,

- $rodki z tytutu zrealizowanych
dochodow przekazane przez jednostki
budzetowe w korespondencji z kontem
222.

- wyplaty objete planem finansowym
wydatkoéw urzedu realizowane
bezposrednio z rachunku
podstawowego budzetu i rachunkéw
wyodrebnionych w korespondencji

z kontem 223,

- okresowe przelewy na wydatki innych
jednostek budzetowych w
korespondencji z kontem 223,

- zwrot niewykorzystanych dotacji
celowych w korespondencji z kontem
224,

- sptata kredytu bankowego lub
pozyczek w korespondencji z kontem
134 lub 260,

- przekazanie na wyodrgbniony
rachunek bankowy z koncem roku
budzetowego wydatkow
niewygasajacych w korespondencji

z kontem 135,

- bledy w wyciagach bankowych

w korespondencji z kontem 240,

- biezace przekazanie srodkdéw na
lokaty terminowe w korespondencji

z kontem 140,

- przekazanie $rodkow budzetowych
(wktad unijny) na wyodrebnione
rachunki bankowe funduszy unijnych
w korespondencji z kontem 223.

ﬁJwagi

Rachunek budzetu stuzy takze do realizacji dochodow (wydatkow) whasnych
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urzedu. Saldo Wn konta 133 oznacza stan s’rodk(’)w_pi_eni¢2nych na rachunku
budzetu. Saldo Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego,
udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 -, Kredyty bankowe”
Przyjete Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na ]
zasady finansowanie budzetu.
klasyfikacji Na koncie 134 —, Kredyty bankowe” ujmuje sie: N |
zdarzen Whn Ma
- sptate lub umorzenie kredytu - wplyw kredytu bankowego na
bankowego w korespondencji z finansowanie budzetu oraz odsetki od
kontem 133, kredytu bankowego,
Uwagi Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu
zaciggnietych kredytow na finansowanie budzetu.

Konto 135 — ,Rachunki $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Przyjete Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych, dotyczacych wydzielonych
zasady na podstawie uchwaty Rady Gminy $rodkéw pienieznych na niewygasajace
klasyfikacji | wydatki danego roku budzetowego, ale jeszcze niezrealizowanych do koica roku
zdarzen budzetowego.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentéw

bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é miedzy jednostka

a bankiem.

Na koncie 135 —,.Rachunki srodkéw na niewygasajace wydatki” ujmuje sie:

Wn Ma

- wptywy $rodkéw pienieznych na - wyplaty z rachunku na pokrycie

rachunek w korespondencji z kontem | niewygasajacych wydatkéw w

133, korespondencji z kontem 225,

- odsetki dopisane do rachunku - zwroty niewykorzystanych $rodkdw na

srodkow na wydatki niewygasajace | wydatki niewygasajace w korespondencji

w korespondencji z kontem 901, z kontem 133, |
Uwagi Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw na rachunku

srodkow na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — ,, Srodki pieni¢zne w drodze”




Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:

- érodkéw otrzymanych z innych budzetéw, w przypadku gdy srodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objgte wyciggiem
bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

- kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio
do banku z tytutu dochodéw budzetowych,

w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym okresie
sprawozdawczym,

- przelewédw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w
okresie sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku
biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na koncie 140 — ,, $rodki pieni¢zne w drodze” ujmuje sig:

Wh Ma

- zwiekszenia stanu srodkow - zmniejszenia stanu $rodkow
pienieznych w drodze pienieznych w drodze

Uwagi

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pienigzne w drodze moga
byé ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresow
sprawozdawczych.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace stan $rodkow w drodze.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczei z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.
Na koncie 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” ujmuje sig:

Wn Ma

- dochody budzetowe zrealizowane
przez jednostki budzetowe 1 urzedy
obstugujace organy podatkowe

w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek,

w korespondencji z kontem 901.

- przelewy dochodow budzetowych
na rachunek budzetu, dokonywane
przez jednostki budzetowe 1 urzedy
obstugujace organy podatkowe, jak
réwniez wplyw bezposrednio na
rachunek budzetu dochodow
budzetowych urzedu w
korespondencji z kontem 133.

| Uwagi

Ewidencje szczegbdtowa do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi
i urzedami obstugujgcymi organy podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie

dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych

dochoddw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz
nieprzekazanych na rachunek budzetu, saldo Ma oznacza stan dochodow
budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace
organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi

sprawozdaniami.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”




Przyjete Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zasady dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.
klasyfikacji | Na koncie 223 —, Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sie:
zdarzen
Wn Ma
- okresowe przelewy na wydatki - wydatki objete planem danego roku
jednostek budzetowych, w budzetowego zrealizowane przez urzad
korespondencji z kontem 133, 1 inne jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan
budzetowych Rb-28S w korespondencji
z kontem 902,
- zwrot §rodkow niewykorzystanych,
przeksiggowanie niewykorzystanych
srodkéw przekazanych w roku
budzetowym na wydatki budzetowe na
pokrycie wydatkow niewygasajacych,
Uwagi Ewidencj¢ szczegétows do konta 223 prowadzi si¢ wedhug jednostek
organizacyjnych, ktérym przelano na ich rachunki srodki pieniezne przeznaczone
na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych. Konto 223 moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki
biezgce jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkdw
budzetowych |
B Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu” )
Przyjete Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami
zasady a w szczegolnosci:
klasyfikacji | - rozliczenh dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na
zdarzen rzecz budzetu jednostek samorzgdu terytorialnego,
- rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
- rozrachunkow z tytulu dotacji i subwenc;ji,
- rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Na koncie 224 , . Rozrachunki budzetu” ujmuje sie:
- naleznosci z tytutu dochoddw - wptyw udziatéw w podatku
budzetowych realizowanych przez dochodowym od oséb fizycznych w
urzedy skarbowe na rzecz budzetu, korespondencji z kontem 133,
wynikajace z okresowych sprawozdan | - przekazane przez urzedy skarbowe na
w korespondencji z kontem 901 rachunek biezacy budzetu naleznosci z
- rozrachunki z tytutu udziatow tytutu podatkéw i optat pobieranych
w dochodach innych budzetow, przez urzgdy skarbowe w korespondencji
- naleznosci z tytutu dotacji celowych | z kontem 133,
1 subwencji, - zobowigzania z tytulu nadmiernie
- przekazanie naleznych budzetowi otrzymanych udziatéw w podatkach
pafistwa dochodow z tytulu realizacji | i otrzymanych w nadmiernej wysokogci
zadan z zakresu administracji z Urzedu Skarbowego,
rzgdowej oraz innych zadan zleconych | - zobowigzania z tytutu otrzymanej
ustawami, nadmiernie subwencji i dotacji
- zwrot niewykorzystanych dotacji (przypisane do zwrotu) w korespondencji
celowych, ) z kontem 901 -
Uwagi Ewidencja szczegétowa do konta 224 jest prowadzona wedtug stanu naleznosci

zobowigzan dla poszezegélnych tytuléw oraz wedlug poszczeg6inych budzetow.
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Otrzymane dotacje celowe i subwencje dotyczace przysztych okresow nie
stanowia zobowigzan wobec jednostki, ktéra je przekazata, tylko sa przychodami
przysztych okreséw i powinny by¢ ksiggowane na koncie 909.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan
naleznosci budzetu i saldo Ma oznacza stan zobowigzan budzetu.

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Przyjete Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczet z jednostkami z tytutu zrealizowanych

zasady przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

klasyfikacji | Na koncie 225 —,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw” ujmuje sie:

zdarzen Wn I Ma
- érodki przelane z rachunku budzetu | - wydatki zrealizowane przez jednostki
na pokrycie niewygasajacych budzetowe w korespondencji kontem
wydatkéw jednostek budzetowych 904,

- zwrot $rodkéw w zwigzku z ich
niewykorzystaniem w korespondencji
. B z kontem 135,

Uwagi Ewidencje szczegétowa do konta 225 prowadzi si¢ wedtug poszczegélnych
jednostek organizacyjnych z tytutu przekazanych im $rodkéw na realizacjg
niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku moze wystepowac saldo Wn konta 225, ktdre oznacza stan
nierozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Przyjete Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg -

zasady budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222,

Klasyfikacji | 223,224, 225, 250, 260.

zdarzen Na koncie 240 — ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje si¢:

Wn Ma
- zwroty $rodkéw pieni¢znych - wpltywy $rodkéw pienigznych
dotyczgcych innych rozrachunkow dotyczacych innych
zwiagzanych z realizacjg budzetu z rozrachunkoéw zwigzanych z
wyjatkiem rozrachunkoéw i rozliczen realizacjg budzetu,
ujmowanych na kontach 222, 223, 224, | z wyjatkiem rozrachunkoéw i rozliczen
225, 250, 260, ujmowanych na kontach 222, 223,
- btedne obcigzenia i korekty 224, 225, 250, 260,
nieprawidtowych uznan w wyciagach - btedne uznanie i korekty
bankowych, nieprawidlowych obcigzen
- naleznosci od instytucji wynikajace z wyciagdw bankowych,
posredniczacych z tytulu wydatkow - wyksiegowanie naleznosci od
sfinansowanych ze $rodkéw wiasnych, instytucji posredniczacych w dacie
podlegajace refundacji ze §rodkow refundacji poniesionych wydatkow,
) unijnych,
Uwagi Ewidencja szczegdlowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu

rozrachunkéw wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedlug kontrahentow.
Konto 240 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace $tan naleznosci
i saldo Ma oznaczajgce stan zobowigzan, z tytutu pozostatych rozrachunkow.




Konto 250 — ,,Nalezno$ci finansowe”

Przyjete Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci
zasady finansowych, a w szczego6lnosci z tytutu udzielanych pozyczek.
klasyfikacji | Na koncie 250 —,,Nalezno$ci finansowe” ujmuje sie: B
zdarzen Wn Ma
- powstanie i zwigkszenie naleznosci - splaty udzielonych pozyczek
finansowych (udzielone pozyczki) w korespondencji z kontem 133,
w korespondencji z kontem 133, - umorzenie czesci lub catosci
- odsetki zwigkszajgce kwote pozyczek | pozyczki w korespondenciji z kontem
udzielonych w korespondenc;ji z kontem | 962,
909, - przeksiggowanie odsetek od
- naleznosci z tytutu splat za dtuznikéw | udzielonych pozyczek w momencie
w zwigzku z udzielonymi porgczeniami | ich zaptaty lub umorzenia w
i gwarancjami w korespondenciji z korespondencji z kontem 909,
kontem 909, - przeksiggowanie kwot wierzytelnosci
odzyskanych od dtuznikéw z tytutu
poreczen i gwarancji w
korespondencji z kontem 909,
- odpisanie nalezno$ci z tytutu sptat
za dluznikow w zwiazku z
udzielonymi poreczeniami i
gwarancjami w korespondencji z
kontem 909, ]
Uwagi Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnié mozliwosé
ustalenia stanu nalezno$ci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci
finansowych, oraz saldo Ma — stan nadplat z tytulu zobowigzai finansowych.
Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”
Przyjete Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan
zasady finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegblnosci z tytutu
klasyfikacji | zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
zdarzen Na koncie 260 — ,,Zobowigzania finansowe” ujmuje sie:

Wn [ Ma _J




- splata zaciggnietych pozyczek w - wpltyw zaciggnigtych pozyczek na
korespondencji z kontem 133, rachunek podstawowy budzetu
- umorzenie zaciagnigtych lub wydzielony rachunek budzetu w
pozyczek w korespondencji z korespondencji z kontem 133,
kontem 962, - wptyw $rodkow na podstawowy
- wykup wyemitowanych rachunek budzetu lub wydzielony
instrumentéw finansowych rachunek budzetu z tytutu
(wedhug warto$ci nominalnej wyemitowanych papierow
w korespondenc;ji z kontem 133, warto$ciowych w wartosci
nominalnej i w wartosci nominalnej
pomniejszonej o dyskonto w
korespondencji z kontem 133,

Uwagi

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedhug tytutow
zobowigzan.

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

Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznogci.
Na koncie 290 —,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” ujmuje si¢:
Wn Ma

- zmniejszenie odpisow - zwigkszenie odpisow aktualizujacych
aktualizujacych z powodu nalezno$ci z tytutu udzielonych pozyczek
uregulowania naleznosci w w korespondencji z kontem 962,
korespondencji z kontem 962 lub 250, | - zwigkszenie odpisow aktualizujgcych

- rozwiazanie odpisow naleznoéci z tytutu dochodow
aktualizujacych z powodu umorzenia, | budzetowych w korespondencji z kontem
przedawnienia naleznosci w 962,

korespondencji z kontem 250

Uwagi

Ewidencje szczegdlows do konta 290 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci odpiséw aktualizujacych wedtug poszczegoélnych tytutéw naleznosci

i duznikow.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma ktdre oznacza stan dokonanych odpisow
aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 —,,Dochody budzetu”

Przyjete
zasady

klasyfikacji
zdarzen

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Na koncie 901 —,,Dochody budzetu” ujmuje si¢:

Wn | Ma
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- niewykorzystane dotacje celowe Dochody budzetu:
zwrécone w roku budzetowym w - na podstawie sprawozdan budzetowych
korespondencji z kontem 133, jednostek budzetowych, w
- niewykorzystane dotacje celowe korespondencji z kontem 222,
zwrocone w terminie do dnia 31 - na podstawie sprawozdan innych
stycznia roku nastgpnego w organow w zakresie dochoddéw budzetow
korespondencji z kontem 224, Jjednostek samorzadu terytorialnego, w
- inne zmniejszenia dochodéw korespondencji z kontem 224,
budzetowych realizowanych za - z tytutu rozrachunkow z innymi
posrednictwem rachunku budzetu (np. | budzetami za dany rok budzetowy, w
zwroty nadptat) w korespondenc;ji z korespondencji z kontem 224,
kontem 133, - z innych tytulow, w szczegoblnosci
- przeniesienie w koncu roku sumy subwencje i dotacje, w korespondencji z
dochodéw budzetu jednostki kontem 133,
samorzadu terytorialnego na konto - pochodzace z Unii Europejskiej, w
961, korespondencji z kontem 133,
- pochodzace ze Zrodel zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi, w
korespondencji z kontem 133.

Uwagi Ewidencje szczegdétowa do konta 901 powinna umozliwié ustalenie stanu
poszczegolnych dochodéw wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
W ciggu roku saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnictych dochodéw budzetu
za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi
si¢ na konto 961,
Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”
Przyjete Konto 902 stuzy do ewidencji zrealizowanych wydatkéw budzetu jednostki
zasady samorzadu terytorialnego.
klasyfikacji | Na koncie 902 —, Wydatki budzetu” ujmuje sie:
zdarzen — - -
- Wn Ma
- wydatki jednostek budzetowych - przeniesienie w konicu roku
na podstawie ich sprawozdan sumy dokonanych wydatkow
budzetowych, w korespondenciji budzetu gminy na konto 961,
z kontem 223,
- realizowane z kredytu
uruchomionego w formie realizacji
zlecen platniczych ,
w korespondencji z kontem 134, ---
wlasne, w korespondencji z kontem 133.
Uwagi Ewidencja szczegbtowa do konta 902 powinna umozliwié ustalenie stanu

poszczego6lnych wydatkéw budzetu wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo

konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”




Przyjete Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
zasady realizacji w latach nast¢pnych.
klasyfikacji | Na koncie 903 — ,Niewykonane wydatki” ujmuje sig:
zdarzen
Wn Ma
- wartos$¢ niewykonanych wydatkow - pod datg ostatniego dnia roku
zatwierdzonych do realizacji w latach budzetowego przeniesienie salda konta
nastepnych, w korespondencji z kontem | 903 na konto 961.
904
Uwagi Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig na konto
961
Konto 904 — ,Niewygasajace wydatki”
Przyjete Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
zasady Na koncie 904 — ,Niewygasajace wydatki” ujmuje sie:
klasyfikacji
zdarzen Wn Ma
- wydatki jednostek budzetowych - wielkos$¢ zatwierdzonych
dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,
niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych
w korespondencji z kontem 225,
- przeniesienie niewykorzystanych
niewygasajgcych wydatkéw na dochody
budzetowe,
Uwagi Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.
Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”
Przyjete Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
zasady Na koncie 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe” ujmuje si¢:
klasyfikacji —
zdar);er'l : — n i —
- koszty finansowe stanowiace wydatki | - przychody finansowe stanowigce
przysztych okresdéw (np. odsetki od dochody przysztych okresow (np.
zaciagnietych kredytéw i pozyczek w subwencje i dotacje przekazane w
korespondencji z kontami 134 lub 260), | grudniu dotyczace nastgpnego roku
budzetowego),
_Uwagi | Ewidencja szczegdtowa, powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych
wedtug ich tytutow.
Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.
Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”
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Przyjete Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki
zasady samorzadu terytorialnego z lat ubieglych. Konto 960 w ciggu roku jest
klasyfikacji | przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
zdarzen skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na koncie 960 —,,Skumulowane wyniki budzetu” ujmuje sie:
Wn Ma
- przeksiegowanie pod data - przeksiggowanie pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu za rok poprzedni, wykonania budzetu za rok poprzedni,
niedoboru z wykonania budzetu za nadwyzki z wykonania budzetu za
poprzedni rok w korespondencji z poprzedni rok w korespondencji z
kontem 961, kontem 961,
- przeksiggowanie pod datg - przeksiggowanie pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu za poprzedni rok, wykonania budzetu za poprzedni rok,
nadwyzki kosztéw finansowych nadwyzki przychodéw zaliczanych do
zaliczanych do operacji niekasowych, operacji niekasowych, zrealizowanych
zrealizowanych w poprzednim roku, w poprzednim roku, nad przychodami z
nad przychodami z tych operacji w tych operacji w korespondencji z
korespondencji z kontem 962, kontem 962,
Uwagi Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma
konta 960- stan skumulowanej nadwyzki budzetu.
Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”
Przyjete Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub
zasady nadwyzki.
klasyfikacji | Na koncie — ,,Wynik wykonania budzetu” ujmuje sie:
zdarzen Wn Ma
- pod datg ostatniego dnia roku - pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego przeniesienie budzetowego przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow zrealizowanych w ciggu roku dochodéw
budzetu, w korespondencji z kontem budzetu, w korespondencji z kontem
902 oraz niewykonanych wydatkow, 901,
w korespondencji z kontem 903, - w roku nast¢pnym pod datg
- w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przeniesienie salda
wykonania budzetu przeniesienie salda | Wn konta 961 na konto 960.
Ma konta 961 na konto 960,
Uwagi W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sig zrédla zwickszen i rodzaje

zmniejszen wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢
na konto 960.




