ZARZADZENIE Nr21/2008
WOJTA GMINY NARUSZEWO

z dnia 4 sierpnia 2008

w sprawie ustalenia przyjetych zasad polityki rachunkowosci w Urzedzie
Gminy Naruszewo

Na podstawie przepisow art.10 ust.1 1 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (1. J.
Dz. U. z 2002r. Nr 76. poz.694 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28
lipca 2006r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu tervtorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finansow publicznych (Dz. U. Nr 142, poz.1020 z p6ézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkéw, oplat 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéow

podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112. poz.761)

Zarzadzam , co nastepuje :

g T,

Okreslenie roku obrotowego i wehodzacych w jego sktad okresow sprawozdawczych stanowi

zalacznik Nr 1.

§ 2.

Zasady i metody wyceny aktywow i pasywow stanowi zalacznik Nr 2.

§ 3
Zasady ustalania wyniku finansowego stanowi zalacznik Nr 3.
§ 4

Techniki prowadzenia ksiag rachunkowych oraz dokumentowanie zapiséw w ksiegach

rachunkowych stanowi zalacznik Nr 4



[ 3%

1.Do ewidencji przychodéw, dochodéw, wydatkéw i rozchodéw budzetu Gminy Naruszewo
wprowadzam ,.Zakladowy plan kont dla budzetu Gminy Naruszewo™ stanowiacy zalacznik
nr 5 do zarzadzenia.

2.Konta analityczne, ktérych sposoéb tworzenia i prowadzenia okreslono w zalaczniku nr 5 do
zarzadzenia dostosowane zostaly do potrzeb obowiazujacej sprawozdawczosci budzetowe) oraz
zasad prowadzenia rozliczen 1 kontroli wykonywania budzetu jednostki.

§ 6

Dla Urzgdu Gminy dzialajacego na zasadach jednostki budzetowej wprowadzam .. Zakladowy

plan kont dla Urzgdu Gminy Naruszewo™ stanowiacy zalacznik nr 6 do zarzgqdzenia.

§ 7

§8
System ochrony danych i ich zbioréw zostal ujety w Instrukcji okreslajacej sposéb zarzadzania

systemami informatycznymi w Urzgdzie Gminy Naruszewo - zalacznik Nr 7 do zarzadzenia.

§9.

Przechowywanie zbiorow oraz udostgpnienie danych i dokumentéw stanowi zalgcznik Nr 8.

§ 10.
Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2005 Wéjta Gminy Naruszewo z dnia 30 wrzesnia 20051, w
sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosei w

Urzedzie,
§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania , z tym ,ze konta analityczne okreslone w
zalaczniku Nr 51 6 z dniem 01.01.2009r.

mgr inz. B




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/08
Wajta Gminy Naruszewo
z dnia 4 sierpnia 2008 r.

Okreslenie roku obrotowego i wehodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31

grudnia.

2. Rok obrotowy dzieli si¢ na 12 miesigcznych okresow sprawozdawczych, ktorymi sa miesiace

kalendarzowe.

3. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszezegolne miesiace, w ktérych sporzadza sig:
deklaracje ZUS, deklaracje VAT. Sprawozdania budzetowe miesigczne . kwartalne. polroczne
oraz roczne sporzadza si¢ na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z
27 czerwea 2006 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. Nr 115,poz.781 z

pézn. zm.)

4. Budzet jednostki samorzadu terytorialnego i Urzedu Gminy jako jednostki kontynuujace
dzialalnos$¢ sporzadzajg sprawozdania finansowe, obejmujace bilanse, rachunek zyskow i
strat jednostki (wariant porownawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzien
zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia.

4.1. Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie wlasnych ksiag rachunkowych
jednostki jest sprawozdaniem finansowym jednostkowym .

4.2. Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie sprawozdan finansowych
jednostkowych lub jednostkowych i tacznych jest sprawozdaniem tacznym .

4.3.Sprawozdania finansowe laczne sg suma sprawozdan finansowych jednostkowych lub
jednostkowych i tacznych i sporzadza si¢ je w zlotych i groszach.

5. Bilans sporzadza si¢ wedlug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia

28 lipca 2006r. w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu

panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora

finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142. p0oz.1020 z p6zn. zm.). tak jak :

w zalaczniku nr 4 — dla wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

w zalaczniku nr 5 — dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej,

w zalaczniku Nr 7 — dla skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego .

Rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy) sporzadza si¢ wedlug wzoru

okreslonego w zataczniku nr 8 do w/w rozporzadzenia.



Zestawienie zmian w funduszu jednostki sporzadza si¢ wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku

nr 9 do w/w rozporzadzenia .

6. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktéry zamyka si¢
ksiggi rachunkowe.

7. W celu sporzadzenia skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego stosuje
si¢ odpowiednio przepisy rozdziatu 6 ustawy o rachunkowosci przy zalozeniu, iz jednostka
dominujaca jest jednostka samorzadu terytorialnego .

8. Sprawozdanie finansowe Urzedu Gminy jako jednostki podpisuje Wojt i Skarbnik.

9. Gmina Naruszewo sporzadza sprawozdania finansowe laczne osobno dla jednostek
budzetowych i przekazuje je do Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do dnia 30
kwietnia roku nastgpnego.

10. Gmina Naruszewo przekazuje bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego do Regionalnej Izby Obrachunkowej do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

11.Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego jest sporzadzany w zlotych i
groszach i przekazywany do Regionalnej Izby Obrachunkowej, w terminie 3 miesigcy od
otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego konsolidacji.

12. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki i placowki kontynuujacej

dziatalnos¢ powinno nastapic¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.




Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 21/08

Wéjta Gminy Naruszewo
z dnia 04 sierpnia 2008 r.

Zasady i metody wyceny aktywow i pasywow

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz przepisach szczegélnych na podstawie ustawy o finansach publicznych z
uwzglednieniem niniejszych zasad.

2. Do przychodéw Urzedu Gminy zalicza si¢ dochody budzetu nieujete w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych.

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

4. Podstawowym zagadnieniem. od ktérego zalezy rzetelno$¢ informacji o skladnikach
majatkowych i osiagni¢tych wynikach gospodarczych, jest wlasciwa ich wycena w bilansie.

5. W momencie wprowadzenia sktadnikow majgtkowych do ksigg rachunkowych wycenia sig je
wedhug cen zakupu, ceny nabycia lub kosztow wytworzenia.

6. Na koniec roku sktadniki majatkowe wycenia sig:

a) Srodki trwale w budowie ( inwestycje rozpoczgte) w wysokosci ogoélu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem Ilub wytworzeniem,
pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

b) srodki trwale oraz wartosci niematerialne 1 prawne wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia lub wartosci po aktualizacji wyceny, pomniejszonych o odpisy umorzeniowe
i z tytulu trwalej utraty ich wartosci,

¢) srodki trwale, towary i materialy otrzymane od innych jednostek nieodplatnie lub w
formie darowizny wedtug wartosci rynkowej na dzien nabycia lub wartosci okreslonej na
podstawie decyzji wlasciwego organu. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie
przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku. z
uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia,

d) do bilansu wartos¢ srodkéw trwalych przyjmowana jest w wysokosci netto, tj. po
pomnigjszeniu 0 wartos¢ umorzenia obliczonego za caly okres od poczatku uzytkowania

srodka trwalego,



¢) wartos¢ materialéw ujmuje si¢ w ksiggach wedlug ceny zakupu.( metoda uproszczona,
jesli nie znieksztalca to stanu aktywow oraz wyniku finansowego)

f)  krajowe $rodki pienigzne ( zlote polskie) wycenia si¢ i ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w wartosci nominalnej. Srodki pienigzne w walutach obeych wykazuje sie
na biezaco w ksiggach rachunkowych w wartosci nominalnej przeliczonej przez bank na
zlote polskie wedlug kursu kupna lub sprzedazy stosowanego w tym dniu przez bank, z
ktorego ustug jednostka korzysta. Na koniec kwartalu ( wg zasad obowigzujacych na
dzien bilansowy)srodki pienigzne w walutach obcych wycenia si¢ po kursie kupna
stosowanym w tym dniu przez bank prowadzacy rachunek. nie wyzszym jednak od kursu
ustalonego przez NBP ( art. 30 ust.1 pktl ustawy o rachunkowosci). Wyliczone réznice
kursowe ksigguje si¢ pod data ustalenia odpowiednio na Wn lub Ma konta 750,

¢) naleznosci i zobowigzania powstale w ciagu roku ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
wartosci nominalnej okreslonej przy ich powstawaniu.

7. Do kosztow wytworzenia srodkéw trwalych nie zalicza si¢ kosztéw ogdlnego zarzadu oraz

kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang inwestycjq fj.

kosztow przetargu, ogloszen i innych.

8. Cena nabycia lub koszt wytworzenia srodkéw trwalych w budowie i $rodkéw trwalych oraz

wartosci niematerialnych 1 prawnych obejmuje ogdl dotyczacych danej inwestycji kosztow

poniesionych przez jednostke od dnia rozpoczegcia budowy. w tym réwniez niepodlegajacy
odliczeniu podatek od towardw 1 ustug 1 podatek akcyzowy oraz koszty obstugi zobowigzan

zaciggnigetych w celu ich finansowania 1 zwigzane z nimi réznice kursowe minus przychody z

tego tytuhu.

9. Cena nabycia lub koszt wytworzenia inwestycji rozpoczetych oraz srodkéw trwalych

obejmuje wszystkie koszty dotyczqce danej inwestycji poniesione przez jednostke w czasie od

dnia rozpoczgcia inwestycji, do dnia, na ktéry sporzadzany jest bilans, lub do dnia przyjecia do
uzywania powstatych w wyniku inwestycji srodkow trwatych.

10. Naleznosci wycenia si¢ na koniec roku w kwocie wymagajacej zaplaty z zachowaniem

zasady ostroznosci. Zobowigzania wycenia sie na koniec roku w kwocie wymagajacej zaplaty (

przy instrumentach finansowych w wartosci godziwej).

11. Naleznosci 1 zobowigzania oraz inne skladniki aktywow 1 pasywow wyrazone w walutach

obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu, wg zasad obowigzujacych na dzien

bilansowy.

12. Stwierdzenie ,, w kwocie wymagajacej zaplaty” oznaczajg, Zze w cenie uwzglednia si¢

nalezne na dzien bilansowy odsetki z tytulu zwloki w zaplacie, jezeli jedna ze stron nie



rezygnuje z ich dochodzenia, co oznacza w przypadku zobowigzan potwierdzenie naliczenia
odsetek przez kontrahenta w formie wystawionej przez niego noty odsetkowej.

13.0dsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu. W ksiggach rachunkowych nie mozna
wykazywa¢ naleznosci i zobowiazan przedawnionych. Nalezy je spisa¢ odpowiednio na
pozostale przychody lub koszty operacyjne.

14. Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlig wartosci
nominalnej.

15. Materialy wycenia si¢ w cenach zakupu . Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu
materialowego dla: materialow biurowych i kancelaryjnych. srodkéw czystosci. Zakupione
materialy przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku na
podstawie spisu z natury ustalana jest wartos¢ nieuzytych w/w materialow w cenie zakupu,
ktora ujmuje si¢ na koncie 310 ., Material”, zmniejszajac rownoczesnie koszy dzialalnosci.
Jednostka prowadzi ewidencje ilosciowo — wartos$ciowa dla materialow : paliwa, oleje dla
jednostek OSP oraz Urzedu Gminy.

16. Kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ w wartosci
nominalne;j.

17.Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

18. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do
wynikow na pozostatych operacjach niekasowych.

19. Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy pozabudzetowych obciazaja te fundusze.
20. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obciazaja
zobowigzania wobec tych jednostek

21. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci sa dokonywane nie pozniej niz na dzien bilansowy.




Zalyceznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 21/08
Wiéjta Gminy Naruszewo
z dnia 4 sierpnia 2008 r.

Zasady ustalania wyniku finansowego

W jednostce budzetowej

1.Wynik finansowy jednostki stanowi réznicg pomigdzy suma otrzymanych srodkow
budzetowych 1 wlasnych dochodéw( przychodéw) a poniesionymi kosztami i odprowadzonymi
dochodami do budzetu z uwzglednieniem innych zjawisk towarzyszacych. zwiazanych ze
stratami i zyskami nadzwyczajnymi.

2.. Przychody i koszty sg liczone wedlug zasady memorialowej. Zgodnie z tg zasada w ksiggach
rachunkowych nalezy uja¢ wszystkie osiagnig¢te. przypadajace na rzecz jednostki przychody i
obciazajace ja koszty zwiazane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego.
niezaleznie od terminu jej zaplaty .

3. Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 ,,Straty i
zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. Saldo Wn oznacza strate netto, saldo Ma — zysk
netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania na konto 800
.. Fundusz jednostki™.

4. Dla ustalenia wyniku finansowego pod data 31 grudnia ksigguje sig:

a) na stronie Wn konta 860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy :

- sumy poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400 — Koszty wedtug rodzajow,

- sumy poniesionych kosztow amortyzacji, w korespondencji z kontem 401 — Amortyzacja,

- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750 — Przychody i koszty
finansowe.

- pozostalych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 760-Pozostale przychody i
koszty.

b) na stronie Ma konta 860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy :

- sumy uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

- pokrycie kosztow amortyzacji. w korespondencji z kontem 761 — Pokrycie amortyzacji.

5. Na wynik finansowy skladajg sie :

- wynik na dzialalnosci operacyjnej.



- wynik na operacjach finansowych,

- wynik na operacjach nadzwyczajnych.

6. Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego
stanowi wynik finansowy netto.

7. W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto. Poniewaz jednostka nie placi podatku
dochodowego od os6b prawnych, wynik finansowy netto jest réwny wynikowi finansowemu

brutto.

W organie finansowym (gminie)

1. Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 . Niedobor
lub nadwyzka budzetu™ wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym
roku dochodéw 1 wydatkéow budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z
koncem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 ..Dochody budzetowe™, 902 ., Wydatki
budzetowe™ oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji dotyczacych rozliczen z

budzetem UE oraz operacji szczegélnych .

2.0peracje wynikowe. ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychodoéw i kosztow finansowych oraz
pozostalych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 . Wynik na
pozostatych operacjach™ . W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego
przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta przenosi si¢ na konto 960 ..Skumulowana

nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu™ .

3.Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany
jest wedlug przepisbw rozporzadzenia Ministra Finanséow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej . Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jst obejmuje dochody okreslone w
ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego tj. z

uwzglednieniem Srodkow funduszy pomocowych .

mgr inz. }
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 21/08

Wijta Gminy Naruszewo

z dnia 4 sierpnia 2008 r.
Techniki prowadzenia ksiag rachunkowych oraz dokumentowanie zapisoéw w ksiggach

rachunkowych

I. Urzad Gminy w Naruszewie prowadzi ksiggi rachunkowe w swojej siedzibie wedlug systemu
komputerowego pod nazwa FK Budzet.
Ksiggi rachunkowe Gminy Naruszewo — jednostki samorzadu terytorialnego prowadzone sa w

siedzibie Urzedu Gminy w Naruszewie

II. System komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci .
Wykaz programéw uzywanych w Urzedzie Gminy w Wydziale Finansowym:

1. Ksiggowos¢ budzetowa autor:

Pozostale programy stosowane w Urzedzie Gminy:
1. Podatki
2Place 1 kadry — Wojewodzki Oddzial Informatyki w Warszawie Oddzial Zamiejscowy w
Ciechanowie
Program ,.Bestia” sluzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego.
Ma on na celu wspomozenie stuzb finansowych jednostki w realizacji zadan w zakresie:
- planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie
zmiany,
- sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych o kwartalnych okresach
sprawozdawczych,
- sporzadzania bilanséw organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej
dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego.
3. Emisja dokumentéw ubezpieczeniowych — program ,.Platnik™ — opracowany przez PROKOM
Software S.A. z siedziba w Warszawie udostepniony na podstawie licencji udzielonej

Zakladowi Ubezpieczen Spolecznych
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- prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionvch w Urzedzie Gminy, podlegajacych

ubezpieczeniu spolecznemu, sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych .

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez autora programu

I1.

1.Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostal
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r., w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142 poz.
1020z pézn. zm.).

7 wylaczeniem kont zespolu 5 —  Koszty wg dzialalnosci i ich rozliczenie™ oraz kont zespotu 6
-.Produkty™ nalezy traktowa¢ jako minimalna liczb¢ kont syntetycznych. Moze by¢ on
ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych, nie wystepujacych
w jednostce lub uzupelniony o konta niezbedne, zgodne co do tresci ekonomicznej z
odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont.

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu shluzy takze wykaz kont analitycznych
od pierwszego stopnia szczegdlowosci o tresci spelniajacej wymogi w zakresie informacji wyzej
wymienionych. Pierwsze trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z planu kont.

3. Kazdy kolejny znak jedno lub wielocyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta
analityczne zaplanowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi,
trzeci, czwarty inastgpny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug
dzialow, rozdzialow i paragrafow. lecz réwniez wedlug rodzajow wydatkéw, przeznaczenia,
kontrahentow 1 dalszych kryteriow szczegélowych dla obowiazujacej sprawozdawczosci
finansowej. Wykaz kont moze by¢ uzupelniany w miarg potrzeby o wilasciwe konta

obowiazujace w jednostkach budzetowych i gminnych funduszach celowych.

Iv.

1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa:

System przetwarzania danych jest pakietem programéw wymienionych w pkt. I1.