Konto 962 — ,,Wynik na pozostaltych operacj_ach”

Przyje;te Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wp-%ywajqcych na
zasady wynik wykonania budzetu.
klasyfikacji | Na koncie 962 —,,Wynik na pozostatych operacjach” ujmuje sig:

zdarzen Wn Ma
koszty finansowe oraz pozostate koszty | przychody finansowe oraz pozostale
operacyjne zwigzane z operacjami przychody operacyjne zwigzane z
budzetowymi: ' operacjami budzetowymi:

- umorzenie udzielonych pozyczek w - umorzenie zaciagnietych pozyczek w
korespondencji z kontem 250, korespondencji z kontem 260,

- odpisy aktualizujgce naleznosei w - umorzenie zaciggnietych kredytéw w
korespondencji z kontem 290, . korespondencji z kontem 134,

- W roku nastepnym po za}tw1erd.zen1u - w roku nastepnym po zatwierdzeniu
sprawozdania z wykonania budzetu sprawozdania z wykonania budzetu
przeniesienie przychodéw na strong Ma przeniesienie kosztéw na strong Wn
konta 960, konta 960.

Uwagi | Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke
kosztéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad
kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania, saldo konta 962 przenosi sig na konto 960.
Konto 968 — ,,Prywatyzacja”
Przyjete Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych
zasady prywatyzacji. Na koncie 968 — ,,Prywatyzacja” ujmuje sig:
klasyfikacji Wn Ma

zdarzei - rozchody pokryte Srodkami z - przychody z tytutu prywatyzacji.
prywatyzacji.

Uwagi Ewidencje szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji i
tytutéw prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace stan srodkdw z prywatyzacji.
Konta pozabilansowe
Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Przyjete Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

zasady Na koncie 991 — ,,Planowane dochody budzetu” ujmuje sig:

klasyfikacji Wn Ma

zdarzen - zmiany budzetu zmniejsz_a_jqce plan | - planowane dochody budzetu,
dochoddéw budzetu. - zmiany budzetu zwigkszajace planowane

dochody.

Uwagi W ciagu roku saldo Ma konta 991 okresla wysokos¢ planowanych dochodow

budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ rowna saldu konta
ujmuje sie na stronie Wn konta 991.
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Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Przyjete Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

zasady Na koncie 992 — , Planowane wydatki budzetu” ujmuje sie:

kl ji - — _—

asyfil’(ac ji Wn Ma

zdarzen —— . P
- planowane wydatki budzetu, - zmiany budzetu zmniejszajagce plan
- zmiany budzetu zwigkszajace wydatkow budzetu lub wydatki
planowane wydatki. zablokowane.

Uwagi W ciggu roku saldo Wn konta 992 okresla wysoko$¢ planowanych wydatkéw
budzetowych. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta
ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992,

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Przyjete Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w

zasady ciggu roku, ktdre nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

klasyfikacji | Na koncie 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami” ujmuje sie:

zdarzen ‘ Wn Ma |
- naleznosci z innych budzetéw oraz - zobowigzania wobec innych
splate zobowigzan wobec innych budzetéw oraz wptaty naleznosci
budzetéw. otrzymane z innych budzetow.

Uwagi Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetow,
a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 156/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 31 grudnia 2015 r.

Wykaz kont analitycznych dla budzetu Miasta i Gminy Mordy

SYMBOL
KONTO KONTO NAZWA KONTA
SYNTETYCZNE | ANALITYCZNE
133 Rachunek budzetu
1 Rachunek dochodéw budzetowych gminy
-1 Dochody budzetu
2 Rachunek kredytu udzielonego na rachunku budzetu
3 Rachunek lokat terminowych
3-1 Wedlug potrzeb (lokat)
4 Rachunek — programy, projekty
4-1 Wedlug potrzeb
Ses Wedtug potrzeb
6... Wedtug potrzeb
134 Kredyty bankowe
1 Wedtug potrzeb — podziat konta na poszczegdlne kredyty
2 Kredyt w BOS
3 Kredyt w BS Losice
4 Wedtug potrzeb
135 Rachunek $§rodkéw na niewygasajace wydatki
1-1 Urzad Miasta i Gminy
140 Srodki pienig¢zne w drodze
1 Wplywy okresu przejsciowego
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
1 Urzad Miasta i Gminy
1-1... Odsetki od lokat terminowych (wg potrzeb)
1-2 Odsetki od srodkéw na rachunku -niewygasajace wydatki
1-3... Odsetki od rachunku — programy, projekty (wg. potrzeb)
2 MGOPS
2-1 Fundusz alimentacyjny




2-2 Zaliczka alimentacyjna

2-3 Specjalistyczne ustugi opiekuncze

2-4 Odsetki od rachunku bankowego

2-5 Ustugi opiekuncze

2-6 Nienaleznie pobrany zasitek (wg potrzeb)

2-7 Nienaleznie pobrany zasitek (wg potrzeb)

2-8 Odsetki od nienaleznie pobranego §wiadczenia (wg potrzeb)

2-9 Odsetki od nienaleznie pobranego $wiadczenia (wg potrzeb)

2-10 Wedtug potrzeb

3 Oswiata

3-1 Odsetki od rachunku bankowego - Zespdt Oswiatowy
Mordy

3-2... Odsetki od rachunku bankowego projekty (wg potrzeb)

3-3... Odsetki od rachunku bankowego projekty (wg potrzeb)

3-4... Odsetki od rachunku bankowego projekty (wg potrzeb)

3-5 Przedszkole - Zespot Oswiatowy Mordy

3-6 Stotéwka- Zespot Oswiatowy Mordy

3-7 Odsetki od rachunku bankowego — Gimnazjum Nr 1 Mordy

3-8 Odsetki od rachunku bankowego — Zespot Szkot Radzikow
Wielki

3-9 Zespol Oswiatowy - oddziaty przedszkolne w szkotach

3-10 Zespot Oswiatowy - Stotowki szkolne

3-.. Wedtug potrzeb

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

1-1 Urzad Miasta i Gminy

2 MGOPS

2-1 Zadania wtasne

2-2 Zadania zlecone

2-3 Zadania dofinansowane dotacjg celowa

3 Oswiata

3-1 Gimnazjum Nr 1 Mordy

3-2 Zespot Oswiatowy Mordy

3-3 Zesp6t Szkét Radzikéw Wielki




224 Rozrachunki budzetu
1 Rozrachunki z urzgdami skarbowymi
1-1 wg potrzeb (poszczegdlnych urzedow skarbowych)
2 Subwencje i dotacje
2-1 Subwencje
2-2 Dotacje (wg potrzeb)
2-2-1 Krajowe Biuro Wyborcze
2-2-2 Urzad Marszatkowski
2-2-3 Mazowiecki Urzad Wojewddzki
3 Udziaty gmin
4 Dochody odprowadzane do Urzedu Wojewddzkiego
4-1 Zaliczka alimentacyjna — 50 %
4-2 Fundusz alimentacyjny — 60%
4-3 Odsetki od funduszu alimentacyjnego
4-4 Fundusz alimentacyjny — 20 % dla innej gminy
4-5 Koszty upomnienia — 95%
4-6 Specjalistyczne ustugi opiekuncze- 95%
4-7 Zaliczka alimentacyjna za lata ubiegle — 100 %
4-8 Zasitek pielegnacyjny — 100 %
4-9 Optata za udostepnienie danych meldunkowych (95%)
5 Rozliczenie podatku VAT
8-1-1 Rozliczenie podatku VAT z Urzedem Skarbowym
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
1 Urzad Miasta i Gminy
2. Wedtug potrzeb
240 Pozostale rozrachunki
I Sumy do wyjasnienia
1-1 Mylne wptaty
1-2 Mylne obcigzenia
250 Naleznosci finansowe
1 Udzielone pozyczki
1-1 Wedlug potrzeb




2 Inne naleznosci
2-1 Wedtug potrzeb
260 Zobowigzania finansowe
1 Pozyczki
1-1 Wedtug potrzeb
2 Inne zobowigzania
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
1 Zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
2 Zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
901 Dochody budzetu
1 Urzad Miasta 1 Gminy
2 MGOPS
3 Oswiata
3-1 Gimnazjum Nr 1 Mordy
3-2 Zesp6t Oswiatowy Mordy
3-3 Zespot Szkot Radzikéow Wielki
902 Wydatki budzetu
I Urzad Miasta i Gminy
1-1 Urzad Miasta i Gminy (wg potrzeb)
2-1 MGOPS
3 Oswiata
3-1 Gimnazjum Nr 1 Mordy
3-2 Zesp6t Oswiatowy Mordy
3-3 Zespo6t Szkét Radzikéw Wielki
4 Programy (wedtug potrzeb)
4-1 Wedhug potrzeb
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki
909 Rozliczenia miedzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostalych operacjach




Koszty finansowe- wedtug potrzeb

Przychody finansowe - wedlug potrzeb (umorzenie
pozyczki)
968 Prywatyzacja
Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 156/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 31 grudnia 2015 r,

Wykaz kont dla Urzedu Miasta i Gminy Mordy

srodkow trwatych,
wartosci
niematerialnych i
prawnych oraz
zbiorow
bibliotecznych

w dacie zakupu

Numer | Zespol Nazwa Wyszczegolnienie Sposob
konta | kont konta Ewidencja analityczna | ewidencjonowania
1 2 3 4 5
0 Majatek trwaly
Ksigga inwentarzowa "
! rowadzona wedlug Miejsce, osoba
011 Srodki trwate P .. o materialnie
klasyfikacji rodzajowe; L.
) ) odpowiedzialna
srodkow trwatych
’ ' Ksiega inwentarz?wa Nfisjsces osoba
013 Pozostate srodki | wedtug poszezegdlnych o
. e materialnie
trwate rodzajow wyposazenia oraz .
o odpowiedzialna
lokalizacji
Mienie , , o _
015 o Wedhug rodzaju Bilans zlikwidowanej
Alilswitioganyeh rzyjmowanego mienia jednostki
jednostek e & )
Wartosci Wedtug poszczegolnych Miejsce, osoba
020 niematerialne i tytutow wartosci materialnie
prawne niematerialnych i prawnych | odpowiedzialna
030 Diugoterminowe | Wedtug sktadnikéw i ich Ewidencja w systemie
aktywa finansowe |wartosci informatycznym
Umorzenie Kartoteka zatozona na
srodkow trwatych | Prowadzona jest wedlug poszczegdlne srodki
071 oraz warto$ci zasad okreslonych dla konta | trwate i tytuty wartosci
niematerialnychi |011 i 020 niematerialnych i
prawnych prawnych
Umorzenie
072 pozostatych Umarzane w 100 %

Ewidencja w systemie
informatycznym




Odpisy

073
aktualizujace Wedtug rodzajow i ich Ewidencja w systemie
dtugoterminowe | wartosci informatycznym
aktywa finansowe
Srodki trwat — S .
bf;?iovslzigwa oW Prowadzona oddzielnie dla | Ewidencja w systemie
080 (inwestycje) kazdej inwestycji informatycznym
Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
3 , Ewidencja w systemie
101 Kasa Wedlug raportéw kasowych |,
informatycznym
1.Srodki na finansowanie
jednostki N /rodzaj wydatk
Rachunek biezacy ! , _ b A
130 Hednosti 2.Wydatki na podstawie Ewidencja w systemie
wyciagu bankowego wedlug | informatycznym
klasyfikacji budzetowej
Rachunek . . . .
, , Wedtug ewidencjonowanych | Numer/bank, Ewidencja
srodkow funduszy |, .
135 . i wykorzystywanych w systemie
specjalnego , .
, rachunkow informatycznym
przeznaczenia
Wedt i j h
| . edtug ewidencjonowanyc Numer/bank/rodzaj
139 Inne rachunki i wykorzystywanych wobvwy, Ewidencia w
bankowe rachunkéw oraz rodzajow PRYWL )
, systemie informatycznym
wplywéw -
140 di dzajé ierd /rodzaj i j
Krotkoterminowe We ?g‘ro zaJo.w’ pap1e,3row Numer rodzaj, Ewidencja
warto§ciowych i srodkow w systemie
aktywa finansowe | ., . | .
pienigznych informatycznym
: C . .. N /bank, Ewidenc;
Srodki pieniezne | Wedlug rodzajow operacji et a}n wideicja
141 w systemie
w drodze gospodarczych .
informatycznym
Rozrachunki i rozliczenia
Numer/kontrahent,
Rozrachunki Numer/bank
. . Wedt SInych . .
201 z odbiorcami sciug pciszczego e Ewidencja w
. _ kontrahentow )
i dostawcami systemie
informatycznym




Wedlug dluznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz

. _ N /rodzaj,
Naleznosci budzetow, ktérych naleznosci E;riz:]?a fjj
221 z tytutu dochodéw | dotycza. W zakresie dochodéw S stemieJ
budzetowych podatkowych ewidencje stanowig .y
. . informatycznym
sprawozdania objete
rachunkowoscia podatkowg
_ . Numer/rodzaj,
Rozliczenie . . . .
) Prowadzona jest zgodnie z Ewidencja w
e I klasyfikacjg budzetow systemie
budzetowych Y L ¢ . Y
informatycznym
) _ Numer/rodzaj,
Rozliczenie . . . .
, Prowadzona jest zgodnie z Ewidencja w
223 wydatkow klasyfikacjg budzetow systemie
budzetowych Y 14 ¢ . 4
informatycznym
Rozliczenie
dziel h
zOtZ;Z;)nyC Numer/podmiot,
224 bu dzétowych oraz Wed%l.lg podmiotéw i rodzajow Ewider?cja w
L. dotacji systemie
platnosei z informatyczn
budzetu srodkéw A
europejskich
Prowadzone konta analityczne Nu;n;(r/rodzaj
Rozrachunki wedtug kazdego z tytutow po 'a u,.
225 . . Ewidencja w
z budzetami rozrachunkéw )
systemie
z budzetem .
informatycznym
Numer/rodzaj
Dlugoterminowe naleznosci,
226 naleznosci Wedlug rodzajéw naleznosci Ewidencja w
budzetowe systemie
informatycznym
Numer/instytucje/
Pozostate zobowigzanie,
Wedtug instytucji i rodzajow
229 rozrachunki © u.g 1ns, yruejtirodzajo Ewidencja w
; zobowigzan ,
publicznoprawne systemie
informatycznym
Numer/pracownik/
Rozrachunki $wiadczenie,
231 z tytutu Wedtug pracownikdéw Ewidencja w
wynagrodzen systemie

informatycznym




Numer/pracownik/

Pozostate Wed k6w i rodzaid $wiadczenie,
234 rozrachunki e. ug ,pracownl OW 1100Z3J0W Ewidencja w
) , rozliczen .
z pracownikami systemie
informatycznym
Numetr/rozliczenie
P tat . , Ewidenc;j
240 0zostate , Wedtug rodzajéw rozliczen W er?CJa W
rozrachunki systemie
informatycznym
Numer/rodzaj
wptywu,
Wpt ) .
245 p ywy d,o Wedtug rodzajow wplywow Ewidencja w
wyjasnienia :
systemie
informatycznym
290 aktualizujace Wedtug nalezno$ci ) 4
e systemie
naleznosci .
informatycznym
Materialy i towary
110 Histerialy Wediug rodzajow materiatdéw na Nume‘r/rodz;j .
sktadzie materiatu
Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
Wedtug klasyfikacji
. © 1.1g I?S,yl a,cp Numer/rodzaj srodka
400 Amortyzacja rodzajowej srodkow
trwatego
trwalych
Zuzycie Wedtug klasyfikacji Numer/rodzaj,
401 materialéw i budzetowej, zgodnie z Ewidencja w systemie
energii rodzajem kosztow informatycznym
Wedhug klasvfikacii Numer/rodzaj,
. edtug klasyfikacji
402 Ustugi obce , = . Y L Ewidencja w systemie
budzetowe;j _
informatycznym
Wedhue klasvfikacii Numer/rodzaj,
. edtug klasyfikacji . : .
403 Podatk tat
odatki i oplaty budzetowe Ewidencja w systemie

informatycznym




Numer/rodzaj,
Ewidencja w systemie

A Wedtug klasyfikacji informatycznym
s Wynagrodzenia budzetowej Numer/rodzaj,
Ewidencja w systemie
informatycznym
Ubezpi i N Numer/rodzaj,
ezplecz.er'ua Wedtug klasyfikacji . _ ! )
405 spoteczne i inne _ . Ewidencja w systemie
. . budzetowej .
swiadczenia informatycznym
. Numer/rodzaj,
Pozostale koszty | Wedtug klasyfikacji . _ )
409 : , . Ewidencja w systemie
rodzajowe budzetowej _
informatycznym
I Wi i Numer/rodzaj,
nne $wiadczenia Wedug Klasyfikaci | . 3 '
410 finansowane z ) ) Ewidencja w systemie
, budzetowe;j i
budzetu informatycznym
. Numer/rodzaj,
Pozostate Wedtug klasyfikacji _ _ .
411 . ) ) Ewidencja w systemie
obcigzenia budzetowe; .
informatycznym
Roal: _ Numer/rodzaj,
490 k:szztl:'):jveme Zgodnie z rodzajem kosztéw | Ewidencja w systemie
informatycznym
Produkty
Rozliczenia . , ) Numer/rodzaj kosztéw,
, Ewidencja wedtug kosztéw ) ) ,
640 mi¢dzyokresowe o Ewidencja w systemie
, czynnych i biernych _
kosztow informatycznym
Przychody, dochody i koszty
Przychody z tytutu Numer/rodzaj dochodow,
720 dochoddéw Wedtug rodzajow dochodow | Ewidencja w systemie
budzetowych informatycznym
750 . foduat
r/rodza
Przychody me , o
i . |przychodow,
finansowe Wedlug rodzaju przychodéw _ , :
Ewidencja w systemie
informatycznym
751 Numer/rodzaj kosztow,