System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych
ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.:

- prowadzenie kartoteki dowodéw ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,
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= przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

- przegladanie i drukowanie standéw kont w zgdanym okresie — w ujgciu analitycznym
lub syntetycznym,

- prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

W ksiggowosci budzetowe] ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

2. Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta
analityczne zapewniaja m.in.:

- ujecie operacji gospodarczych wg dzialow, rozdzialow i paragrafow klasyfikacji
budzetowe;.

- dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci,

- niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalacznikami.

3. Wykaz kont ksiggi gloéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidenciji
analitycznej dla budzetu Gminy Naruszewo zawiera Zalacznik Nr 5.

4. Wykaz kont ksiggi gtownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla Urzedu Gminy zawiera Zalacznik Nr 5.

5. Szczegolowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo.

Y

Dokumentowanie zapiséw w ksiggach rachunkowych

1. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej na
podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodow.

2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa sprawdzone oryginaly dowodow
ksiggowych stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej. zwane ,, dowodami zrodlowymi™ .
- zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw — oryginaly faktur VAT, rachunkéw, not
ksiggowych oraz innych dokumentéw potwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczej.

- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom — kopie not ksiggowych, faktur

VAT,

- wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki — oryginaty list plac, PK, wykazy i inne .
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3. Dowdd jest oznaczony numerem umozliwiajacym powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie .
4. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez urzad
dowody ksiggowe :
- zbiorcze — sluzace do dokonywania lacznych zapiséw zbioru dowodoéw zrédlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.
- korygujace poprzednie zapisy (art. polecenia ksiggowania, noty ksiggowe). Dowody
korygujace dla zachowania zasady sprawdzalnosci i przejrzystosci powinny by¢ wlasciwie
opisane — wskazac bledne zapisy podlegajace korekcie oraz przyczyng korekty.
zastgpeze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego
rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych .
5. Dowéd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej (art.21 ustawy o rachunkowosci) :
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego .
- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej
- Opis operacji oraz jej wartos¢, jesli to jest mozliwe okreslone takze w jednostkach naturalnych,
- datg dokonania operacji. a gdy dowdd zostal stworzony pod inng datq — takze date
sporzadzenia dowodu
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywow,
- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez

- wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania .
6. Zakwalifikowanie ujecia dowodow w ksiegach poprzedza :
- wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym ,
- wstgpna kontrola kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dot. Operacji gospodarczych i
finansowych. Wstgpna kontrola przeprowadzana jest przez wyznaczonych pracownikow .
Podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji przez glownego ksiegowego jest
dowodem dokonania przez niego wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnoscei
dokumentow dotyczacych zawartych w nich operacii.

7. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢ (art.25 ustawy o rachunkowosci) :
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- przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci blgdnego
zapisu oraz podpisanie poprawki: poprawki takze musza by¢ dokonane jednoczesnie we
wszystkich ksiggach rachunkowych 1 nie moga nastgpi¢ po zamknigciu miesigcea .

- przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych
zapisébw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi: w razie ujawnienia
bledow po zamknigciu miesiaca dozwolone sa korekty dokonane w ten sposoéb .

8. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, whasciwie kwalifikujac dowody
ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowe;j .

9. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ w kolejnosci dat ich
powstawania, co najmniej z podziatem na poszczegblne okresy sprawozdawcze .

10. Zewngtrzne zrodlowe dowody ksiggowe dokumentujace operacje gospodarcze (art. faktury .
rachunki), ktére wplynely do urzedu do 10 dnia nastepnego miesiaca ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych na koniec kazdego okresu sprawozdawczego (miesiaca), ktérego dotycza za
wyjatkiem m.- ca grudnia, gdzie okres wplynigcia tych dowodow ustala si¢ na dzien 31 stycznia

roku nastgpnego .

Korygowanie zapisow po zamknigciu okresu sprawozdawczego (miesiaca) nastgpuje na
podstawie dowodu wewngtrznego Pk- polecenie ksiggowania .

Szezegolnie dowodami zastgpezymi nalezy dokumentowac :

- oplaty sagdowe 1 notarialne,

- rozne oplaty (sadowe itp.),

- pokwitowania za parkingi,

- asygnaty zastepcze Poczty Polskiej
VL

1. Urzad Gminy w Naruszewie prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie jednostki wedlug
systemu komputerowego.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik

2) konta ksiggi glownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwojnego zapisu,

3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

4) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz),
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5) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz zestawienie kont ksigg pomocniczych.

3. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,
powinny by¢ dokonywane w sposob trwaly. rgcznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc

pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany.

LN

5. Wydruki komputerowe powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly
w roku obrotowym i oznaczone nazwg programu.

6. Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji.

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowiacego podstawe
zapisu ksiggowego oraz jego datg, jezeli roézni si¢ ona od daty dokonania operacji, zrozumialy
tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrotow lub kodow uwarunkowane jest
posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powigzane z
zapisami chronologicznymi. w sposéb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych,

4) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu
sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiggach
rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegélnych miesiacach i w calym roku

obrotowym.

VIL

1. Dziennik powinien zawierac:

1) kolejng numeracje¢ dziennika,

2) obroty dziennika miesigcznie oraz narastajaco w miesigcach i w roku obrotowym. Jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikow, wowczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajace
obroty poszczegdlnych dziennikdw oraz ich lgczne obroty miesigeczne i narastajace.

2. 7Zbior danych kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiér zapisow w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakladowym planie

kont. Zapisy na kontach ksiggi gléwnej winny by¢ uprzednio lub rownolegle dokonane w
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zapisach w dzienniku. Konta ksiggi gléwnej winny by¢ wyréznione w zakladowym planie kont
ze szczegOlowoscia, z jaka dane ksiag rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczosci. Zbior
danych kont ksiegi gléwnej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny
by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotow i sald ksiggi gléwnej sporzadzane sq nie p6zniej niz do 15 dnia nastepnego

miesigca. za ostatni miesiac roku obrotowego — nie pézniej niz do 85 dnia po dniu bilansu.

VIIL

1. Konta ksiag pomocniczych.

1) Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) winny byé prowadzone co najmniej dla:

- srodkow trwalych. w tym takze srodkow trwalych w budowie. wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych .

- rozrachunkow z kontrahentami .

- rozrachunkow z pracownikami (zaliczki) oraz imienna ewidencje wynagrodzen pracownikow
(karty wynagrodzen) zapewniajaca uzyskanie informacji, z calego okresu zatrudnienia .

- operacji sprzedazy ( kolejno nr wlasne faktury i inne dowody, ze szczegélowoscia niezbedna
dla celéw rozliczenia podatku VAT ).

- operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdélowoscia niezbedna do wyceny
skladnikow aktywow i do celéw rozliczenia podatku VAT) .

- kosztow (wedtug klasyfikacji budzetowe)) i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow,
operacji gotbwkowych (kasa — raporty) .

Analityka naleznosci podatkowych sa karty podatnikéw pogrupowane w odrgbne tytuly

naleznosci podatkowych prowadzone w programie ,.podatki”.

Dokonane wplaty ujmowane sa na kartach podatnikow na podstawie dokumentéw stanowiacych

zalaczniki do raportu kasowego oraz wyciggu bankowego .

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksiggi gléwne;.

2. Konta ksiag pomocniczych, stuzace uszczegélowieniu i uzupelnieniu zapisow ksiggi gtownej,
prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrgbnione zbiory danych w ramach kont
ksiegi glownej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag pomocniczych
stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi glownej.

3. Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny by¢:

1) trwale oznakowane nazwa jednostki. ktérej dotycza i zrozumiala nazwa danego rodzaju

ksiegi rachunkowej.
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2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiaca i daty sporzadzenia.
3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec
wydruku) oraz sumowanie w sposob ciagly w miesiagcach i w roku obrotowym, oznaczone

nazwa programu przetwarzania.

IX.

1. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych,
a na koniec kazdego miesiaca sporzadzone wydruki:

1) zbioréw dziennika, ktére powinny zawiera¢:

— sumg obrotéw za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku,

— kolejng numeracjg stron 1 poszczegdlnych pozycji,

— miesige, ktorego operacje dotycza i datg sporzadzenia wydruku,

2) zestawienie obrotow dziennych czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego dziennika.
kolejna numeracje stron, sumg obrotéw za miesiac i narastajaco od poczatku roku,

3) zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiegi glowne;,
ktore powinno zawierac:

— symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sume sald,

—obroty Wn 1 Ma miesi¢czne oraz sumg obrotow,

— obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,

— salda kont na koniec miesigca i taczna sume sald.

2. Obroty ww. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z narastajacymi
od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:

1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:

— kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej),

— kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

2) na dzien zamknigcia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:

— symbole lub nazwy kont pomocniczych,

— symbole lub nazwy konta ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza
poszczegOlne konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

— salda kont oraz ich taczne sumy.

Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skladnikow.
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1. Z ewidencji ksiegowej wylacza si¢ materialy biurowe, srodki czystosci. Wydatki na ich
nabycie ksigguje si¢ w koszty na konto 400 w momencie nabycia. Materialy te podlegaja

ewidencji pozaksiggowej.

XI.

1. Srodki trwale (konto 011) —na tym koncie podlegaja ewidencji Srodki trwale o wartosci
okreslonej w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od oséb
prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z poézn. zm.), w ksiedze
inwentarzowej prowadzonej r¢eznie.

2. Srodki trwale umarzane sa wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ww.
ustawy .

3. Umorzenie srodkéw trwalych ksiggowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie Srodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych™ oraz na kontach 401 — _Amortyzacja™ i 761 —
..Pokrycie amortyzacji” 1 odpisuje si¢ drugostronnie w cig¢zar funduszu jednostki na koncie 800
— ..Fundusz jednostki”, a w ewidencji analitycznej ..Fundusz srodkéw trwatych™ jednorazowo za
caly rok nakoniec roku obrotowego. W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich

srodkow trwalych.

XII.

1. Pozostale srodki trwale o wartosci wyzszej od 200 zt (dolna granica) ewidencjonuje si¢ w
ksiedze inwentarzowej prowadzonej r¢cznie i ksigguje na koncie 013 — ,.Pozostale $rodki trwale
w uzywaniu”. Umarzane sg one w 100 % ich wartosci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez
odpisanic w koszty — konto 400 — . Koszty wedlug rodzajéow™ i konto 072 — _Umorzenie
pozostalych srodkow trwatych™.

2. Pozostale srodki trwale jak drobne przedmioty, ktérych wartos¢ nie przekracza 200 zi
oraz ktorych nie mozna ponumerowaé¢ ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji
wartosciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilosciowa, a osoba otrzymujaca dany
przedmiot osobiscie kwituje jego odbiér.

3. Nabywane wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane sa na koncie 020 — . Wartosci

niematerialne i prawne™.
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XIIL

Zgodnie z art4 ust4 oraz art.8 ustawy o rachunkowosci wprowadza si¢ nast¢pujgce

uproszezenia, ktore nie maja istotnego wplywu na wynik finansowy :

1. Naleznosci z tyt. Przypisu i odpisu podatkéw i oplat pobieranych we wlasnym zakresie

ujmuje si¢ na koniec kazdego kwartalu sporzadzonych w oparciu o ewidencje podatkowa

przypisow i odpisow (dokument Pk )..

2. Odsetki od naleznosci 1 zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy

dotyczace zobowiazan podatkowych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich

zaplaty.

3. Niezaplacone naleznosci z tytulu odsetek w wysokosci odsetek naleznych na dzien

ostatniego dnia kwartatu przypisuje si¢ od wszystkich naleznosci poprzez konto 290 celem

ujecia ich w sprawozdawczosci .

4. Koszty miesigcznego okresu sprawozdawczego obejmuja wszystkie dowody zewngtrzne i

wewngtrzne dotyczace operacji gospodarczych tego okresu , otrzymane najpozniej do dnia 10-

go kazdego nastgpnego miesigea.

Wyjatek stanowi zamknigcie roku obrotowego, gdzie uwzglednia si¢ wszystkie operacje

gospodarcze, ujmowane do momentu zamknigcia ksiag rachunkowych.

5 .Naleznosci i zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia sig na koniec kazdego
kwartatu wg zasad obowigzujacych na dzien bilansowy .

6. Umorzenia od srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej

3.500 z! nalicza si¢ jednorazowo na koniec roku obrotowego .

7. Nie wymaga si¢ pisemnego uzgadniania salda wynikajgcego z ksiag rachunkowych jednostki

stanu naleznosci :

- wobec 0s6b fizycznych ,

- uregulowanych do dnia 31 grudnia (stan zerowy) .

- objetych powodztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym ,

- naleznosci 1 roszezen z tytulu niedoborow .

- nie przekraczajacych kosztow wysylki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

mgr inz, B
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 21/08
Wajta Gminy Naruszewo
z dnia 4 sierpnia 2008 r.

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY NARUSZEWO

Wykaz kont Nazwa konta
Konta bilansowe
133 Rachunek budzetu
133 Rachunek budzetu
133-0 Rachunek budzetu
133-1 Rachunek budzetu — lokaty terminowe
133-2 Rachunek budzetu — srodki pozyskane
133-2-] Rachunek budzetu — Srodki pozyskane na zad .Budowa przydomowych
oczyszczalni Sciekow na terenie gminy Naruszewo
Rachunek budzetu- Poakcesyjny Program Wsparcia Obszarow Wiejskich
133-2-2 PROGRAM INTEGRACJI SPOLECZNE]
igia Rachunek budzetu — subkonto srodkow na wydatki niewygasajqce
133-x wg potrzeb
134 Kredyty bankowe
Podzial szczegolowy wg umow kredytowych
134-x
137 Rachunki Srodkéw funduszy pomocowych
Rachunek srodkow funduszy pomocowych —Programu Operacyjnego
137-1 Kapital Ludzki Priorytet VII. Promocja integracji spolecznej, Dzialanie 7.1
Rozwdj i upowszechnianie aktywnej integracji , poddziatanie 7.1.1 ,,
Rozwdj i upowszechnianie aktywnej integracji przez osrodek pomocy
spolecznej”
wg potrzeb
137-x il
a8 Rachunek Srodkéw na prefinansowanie
iais wg potrzeb
Inne Srodki pieni¢zne
140 FI

140-x

Srodki pieni¢zne w drodze




21

' (ewidencja analityczna wg tytulow srodkow pienigznych w drodze)

Rozliczenie dochodéw budzetowych

222 (ewidencja szczegolowa wedlug jednostek budzetowych)
Wg potrzeb
222-x ¥
Rozliczenie wydatkéow budzetowych
223 (ewidencja szczegolowa wedlug jednostek budzetowych)
o Rozliczenie wydatkow budzetowych — GOPS Naruszewo
o Rozliczenie wydatkow budzetowych — ZOPO w Naruszewie
Rozliczenie wydatkéw budzetowych — Zespol Szkol w Naruszewie
2233 ( od dnia 01.01.2009r) |
Rozliczenie wydatkow budzetowych — Zespol Szko! w Naruszewie j
223-3-1 Poakcesyjny Program Wsparcia Obszarow Wiejskich
PROGRAM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
Rozliczenie wydatkow budzetowych — Zespol Szkol w Nacpolsku
2234 ( od dnia 01.01.2009r)
Rozliczenie wydatkow budzetowych — Zespol Szkol w Nacpolsku Poakcesyjny
223-4-1 Program Wsparcia Obszarow Wiejskich
PROGRAM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
. Rozliczenie wydatkow budzetowych — Szkola Podstawowa w Krysku
2235 ( od dnia 01.01.2009r)
Rozliczenie wydatkéw budzetowych — Szkola Podstawowa w Radzyminku
223-6 ( od dnia 01.01.2009r)
— Rozliczenie wydatkow budzetowych — Szkola Podstawowa w Sobanicach
223-7 ( od dnia 01.01.2009r)
Rozliczenie wydatkéw budzetowych — Szkola Podstawowa w Zaborowie
223-8 ( od dnia 01.01.2009r)
Wg potrzeb
223-x L
Rozrachunki budzetu
224 (ewidencja szczegolowa wedlug budzetéw )
ok q Rozrachunki budzetu z tytulu wplat za dowody osobiste
e Rozrachunki budzetu z; Urzedem Skarbowym
P Rozrachunki budzetu z tytulu podatku VAT
Rozrachunki budzetu z tytulu udzialow w podatku dochodowym od oséb
2244 Jizycznych
nps Rozrachunki budzetu z tytulu odsetek od lokat bankowych
oy Rozrachunki budzetu Rozrachunki z Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim.
Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytulu naleinosci pobranych na
224-7 podstawie tytulow wykonawczych
oF Rozrachunki z innymi budzetami wg potrzeb
£L94-X
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225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
) Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ mozliwosé¢
225-x ustalenia stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu
przekazanych im srodkow na realizacje niewygasajqcyveh wydatkow .
227 Rozliczenie dochodéw ze Srodkéw funduszy pomocowych
Rachunek Srodkow funduszy pomocowych —Programu Operacyjnego
227-1 Kapital Ludzki Priorytet VII. Promocja integracji spolecznej, Dzialanie 7.1
Rozwdj i upowszechnianie aktywnej integracji, poddzialanie 7.1.1
Wg potrzeb
227-x
429 Rozliczenie wydatkéw ze Srodkow funduszy pomocowych
| 228-x Wg potrzeb
' Pozostale rozrachunki
240 ewidencja szczegotowa wg tytuléow rozrachunkow
w ramach tytulow rozrachunkéw. ewidencja wedlug kontrahentow
Rozrachunki — sumy do wyjasnienia
240-1
/i e 2
k. Wg potrzeb
Zobowigzania finansowe
260
ewidencja analityczna na kartach kontowych wg pozyczkobiorcow
w ramach pozyczkobiorcow, ewidencja wedlug uméw zaciagnietych
pozvczek do dnia 31.12.2008r.
Pozyczki z WFOS i GW w Warszawie
260-1 (od dnia 01.01.2009r.)
Pozyezki z WFOS i GW w Warszawie — Nr 91/04/GW/P
260-1-1
T Pozyczki z WFOS i GW w Warszawie — Nrl152/04/0OA/P
PE. Wg potrzeb
280 Odpisy aktualizujace naleznosci
W Z
20 = Vg potrzeb
Dochody budzetu
901
Dochody budzetu
901-1
Sor Dochody budzetu- Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszaréw Wiejskich
e Wg potrzeb
ewidencja analityczna do konta prowadzona jest wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej
Wydatki budzetu
902