Koszty finansowe

Wedtug rodzaju kosztéw

Ewidencja w systemie
informatycznym




Numer/rodzaj

Pozostate .
_ . | przychodow,
760 przychody Wedtug rodzaju przychodow , , _
. Ewidencja w systemie
operacyjne _
informatycznym
p bl Tzt Numer/rodzaj kosztow,
ozostale kosz . , . . .
761 . i Wedtug rodzaju kosztow Ewidencja w systemie
operacyjne ,
informatycznym
Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Wedtug tytutéw zwiekszen i | Numer/rodzaj funduszu,
800 Fundusz jednostki |zmniejszen funduszu Ewidencja w systemie
jednostki informatycznym
Dotacje
budzetowe,
piatr'loéci’z , Wedtug jednostek i Nu@er/d9tacja/jedn95tka,
810 budzetu srodkow . .. Ewidencja w systemie
. rodzajéw dotacji .
europejskich oraz informatycznym
$rodki z budzetu
na inwestycje )
R :
ez?rwy.l ., , Numer/rodzaj lub zrodto,
rozliczenia Wedtug rodzajow rezerw 1 ) , )
840 , 4 , Ewidencja w systemie
miedzyokresowe | zrodet ich powstania .
, informatycznym
przychodow
Zaktadowy
Fund S . | Ewidenc;j temi
851 ,un. sz , Wedhug wartosci ksiggowej |, wicengja W systemie
Swiadczen informatycznym
Socjalnych
- .| Ewidencj temi
853 Fundusze celowe | Wedlug wartosci ksiggowej |, widencja w systetnie
informatycznym
Fund ieni — N /] tka,
L.m I?SZ fenia Wedtug zlikwidowanych urper Je?dnos y .
855 zlikwidowanych |, Ewidencja w systemie
) jednostek :
jednostek informatycznym
Oddzielnie dla
ujawnionych zyskéw lub
860 Wynik finansowy | Wedlug warto$ci ksiegowej | strat i ustalonego wyniku

finansowego, ewidencja w
systemie informatycznym




Konta pozabilansowe

Nr konta Tresé Ewidencja
090 Srodki trwate w likwidacji | Wedtug poszczeg6lnych obiektow
092 Srodki trwate przyjete w Wedhug poszczegolnych obiektow
uzyczenie
975 Wydatki strukturalne Wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
976 Wzajemne rozliczenia Wedhug jednostek- kwoty wynikajace ze
miedzy jednostkami wzajemnych rozliczen mi¢dzy jednostkami
Plan finansowy wydatkow | Ewidencja wedtug klasyfikacji budzetowe;
980 . : :
budzetowych dotyczacej wydatkow budzetowych
Plan finansowy ) . .. __ ]
981 niewygasajacych (}iv:ldenqa' we((iihiﬁ }(lazyﬁkacp rt])udzetowej
wydatkéw otyczace] wydatkow budzetowyc _
Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
Zaangazowanie wydatkéw | budzetowych, ujetych w planie finansowym
998 budzetowych roku jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
biezacego Ewidencja prowadzona wg podziatek klasyfikacji
budzetowej
Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
999 Zaangazowanie wydatkow | budzetowych przysztych lat. Ewidencja

budzetowych przysztych lat

szczegOtowa prowadzona wg podzialek
klasyfikacji budzetowe;j




Zasady funkcjonowania kont
dla jednostki budzetowej

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 013,
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore 8§ umarzane
W czasie wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku
od os6b prawnych albo stawek okre$lonych przez dysponenta czesci

budzetowej lub zarzad jednostki samorzadu terytorialnego.
Na koncie 011 — ,,Srodki trwate” ujmuje sie:

Wn Ma
- przychody nowych lub - wycofanie srodkéw trwatych
uzywanych srodkéw trwatych z uzywania wskutek likwidacji
pochodzacych z zakupu z powodu zniszczenia, zuzycia,

gotowych Srodkéw trwatych
lub ze $rodkdéw trwatych w
budowie,

- wartos¢ ulepszen
zwigkszajacych wartos$é
poczatkowsg srodkéw trwatych,

- przychody srodkéw trwatych
nowo ujawnionych,

- sprzedaz srodkow trwatych,

- nieodptatne przekazanie
Srodkéw trwatych,

- ujawnione niedobory $rodkéw
trwatych,

- Zzmniejszenie wartosci
poczgtkowej $rodkéw trwatych
dokonywane wskutek

- nieodptatne przyjecie srodkow aktualizacji ich wyceny.
trwatych,

- zwigkszenie wartosci
poczgtkowej srodkéw trwatych
dokonywane wskutek

aktualizacji ich wyceny.

Zasady prow.
kont ksiag
pomocniczych i
ich powigzanie
z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja na kartach kontowych i w programie komputerowym z podaniem
wartosci poczatkowej, umorzenia, zwigkszenia lub zmniejszenia wartosci
poczatkowej, wskazaniem miejsca uzywania /dotyczy to budynkow, budowli,
sieci, urzadzen techn. i $rodkéw transportw/, dziatki mienia komunalnego i
drogi ewidencjonowane sg w ksiggach inwentarzowych.

Ewidencja szczegotowa spetnia ponizsze warunki;

- pozwala ustali¢ osoby, ktérym powierzono $rodki trwate,

- jest prowadzona zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg.

klasyfikacji zdarzen

' Uwagi Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych
w wartosci poczatkowe;j.
Konto 013 —,,Pozostale $rodki trwale”
Przyjete zasady Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci

poczatkowej Srodkéw trwatych nie podlegajacych ujeciu na koncie 01 1,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja
umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesiacu wydania do
uzywania,

Na koncie 013 - ,,Pozostale $rodki trwate” ujmuje sie:

Wn Ma




- pozostale srodki trwate przyjete
do uzywania z zakupu,

- nadwyzki pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu,

- nieodptatnie otrzymane
pozostatych srodkéw trwatych

- wycofanie pozostatych srodkdw
trwatych z uzywania wskutek:
a) likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia,
b) sprzedazy ,
c) nieodplatnego przekazania
d) zdjecia z ewidencji
syntetycznej,
- uyjawnione niedobory
pozostatych $rodkéw trwatych
w uzywaniu.

Zasady prow. kont

ich powigzanie
z kontami ksiegi
glownej

ksigg pomocniczych i

Ewidencja szczegdtowa do konta 013 jest prowadzona w ksiggach
inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegdtowa spetnia ponizsze warunki:

- pozwala ustali¢ osoby, ktérym powierzono srodki trwate,

- jest prowadzona zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja.

klasyfikacji zdarzen

Uwagi Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ pozostatych
srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.
Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”
?’zy jete zasady Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi wartosci

mienia przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po
zlikwidowanym przedsiebiorstwie komunalnym lub innej podlegte;
jednostce organizacyjnej, czyli zaktadzie budzetowym.

Na koncie 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek™ ujmuje sig:

Wn

Ma

- zwigkszenie wartosci mienia
przejetego po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie komunalnym
lub innej podlegtej jednostce
organizacyjne;

- zmniejszenie wartosci mienia
przejetego po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie komunalnym
lub innej podlegtej jednostce
organizacyjnej

Zasady prow. kont

ksigg pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi
_gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 015 jest prowadzona w zaleznoséci od
potrzeb i rodzaju przejmowanego mienia,

Uwagi

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia
zlikwidowanego zaktadu budzetowego wedtug wartosci wynikajgcej z
bilansu tego zaktadu, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego, a
nieprzekazanego innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na
wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza si¢ w
szczegolnosci programy komputerowe, nabyte spétdzielcze wiasnosciowe
prawo do lokalu oraz inne nabyte prawa majgtkowe.

Na koncie 020 —,,Wartosci niematerialne i prawne” ujmuje sie:

Wn | Ma




- zwiekszenie stanu wartosci
poczatkowej warto$ci
niematerialnych i prawnych,
z tytutu:

a) zakupu,
b) nieodptatnego otrzymania.

- rozchdd wartosci
niematerialnych i prawnych.

Zasady prow. kont
ksiag pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegbtowa do konta 020 jest prowadzona w imiennych

kartach ewidencyjnych,

Ewidencja szczegétowa pozwala na ustalenie osdb lub komorek
organizacyjnych, ktérym powierzono wartosci niematerialne

1 prawne oraz umozliwia obliczenie umorzenia jednorazowo lub w czasie.

Uwagi Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartodci
niematerialnych i prawnych w wartosci poczgtkowe;.
Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Przyjete zasady Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywéw finansowych, a w

klasyfikacji zdarzen

szczegdlnosci:

- akeji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych,

- akeji 1 innych dugoterminowych papieréw wartoéciowych,
traktowanych jako lokaty o terminie wykupu dhizszym niz rok,

- innych dhugotrwatych aktywéw finansowych.

Na koncie 030 - ,,Dhugoterminowe aktywa finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma
- nabycie dlugoterminowych - Zmniejszenie stanu
aktywéw finansowych, dhugoterminowych aktywéw

- zwiekszenia wartosci
dtugoterminowych aktywow
finansowych, w szczegélnosci
dotyczace:

a) kapitalizacji odsetek od
dtugoterminowych papieréw

wartosciowych, jezeli wyplata
nast¢puje w okresie dtuzszym
niz 12 miesiecy,

b) podwyzszenia kapitatu
zakfadowego spdtki ktorej
jednostka jest wlascicielem,

z kapitatu zapasowego lub
rezerwowego spotki.

finansowych, a zwtaszcza;

a) wycofanie udziatéw ze spotek,

b) sprzedaz udziatéw, akcji
obcych, bonéw obligacji itp.
lub wykup przez emitenta,

¢) uzyskanie sktadnikéw masy
likwidacji lub upadtosci ($rodki
pienig¢zne lub rzeczowe) w
wyniku likwidacji spotki,

w ktorej jednostka posiada
udziaty (akcje),

d) przekwalifikowanie
dtugoterminowych aktywow
finansowych do
krotkoterminowych.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powiazanie

z kontami ksiegi
_gléwnej

Ewidencj¢ szczegotows do konta 030 prowadzi sie wedhug tytutéw
dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Uwagi

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé
dugoterminowych aktywoéw finansowych.




Konto 071 — ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe;j Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja
umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem
400- Amortyzacja.

Na koncie 071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” ujmuje sig:

Whn Ma
- wyksiegowanie wartosci - zwiekszenia umorzenia wartosci
umorzenia srodkow trwatych poczatkowej Srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych oraz warto$ci niematerialnych
trwatych prawnych wycofanych i prawnych na skutek naliczania
z uzywania wskutek ich: umorzenia,
a) likwidacji z powodu - umorzenie dotychczasowe
zniszczenia lub zuzycia, srodkow trwatych otrzymanych
b) sprzedazy, nieodptatnie na podstawie
¢) nieodptatnego przekazania, decyzji wlasciwego organu,
d) ujawnionych niedoborow, - zwigkszenie umorzenia wartosci
- zmniejszenia umorzenia poczatkowej $rodkéw trwatych
wartosci poczatkowej srodkoéw wskutek aktualizacji warto$ci
trwatych wskutek aktualizacji srodkéw trwatych.
warto$ci srodkéw trwatych.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powiazanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 071 jest prowadzona komputerowo lub
w tabelach amortyzacyjnych w/g zasad podanych w wyjasnieniach do
konta 011 i 020.

Uwagi

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia
wartosci rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkdw
trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci,
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na koncie 072 — ujmuje sie:
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- wyksiegowanie - odpisy umorzeniowe naliczone
dotychczasowego umorzenia od nowych, wydanych do
srodkéw trwatych oraz wartosci uzywania Srodkéw trwatych
niematerialnych i prawnych wartosci niematerialnych i
umarzanych w petnej wartosci prawnych oraz zbioréw
w miesigcu oddania bibliotecznych,
do uzywania z tytutu; - odpisy umorzenia dotyczace

a) likwidacji z powodu zuzycia nadwyzek $rodkow trwatych ,

lub zniszczenia, wartosci niematerialnych

b) sprzedazy, i prawnych oraz zbioréw

¢) nieodptatnego przekazania, bibliotecznych,

d) wytaczenia z ewidencji - odpisy umorzeniowe dotyczace
ksiggowej ilosciowo- nowych srodkéw trwatych,
wartosciowej, wartosci niematerialnych

€) niedoboru lub szkody. i prawnych oaz zbioréw

bibliotecznych otrzymanych
nieodptatnie,

- odpisy umorzenia
od pozostatych $rodkow
trwatych otrzymanych jako
pierwsze wyposazenie obiektu
sfinansowanego ze $rodkow
na $rodki trwate w budowie.

Zasady prow. kont
ksiag pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i
prawnych dokonuje si¢ w korespondencji z kontem 401- Zuzycie
materialow i energii.

Uwagi

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych umorzonych w peinej wartosci w dniu wydania ich do
uzywania,

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie — (inwestycje)”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz
do rozliczenia kosztéw $rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty
inwestycyjne,

Na koncie 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) ksigguje sie:

- koszty dotyczace budowy $rodkéw trwatych,

- ulepszenia §rodkéw trwatych,

- zakupy Srodkéw trwatych wymagajacych montazu,

Na koncie 080 ksigguje si¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych
zakupow gotowych srodkow trwalych.

Na koncie 080 —,,Srodki trwale w budowie (inwestycje) ujmuje sie:
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- poniesione koszty (roboty, - warto$¢ uzyskanych efektow

dostawy, ustugi) dotyczace - warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie
srodkdw trwatych w budowie, przekazanych srodkow trwalych w
- poniesione koszty dotyczace budowie.

przekazanych do montazu , lecz
jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn , urzgdzen oraz innych
przedmiotdw,

- poniesione koszty ulepszenia
$rodka trwatego (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukeji,
adaptacji lub modernizacji),
ktore powoduja zwigkszenie
wartosci uzytkowej srodka
trwatego,

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 jest prowadzona dla poszczegbélnych
zadan inwestycyjnych komputerowo i na kartach kontowych z
rozszerzeniem poczgwszy od 080-1 do 080 - ..........

Uwagi

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji
niezakonczonych i ulepszen.

Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Konto 101 — ,,Kasa”

?rzyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej si¢ w kasie
jednostki obstugujacej budzet.
Na koncie 101 — ,,Kasa” ujmuje sig:

Wn Ma o
-wptywy gotéwki, - zakup za gotowke, zaptata
-nadwyzki kasowe, gotéwka
- wplata gotowki do banku,

- wyplata zaliczek do rozliczenia,
- niedobory gotowki.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 101 jest prowadzona w formie raportow
kasowych sporzgdzanych co dziesig¢ dni, nie rzadziej niz raz na miesigc.
Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu gotéwki oraz
warto$¢ gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig
odpowiedzialnym.