(ewidencja szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
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Wydatki budzetu

Wydatki budzetu- Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszarow Wiejskich

Wydatki budzetu - GOPS w Naruszewie
( od dnia 01.01.2009r

Wydatki budzetu- ZOPO w Naruszewie
( od dnia 01.01.2009r

Wydatki budzetu- Zespol Szkol w Naruszewie
( od dnia 01.01.2009r)

Wydatkow budzet — Zespol Szkol w Naruszewie Poakcesyjny Program
Wsparcia Obszaréw Wiejskich
PROGRAM INTEGRACJI SPOLECZNEJ

Wydatki budzetu- Zespol Szkél w Nacpolsku
( od dnia 01.01.2009r)

Wydatkow budzet — Zespol Szkol w Nacpolsku Poakcesyjny Program
Wsparcia Obszaréw Wiejskich
PROGRAM INTEGRACJI SPOLECZNEJ

902-6

Wydatki budzetu- Zespol Szkol w Krysku
( od dnia 01.01.2009r)

902-7

Wydatki budzetu- Szkola Podstawowa w Radzyminku
( od dnia 01.01.2009r)

902-8

Wydatki budzetu- Szkola Podstawowa w Sobanicach
( od dnia 01.01.2009r)

902-9

Wydatki budzetu- Szkola Podstawowa w Zaborowie
( od dnia 01.01.2009r)

902-x

Wg potrzeb

903

Niewykonane wydatki
(ewidencja szczegdtowa wedlug planu niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych jako wydatki nie wygasajace do realizacji w latach
nastepnych

904

Nie wygasajgce wydatki
ewidencja analityczna wedlug planu nie wygasajacych wydatkéw

907

Dochody z funduszy pomocowych
Ewidencja analityczna wedlug rodzaju funduszu
w ramach rodzaju funduszu z Projektu

907-1

Rachunek srodkoéw funduszy pomocowych —Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki Priorytet VII. Promocja integracji spolecznej, Dzialanie 7.1
Rozwdoj i upowszechnianie aktywnej integracji, poddzialanie 7.1.1

Wg potrzeb

Wydatki z funduszy pomocowych
Ewidencja analityczna wedhug rodzaju funduszu,
w ramach funduszu wedlug Projektu

908-1

Rachunek srodkow funduszy pomocowych —Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki Priorytet VII. Promocja integracji spolecznej, Dzialanie 7.1
Rozwdj i upowszechnianie aktywnej integracji, poddziatanie 7.1.1




Wg potrzeb
908-x i
Rozliczenia mi okresowe
909 edzy
o.; ewidencja analityczna wedlug tytulow rozliczen
_ Skumulowana nadwyzka lub niedobd6r na zasobach budzetu
= Niedob6r lub nadwyzka budzetu
Wynik na pozostalych operacjach
962 (konto sluzy do ewidencji operacji nickasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu
Fundusze pomocowe
967
Rachunek srodkow funduszy pomocowych —Programu Operacyjnego
967-1 Kapital Ludzki Priorytet VII. Promocja integracji spolecznej, Dzialanie 7.1
Rozwdj i upowszechnianie aktywnej integracji, poddziatanie 7.1.1
Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody budzetu
Planowane wydatki budzetu
992
Rozliczenia z innymi budzetami
993

Konta bilansowe

Konto 133 — ,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie
bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajace z bledu
odnosi si¢ na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Roéznice te wyksiggowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego. zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pieni¢znych na rachunek budzetu
gminy , a w szczegblnosci:
1.Operacji z tytulu dochodéw budzetu realizowanych wylacznie za posrednictwem rachunku

budzetu. do ktérych zaliczmy:




o]
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-podatki, oplaty oraz inne niepodatkowe naleznosci budzetowe pobierane przez urzedy
skarbowe na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego,

- udzialy we wplywach z podatku dochodowego od 0séb fizycznych przekazanych z centralnego
rachunku biezacego budzetu panstwa na rachunek jednostki samorzadu terytorialnego.
-subwencj¢ ogoélna,

-dotacje celowe: na dofinansowanie zadan wlasnych. na zadania realizowane na podstawie
porozumien z organami administracji rzadowej lub innymi jst. na usuwanie bezposrednich
zagrozen dla bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

-dotacje z funduszow celowych,

-spadki. zapisy 1 darowizny na rzecz jst.

-odsetki od srodkéw na rachunku podstawowym budzetu, rachunkach wyodrgbnionych i odsetki
od lokat terminowych,

2.0peracje z tytutu przychodow, w tym:

-wplywy z tytutu kredytow bankowych i pozyczek.

3. Operacje wewngetrzne takie jak:

-zwrot Srodkdéw z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy budzetu,

-zwrot srodkow z subkonta wydatkow niewygasajacych na rachunek podstawowy,

-wplyw srodkoéw na rachunek lokat terminowych, na subkonto wydatkéw niewygasajacych i na
inne wyodrgbnione rachunki bankowe przekazanych z rachunku podstawowego.

4. Inne operacje do ktorych nalezg:

- okresowe przelewy dochoddw realizowanych przez jednostki budzetowe.

- zwrot srodkéw przekazanych na wydatki jednostek budzetowych,

- wplywy z tytulu dochodéw wiasnych urzedu jako jednostki budzetowej

( Urzad jako jednostka budzetowa nie posiada wyodrebnionego rachunku bankowego).

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, a w szczegdlnoscei:

1.Wydatki obj¢te planem finansowym wydatkéw urzedu realizowane bezposrednio z rachunku
podstawowego budzetu i rachunkéw wyodrebnionych,

2. Wydatki zwigzane z rozchodami budzetu z tytulu splat kredytow bankowych i splat
pozyczek.

3.0peracje wewngtrzne takie jak:

- przekazanie Srodkow z rachunku podstawowego na rachunek lokat terminowych,

-zwrot srodkow z rachunek lokat terminowych na rachunek podstawowy,

-przekazanie S$rodkéw z rachunku podstawowego na subkonto $rodkéw na wydatki

niewygasajace.
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- zwrot srodkéw z subkonta wydatkéw niewygasajacych na rachunek podstawowy.

4. Inne operacje takie jak:

- przelew dochodéw zmazanych z realizacjq zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych ustawami na rachunek budzetu panstwa,

-okresowe przelewy na wydatki jednostek budzetowych,

-zwrot dotacji celowych,

W ciagu roku konto 133 moze wykazywac saldo strony Wn oznaczajace stan srodkow
pieni¢znych na rachunkach budzetu lub strony Ma oznaczajace kwote wykorzystywanego
kredytu bankowego udzielonego przez bank w rachunku biezacym.

Na koniec roku konto 133 wykazuje saldo strony Wn oznaczajgce stan srodkow pienigznych na

rachunkach budzetu .

Konto 134 — ,, Kredyty bankowe”

Konto 134 sluzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie deficytu
budzetu .

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sig :

- splate¢ kredytu w korespondencji ze strona Ma konta 133.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sig :

- wplyw kredytu bankowego w korespondencji z kontem 133 .

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu. Ewidencja analityczna prowadzona jest z podzialem wedlug uméw
kredytowych .

Suma sald na kontach analitycznych musi by¢ zgodna z saldami konta syntetycznego.
Konta pomocnicze tworzy si¢ poprzez dodanie kolejnego numeru, zaczynajac od 1 np.

134-1 — kredyt zaciagniety w

Konto 137 — ,, Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych™

137.1 Rachunek Srodkow funduszy pomocowych —Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki Priorytet VII. Promocja integracji spolecznej, Dzialanie 7.1 Rozwdj i

upowszechnianie aktywnej integracji, poddzialanie 7.1.1
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Konto sluzy do ewidencji sSrodkow pieni¢znych otrzymanych w ramach realizacji

wyodrebnionych zadan, projektow lub programdéw, a w szczegdlnosei srodkow pochodzacych z

budzetu Unii Europejskie] oraz innych sSrodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi, wydzielonych na odrebnych rachunkach bankowych, co do

ktorych:

-umowa lub przepis okreslajg konieczno$é wydzielenia srodkow pomocowych na odrgbnym

rachunku bankowym,

- wyodrebnienie ksiggowe srodkéw otrzymanych 1 wykorzystanych .

Otrzymane srodki ksigguje si¢ w wartosci nominalnej.

Na stronie Wn ujmuje sig :

wplywy srodkéw pomocowych przeznaczonych na finansowanie projektow realizowanych w

ramach funduszu pomocowego lub z tytulu refundacji wydatkéw poniesionych przez jst a

dotyczacej tej czgsci projektu — stanowiacych dochéd budzetu gminy,

- oprocentowanie srodkéw na tych rachunkach,

- zwroty Srodkéw pomocowych przekazanych uprzednio jednostkom na realizacje projektow

pomocowych .

a na stronie Ma

- wyplaty $rodkéw przeznaczonych na finansowanie projektéw realizowanych w ramach

funduszu pomocowego.

- przekazanie otrzymanych srodkéw pomocowych z tytulu refundacji wydatkéw poniesionych

uprzednio ze srodkéw wiasnych na rachunek budzetu,

- srodki pomocowe przekazane do jednostek organizacyjnych gminy realizujacych projekty
finansowane ze Srodkow pomocowych w celu oplacenia wydatkéw realizowanych w ramach

tych projektow.

- zwrocone srodki projektu funduszu pomocowego na rachunek przekazujgcego sSrodki

pomocowe (dot. to: kosztow nie uznanych za koszty kwalifikowane w okresie sprawozdawczym

— obnizenie dotacji 907/137, a po zakonczeniu projektu i zakonczeniu roku budzetowego

967/137),

Ewidencja szczegélowa do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow kazdego

wyodr¢bnionego funduszu pomocowego. z ewentualnym dalszym podzialem wplywow i

wydatkow oraz stanow srodkéw wedlug zasad wynikajacych dla danego funduszu pomocowego

umowy lub przepisu .

Konto 137 moze wykazywac saldo Wn , ktére oznacza stan Srodkéw pochodzacych z funduszy

pomocowych znajdujacych sig¢ na wyodrgbnionych rachunkach bankowych.
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Saldo konta 137 jest wykazywane w bilansie po stronie aktywoéw jako Srodki pienigzne

funduszy pomocowych.

Konto 138 — ,, Rachunki $rodkéw na prefinansowanie”

Konto stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na wyodrebnionych rachunkach
bankowych otwartych na potrzeby operacji finansowych, dotyczacych prefinansowania w
ramach pozyczek przyznanych z budzetu panstwa na finansowanie zadan realizowanych z
udziatlem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej Na koncie 138 dokonuje si¢
ksiegowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych.

Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegdlnosei :

- wplywy zaciggnietych pozyczek oraz srodki przeznaczone na ich splate.

Na strona Ma ujmuje sig :

- wyplaty na cele okreslone w umowie pozyczki oraz zwroty pozyczek.

Konto 138 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych znajdujacych
sig na wydzielonych rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 138 powinna zapewni¢ podzial srodkow wedlug

rachunkéw bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 140 — ,, Inne $rodki pieni¢zne”

Konto shuzy do ewidencji srodkdéw pienigznych w drodze, w tym :

- $rodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy érodki te zostaly przelane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego,

- przelewoéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w  okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawezym.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwoty $rodkoéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma -
wplyw srodkow pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na przelomie okreséw sprawozdawezych.

Saldo Wn konta oznacza stan srodkoéw pienigznych w drodze.
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Konto 222— | Rozliczenie dochodéw budzetowych™

Konto 222 stluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

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

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

Ewidencje szczegdlowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegbélnymi jednostkami budzetowymi. z tytulu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami. lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki

budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobj¢tych okresowymi sprawozdaniami,

Konto 223— ,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ sSrodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych. w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wvdatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegélowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
srodkow budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow

budzetowych.
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Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych Srodkéw na rachunki biezace jednostek

budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224— ,, Rozrachunki budzetu ”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami. a w szczegblnosci:

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

- rozrachunkow z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetéw:

- rozrachunkow z tytutu dotacji 1 subwencji:

- rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegolowa do konta 224 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych budzetow .
Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan z tytulu pozostatych
rozrachunkow.

Dla przejrzystosci zapisow ksiggowych wprowadza si¢ konta analityczne .
Konto 225- ,, Rozliczenie niewygasajacych wydatkow™

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu realizowanych przez te
Jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkéw jednostek budzetowych 225/133

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe 904/225
(sprawozdanie Rb 28S) oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych (zwrot) 133/225 |

225/901 (sprawozdanie Rb 27 S) — przeniesienie niewykorzystanych srodkéw na dochody ..
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkow
na realizacj¢ niewygasajgcych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych s$rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym, na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow .

Ewidencja szczegélowa do tego konta nie jest prowadzona, poniewaz nie wystepuja
niewygasajace wydatki z innymi jednostkami budzetowymi.

Rejestracja nastapi z chwila wystapienia takiej potrzeby.
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Konto 227— ,, Rozliczenie dochodow ze Srodkow funduszy pomocowych™

227-1 Rachunek Srodkoéw funduszy pomocowych —Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki Priorytet VII. Promocja integracji spolecznej, Dzialanie 7.1 Rozwdj i

upowszechnianie aktywnej integracji, poddziatanie 7.1.1

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
dochodow dotyczacych funduszy pomocowych .

Na stronie Wn_ ujmuje si¢ dochody zrealizowane przez jednostke w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan jednostek. w korespondencji z kontem 907.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wplywy dochodéw na rachunek srodkéw funduszy pomocowych .
dokonane przez jednostki. ktore zrealizowaly dochody, w korespondencji z kontem 133, 137.
Ewidencje szczegélowa do konta 227 prowadzi si¢ w spos6éb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow .

Konto 227 moze wykazywaé dwa salda.

Dla przejrzystosci zapiséw ksiggowych wprowadza si¢ konta analityczne .

Saldo Wn oznacza stan dochodéw zrealizowanych przez jednostki i objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek srodkéw funduszy pomocowych.

Saldo Ma oznacza stan dochodéw przekazanych prze jednostki na rachunek $rodkow funduszy

pomocowych , lecz nie objgtych okresowymi sprawozdaniami. _

Konto 228— ,, Rozliczenie wydatkow ze Srodkéw funduszy pomocowych™

228-1 Rachunek srodkow funduszy pomocowych —Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki Priorytet VII. Promocja integracji spoiecznej, Dzialanie 7.1 Rozwdj i

upowszechnianie aktywnej integracji, poddzialanie 7.1.1

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytulu dokonywanych przez te jednostki
wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku s$rodkéw funduszy

pomocowych na pokrycie wydatkow jednostek w korespondencji z kontem 133, 137.



Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ wydatki dokonane prze jednostki w wysokosci wynikajace;
z okresowych sprawozdan tych jednostek. w korespondencji z kontem 908.

Ewidencje szczegdlowg do konta 228 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami z tytulu przelanych $rodkéw na rachunki srodkow
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow ze $rodkow funduszy
pomocowych . wg realizowanych przez te jednostki projektow .

Dla przejrzystosci zapisow ksiggowych wprowadza si¢ konta analityczne.

Saldo Wn konta oznacza stan przelanych srodkéw funduszy pomocowych na rachunki

jednostek, lecz jeszcze nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow.

Konto 240- ., Pozostale rozrachunki”

Konto shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu. z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen uymowanych na kontach, 222, 223, 224 225, 227 , 228, 260, a w
szczegolnosci ujawnione w wyciagach bankowych omylki i bledy .

Ewidencja szczegoltowa na koncie 240 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedlug poszczegdlnych tytuléw oraz kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé¢ dwa salda.

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

Przy realizacji projektow finansowanych ze $rodkéw pomocowych na koncie 240 ujmuje si¢
naleznosci od instytucji posredniczacej z tytulu poniesionych wydatkéw sfinansowanych z
wihasnych srodkow lub srodkami z pozyczki, podlegajace refundaciji ze srodkow unijnych.

Dla przejrzystosci zapisow wprowadza si¢ konta analityczne

Konto 290— ,, Pozostale rozrachunki”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci .

Na stronie Wn konta 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. a na stronie
Ma wartosc odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisoéw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901- ,, Dochody budzetu™

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagni¢tych dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig, przeniesione w konicu roku, sumy osiagni¢tych dochodéw

budzetu na konto 960.
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Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

- na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych. w korespondencji z kontem
22,

12

- na podstawie sprawozdan innych organéw, w korespondencji z kontem 224,

-inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje. w korespondencji z kontem
133,

- z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224,

- wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych
dochodéw budzetu wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej. W odniesieniu do dochodow
realizowanych przez jednostki budzetowe ewidencj¢ taka zastepuja okresowe sprawozdania RB-
278 sporzadzane przez jednostki.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiagnigtych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902— ,, Wydatki budzetu™

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:

- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z
kontem 223.