Uwagi

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




Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu (konta 1 33) na podstawie
wyciggu bankowego do tego rachunku.

W urzgdzie nie wystgpuje wyodrebniony rachunek bankowy dla jednostki
budzetowej — Urzedu Gminy.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych,
W zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnogé zapisoOw migdzy
jednostka a bankiem. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci
obrotow, co oznacza, ze biednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

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

| Na koncie 130 —,,Rachunck biezgey jednostki” ujmuje sie:

Wn Ma

wplywy srodkéw budzetowych: - zrealizowane wydatki urzedu i

- wptyw dochodéw wedhug Jjednostek obstugiwanych
podziatek klasyfikacji wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej w korespondencji z budzetowej zgodnie z planem
kontem 221 lub odpowiednie finansowym, w tym réwniez
konto zespotu 7 srodki pobrane do kasy

- srodki na wydatki urzedu w na realizacje wydatkow,
facznej kwocie wydatkdw w korespondencji z wlasciwymi
wyszezegolnionych w wyciggu kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7,

bankowym do rachunku budzetu | - przekazanie dotacji
w korespondencji z kontem 223, | budzetowych w korespondenc;ji

- obcigzenia z tytutu omytek z kontem 810,
i bledéw bankowych oraz ich - zarachowanie fgcznej kwoty
korekt, w korespondencji dochodéw wynikajacych z
z kontem 240, wyciggu bankowego do rachunku

budzetu na dochody rozliczone z
budzetem w korespondenciji z
kontem 222,
- uznania z tytutu omytek
i bledéw bankowych oraz ich
korekt, w korespondencji z kontem
240.

Zasady prow. kont
ksiag pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowoscei
planu finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych na subkontach:
-130-1 ujmuje si¢ zrealizowane wedtug wyciagu bankowego do rachunku
biezgcego budzetu dochody budzetowe Wn -130,Ma odpowiednie konta
zespotu 1,2 lub 7,

-130-2 ujmuje si¢ zrealizowane wedtug wyciagu bankowego do rachunku
biezacego budzetu wydatki budzetowe wedtug klasyfikacji budzetowej —
Ma 130, Wn - odpowiednio konta zespotu 0,1,2,3,4, lub 7.

Wydruk komputerowy:.

Uwagi

Saldo, ktére dotyczy zrealizowanych dochodéw i wydatkow podlega na
koniec roku przeksiggowaniu odpowiednio na strone Wn (dochody) Iub Ma
( wydatki) konta 800.




Konto 135 — ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia (poza $srodkami inwestycyjnymi), a w szczegolnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy ktérymi
dysponuje jednostka.

Na koncie 135 —,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia” ujmuje sie:

Wn Ma

- wyplaty srodkéw z tytutu
finansowania dziafalnosci
objetej poszczegdlnymi
funduszami,

- optaty pobierane przez bank

zwigzane z prowadzeniem

- wptywy srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia,
tj. ZF$S i innych funduszy

- oprocentowanie srodkdw
na tych rachunkach,

- obcigzenia z tytutu omytek

i bledéw bankowych oraz ich rachunku,

korekt w korespondencji - uznania z tytutu omyltek

z kontem 240. i btedéw bankowych oraz
ich korekt w korespondencji
z kontem 240.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi

Ewidencje szczegbtowa do konta 135 prowadzi si¢ wedtug
ewidencjonowanych i wykorzystywanych rachunkéw

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu kazdego
funduszu.

klasyfikacji zdarzen

_glownej
Uwagi Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.
Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”
Przyjete zasady Konto 139 w Urzedzie Gminy stuzy do ewidencji operacji dotyczacych

$rodkéw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz
rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 —,,Inne rachunki bankowe” ujmuje sig:

Wn Ma

- wypfaty $rodkow pienieznych
dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych,

- optaty pobierane przez bank
zwigzane z prowadzeniem
rachunku,

- uznania z tytutu

btedéw bankowych oraz ich
korekt w korespondencji

- wptywy wydzielonych
srodkow pienieznych z
rachunkdéw biezacych oraz sum
depozytowych i na zlecenie,

- oprocentowanie srodkéw
na tych rachunkach,

- obcigzenia z tytutu omylek
i btedéw bankowych oraz ich
korekt w korespondencji
z kontem 240. z kontem 240.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powiazanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 139 jest prowadzona wedtug
ewidencjonowanych i wykorzystywanych rachunkéw oraz rodzajow
wplywéw. Ewidencja szczegbtowa powinna zapewni¢ ustalenie stanu
$rodkéw pienieznych dla kazdego rachunku bankowego, a takze wedtug
kontrahentow.

Uwagi

Saldo konta 139 musi wykazywac pelng zgodno$¢ zapiséw jednostki z
ksiegowo$cig banku.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
pienieznych znajdujgcych si¢ na innych rachunkach bankowych.




Konto 140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Przyj¢te zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych
i innych $rodk6éw pienigznych, ktdrych wartoéé wyrazona jest zaréwno w
walucie polskiej, jak tez w walucie obce;.

Na koncie 140, Krétkoterminowe aktywa finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma

- zwigkszenia stanu - Zmniejszenia stanu
krétkoterminowych papier6w krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych srodkéw wartosciowych i innych $rodkéw
pienigznych pienigznych

Zasady prow. kont
ksiag pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi

Srodki ewidencjonowane wedtug rodzajéw papieréw warto$ciowych
i Srodkéw pienieznych

klasyfikacji zdarzen

| glownej __ |
Uwagi Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan
krétkoterminowych aktywoéw finansowych.
J
Konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Przyjete zasady Na koncie 141 —,,Srodki pieni¢zne w drodze” ujmuje sig:

Ma
zmniejszenia stanu srodkow
pieni¢znych w drodze

Wn
- zwigkszenia stanu $rodkéw
pieni¢znych w drodze.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Srodki pieni¢zne w drodze s3 ewidencjonowane na biezaco.

Uwagi

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkow
pienigznych w drodze.

Zespol 2 — RozrachunkKi i rozliczenia

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i
zagranicznych z tytutu dostaw, robdt i ustug , w tym réwniez zaliczek na
poczet dostaw, ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z
tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci
jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore s ujmowane na
koncie 221

Na koncie 201 —,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” ujmuje sig:

Wn | Ma




- zobowigzania z tytutu dostaw
towaréw, robot i ustug.

- naleznosci z tytutu
sprzedazy ustug,

- zaptate zobowigzan za dostawy
i ustugi,

- odpisanie zobowigzan
przedawnionych i umorzonych.

Zasady prow. kont
ksiag pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegblnych kontrahentdow,

Naleznosci 1 zobowigzania muszg by¢ ponadto prowadzone

w uktadzie pozwalajacym na sporzadzenie sprawozdan bilansowych i
budzetowych.

klasyfikacji zdarzen

Uwagi Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
iroszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.
Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Przyjete zasady Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochodéw

budzetowych.,, w ktérych termin ptlatnosci przypada na dany rok
budzetowy. Ujmuje si¢ tu naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych we
wlasnym zakresie oraz przez wlasciwe organy (urzedy skarbowe
ministerstwo finanséw). Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na
koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej (zalegtosci i nadplaty).

Na koncie 221 —- ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” ujmuje
sig:

Wn Ma

- wptaty naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych,

- odpisy (zmniejszenia)
naleznosci,

- przeniesienia naleznosci
objetych hipotekg na naleznosci
dtugoterminowe, w korespondenc;ji
z kontem 226

- przypisane na dany rok
budzetowy naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych,

- zwrot nadpfat,

- przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych
do krétkoterminowych
w wysokosci raty naleznej
za dany rok budzetowy.

Zasady prow. kont
ksiag pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi

| glownej

Ewidencja szczegbtowa powinna by¢ prowadzona wedtug dhuznikéw i
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci
dotyczg. W zakresie podatkdéw i opfat pobieranych przez gmine oraz
dochodéw z mienia, ewidencja szczegbtowa podatnikéw prowadzona jest
w komérce rachunkowosci podatkowe;.

klasyfikacji zdarzen

Uwagi Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan
jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Przyjete zasady Konto 222 w Urzedzie Gminy stuzy do ewidencji rozliczenia

zrealizowanych przez jednostkg dochodéw budzetowych, w tym réwniez
dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzagdowej i innych zadan zleconych ustawami. Na koncie 222
—,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” ujmuje sie:

Wn | Ma




- okresowe lub roczne
przeksiggowanie zrealizowanych
dochodéw budzetowych na
podstawie sprawozdan
Rb-278S zrealizowanych dochodéw
budzetowych, w korespondencji
z kontem 800

- zbiorcza kwota dochodéw
budzetowych urzgdu wptaconych
bezposrednio na rachunek
budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego wedtug wyciaggu

do rachunku budzetu,

w korespondencji z kontem 130

- f3czna kwota dochodéw urzedu

z tytutu realizacji zadan z zakresu
administracji rzagdowe;j i innych
zadan zleconych ustawami
wptaconych bezposrednio na
rachunek budzetu,

w korespondencji z kontem 130

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 222 prowadzona j est_zéodnie z
klasyfikacja budzetowg

Uwagi

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do
budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica
roku, w korespondenc;ji z kontem 130,

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

T’rzy jete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 223 stuzy do rozliczenia jednostki z tytulu zrealizowanych
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania
programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na koncie 223 — , Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sie: _

Wn Ma

- okresowe lub roczne - srodki na wydatki urzedu w
przeksiggowanie zrealizowanych | tacznej kwocie wydatkow
wydatkéw budzetowych na wyszczegdlnionych w wyciggu
podstawie sprawozdan bankowym do rachunku budzetu w
Rb-28S zrealizowanych korespondencji z kontem 130 -2,

wydatkéw budzetowych, w

korespondenciji z kontem 800,

Zasady prow. kont
ksiagg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczeg6towa do konta 223 prowadzona jest zgodnie z
klasyfikacja budzetows

Uwagi

Na koniec roku konto 223 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan
srodkéw otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw, lecz niewykorzystanych do
konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na
rachunek dysponenta wyzszego stopnia w korespondencji z kontem 130.




Konto 224 - ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw

europejskich”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych
dotacji budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje
zarzadzajace 1 posredniczace platnoscei z budzetu srodkéw europejskich.
Na koncie 224 ujmuje sie:

Wn Ma
- warto$¢ dotacji przekazanych - wartos$¢ dotacji uznanych za
podmiotom dotowanym wykorzystane i rozliczone, w
bezposrednio z rachunku budzetu korespondencji z kontem 810
w korespondencji z kontem 130, | - wartos¢ dotacji zwrdconych w tym
- warto$¢ platnosci dokonanych na samym roku budzetowym
rzecz beneficjentéw przez BGK w korespondencji z kontem 130
w korespondencji z kontem 130 - wartos¢ ptatnosci z budzetu
srodkéw europejskich uznanych za
rozliczone w korespondencji z
kontem 810

Zasady prow. kont
ksiag pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu
ptatnosci z budzetu $rodkdéw europejskich wedlug jednostek oraz
przeznaczenia tych srodkow.

Uwagi Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza
do dochodéw budzetowych sg ujmowane na koncie 221
Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”
Przyjete zasady Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i

klasyfikacji zdarzen

budzetami samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkéw obrotowych zaktadéw budzetowych i ze
srodkéw specjalnych panstwowych jednostek budzetowych, wptaty zysku
do budzetu gospodarstw pomocniczych, nadptat w rozliczeniach z
budzetami. W jednostkach bedacych podatnikami podatku od towaréw i
ustug na koncie 225 ewidencjonuje si¢ rowniez rozrachunki z tytutlu VAT,
Na koncie 225 — ,,Rozrachunki z budzetami” ujmuje sie:

Wn ] Ma




- przelewy na rachunek urzedéw
skarbowych pobranych zaliczek
na podatek dochodowy od oséb
fizycznych:

a) bezposrednio z rachunku
budzetu,

b) z innych rachunkdw jednostek
budzetowych,

- zmniejszenie zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych,
potrgconych z wynagrodzen,

w wyniku korekt zeznan
podatkowych

- podatek VAT naliczony w

fakturach
zakupu podlegajgcy w catosci lub
w czgsci odliczeniu od naleznego
podatku VAT,

- przelew podatku VAT na

rachunek
urze¢du skarbowego:

a) z rachunku budzetu,
b) z innych rachunkéw jednostek
budzetowych,

- przelewy z tytuhy innych
zobowigzan wobec budzetow.

- naliczone i potragcone w listach

plac
zaliczki na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych,

- naliczony podatek VAT z tytutu
sprzedazy udokumentowanej
fakturami VAT,

- zwrot podatku VAT przez urzad
skarbowy na rachunek budzetu,

- wptyw srodkdw z rachunku

budzetu
na realizacj¢ wydatkow
niewygasajgcych.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwogé
ustalenia stanu naleznosci zobowigzan wedhig kazdego z tytulow
rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

klasyfikacji zdarzen

| glownej
Uwagi Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetdw.
—
Konto 226 — ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”
?rzngte zasady Konto 226 stuzy do ewidencji:

- naleznosei diugoterminowych, ktérych termin zaplaty ustalony
w decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastgpujace po roku,
w ktorym dokonywane sg ksiggowania,
- dtugoterminowych rozliczen z budzetem.
Na koncie 226 — . Dlugoterminowe naleznogci budzetowe” ujmuje sie:

Whn Ma
- przypisane dtugoterminowe - przeniesienia naleznosci
naleznosci, w korespondencji dtugoterminowych do

krétkoterminowych w wysokosci
raty naleznej na dany rok w
korespondencji z kontem 221,
dtugoterminowych, - zapfata dtugoterminowych

w korespondencji z kontem 221 naleznosci budzetowych

z kontem 840
- przeniesienie naleznosci
krétkoterminowych do

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczegbtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Uwagi

Konto 226 moze wykazywa¢é saldo Wn, ktdre oznacza wartosé
dtugoterminowych naleznosci.




Konto 229 — ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych oraz PFRON.

Na koncie 229 —,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” ujmuje sig:

Wn Ma
- naliczone na listach ptac zasitki - potrgcenie w listach ptac sktadek
pokrywane ze srodkow ZUS, na
- przelew skfadek ZUS FUS ptaconych przez
pomnigjszony o wyplacone pracownikow,
zasitki - naliczenie sktadek na
i zobowigzania, ubezpieczenia
- wynagrodzenie przyshigujace spoteczne i Fundusz Pracy
jednostce za pobieranie ptaconych przez pracodawce od
i odprowadzanie sktadek do ZUS, | wynagrodzen,
- korekty zmniejszajace naliczone | - zwrot z ZUS nadptaconych
sktadki ptacone przez: sktadek,
a) pracownikow, - korekty zwigkszajace kwoty
b) pracodawce. naliczonych sktadek:
a) ptaconych przez pracownikdéw,
b) ptaconych przez pracodawce.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi

Ewidencje szczegbtowa do konta 229 prowadzi si¢ wedtug:
- poszczegodlnych tytutdw,

- podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.
Ewidencja komputerowa.

klasyfikacji zdarzen

glownej
Uwagi Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci publicznoprawnych, a saldo Ma — stan zobowigzan
publicznoprawnych.
Konto 231 — ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Przyjete zasady Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi

osobami fizycznymi z tytulu wyptat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych
zaliczonych , zgodnie z odr¢bnymi przepisami, do wynagrodzen
wynikajacych z umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na koncie 231 —,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” ujmuje sig¢:

Wn Ma
- wypftaty pieniezne lub przelewy - naliczone w listach ptac
wynagrodzen, Wynagrodzenia brutto,
- potracenia wynagrodzen - zasitki ze srodkoéw ZUS naliczone
obcigzajgce pracownika, w listach ptac,
dokonywane w liscie ptac na - zwrdcone nadptaty wynagrodzen,
mocy ustawowych upowaznien, - przedawnione lub umorzone
np. podatek dochodowy od naleznosci z tytutu
oséb fizycznych, lub na wynagrodzen.,
podstawie pisemnej zgody
pracownika,
- obcigzenia z tytutu nadptaty
wynagrodzen,

_ Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwos§¢ ustalenia standéw
naleznosci 1 zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.




z kontami ksiggi
léwnej

|

Uwagi Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki z tytuhu wynagrodzen.
Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Przyjete zasady Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec

klasyfikacji zdarzen

pracownikéw z wszelkich innych tytuléw niz wynagrodzenia, tj.
naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, naleznosci

od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych, naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu
Swiadcezen socjalnych, naleznosci i roszezen od pracownikéw z tytulu
niedoboréw i szkad, zaplaconych zobowigzan wobec pracownikow,
rozliczonych zaliczek i zwrotéw srodkéw pienieznych, wplywéw
naleznosci od pracownikéw.