- z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami. w korespondencji z kontem 224,

- wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 960.

Ewidencja szczegolowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

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

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki™
Stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych na podstawie uchwaly rady gminy w sprawie wydatkow budzetu gminy. ktére nie

wygasaja. .
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Na stronie Wn_ujmuje si¢ warto$é¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w
latach nast¢pnych w korespondencji z kontem 904.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 ,Niewygasajgce wydatki”

Stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje sig :

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225-,,904/225",

- przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe . w korespondencji z
kontem 901.

-przeniesienie rownowartosci wydatkow dokonanych z wyodrgbnionego rachunku srodkow
finansowych funduszy pomocowych objetych planem niewygasajacych wydatkow, w
korespondencji z kontem 960.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywaé¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 907 ,,Dochody z funduszy pomocowych”

907 -1  Rachunek Srodkéw funduszy pomocowych —Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki Priorytet VII. Promocja integracji spolecznej, Dzialanie 7.1 Rozwdj i

upowszechnianie aktywnej integracji, poddzialanie 7.1.1

Stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw z tytulu realizacji funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku sumy osiagni¢tych dochodéw na

konto 967.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ dochody osiagnigte z tytulu realizacji funduszy pomocowych .
Ewidencja szczegolowa do konta 907 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodow poszeczegolnych funduszy wedlug ich rodzajow.

Ewidencja szczegolowa do konta 907 wyodrebnia nastgpujace rodzaje prowadzonych kont dla
projektow realizowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej :
907-1 — Zagospodarowanie zabytkowego parku dworskiego w Lesznie™
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Konto 908 ,, Wydatki z funduszy pomocowych”

908 - 1 Rachunek srodkow funduszy pomocowych —Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki Priorytet VII. Promocja integracji spolecznej, Dzialanie 7.1 Rozwdj i

upowszechnianie aktywnej integracji, poddzialanie 7.1.1

Stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkéw w cigzar srodkéw funduszy pomocowych.

Na stronie Wn_konta ksigguje si¢ wydatki na podstawie sprawozdan jednostek z realizacji
wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych . w korespondencji ze strong Ma konta 228 .

Na stronie Ma konta ksig¢guje sig¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkow

z na konto 967 ..Fundusze pomocowe™,

Ewidencja szczegolowa do konta908 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poniesionych

wydatkow z poszezegélnych funduszy pomocowych.

Konto 909 ,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”™
Konto stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na koncie tym ujmuje si¢ wplyw subwencji o$wiatowej w m-cu grudniu roku biezacego na m-c
styczen roku nastgpnego.

Ewidencja szczegolowa do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
mi¢dzyokresowych wg tytulow, a w szczegolnosci z tytulu subwencji i dotacji otrzymanej w
grudniu na nastgpny rok budzetowy.

Konto 909 moze wykazaé saldo Wn i Ma

Konto 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu”

Stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budzetu z lat ubieglych.

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

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma stan skumulowanej
nadwyzki budzetu.

Analityki do konta nie prowadzi sig .
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Konto 961 ,Niedob6r lub nadwyzka budzetu”

Konto stuzy do ewidencji i1 ustalenia wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. z
wyjatkiem czesci dotyczacej finansowania programéw ze Srodkow pomocowych danego
roku budzetowego.

Na koniec roku pod data ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje sig :

na stronie Wn przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji
z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

na stronie Ma przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéow budzetu, w
korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegélowej do konta 961 wyodrgbnione sa zrodla zwigkszen 1 rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu , saldo konta 961
przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 ,, Wynik na pozostalych operacjach”
Konto sluzy do ewidencji pozostalych operacji nickasowych wplywajacych na wynik

wykonania budzetu.

Na koncie tym ujmuje si¢ :

- umorzenie zaciagnig¢tych kredytow lub pozyczek. w korespondencji ze strona Wn konta
134,260

-roznice kursowe wynikajace z wyceny kredytu zaciagnigtego w euro na koniec kwartalnych
okresOw sprawozdawczych, w korespondencji ze strong Wn lub Ma konta 134 .

Na koniec roku budzetowego konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke
kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke przychodéw nad
kosztami.

W roku nastgpnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962
przenosi si¢ na konto 960 .

Analityki do konta nie prowadzi si¢ .
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Konto 967 ,,Fundusze pomocowe”

967-1 Rachunek srodkow funduszy pomocowych —Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki Priorytet VII. Promocja integracji spolecznej, Dzialanie 7.1 Rozwdj i

upowszechnianie aktywnej integracji, poddzialanie 7.1.1

Stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych .

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje si¢ saldo konta
908 . a na stronie Ma saldo konta 907.

Ewidencje szczegélowa do konta 967 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych funduszy pomocowych
wg zasad okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu.

Konto 967 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma oznaczajace stan zaangazowania funduszy

pomocowych.

Konta pozabilansowe

Konto 991 Planowane dochody budzetu
Stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
.Na stronie Wn ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma ujmuje si¢ planowane dochody oraz zmiany budzetu zwigkszajgce planowane
dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 Planowane wydatki budzetu
Stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian.
Na stronie Wn ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg roéwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992 .
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Konto 993 Rozliczenia z innymi budzetami
Stuzy do pozabilansowej ewidenciji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktore nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych .
Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz splate zobowiazan wobec
innych budzetow.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma stan zobowiazan.

mgr inz. ta Piersginska
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Zalgeznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 21/08

Wiéjta Gminy Naruszewo
z dnia 04 sierpnia 2008 r.

Plan kont dla jednostki budzetowej oraz funduszy celowych

Wykaz kont dla Urzedu Gminy oraz jednostek dla ktérych Urzad prowadzi ksiegi
rachunkowe.

Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaty

Numer Nazwa konta
konta

' Ewidencja analityczna, ilosciowo -
011 Srodki trwatle wartosciowa poszezegolnych srodkow

trwatych prowadzona jest recznie wg grup
rodzajowych srodkow trwatych
okreslonych w Rozporzgdzeniu Rady
Ministrow z dnia 30 grudnia 1999r. w
sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych .

013

Pozostale srodki trwale

Ewidencja analityczna, ilosciowo -
wartosciowa pozostatych srodkow
trwalych prowadzona jest recznie wg
obiektow oraz poszczegdlnych rodzajéw
wyposazenia .

020

Wartosci niematerialne 1 prawne

Prowadzona wedlug poszczegdlnych
tytuléw wartoscei niematerialnych i
prawnych

020-1

Umarzane w pelnej wysokosci
w m-cu przyjecia do uzytkowania

020-2

Umarzane stopniowo

071

Umorzenie §rodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegolowa umorzenia
poszezegdlnych Srodkow trwalych
prowadzona na programie
komputerowym Srodki trwale” wedlug
zasad okreslonych dla konta 011 i 020

072

Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych
oraz wartoS$ci niematerialnych i prawnych

Umarzane w 100% w dacie zakupu
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Ewidencja szczegolowa do konta 080 jest
080 | Inwestycje (Srod trwale w budowie) !’:“:,:"s’:;’:;’;‘:y‘:;“ (ggs;fflezggg‘d"g‘:‘ tﬁ‘;ﬁzﬂcq
| reczng od dnia 01.01.2009 na programie
komputerowym —konta analityczne do 080)
080-1 | Inwestycje (Srodki trwale w budowie)
Rolnictwo i lowiectwo
080-1-x | wg poszczegolnych zadan
080-2 | Inwestycje (Srodki trwale w budowie)
Transport 1 {acznosc
080-2-x | wg poszczegolnych zadan
080-3 | Inwestycje (Srodki trwale w budowie)
Administracja publiczna
| 080-3-x | wg poszczegdinvch zadan
Ir080-4 Inwestycje (Srodki trwale w budowie)
Bezpieczenstwo publiczne i1 ochrona
przeciwpozarowa
080-4-x | wg poszczegolnych zadan
080-5  Inwestycje (Srodki trwale w budowie)
Gospodarka komunalna 1 ochrona
srodowiska
080-5-x | wg poszczegolnych zadan
080-x | Wg potrzeb