Na koncie 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” ujmuje sig:

Whn Ma |
- wyptacone pracownikom - wydatki wylozone przez
zaliczki i sumy do rozliczenia pracownika
na wydatki obcigzajace za jednostke budzetows,
jednostke, - wptaty sum niewykorzystanych
- nalezno$ci z tytutu pozyczek zaliczek oraz wplaty dotyczgce
zaktadowego funduszu innych naleznosci od
swiadczen socjalnych, pracownikow,
- nalezno$ci z tytutu niedoboréw - zaliczki i inne naleznosci
i szkdd, potracone
- odpisanie zobowigzan od pracownikow z list plac,
przedawnionych. - pozyczki z zaktadowego funduszu

swiadczen socjalnych wplacone
przez pracownikdw i emerytow,
- wptyw na rachunek zaktadowego
funduszu §wiadczen socjalnych
pozyczek i odsetek potrgconych
z list ptac,
- odpisanie naleznosci
niesciggalnych, umorzonych
1 przedawnionych do wysokosci
uprzednio dokonanych odpiséw
aktualizujacych dotyczgcych
pozyczek z zf§s.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegbtowa powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw i rozrachunkéw.

Uwagi

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzani wobec pracownikéw,




Konto 240 — Pozostale rozrachunki”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowiazan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201 — 234. Konto 240 moze by¢
uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen, a
takze krotko- 1 dhugoterminowych naleznosci funduszy celowych. Na
koncie tym ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:
- rozrachunki z tytutu sum depozytowych,
- rozliczenia niedobordéw szkdéd i nadwyzek,
- rozrachunki z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen

z innych tytutéw niz podatki i sktadki ZUS,

- roszczenia sporne,

- mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.
Na koncie 240 — ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje sie:

Wn

Ma

- zwrot otrzymanych wadiéw
przetargowych i zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy,

- zwrot niewykorzystanych

srodkéw
Z sum na zlecenie,

- bledy w wyciaggach bankowych
i ich korekty zmniejszajace stan
srodkéw na rachunkach
bankowych,

- przekazane zgodnie
z przeznaczeniem pozostate
potracenia z list ptac,

- ujawnione niedobory i szkody,

- roszczenia sporne z tytutu
naleznosci od pracownikéw lub
z tytutu rozliczen z

kontrahentami,

- naleznosci zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych z tytulu
naliczonych, lecz

nieprzekazanych
odpisow.

- wplata na rachunek bankowy
wadidéw przetargowych
i zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy,

- wplyw sum na zlecenie,

- oprocentowanie $srodkéw na
rachunkach depozytowych i sum

na
zlecenie,

- bfedy i ich korekty w wyciggach
bankowych zwigkszajace stan
srodkow,

- zobowigzania z tytutu dokonanych
w listach ptac z innych tytutéw niz
zaliczki na podatek dochodowy od
0séb fizycznych i sktadki ZUS
obciagzajace pracownika,

- wplaty naleznosci.

Zasady prow. kont
ksiag pomocniczych i
ich powiazanie

z kontami ksiegi
 glownej

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow,

klasyfikacji zdarzen

Uwagi Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiazan.
Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”
Przyjete zasady Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a nie wyjasnionych kwot

naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Na koncie 245— ,,Wptywy do wyjasnienia” ujmuje sig:

Wn

Ma

- kwoty wyjasnionych wptat i ich
ZWroty

- kwoty niewyjasnionych wptat




Zasady prow. kont
ksiag pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi

Ewidencj¢ szczegbtows do konta 245 prowadzi sie wedtug rodzajow
wpltywow

klasyfikacji zdarzen

| glownej
Uwagi Konto 245 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Ma, ktore
wyraza stan niewyjasnionych kwot ]
Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Przyjete zasady Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci

watpliwe i odsetek od naleznosci przypisanych.
Na koncie 290 —,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” ujmuje sig:

Whn Ma
- rozwigzanie odpisow - odpisy aktualizujgce naleznosci
aktualizacyjnych z powodu watpliwe nie bedace
umorzenia, przedawnienia finansowymi w korespondencji
naleznosci, w korespondenc;ji z kontem 760,

- odpisy aktualizujgce naleznosci
finansowe, w korespondenciji
z kontem 750,

- odpisy aktualizujgce naleznosci
na rzecz funduszy obciazajg
fundusze.

z kontami zespohu ,,2”,

- rozwigzanie odpisow
aktualizujgcych z powodu
uregulowania naleznosci,

w korespondencji z kontami
zespotu ,,7”, a w zakresie
funduszy z kontami zespotu ,,8”,

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 290 prowadzi sie wedtug:
- poszczegdlnych tytutow,
- poszczegdlnych kontrahentdw.

Uwagi

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizuj acych naleznosci oraz
wartos¢ odsetek naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw
jednostki.

Zespot 3 — Materialy i towary

[

Konto 310 - ,,Materialy”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 310 stuzy do przejsciowego ujecia w ksiegach rachunkowych
materiatow zakupionych, ktére przeksiegowywana jest pod data 1 stycznia
roku nastgpnego na konto 401 — ujecie na koncie 310 nastepuje na
podstawie inwentaryzacji.

Na koncie 310 —, Materialy” ujmuje sie:

Ma

- zmniejszenie ilosci i wartosci stanu
Zapasu materiatow,

- przeksiggowanie na poczatek roku
obrotowego materiatéw ujetych na
koncie 310 na podstawie
inwentaryzacji na konto kosztéw

- inne materiaty na podstawie
protokotéw zuzycia.

Wn

- zwickszenie ilosci i wartodci

stanu
Zapasu materiatow,

- ustalong w wyniku
inwentaryzacji na koniec roku
wartos¢ materiatéw, ktére byty
rozchodowane w momencie ich
zakupu, a nie zostaty do konca
roku zuzyte.




Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie
z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 310 powinna pozwalaé na ustalenie
materiatow,

Uwagi

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasdéw
materiatéw, w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach
ewidencyjnych.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek

amortyzacyjnych.
Na koncie 400 — ,,Amortyzacja” ujmuje sig:
Wn Ma
- odpisy amortyzacyjne od srodkéw - przeniesienie kosztow
trwatych i warto$ci niematerialnych amortyzacji na wynik
i prawnych amortyzowanych w finansowy,
czasie, w korespondencji z kontem w korespondencji z kontem 860.
071.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie
z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwiaé identyfikacje
poszczegdlnych sktadnikdw, od ktérych sg naliczane odpisy.

klasyfikacji zdarzen

Uwagi Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére
wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400
przenosi sie w koficu roku obrotowego na konto 860.
Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”
Przyjete zasady Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na

cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Na koncie 401 ujmuje sie:

Wn Ma
- poniesione koszty z tytutu - zmniejszenie poniesionych
zuzycia materialow i energii kosztéw z tytulu zuzycia
materiatdw 1 energii

Zasady prow. kont
ksiag pomocniczych i
ich powiazanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczeg6towa w jednostkach organizacyjnych gminy
prowadzona jest wedtug podziatki klasyfikacji budzetowej dla

§ 4210,4220,4240,4260.

Ewidencja szczegétowa powinna umozliwia¢ identyfikacje realizacji
planu finansowego wydatkéw i sporzadzanie sprawozdan.

Uwagi

Konto 401 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
wyraza wysokos¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 401 przenosi sig
w koncu roku obrotowego na konto 860.




Konto 402 - ,,Uslugi obce”

hP_rzyje;te zasady
klasyfikacji zdarzen

Na koncie 402 prowadzi si¢ ewidencje kosztéw z tytutu ustug obcych

Wn Ma

- poniesione koszty ustug obcych - zmniejszenie poniesionych
kosztéw dotyczgeych ustug obeych |

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencj¢ szczegbtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego
w uktadzie wynikajgcym z klasyfikacji budzetowej dla § 4270,4280, 4300,
4360, 4390

Ewidencja szczegétowa powinna umozliwiaé identyfikacje realizacji
planu finansowego wydatkéw i sporzgdzanie sprawozdan.

Uwagi Konto 402 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére
wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 402 przenosi sie w
koncu roku obrotowego na konto 860, N
Konto 403 — ,,Podatki i optaty”
Przyjete zasady Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatku akcyzowego,

klasyfikacji zdarzen

podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkowa transportu, podatku od
czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym a takze
opfaty notarialnej, oplaty skarbowej, i optaty administracyjne;j

Whn Ma

- podatki i optaty obcigzajace - zmniejszenie poniesionych
koszty dziatalno$ci operacyjne; kosztéw dotyczacych podatkow
e podatek VAT, i optat.
niepodlegajacy odliczeniu,
e podatki lokalne, w tym
podatek od nieruchomosci i
od srodkow
transportowych,
e optaty urzgdowe,
* wplaty na PFRON,

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powiazanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegotowa wedtug podziatki klasyfikacji budzetowejdla § |
2850, 4140, 4480, 4530.

Ewidencja szczegétowa powinna umozliwia¢ identyfikacje realizacji
planu finansowego wydatkow i sporzadzanie sprawozda.

Uwagi Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére
wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 403 przenosi sig
w koncu roku obrotowego na konto 860, J
1
Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”
Przyjete zasady Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu

klasyfikacji zdarzen

roznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych ,
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dziefo i innych
umow

Na koncie 404 ,,Wynagrodzenia” ujmuje sie:

Wn




- zmniejszenie poniesionych
kosztow dotyczacych
wynagrodzen.

- wynagrodzenia z tytutu umowy
o prace, w korespondencji z
kontem 231,

- wynagrodzenia z tytutu umowy
zlecenia i o dzieto,

- $wiadczenia w naturze na rzecz
pracownikow zaliczane do
wynagrodzen, w korespondenc;ji
z kontem 231.

Zasady prow. kont
ksiag pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegotowa wedtug podziatki klasyfikacji budzetowej dla §
4010, 4040,4100, 4170.

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwiaé identyfikacje realizacji planu
finansowego wydatkdw i sporzadzanie sprawozdan.

Uwagi Konto 404 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére
wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 404 przenosi sie
w koficu roku obrotowego na konto 860.
Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”
Przyjete zasady Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu

klasyfikacji zdarzen

roéznego rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikdw i 0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktére nie sg zliczane do wynagrodzen

Na koncie 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia” ujmuje sie:

Wn Ma

- $wiadczenia na rzecz - zmniejszenie poniesionych
pracownikdéw niezaliczone do kosztéw dotyczacych ubezpieczen
wynagrodzen, obcigzajace koszty spotecznych, w korespondenciji
dziatalnosci operacyjne;j, z kontem 229,
- naliczone sktadki na
ubezpieczenia spoleczne placone
przez pracodawce, w
korespondencji
z kontem 229,
- odpisy na ZFSS , w
korespondenciji z kontem 851.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi

Ewidencja szczegdtowa wedhug podziatki klasyfikacji budzetowej dla §
3020, 4110, 4120, 4440, 4700.

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwia¢ identyfikacje realizacji planu
finansowego wydatkow i sporzadzanie sprawozdan.

gléwnej
Uwagi Konto 405 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére
wyraza wysokos¢ poniesionych kosztoéw. Saldo konta 405 przenosi sie
w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Przyjete zasady Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej , ktdre

klasyfikacji zdarzen

nie kwalifikuja si¢ do uje¢cia na kontach 400- 405

Wn Ma

- zmniejszenie poniesionych
pozostatych kosztéw rodzajowych

- poniesione koszty dziatalnosci
operacyjnej




Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi

Ewidencja szczegdtowa wedtug podziatki klasyfikacji budzetowe;j
§ 3030,3110,3240, 3260, 4410, 4420,4430,4590,4600.

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwiaé identyfikacje realizacji planu

finansowego wydatkéw i sporzgdzanie sprawozdar.

| glownej
Uwagi Konto 409 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére
wyraza wysokos¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 409 przenosi sie
w konicu roku obrotowego na konto 860.
Konto 410 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Przyjete zasady Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej

klasyfikacji zdarzen

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

| Na koncie 410 ujmuje sig:

Wn Ma

- zmniejszenie uprzednio ujetych
kosztow.,

-Swiadczenia spoteczne wyptacane
w formie pieni¢znej i rzeczowe;j,
-diety i koszt przejazdu radnych,
-nagrody, stypendia i inne
swiadczenia przyznawane dla 0séb
nieb¢dacych pracownikami
jednostki budzetowej ponoszace;j
koszty.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi

Ewidencja szczegétowa wedtug podziatki klasyfikacji budzetowej

glownej
Uwagi Saldo konta 410 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na strong Wn
konta 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Konto 411 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Przyjete zasady Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnosci

klasyfikacji zdarzen

urzgddw jst. Koszty ksiggowane na koncie nie dotycza bezposrednio
dziatalnosci samego urzgdu, lecz odnoszg sie do jednostki samorzadu
terytorialnego jako catosci. Utworzenie konta 411 jest podyktowane
potrzeba ewidencji kosztéw prezentowanych w pozycji B.X. ,,Pozostate
obeigzenia” rachunku zyskéw i strat. Na koncie 411 ujmuje sie:

Wn Ma

- wptaty gmin na rzecz izb - zmniejszenie uprzednio ujetych
rolniczych, kosztow.

-wptaty gmin na rzecz innych jst,
-wptaty jst do budzetu panstwa,
-zwroty dotacji i subwencji
otrzymanych w latach ubiegtych,
-Kary i odszkodowania jako
realizacja zobowigzan Skarbu
Panstwa.

Zasady prow. kont
ksiag pomocniczych i
ich powigzanie

Ewidencja szczegétowa wedtug podziatki klasyfikacji budzetowe;.




z kontami ksiegi
glownej

klasyfikacji zdarzen

Uwagi Saldo konta 411 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na strong Wn
konta 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego
Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztow”
Przyjete zasady Konto 490 stuzy do ujecia w korespondencji z kontem 640 ,,Rozlicznie

migdzyokresowe kosztéw” kosztow rozliczonych w czasie (w okresach
pbzniejszych), ktére byly ujete na kontach 400,401,402,403,404,405,409
w wartosci poniesionej. Na koncie 490 ujmuje sie:

Wn Ma

- poniesione koszty rodzajowe
przypadajace na przyszte okresy w
korespondencji z kontem 640

- zmniejszenie rozliczen
miedzyokresowych, w
korespondenc;ji z kontem 640

Zasady prow. kont
ksiag pomocniczych i
ich powiazanie

z kontami ksiegi
glownej

Ksiegowania na koncie 490 moga by¢ dokonywane na biezgco lub
okresowo, w lacznej sumie réwnej réznicy miedzy kwotg odpowiadajaca
zmianie stanu produktow a saldem konta 490.

Uwagi

Saldo Wn lub Ma oznacza zmiane stanu rozliczen migdzyokresowych
kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.
Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860

Zespol 6 — Produkty

Konto 640 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia
czynne) oraz rezerw na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia
bierne).

Na koncie 640 ujmuje sig:

Wn Ma

- zaliczenie do kosztow okresu
sprawozdawczego kosztow
sprawozdawczym, a dotyczace poniesionych w okresach
przysztych okreséw poprzednich

- koszty proste i ztozone
poniesione w okresie

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powiazanie
z kontami ksiggi
gléwnej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwic
ustalenie wysoko$¢ tych kosztéw zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w
czasie.

Uwagi

Konto 640 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére
wyraza koszty przysztych okreséw a saldo Ma rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw
budzetowych.
Na koncie 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” ujmuje sie:

Wn | Ma




- odpisy dochodow z tytutu
podatkéw i optat pobieranych
przez urzad jst oraz zmniejszenia
innych naleznoéci z tytuhu
dochodéw budzetowych, w
korespondencji z kontem 221,

- przeksiggowanie na koniec roku
przychodéw z tytutu dochodéw
budzetowych na wynik finansowy.

- przypis przychodéw z tytutu
podatkéw i optat pobieranych przez
urzad jst, w korespondenc;ji

z kontem 221,

- nieprzypisane dochody wptacone
na rachunek biezacy, w
korespondencji z kontem 130,

- przypisane przychody z tytutu
dochodéw realizowanych w
zwigzku z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzgdowej,

- przychody z tytutu dochodéw
budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego nieujete w planach
finansowych innych
samorzadowych jednostek
budzetowych, w korespondencji z
kontem 800.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiggi
gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 720 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu
finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych
ewidencja szczegdlowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci
podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne
organy ewidencj¢ szczeg6étowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

Uwagi Saldo konta 720 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860,
—
Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
Przyjete zasady Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

klasyfikacji zdarzen

Na koncie 750 —,,Przychody finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma

- otrzymane odsetki za zwioke od
naleznosci podatkowych,

- przychody ze sprzedazy udziatéw
i akgji,

- odsetki od srodkéw
zgromadzonych
na rachunkach bankowych,

- przypisane na koniec kwartatu
odsetki za zwloke w zaptacie
podatkowych i niepodatkowych
naleznosci jednostki budzetowe;.

- przeksiggowanie na koniec roku
na wynik finansowy uzyskanych
przychodéw finansowych.

Zasady prow. kont
ksiag pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 750 powinna zapewnié wyodrebnienie
przychod6w finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki
za zwloke od naleznosci, w tym odsetki nalezne lub zaptacone od dochodow
budzetowych.

Uwagi

Na koniec roku obrotowego konto 750 nie wykazuje salda. Przychody
finansowe przenosi si¢ na strong Ma konta 860 ( Wn konto 750),




Konto 751 - ,,Koszty finansowe”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na koncie 751 -, Koszty finansowe” ujmuje sig:

Wn

Ma

- warto$¢ sprzedanych akcji,
udziatow i papierow
warto$ciowych,

- przeksiggowanie na koniec roku na
wynik finansowy poniesionych
kosztow finansowych.

- odsetki od obligacji,

- odsetki od zaciagnigtych

kredytow i pozyczek,

- odsetki za zwtoke w zaplacie

zobowigzan z wyjatkiem

obcigzajacych srodki trwate w

budowie

- odsetki za zwloke w zaptacie
zobowiazan podatkowych,

- nalezne podatnikowi
oprocentowanie za nieterminowy
zwrot nadptaty.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi

Ewidencje szczegbtowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztéw operacji finansowych - zarachowane odsetki od
pozyczek i odsetki za zwlokg od zobowigzan.

glownej

Uwagi W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na
strong Wn konta 860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Przyjete zasady Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio

klasyfikacji zdarzen

ze podstawowg dziafalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych
przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720,750.
Na koncie 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne” ujmuje sig:

Wn Ma

- korekty zmniejszajace przychody | - przychody ze sprzedazy
ze sprzedazy materiatow, materiatéw, srodkow trwatych,

$rodkow trwatych, wartosci wartosci niematerialnych i

niematerialnych i prawnych oraz prawnych

inwestycji, - otrzymane lub nalezne

- przeniesienie na koniec roku na odszkodowania, kary i grzywny
wynik finansowy pozostatych oraz wczesniej odpisane naleznosci,
przychodéw operacyjnych. - otrzymane nieodptatnie lub w

formie darowizn: materiaty, srodki
pieniezne, srodki trwale o niskiej
wartos$ci,

- zmniejszenie wartosci odpisoéw
aktualizujgcych ze wzgledu na
ustanie przyczyn uzasadnionych

ich dokonanie dotyczace naleznosci
z tytutu dochoddw budzetowych,

- odpisanie przedawnionych
zobowigzan.




'_Z_asady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja analityczna prowadzona wedhig rodzaju przychodéw

klasyfikacji zdarzen

Uwagi W koficu roku przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma
konta 860 w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 ~ ,Pozostale koszty operacyjne”
Przyjete zasady Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze

zwykty dziatalno$cia jednostki .
Na koncie 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne” ujmuje sie:

Wn Ma

- przeksiggowanie na koniec roku na
wynik finansowy pozostatych
kosztéw operacyjnych.

- warto$¢ w cenie zakupu lub w
cenie nabycia sprzedanych
materiatéw,

- zaptacone lub naliczone kary,
grzywny, odszkodowania oraz
koszty postgpowania spornego
i egzekucyjnego,

- odpisane, przedawnione lub
umorzone naleznosci,

- warto$¢ darowizn i przekazanych
nieodptatnie rzeczowych

aktywow

obrotowych,

- przeksiggowanie na koniec roku
przychoddw ze sprzedazy
sktadnikow majatkowych
1 pozostatych przychodow
operacyjnych na wynik

finansowy,

- odpisy aktualizujace watpliwe
naleznosci jednostek

budzetowych

z tytutu dochodéw budzetowych.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiggi
glownej

Ewidencja analityczna nie musi by¢ prowadzona. Konto 761 stuzy
réwniez — w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach 400-490
do ewidencji zapiséw uzupetniajacych.

Uwagi

W koricu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strong Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza
skladnikéw majgtku, jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji
ze strong Ma konta 761,

2) na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji
ze strong Ma konta 761,

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.




Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i

obrotowego jednostki i ich zmian.

Na koncie 800 —,,Fundusz jednostki” ujmuje sig:

Wn

Ma

- przeksiegowanie, pod datg
sprawozdania finansowego,
zrealizowanych dochodow
budzetowych, w
korespondencji z kontem 222,

- przeksiggowanie, pod datg
sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego
z konta 860

- przeksiegowanie w koficu roku
obrotowego, dotacji z budzetu
i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje
z konta 810.

- rdznice z aktualizacji $rodkow
trwatych

- warto$¢ sprzedanych i nieodpfatnie

przekazanych §rodkow trwatych i

inwestycji

- przeksiegowanie, pod data
sprawozdania finansowego,
zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

- przeksiggowanie, pod data
sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubieglego
z konta 860

- wptyw dotacji i srodkéw
przeznaczonych na finansowanie
inwestycji,

- rbznice z aktualizacji $rodkéw
trwatych,

- nieodptatne otrzymanie srodkow
trwatych i inwestycji.

Zasady prow, kont
ksigg pomocniczych i
ich powiazanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegétowa do konta 800 prowadzi si¢ wedtug potrzeb
sporzadzenia sprawozdan finansowych. Ewidencja powinna zapewni¢
mozliwo$é ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Uwagi

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu

jednostki.

[ Konto 810 — »Dotacje budzetowe , platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z

budzetu na inwestycje”

 Przyjete zasady_
klasyfikacji zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidencji:
- dotacji budzetowych,

- ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

- $rodkdw z budzetu na inwestycje.
Na koncie 810 ujmuje sig;

Wn




-zwroty dotacji przekazanych w

tym samym roku budzetowym,
-przeksiggowanie, w konicu roku, salda
konta 810 na konto 800.

-warto$¢ dotacji przekazanych z
budzetu w czesci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone,

w korespondencji kontem 224,
-wartos¢ ptatnosci z budzetu
srodkow europejskich uznanych za
rozliczone, w korespondenc;ji z
kontem 224,

-rbwnowartosé wydatkow
dokonanych przez jednostki
budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie $rodkéw trwatych w
budowie, zakupu srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi

Ewidencje szczegdtowa do konta 810 prowadzi si¢ wedhug:

- podziatek klasyfikacji wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem MF,

- jednostek, ktérym dotacje przekazano ze wskazaniem przeznaczenia
dotacji.

klasyfikacji zdarzen

| glownej
Uwagi Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”
Przyjete zasady Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysztych

okreséw oraz innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.
Na koncie 840 ujmuje sie:

Wn Ma

- przypis dtugoterminowych
naleznosci budzetowych,
w korespondencji z kontem 226,

- utworzenie lub zwigkszenie rezerwy,

- przeksiggowanie przychodéw
przysztych okreséw w wysokosci
raty dtugoterminowych

naleznosci budzetowych naleznej

na dany rok

do naleznosci krétkoterminowych
do przychodéw z tytutu

dochodéw
budzetowych, w korespondenc;ji
z kontem 720

- rozliczenie rezerw poprzez

zaliczenie ich do przychodéw roku

obrotowego,

zmniejszenie lub rozwigzanie

rezerwy

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia stanu:

- rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

- rozliczef migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutow oraz
przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Uwagi

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodéw.




Konto 851 —,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

?rzyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Na koncie 851 —,,Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych™ ujmuje sie:

Wn Ma

- wykorzystanie ZFSS na - naliczone i przekazane na
dziatalnos¢ zgodna z ustawg wyodrebniony rachunek odpisy na
o zaktadowym funduszu zaktadowy fundusz §wiadczen
$wiadczen socjalnych socjalnych,

- zwigkszenie funduszu z tytutu
odsetek od srodkdw pienigznych
na rachunku bankowym i
udzielonych z ZFSS pozyczek,

- dobrowolne wptaty, darowizny
na ZFS$S,

- odptatnos¢ pracownikow za
$wiadczenia socjalne.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na
wyodrebnienie:

-stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, z podziatem wedtug Zrodet zwigkszen i zmniejszen,
-wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow
przez poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Uwagi Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $§wiadczen
socjalnych.
Konto 853 — ,,Fundusze celowe”
Przyjete zasady Konto 853 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen funduszy

klasyfikacji zdarzen

celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia
Na koncie 853 — ,,Fundusze celowe” ujmuje sig:

Wn Ma

- przychody oraz pozostate
zwiekszenia funduszy

- koszty oraz inne niz koszty
zmniejszenia funduszy

Zasady prow. kont
ksiagg pomocniczych i
ich powiazanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczeg6towa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie
zwiekszen i zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Uwagi Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia.
Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
Przyjete zasady Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych

klasyfikacji zdarzen

przedsigbiorstw pafistwowych, komunalnych lub innych jednostek
organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i nadzorujace.
Na koncie 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek” ujmuje si¢:

Wn | Ma




zmniejszenia funduszu z tytutu
sprzedazy mienia lub jego
likwidacji

stan funduszu i jego zwiekszenia o
réwnowarto$¢ mienia
zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych, ustalong na
podstawie bilansow tych jednostek,
w korespondencji z kontem 015.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi

Ewidencjg szczegotows do konta 855 prowadzi sie wedtug zlikwidowanych

jednostek

klasyfikacji zdarzen

| gléwnej

Uwagi Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych
jednostek, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a
nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejgtego na wlasne potrzeby, lub warto$é mienia sprzedanego, ale
jeszcze niesptaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Przyjete zasady Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku

finansowego jednostki .
Na koncie 860 — ,Wynik finansowy” ujmuje sie:
Wn Ma _
- w koncu roku obrotowego sume: - w koncu roku obrotowego

a) poniesionych kosztéw ujetych na
kontach 400-405 i 409,
b) zmniejszen stanu produktéw oraz
rozliczen migdzyokresowych w
stosunku do stanu na poczgtku
roku, w korespondencji z kontem 490,
¢) wartos¢ sprzedanych towaréw oraz
materiatow w korespondencji z kontem
760
d) kosztéw operacji finansowych,
w korespondencji z kontem 751,
oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji
z kontem 761,
- przeksiggowanie w nastepnym
roku pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego
zysku netto za rok poprzedni
na konto 800,

sumg:
a) uzyskanych przychodéw
w korespondencji z kontami
zespotu 7,
b) zwigkszen stanu produktéw
oraz rozliczen
migdzyokresowych w stosunku
do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490,
- w roku nastgpnym pod datg
przyjecia sprawozdania
finansowego przeniesienie
straty netto na konto 800.

Zasady prow. kont

ich powigzanie
z kontami ksiegi
| glownej

ksigg pomocniczych i

Uwagi

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy
jednostki, saldo Wn - strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo
przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania

finansowego na konto 800.




2. Konta pozabilansowe

Konto 090 — ,,Srodki trwate w likwidacji”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 090 stuzy do ewidencji sktadnikéw majatku trwatego wycofanego z
eksploatacji z tytutu: postawienia w stan likwidacji, zbgdnych, zuzytych,
zniszezonych w wyniku zdarzei losowych, niezagospodarowanych,
przestarzatych technologicznie.

Na koncie 090 — ,,Srodki trwale w likwidacji™ ujmuje sie:

Wn Ma

-warto$é $rodkow trwatych (brutto) | -rozchdd srodkéw trwatych pod datg
postawionych w stan likwidacji dokonania ich fizycznej likwidacji
pod data wyksiggowania ich z (rozbidrki, zniszczenia,

ewidencji bilansowej, ale jeszcze ztomowania, oddania w punkcie
fizycznie istniejacych selektywnej zbiorki odpadow,
sprzedazy, nieodplatnego
przekazania itp.)

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powiazanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja pomocnicza powinna by¢ prowadzona w taki sposob, aby byto
mozliwe ustalenie na dany dzien ilosci i wartosci poszczegdlnych
érodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji, ale jeszcze nie
zlikwidowanych z podaniem miejsca ich sktadowania. Ewidencje
prowadzi si¢ na podstawie protokotu Komisji likwidacyjnej,
zatwierdzonego przez Burmistrza, do czasu catkowitej likwidacji.

klasyfikacji zdarzen

| Uwagi Konto 090 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkow
trwatych postawionych w stan likwidacji.
Konto 092 —,,Srodki trwate przyjete w uzyczenie”
Przyjete zasady Konto 092 stuzy do ewidencji srodkéw trwatych przyjetych w uzyczenie |

przez jednostke na podstawie umow zawartych z poszczegdlnymi
kontrahentami.
Na koncie 092 — ,,Srodki trwate przyjete w uzyczenie” ujmuje sig:

Wn Ma

- warto$¢ sktadnikéw majatkowych | - warto$é sktadnikéw majatkowych
otrzymanych w uzyczenie na zwrdconych wilascicielowi po
podstawie uméw zawartych przez | wygasnigciu umowy

jednostke

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiggi

Ewidencja powinna umozliwia¢ ustalenie na dany dziefi ilosci i wartosci
obcych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego, uzytkowanych przez
jednostke na podstawie umow zawartych z poszczego6lnymi
kontrahentami.

klasyfikacji zdarzen

glownej
Uwagi Konto 092 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkow
trwatych przyjetych w uzyczenie.
Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”
Przyjete zasady Konto 975 shuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych.

Na koncie 975 — ,,Wydatki strukturalne” ujmuje sig:

Wn [ Ma




- wartos¢ zrealizowanych
wydatkdw strukturalnych
udokumentowanych optacona
fakturg lub innym dokumentem
ksiggowym

- wartos¢ wydatkow strukturalnych

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczegbtowy prowadzi si¢ komputerowo wg szczegdlowej
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania tych wydatkow w

odpowiednim sprawozdaniu.

Uwagi Na koniec roku konto 975 nie wykazuje salda,
Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”
Przyjete zasady Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z wzaj emnych

klasyfikacji zdarzen

rozliczef (wytgczen) migdzy jednostkami w celu sporzadzenia facznego

sprawozdania finansowego.

Na koncie 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” ujmuje sie:

u Wn

Ma

- Wzajemne rozliczenia miedzy
jednostkami dotyczace wytaczen
oraz ich korekty w szczegélnosci w
zakresie:

- aktywow bilansu (np. naleznoéci),

- kosztéw prezentowanych w
rachunku zyskow i strat,

- zmniejszen funduszu
spowodowanych przekazaniem
aktywow trwatych miedzy
jednostkami

- wzajemne rozliczenia miedzy
jednostkami dotyczace wytgczen
oraz ich korekty w szczegdlnoéci w
zakresie:

- pasywow bilansu (np.

zobowigzania),

- przychodow prezentowanych w

rachunku zyskow i strat,

- zwigkszen funduszu
spowodowanych przekazaniem
aktywéw trwatych miedzy
jednostkami

Zasady prow. kont
ksiag pomocniczych i
ich powiazanie

z kontami ksiegi

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest z podziatem na jednostki,
ktérych dotyczg wzajemne rozliczenia oraz z wyszczegdlnieniem
elementdw tacznego sprawozdania, a w sytuacjach tego wymagajacych
rowniez wedhug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

glownej
Uwagi Na koniec roku konto 976 nie wykazuje salda.
Konto 980 —,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Przyjete zasady Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych

klasyfikacji zdarzen

dysponenta srodkéw budzetowych.

Wn

Ma

- plan finansowy wydatkéw
budzetowych oraz jego korekty

- rownowartos¢ zrealizowanych
wydatkéw budzetowych

- wartos¢ planu niewygasajgcych
wydatkow budzetowych do
realizacji w roku nastepnym

- wartos¢ planu niezrealizowanego
i wygastego.




Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona wedtug klasyfikacji
budzetowej w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow

budzetowych.

gléwnej
Uwagi Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”
Przyjete zasady Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych

klasyfikacji zdarzen

wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych.

Wn

Ma

- plan finansowy niewygasajacych
wydatkdéw budzetowych.

- rownowarto$¢ zrealizowanych
wydatkéw budzetowych
obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow
budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych
wydatkow budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygaslej

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powiazanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegbtowa do konta 981 jest prowadzona w szczegdtowosci
planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Uwagi Konto 981 nie powinno wykazywa¢ salda na koniec roku..
Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Przyjete zasady Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow

klasyfikacji zdarzen

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 koncie 998 —,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku

biezacego” ujmuje si¢:

Wn

Ma

- rownowarto$¢ sfinansowanych
wydatkéw budzetowych
w danym roku budzetowym,

- rbwnowartos¢ zaangazowanych
wydatkow, ktére beda
obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

- warto$¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie
spowoduje koniecznosé¢
dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegdtowa do konta 998 prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu

niewygasajacych wydatkow.




Uwagi Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”
Przyjete zasady Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw

klasyfikacji zdarzen

budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw , ktére maja
by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na koncie 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”
ujmuje si¢:

Wn . Ma

- rOwnowarto$¢ zaangazowanych | - wysokosé zaangazowanych
wydatkéw budzetowych w latach wydatkéw lat przysztych.
poprzednich, a obcigzajacych plan
finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych
wydatkéw przeznaczony do
realizacji w roku biezgcym.

Zasady prow. kont
ksigg pomocniczych i
ich powigzanie

z kontami ksiegi
glownej

Ewidencj¢ szczegbtowq do konta 999 prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkdw.,

Uwagi

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace
zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.




Zalgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 156/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 31 grudnia 2015 r,

Wykaz kont analitycznych dla Urzedu Miasta i Gminy Mordy

SYMBOL NAZWA
KONTO KONTO KONTA
SYNTETYCZNE | ANALITYCZNE
Zespol 0 Majatek trwaly
011 Srodki trwale
1 Urzad Miasta i Gminy
2 Uzytkowane przez OSP
3 Uzytkowane przez swietlicg socjoterapeutyczng
4 Uzytkowane przez swietlice wiejskie
5 Uzytkowane przez ZGK
6 Grunty
) Inne (po bylym GZEASie)
013 Pozostale $rodki trwale
1 Urzad Miasta i Gminy
2 Uzytkowane przez OSP
3 Uzytkowane przez Swietlicq socjoterapeutyczng
4 Uzytkowane przez Swietlice wigjskie
5 Sport
6 Inne (po bytym GZEASie)
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
1 Mienie zlikwidowanych jednostek
020 Warto$ci niematerialne i prawne
1 Programy komputerowe umarzane stopniowo
2 Programy komputerowe umarzane w 100 %
3 Inne warto$ci niematerialne i prawne (po bytym GZEASie)
030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
I Udziaty i akcje w obcych podmiotach gospodarczych
1/1 Wedhug potrzeb

172 Aporty




071

Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych (umarzanych stopniowo)

Urzad Miasta i Gminy

Uzytkowane przez OSP

Uzytkowane przez $wietlice socjoterapeutyczng

Uzytkowane przez swietlice wiejskie

Uzytkowanych przez ZGK

Wartosci niematerialne i prawne - oprogramowanie

Innych (po bylym GZEASie)

0| 1| O | b~ WD

Wg potrzeb

072

Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (umarzanych w 100 %)

Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych - UMiG

Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych - OSP

Umorzenie pozostatych s$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych - §wietlica socjoterapeutyczna

Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych - $wietlice
wiejskie

Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych - oprogramowanie

Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych - Sport

Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych - po bylym GZEASie

080

Srodki trwale w budowie (inwestycje)

1/1.....

Wg. zadan inwestycyjnych

2/ L

Zadania wspotfinansowane funduszami unijnymi

Zespot 1

Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101

Kasa

101/1

130

Rachunek biezacy jednostki

Wplaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych

Wydatki Urzedu Miasta i Gminy

21

Wydatki biezace

2/2

Wydatki niewygasajgce




2/3 Wydatki inwestycyjne
2/4 Wydatki funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci Unii
Europejskiej
2/ Wg potrzeb
135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
1 Fundusz Swiadczen Socjalnych
2 Wg potrzeb
3 Wg potrzeb
4 Fundusz Pracy (dofin. doksztatcania mtodocianych)
139 Inne rachunki bankowe
1 Wadia
2 Rachunek lokat bankowych (zabezp. wyk. umoéw)
2/1 Wedlug kontrahentow
3 Rachunek sum depozytowych
KT — Wedlug kontrahentow
140 Krotkoterminowe aktywa finansowe
1 Krétkoterminowe papiery wartosciowe
2 Inne Srodki pieniezne
141 Srodki pienigzne w drodze (Kasa)
Zespol 2 Rozrachunki i roszczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
1 Dzialalnos¢ eksploatacyjna
| W - Kontrahenci wg potrzeb
2 Dziatalno$¢ inwestycyjna
2/1 wg kontrahentéw
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
1/ Naleznosci z tytutéw innych niz dochody podatkowe
1/1 Dochody ze sprzedazy
172 Dotacje
1/3 Subwencje
2 VAT nalezny
3/1 Nalezne i wptacone podatki i optaty




3/2 Zaleglo$ci
3/3 Nadptaty
4/1 Nalezne i wptacone dochody z tytutu ustug
4/2 Zaleglosci
4/3 Nadptaty
5 Pozostate dochody
6 5% dochodow pobieranych na rzecz Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego
7 Odsetki od srodkéw na rachunku bankowym
8/1 Optata $mieciowa
8/2 Zalegto$ci
8/3 Nadptaty
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz ptatnosci
z budzetu srodkow europejskich
224/1 ZGK
1 Dotacja przedmiotowa
2 Dotacja na inwestycje i zakupy inwestycyjne
224/2 MGOK
1 Dotacja podmiotowa
2 Dotacja na inwestycje i zakupy inwestycyjne
224/3 MGBP
1 Dotacja podmiotowa
2 Dotacja na inwestycje i zakupy inwestycyjne
224/...... Wedtug potrzeb
225 Rozrachunki z budzetami
1 Urzad Skarbowy w Siedlcach
11 Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
172 Podatek VAT
226 Dlugoterminowe naleznosct budzetowe

Naleznosci z tytutu sprzedazy nieruchomosdci (na raty )




2 Naleznosci z tytutu sprzedazy lokali mieszkalnych(na raty)
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
1 Rozrachunki z ZUS
2 Rozrachunki z PZU
3 Wg potrzeb
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
1 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
2 Przelewy wynagrodzen na ROR
3. Wg potrzeb
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
1 Rozrachunki z pracownikami z tytutu pozyczek z.f.4.s
2 Rozrachunki z pracownikami z tytulu zaliczek
3 Inne rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
1 Wadia
2 Zabezpieczenie wykonania uméw (lokaty)
2/1 Wedtug kontrahentow
3 Sumy depozytowe
4 Sumy do wyjasnienia
5 Potracenia z tytutu udzielonych pozyczek z z.f.$.s(lista ptac)
6 Komornik (zajgcie wynagrodzen)
7 Inne potragcenia (poz. Z z.f.$.s. udzielone emerytom i
rencistom)
8 Roznice inwentaryzacyjne
9 Roszczenia sporne
10 Odsetki
11 Wg potrzeb
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespol 3 Materialy i towary
310 Materiaty
310/1 Wg potrzeb
Zespol 4 Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie




400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatéw i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
408 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostate obcigzenia
490 Rozliczenie kosztow
Zespol 6 Produkty
640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespol 7 Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
1 Subwencje, dotacje,
1/1 Dotacje
172 Subwencje
1/3 Pozostate
2 Sprzedaz ustug, czynsze, dzierzawy, uzytkowanie wieczyste
3 Dochody objete ewidencja wedlug zasad rachunkowosci
podatkowej (tacznie z odsetkami)
4 saviinwi Wedtug potrzeb
750 Przychody finansowe
1 Dywidendy i udziaty w zyskach
2 Odsetki od udzielonych pozyczek
3 Odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci
4 Odsetki od srodkéw na rachunku bankowym
751 Koszty finansowe
1 Odsetki od kredytow i pozyczek
2 Odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan
760 Pozostate przychody operacyjne

Przychody ze sprzedazy s$rodkéw trwatych, wartosci




niematerialnych i prawnych, oraz $rodkow trwatych w

budowie w korespondencji z kontami 101,130,201,221,240

2 Przychody ze sprzedazy materialéw w korespondencji z
kontami 101,130,201,221,240
3 Pozostate przychody (przedawnione zobowigzania)w
korespondencji z kontami 201,231,234,240
4 Otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie
otrzymane $rodki obrotowe w korespondencji z kontami
101,130
761 Pozostale koszty operacyjne
1 Kary, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego w
korespondencji z kontami 101,130,201,234,240
2 Przedawnione, umorzone i niedciggalne naleznosci w
korespondencji z kontami 201,231,234,240
3 Odpisy aktualizujgce naleznosci w korespondencji z kontem
290
4 Wg potrzeb
Zespol 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
1 Fundusz $rodkéw trwatych
2 Fundusz srodkéw inwestycyjnych
2/01 Wg potrzeb
3 Fundusz obrotowy
4 Grunty
5 Programy komputerowe
6 Wg potrzeb
810 Dotacje budzet. oraz $r. z budzetu na inwest.wg potrzeb
z podzialem na dziaty i rozdzialy klasyf. budzetowe;
810/1 ZGK
11 Dotacja przedmiotowa
172 Dotacja na inwestycje i zakupy inwestycyjne
810/2 MGOK
2/1 Dotacja podmiotowa




2/2 Dotacja na inwestycje i zakupy inwestycyjne
810/3 MGBP
31 Dotacja podmiotowa
372 Dotacja na inwestycje 1 zakupy inwestycyjne
810/4 Srodki z budzetu na inwestycje wlasne
810/5 Dotacje dla innych jednostek (wedtug potrzeb)
840 Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow
851 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
853 Fundusze pozabudzetowe
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
1 Wedhug likwidowanych jednostek
860 Wynik finansowy
| Poniesione koszty (zesp6t 4). Przychody(zesp.7)
2 Wg potrzeb
KONTA POZABILANSOWE
090 Srodki trwate w likwidacji
092 Srodki trwale przyjete w uzyczenie
975 Wydatki strukturalne
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego wg
podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat wg

podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego




Zalacznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr 156/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 31 grudnia 2015 r,

Zasady rachunkowosci i plan kont dla organu podatkowego

Ewidencja podatkéw i opfat jest integralng czedcia ewidencji ksiggowej urzgdu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
(Dz.U. 22010 r. Nr 208 poz.1375).

Ewidencja podatkow i oplat prowadzona jest w oparciu o Instrukcj¢e Nr 1/DR Ministerstwa
Finanséw z dnia 12 wrzesnia 1991 r. (Dz. Urz. MF z 1991 Nr 12 p0z.62).

Wymiar i ksiggowo$é podatkéw i optat na kontach indywidualnych podatnikéw prowadzona
jest komputerowo: podatki z wykorzystaniem programéw firmy Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM R.T. Groszek sp. j. Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240, gospodarka odpadami
z wykorzystaniem programu firmy ARISCO Sp. z 0.0, 90-029 £6dz, ul. Nawrot 114.

1. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
1/ dziennik,
2/ konta ksiegi gtownej /ewidencji syntetycznej/, w ktorej obowiazuje ujgcie kazdej operaciji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,
3/ konta ksigg pomocniczych /ewidencja analityczna/ prowadzona wedlug rodzajéw podatkow
stuzg do rozrachunkow:
e 7z podatnikami,
¢ 7 inkasentami,
ez jednostkami budzetowymi,
e 7z bankami,
e zinnymi podmiotami,
Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegoétowych ewidencje
ksiggowg prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

2. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych
o operacjach gospodarczych. Zapisy /obroty/ liczone sa w sposéb ciggly w skali roku.
Sporzadza si¢ nastepujace dzienniki :
- dziennik - obroty podatkéw w ukladzie miesiecznym,
- dziennik - zbiorczy dziennik obrotéw podatkéw.

3.Konta ksiggi gtéwnej /ewidencji syntetycznej / obejmuja:
Konto 130 - Rachunek biezgcy urzedu
Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
Konto 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych

Opis kont bilansowych

Konto 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”

Konto stuzy do ewidencji gromadzonych przez urzad wptywow i zwrotow z tytutow podatkow
1 optat dokonywanych za posrednictwem banku.

Po stronie Wn konta 130 ksieguje sic :




-wplywy z tytutu podatkéw i optat, wptacane na rachunek bankowy /zbiorczo wg klasyfikacji
budzetowej/ w korespondencji z kontem 221 Ma - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Po stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody $rodkéw pienieznych zgromadzonych na tym

koncie, a mianowicie zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania w korespondencji

ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu dochodéw budzetowych z:

- 7 tytulu naleznych i wptaconych przez podatnikéw podatkow i opfat,

- z tytutu pobieranych przez inkasentow podatkow i optat,

- wptywow do wyjasnienia.

Po stronie Ma konta 221 ksieguje si¢ :

- wplywy naleznosci z tytutu podatkéw i optat zgodnie z wyciggiem bankowym i raportem
kasowym w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu

- zwroty nadptat w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urze¢du, jezeli
zwrot nastepuje na rachunek bankowy podatnika zapisem ujemnym w biezacym roku
budzetowym,
- na koniec kazdego kwartatu zgodnie ze sprawozdaniem RB-27 nadptaty z tytulu podatkow i
optat w korespondencji ze strong Wn konta 720- Przychody z tytutu dochodow budzetowych,
- wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzady terytorialnego.

Po stronie Wn konta 221 ksigguje sie:
-na koniec kazdego kwartatu zrealizowane dochody z tytutu podatkéw i optat zgodnie ze
sprawozdaniem RB-27 w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu
dochodow budzetowych

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty /zapis na
podstawie dokumentu wyptaty/ w korespondencji ze strong Ma konta 130.

W ewidencji komputerowej podatkéw kazdy podatnik, natomiast w ewidencji optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi kazdy wtasciciel nieruchomo$ci ma nadany numer
konta, na ktérym uwidocznione sa przypisy, odpisy, wplaty, zalegtosci i nadptaty.

Konto podatnika zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane
podatki i optaty. Saldo Ma oznacza wptacone, a nie przypisane podatki, oplaty - to jest nadptaty.

Nadptaty sg zwracane badz przerachowywane na biezaca naleznos¢, na zalegtosci wystawiane
sg upomnienia i tytuty wykonawcze.

Wydruk komputerowy dotyczacy zaleglosci i nadptat oraz odsetek drukowany jest na koniec
kazdego kwartalu, umozliwiajgc sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowe;.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochoddéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw budzetowych z tytutu podatkéw 1 optat.

Na stronie Wn konta 720 ksigguje si¢:

-na koniec kazdego kwartalu zgodnie ze sprawozdaniem RB-27 nadplaty z tytutu podatkow i
optat w korespondenciji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221.

Na stronie Ma konta 720 ksigguje si¢:




-na koniec kazdego kwartatu zrealizowane dochody z tytulu podatkéw i oplat zgodnie ze
sprawozdaniem RB-27 w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

Konto zamyka si¢ saldem Ma, kt6re oznacza nalezny przychdd z tytutu przypisanych podatkdw

1 opfat.

Poza wymienionymi kontami funkcjonujgcymi w Urzedzie do prowadzenia pelnej ewidencji
podatkéw i optat stuzg réwniez konta w budzecie gminy /organie/ tj: konto 133 - Rachunek
budzetu i konto 901- Dochody budzetu.

I. Zadaniem Wydzialu Finansowego, Podatkéw i Optat w zakresie poboru podatkéw i oplat

jest:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat,
zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat,

2) kontrola terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw i inkasentéw,

3) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do  zastosowania  $rodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) zwracanie i zaliczanie nadptat,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,

6) sporzadzanie sprawozdan,

7) wydawanie na podstawie ewidencji ksiegowej zaswiadczern o wysokosci zalegtosci
podatkowych,

8) prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania,

2. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

1) decyzje, deklaracje,

2) dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wplat
odsetek za zwloke,

3) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

4) postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art.65 Ordynacji podatkowej,

5) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktoéry obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat $rodkéw na rachunek
bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez
podatnika, w zwigzku z art.60 § 1 pkt.2 Ordynacji podatkowe;.

3. Do udokumentowania wplat stuza:

1) kwitariusze przychodowe (drukowane z systemu komputerowego i K-103), jezeli wplata jest
dokonana u inkasenta,

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wskazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wptaty albo dokumenty wplat zalgczone
do wyciagu; dopuszcza mozliwos¢ zaptaty podatkow badz oplat instrumentem platniczym,
na ktorym przechowywany jest pienigdz elektroniczny.

3) dowody przerachowan /postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych /w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz
podatek, w ktérym wystgpuje zobowigzanie podatkowe; przerachowania - ksieguje si¢ na
podstawie ksiggowych dowodéw wewnetrznych /not ksiegowych, polecen ksiggowania/

4) inne dowody wpfaty.




4. Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) wyciag bankowy, jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty,
2) dowdd wewnetrzny: nota ksiegowa, polecenie ksiggowania.

5. Wyga$niecia zobowigzania odbywa si¢ na podstawie:

1) zapftaty,

2) potracenia,

3) zaliczenia nadptaty lub zaliczenia zwrotu podatku, oplaty,
4) umorzenia zalegtosci z tytutu podatku, optaty,

5) przedawnienia.

6. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawierac:
1) seria, numer dokumentu,

2) okreslenie podatnika - nazwisko i imie, adres,

3) rodzaj naleznosci gltéwne;j,

4) okres jakiego dotyczy wplata z tytutu,

5) kwota wplaty ogotem cyframi i stownie,

6) data wplaty, jest jednoczesnie datg dokumentu,

7) odcisk pieczgci urzedu,

8) wtasnoreczny podpis inkasenta.

7. Kwitariusze przychodowe sa drukami Scislego zarachowania.

Ewidencje¢ drukow prowadzi si¢ w ksiedze drukow $cistego zarachowania, w ktorej ujmuje si¢
przychdéd i rozchdd.

Dla kazdego podatnika wypelnia si¢ oddzielnie pokwitowanie wplaty. Dowodem pobrania
przez inkasenta wplaty jest pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza przychodowego,
drukowanego z systemu komputerowego, zawierajgcego oryginal i kopi¢ oraz kwitariusza
K-103, zawierajgcego oryginat i 2 kopie. Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy.

w ktéorym ksieguje si¢ wszystkie obroty dotyczace danej miejscowosci: przypisy, odpisy,
wplaty, zwroty, odsetki, koszty upomnienia, salda.
Dziennik obrotéw drukowany jest na koniec kazdego miesiaca tacznie dla wszystkich sotectw.

9. Przypisy rocznych wymiaréw zobowiazania pienieznego solectwa ksieguje si¢ w kwotach
lacznych na podstawie rejestru wymiarowego i rejestru przypisow i odpiséw. Pozostalte
przypisy i odpisy wynikajace z decyzji administracyjnych ksi¢guje si¢ na koniec danego
miesigca w sumach lgcznych (rejestr przypisoéw i odpisow).

Wymiar zobowigzania pienieznego solectwa na rok podatkowy przypisuje si¢ na kontach
podatnikéw w kwotach rocznych na poczatku roku podatkowego.

Dokonane w ciggu roku podatkowego wymiary i odpisy z innych tytutéw ksigguje si¢ z data
potwierdzenia odbioru decyzji, ulgi — z datg wystawienia decyzji, w kwotach wynikajgcych
z dokumentacji.

10. Wplaty inkasenta ksieguje sie na podstawie wykazu wptat i kopii wydanych
mu pokwitowan wptat z kwitariusza przychodowego.

Inkasent otrzymuje bankowy dowdd wptlaty z rozliczenia kwitariusza i dokonuje wplaty
na rachunek bankowy urzedu lub w kasie urzedu.

Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla inkasentow otwiera si¢ na podstawie
dokumentu z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.
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Zalgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 156/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 31 grudnia 2015 r.

Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych
w Urze¢dzie Miasta i Gminy Mordy

1. Ksiggi rachunkowe urzgdu miasta i gminy obejmuja:
1) ksiggi budzetu gminy,
2) ksiggi jednostki budzetowe;.

2. W sklad ksiag budzetu gminy wchodza:
1) dziennik obrotéw prowadzony w programie ,,KSIEGOWOSC BUDZETOWA?”,
2) konta ksiggi gtéwnej prowadzone w programie ,,KSIEGOWOSC BUDZETOWA”,
3) konta ksigg pomocniczych (analityka), prowadzone w programie ~KSIEGOWOSC
BUDZETOWA”,

3. W skiad ksigg jednostki budzetowej wchodza:

1) dziennik obrotéw prowadzony w programie ,,KSIEGOWOSC BUDZETOWA?”,

2) konta ksiggi gtéwnej prowadzone w programie ,,KSIEGOWOSC BUDZETOWA?”,

3) konta ksigg analitycznych i ich obroty oraz salda prowadzone w programie
+KSIEGOWOSC BUDZETOWA”,

4) ksiggi pomocnicze prowadzone przez komérke podatkows urzedu, uzgadniane z
zapisami kont ksiegi gtéwnej na dzien konczacy miesiac, prowadzone w systemie
»KSGZOB”,

4. Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksiagg jednostki wchodza:

1) ewidencje $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowigce
rozszerzenie analityczne do zapisow ksiegi glownej, wedlug ilosci i wartosci
jednostkowych;

2) ewidencje $rodkoéw trwatych stanowigcych wyposazenie, prowadzone ilosciowo
1 wartosciowo,

3) ewidencja drukdw Scistego zarachowania.

Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksigg, prowadzonych przy uzyciu systemu
komputerowego oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w latach pOzniejszych
oraz w innych ujeciach niz wynikajace z ustawy o rachunkowodci, a takze w celu
zapobiegnigcia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez ,,wirusy
komputerowe” oraz zabezpieczenia przed ewentualng kradzieza, stosuje si¢ kopiowanie baz
zbiordw na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie co najmniej przez okresy
piecioletnie,




Na

Zalgcznik Nr 8

do Zarzgdzenia Nr 156/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 31 grudnia 2015 r.

Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych
stosowanych w Urzedzie Miasta i Gminy Mordy

podstawie przepisow artykutu 10 ust.1 pkt 3 lit. ,.c” ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz.U. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.) ustala si¢ wykaz programéw komputerowych
uzytkowanych w referacie finansowym:

1.

10.

1.

12.

System ,, Budzet WIN” opracowany przez firm¢ U.LINFO-SYSTEM z Legionowa — data
rozpoczgcia eksploatacji 2004,

System ,, Place” opracowany przez firme ,,PTK —-RECORD?” z Siedlec — data rozpoczecia
eksploatacji 14-12-1999 r

System ,, PODATKI WIN” opracowany przez firme¢ U.LINFO-SYSTEM z Legionowa — data
rozpoczgcia eksploatacji: 2005r.

System ,,KSGZOB” opracowany przez firm¢ U.L INFO-SYSTEM z Legionowa, data
rozpoczgcia eksploatacji: 2005 r.

System ,,JGU WIN” opracowany przez firme U.I. INFO-SYSTEM z Legionowa, data
rozpoczgcia eksploatacji: 2005 r.

system ,,Auta” opracowany przez firme U.LINFO-SYSTEM z Legionowa, data rozpoczecia
eksploatacji:1- 09-2001 r.

System ,, WF-MAG” opracowany przez firme ,,WAPRO” z Warszawy — data rozpoczecia
eksploatacji: 1.01.2001r.

System ,,Program Ptatnik”, przekazany przez ZUS — data rozpoczecia eksploatacji:2001 r.
»HOME BANKING”, zakupiony od Banku Spétdzielczego w Losicach, data rozpoczecia
eksploatacji 2004 r.

System ,,CZYNSZE” opracowany przez firme Ul INFO-SYSTEM z Legionowa, data
rozpoczgcia eksploatacji 2005 r.

Program KASA WIN, opracowany przez firme¢ U.I. INFO - SYSTEM z Legionowa, data
rozpoczgcia eksploatacji 2006 rok,

Program GOMIG opracowany przez firm¢ ARISCO Sp. z 0.0. z Lodzi, data rozpoczecia
eksploataciji 2013 rok.

Opis oraz spos6b dzialania programéw

Ad. 1./Program ,Budzet WIN”, stuzy do prowadzenia ksiggowosci organu podatkowego oraz
ksiggowania operacji gospodarczych na kontach jednostki budzetowej — Urzad Miasta i Gminy
w Mordach. Gtéwne funkcje i mozliwosci programu to:

» zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,
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>

ewidencja dokumentéw  ksiegowych wedtug  prowadzonych kont syntetycznych
1 analitycznych,

ewidencja planu dochod6w i wydatkéw oraz zmian,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych,

mozliwos$¢ prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukéw obrotdw
w poszczegdlnych zadaniach,

mozliwo$¢ przenoszenia danych do Budzetu ST

Ad.2 Komputerowy system ,,Place” umozliwia:

> skomputeryzowanie wigkszodci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, oraz prac zwigzanych

z wyliczeniem i wyplatg wynagrodzen,
» ewidencj¢ wynagrodzen i potracen dla poszczegolnych pracownikow,
» tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list ptac w uktadzie analitycznym
i syntetycznym, w sposéb zblizony do uktadu informacji na tradycyjnym dokumencie
ptacowym, automatyczne rozliczenie z urzgdem skarbowym i ZUS, na poziomie
poszczegélnych list plac izbiorowo dla catej jednostki, roczne rozliczenie podatku
dochodowego dla poszczegdlnych pracownikéw.
W ramach modutu mozna wykonaé¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do przegladania na
ekranie) szereg zestawien placowych, o uktadzie danych, szczegbtowosci i zakresie czasowym.

Pozwala to na wykonanie zestawief, poczawszy od pelnej analityki np. na poziomie pracownika

i poszczegdlnych sktadnikéw jego wynagrodzenia, a skofczywszy na skomasowanej informacii

syntetycznej na poziomie catej jednostki organizacyjne;j.

Ad. 3. System ,PODATKI WIN” stuzy do prowadzenia wymiaru podatkéw i optat od oséb

fizycznych. Program umozliwia m.in.:

>

>

A\

>

zarejestrowanie karty gospodarstwa i deklaracji podatkowej na podatek od nieruchomosci
wraz z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomoéci,

obliczenie indywidualne lub grupowe podatku za caty rok lub za pierwsze lub drugie
péitrocze,

wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo(np. dla wybranej wsi) na
formularzu jedno lub dwustronnym,

automatyczne przekazanie danych do ksiggowosci podatkowej, wieloletnich rejestréw
wymiarowych, zbioréw sprawozdawczych,

wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z pdirocza na potrocze i z roku na rok, optat
wieloletnich, ulg, zwolnien z obowiazku upraw, ulg nabycia, ulg inwestycyjnych, ulg
zotnierskich,

zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, odpisowej, umorzeniowej,
wprowadzanie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych zmian
w wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

dokonanie réznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikéw gruntéw, wg wsi, wg
gospodarstw, itp.,

Ad.4. Program ,KSGZOB”, obejmuje szczegdtowa ewidencje i rozliczanie oséb fizycznych
zgodnie z przepisami ustaw o podatku rolnym, lenym oraz o podatkach i optatach lokalnych. Program

umozliwia m.in.:



> otwarcie konta podatnika, rejestracje wplat, obliczenie odsetek, sald zalegtosci i nadptat,
> drukowanie upomnien,
> drukowanie kontokwitariuszy

Ad.S. Program ,JGU WIN”, stuzy do ewidencji i rozliczania oséb prawnych oraz jednostek
organizacyjnych niemajacych osobowosci prawnej. Program umozliwia m.in.
»  zarejestrowanie deklaracji z biezaca kontrola prawidtowosci podanych w deklaracji obliczen,
» otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowe;,
gdzie nast¢puje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wpflat, obliczenie odsetek,
sald, zalegtosci, nadptat, upomnien, itp.),
> rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,
> otrzymywanie i wySwietlanie zapisow archiwalnych z lat ubiegtych,
> kontrole wptywu deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego, itp.

Ad.6. PROGRAM ,,AUTA”, stuzy do prowadzenia ewidenciji podatku od srodkéw transportowych
wraz z naliczeniem i ewidencja przypiséw i odpiséw, wplat, zwrotéw, kosztow upomnien, i odsetek na
indywidualnych kontach podatnikéw.

Ad.7. Program ,,WF-MAG” pozwala na kompleksowe prowadzenie rejestrow sprzedazy
i zakupéw. Latwos¢ rejestrowania dowodéw ksiggowych i szybko$¢ dokonywanych zestawien.
Przejrzysty uktad funkeji zapewnia tatwosé poruszania sie po programie i szybki dostep do zadanych
danych, Dane wprowadzone do programu, ujmowane g
w ukiadzie miesigcznym, z mozliwoécia dokonania zestawien za dowolny okres. Kazda
zarejestrowana sprzedaz, wprowadzona jest w sposdb analityczny, z doktadnym podziatem na rodzaj
obcigzenia danej pozycji podatkiem VAT (23, 8, 0 %). Podczas rejestrowania dokumentéw sprzedazy,
prowadzonej dla faktur VAT, program zapewnia automatyczng podpowiedz kwot naleznego podatku,
na podstawie wprowadzonych kwot netto.
Gtéwne funkcje programu, to:
»> petna ewidencja sprzedazy, na podstawie faktur VAT, prowadzona w uktadzie
miesigcznym,
» wydruk zestawien z poszczeg6lnych rejestrow za dowolny miesigc oraz za dowolny okres,
» wydruk informacji niezbednych do wypelniania formularza VAT —~ 7 »Deklaracja
podatkowa dla podatku od towaréw i ushug”,
» drukowanie faktur VAT.

Ad.8. PROGRAM ,PEATNIK”. Program umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw
podlegajacych ubezpieczeniu spofecznemu, naliczanie skfadek ZUS, sporzadzanie deklaracji
imiennych i zbiorczych.

Ad.9. Program ,HOME BANKING”. Program umozliwia korzystanie z ustug bankowych

bezposrednio z siedziby urzedu.

Ad.10. Program ,,CZYNSZE”, stuzy do ewidencji rozliczen z kontrahentami z tytutu umoéw najmu,

dzierzawy i tp.

Ad.11. Program KASA WIN, stuzy do obstugi kasy w Urzedzie Miasta i Gminy, jest zintegrowany

z programem PODATKI WIN i KSGZOB.
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Ad.11 Program GOMIG stuzy do rozliczania i ewidencji obciazen i oplat dotyczacych
gospodarki odpadami komunalnymi. Aplikacja realizuje wszystkie obowiazki gminy
wynikajace z nowelizacji ustawy o utrzymaniu czystogci i porzadku w gminie,

System zawiera nastepujgce funkcjonalnodci:

tworzenie bazy punktéw adresowych:

kwalifikacja nieruchomosci wg kryteridw:

umowy na odbidr odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych,

objetosci wywozéw odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych,

selektywna zbidrka odpaddéw:

obstuga urzadzen wodno—kanalizacyjnych i obstuga zuzycia wody,

wykaz wiascicieli powigzanych z nieruchomoscia,

obstuga decyzji i dokumentdéw.

obstuga wnioskéw (wniosek o wpis, zmiang danych, wykreslenie),

prowadzenie rejestru (zgodnie z ustaws o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach oraz
usdg),

ewidencja i wydawanie zawiadczen o wpisie do rejestru,

ewidencja decyzji administracyjnych,

eksport rejestru do bazy CEIDG (format xml).

Sprawozdawczosé

weryfikacja punktéw adresowych,

weryfikacja podpisanych uméw,

weryfikacja urzadzen wodno-kanalizacyjnych,

weryfikacja whascicieli punktéw adresowych.

zestawienia oraz generatory wydrukéw.




Zalacznik Nr 9

do Zarzgdzenia Nr 156/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 31 grudnia 2015 r,

Zasady ochrony danych i ich zbiorow
1. Wydawanie uprawnien do wprowadzania danych do systemow informatycznych:

1) uprawnienia do obstugi systeméw informatycznych sa wydawane na podstawie
zakresu czynnosci pracownika,

2) uprawnienie jest wydawane pisemnie w postaci upowaznienia podpisanego
przez kierownika jednostki,

3) pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z zasadami pracy
1 eksploatacji systemu informatycznego,

4) pracownik jest odpowiedzialny za wszystkie wykonane czynnosci
W systemie, ich tres¢ merytoryczng i dokonywane korekty,

5) pracownik nie moze wykonywaé czynnosci, do ktérych nie jest uprawniony,

6) wszystkie czynnosci wykonywane przez pracownika moga by¢ kontrolowane
przez gléwnego ksiggowego (skarbnika),

7) w przypadku utraty uprawniei administrator sieci i systemow komputerowych
niezwlocznie blokuje dostep do systemu i informuje bezposredniego
przetozonego pracownika.

2. Obowigzki pracownika w zakresie wykorzystywania nadanego hasta i uprawnien:
1) pracownik nie moze udostepniaé swojego hasta osobie nieupowaznione;j,
2) w przypadku podejrzenia o poznanie hasta przez osobe nieupowazniona,
nalezy ten fakt niezwlocznie zglosi¢ do administratora systemu,
3) pracownik jest zobowigzany do wykorzystywania programu zgodnie z jego
przeznaczeniem,
4) zabrania si¢ dokonywania samodzielnie napraw przez pracownika
w przypadku awarii systemu (o tym fakcie nalezy powiadomié
administratora systemu),
5) po zakonczeniu pracy nalezy obowigzkowo wylogowaé sie z systemu,
6) kategorycznie zabrania si¢ wylaczenia komputera bez zamknigcia systemu
informatycznego i sieci.
3. Archiwizowanie zbioréw danych i zabezpieczenie:

1) za wytworzone informacje odpowiada bezposrednio operator systemu,
a posrednio z racji swoich obowigzkéw administrator systemu,

2) archiwizacja jest dokonywana codziennie po zakonczonej pracy,

3) do zabezpieczenia wykorzystuje si¢ dyski twarde i serwery.

4, Przechowywanie danych i ochrona:

1) wszystkie elektroniczne nosniki informatyczne s3  przechowywane
W pomieszczeniu administratora systemu i nie powinny byé bez decyzji
kierownika jednostki wynoszone,

2) nosniki informacji bezpoérednio sa przechowywane w szafach metalowych lub
sejfach,

3) zabrania si¢ udostgpniania nos$nikdw poza siedzibe jednostki bez zgody
kierownika jednostki,

4) wszystkie programy i stanowiska pracy maja zainstalowane programy
antywirusowe i inne zabezpieczenia,



5) kategorycznie zabrania si¢ instalowania w systemie prywatnych programéw
uzytkowych.
5. Przechowywanie zbioréw danych i pozostatych dokumentow w formie papierowe;:

1) ksiegi rachunkowe sg drukowane w ramach systemu informatycznego
i przechowywane sg w Referacie finansowym. Wydruk nastgpuje w terminie
do 30 kwietnia nastepnego roku obrotowego. Wydrukowi podlegaja:

a) ksiega gléwna,
b) dziennik,
c) zestawienia obrotow i sald,

2) sprawozdania finansowe sg przechowywane w Referacie finansowym,

3) listy ptac wraz z dokumentami zroédlowymi do list ptac sa przechowywane
w Referacie finansowym.