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Ewidencje analityczng prowadzi sie w
101 R raportach kasowych
101-X Wg potrzeb
130 Rachunki biezace jednostek - Wydatki na podstawie wyciagu

budzetowych

bankowego wedlug klasvfikacji
budzetowej

- Dochody budzetowe urzedu




41

Ewidencja analityczna weg podzialek

klasyfikacji budzetowej

130-0

Rachunek biezace jednostek
budzetowych
130-1 Rachunek biezgcy
Dotacje z Budzetu Wojewodztwa
Mazowieckiego
130-2 Poakcesyjny Program Wsparcia
Obszarow Wiejskich
PROGRAM INTEGRACJI
SPOLECZNEJ
130-x \wg potrzeb
Rachunki §rodkow funduszy Ewidencja analityczna prowadzona
U specjalnego przeznaczenia recznie odrebnie dla kazdego
135 wyodrebnionego funduszu .
| 135-1 Rachunek bankowy {mdkdw Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej
135-2 Rachunek bankowy srodkéw
Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych
Konto 137 sluzy do ewidencji §rodkéw
137 Riachunki Srodlow fundssy pienieznych otrzymanych na realizacje
’ wyodre¢bnionych zadan, projektow lub
pomocowych : 4 %
programow niepodlegajacych
zwrotowi, wydzielonych na odr¢bnych
rachunkach bankowych.
137- wg poltrzeb
Konto 138 sluzy do ewidencji operacji
138 Rachumek Srodkéw na pieni¢gznych dokonywanych na
e wyodrebnionych rachunkach
= bankowych otwartych dla potrzeb
operacji finansowych dotyczgeych
prefinansowania w ramach pozyczek
zaciggnigtych z budzetu panstwa na
finansowanie zadan realizowanych z
udzialem Srodkéw pochodzacyceh z
budzetu Unii Europejskiej
138-x wg polrzeb
Ewidencja szczegolowa wadiow, sum
139 Tiitie sachamit Bankowe na zlecenie, zabezpieczen nalezytego

wykonania umowy




Ewidencja szczegolowa do konta 139
jest prowadzona z podzialem na rodzaj
Srodkow a takze wedlug kontrahentow

139-1 Rachunek sumy depozytowe
139-2 Rachunek PFRON ,, Uczen na wsi”
140 Krétkoterminowe papiery Prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy
wartoSciowe i inne §rodki pieni¢zne USHEDIE Mg PERIERTS I A
140-1 Srodki w drodze
140-1-x wg potrzeb
140-2 Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe
140-2-x | wg potrzeb
140-3 Srodki w drodze — PFRON ., Uczeri na

wsi”

Zespoél 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i Ewidencj¢ analityezna prowadzi sig wg
dostawcami kontrahentow
201-1 Rozrachunki dzialalnosci podstawowej
201-1-x | wg kontrahentow
201-2 Rozrachunki dzialalnosci
inwestycyjnej
201-2-x wg kontrahentow
201-3 DzialalnoSci socjalnej
1201-3-x | wg kontrahentow
1201-4 | Poakcesyjny Program Wsparcia
Obszarow Wiejskich
PROGRAM INTEGRACJI
SPOLECZNEJ
201-4-x wg kontrahentow
221 NaleznoSci z tytulu dochodow Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wg
budzetowych klasyfikacji budzetowej oraz wg grup
dluznikéw
221-1 Naleznosci z tytulu uméw najmu,
dzierzawy
221-2 Nalezno$ci z tytulu podatku od
nieruchomosci osoby prawne
221-3 Naleznosci z tytulu podatku rolnego

osoby prawne
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221-4 Naleznosci z tytulu podatku od
Srodkéw transportowych osoby
prawne
221-5 Naleznosci z tytulu podatku lesnego
0osoby prawne
221-6 NaleznoSci z tytulu lacznego
zobowigzania pieni¢znego
22]-6-1 | Podatek rolny
221-6-2 | Podatek od nieruchomosci
[221-6-3 | Podatek lesny
221-6-4 | Podatek od Srodkow transportowych
osoby fizyczne
221-7 Naleznosci z tytulu odsetek od
zalegloSci
221-8 NaleznoSci pozostale
221-9 Naleznosci tytulu udzialow podatku
dochodowego od osob fizycznych PIT
221-10 Naleznosci realizowane przez US
221-10-X | Wg potrzeb
221-x We potrzeb
224 Rozliczenie udzielonych dotacji Ewidencja szczegolowa prowadzona
budzetowych wedlug jednostek oraz przeznaczenia
dotacji
224-1 Rozliczenie udzielonych dotacji
budzetowych — Komenda Wojewddzka
Policji w Radomiu
[224-1-x Wg przeznaczenia dotacji
224-2 Rozliczenie udzielonych dotacji
budzetowych — Starostwo Powiatowe
Plonsk
224-2-x Wg przeznaczenia dotacji
225 Rozrachunki z budzetami Ewidencje szezegolows prowadzi sie wg
poszczeg6lnych rodzajow podatkéow
225-1
Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
225-2
Rozliczenie naleznego podatku VAT
225-3
Rozliczenie naliczonego podatku VAT




44

225-4
Rozrachunki z US z tytulu podatku VAT
225-x-x
Wg potrzeb
226
Dlugoterminowe naleznosSci budzetowe
226-1
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe —
z tytulu podatkow
226-x
Wg potrzeb
227
Rozliczenie dochodow ze Srodkow
funduszy pomocowych
227-x Wg potrzeb
228
Rozliczenie wydatkow ze
srodkow funduszy
pomocowych
228-x Wg potrzeb
Prowadzona jest w sposob
229 Pogoiiate seapaniicili umo?lm:u!_]:qcy ustz}lenu'a stanu
. naleznoSci i zobowigzan wedlug
publicznoprawne - ; z o
tytulow rozrachunkow oraz instytucji,
z ktorymi dokonywane sg rozliczenia
229-1 Ubezpieczenia spoleczne
229-2 Wplata na PFRON
229-3 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
229--x Wg potrzeb
Ewidencje¢ szezegolowg prowadazi sig
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen dla kazdego pracown'lka odrgbnie na
kartach wynagrodzen oraz wg
klasyfikacji budzetowej oraz innych
0s6b fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenia z uwzglednieniem
wymogoéw ustawy o rachunkowosci
oraz przepisow ZUS i przepisow
podatkowych
231-1 Rozrachunki z pracownikami z tytulu
wynagrodzen osobowych
(Od 01.01.2009r)
231-1-x Wg potrzeb




45

231-2 Rozrachunki z pracownikami z tytutu
umow zlecenia, o dzielo
(Od 01.01.2009r)
1 231-2-x | Wg potrzeb
! ; Ewidencje¢ szczegolowa prowadzi si¢ w
|| 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami spos?b z'a!:iewma]atiy. ustalen-le st:'mu
naleznoSci, roszezen i zobowiazan z
| poszczegolnymi pracownikami wedlug
tytulu rozrachunkow
234-1 Pozostale rozrachunki z pracownikami
Dzialalnos¢ podstawowa
234-2 Pozostale rozrachunki z
pracownikami
Dzialalnos¢ socjalna
Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ w
| 240 Pozostale rozrachunki Sposih Zapewniajacy us't :fleme' ,
rozrachunkow, roszcezen i rozliczen z
poszczegdlnych tytuléow i kont
bankowych
240-1 Rozrachunki dzialalno$ci podstawowej
240-1-1 | Rozrachunki z komornikiem
240-1-2 | Rozrachunki z tytulu grupowego
ubezpieczenia pracownikow ( potrqcenia
na liscie plac) od 01.01.2009
240-1-3 | Rozrachunki KZP
240-1-x | Wg potrzeb
240-2 Rozrachunki sum depozytowych Ewidencje¢ szczegolowy prowadzi sie w
Z tytulu wplat wadium, zabezpieczen |sposib zapewniajacy ustalenie
nalezytego wykonania robot rozrachunkow, roszezen i rozliczen z
poszczeghlnych tytuléow i kontrahentow
240-2-x | Wg poszczegblnych kontrahentow
0Od 01.01.2009
240-3 Rozrachunki sum depozytowych
240-4 Rozrachunki z tytulu zabezpieczen
nalezytego wykonania robét w formie
gwarancji
240-5 Rozrachunki z PFRON program ,,
Uczen na wsi”
290 Odpisy aktualizujace naleznosci Prowadzona wedlug tytulow
290-1 Odsetki od naleznosci z tytulu umow
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najmu i dzierzawy

290-2 Odsetki od naleznosci z tytulu podatku
od nieruchomosci osoby prawne

290-3 Odsetki od naleznosci z tytulu podatku
od srodkow transportowych osoby
fizyczne

290-4 Odsetki od naleznodci z tytulu facznego
zobowigzania pienig¢znego

290-5 Odsetki od naleznosci z tytulu podatku
lesnego- osoby prawne

290-6 Odsetki od naleznosci z tytutu podatku
rolnego — osoby prawne

290- x We potrzeb

Zespot 3 — Materialy i towary

Ewidencje szezegolowg prowadzi sie w
formie ewidencji ilosciowo-wartoSciowej

310 Materialy wedlug poszezegolnych rodzajow i zadan
| 310-1 Materialy —jednostki OSP

310-2 Materialy dzialalnosé podstawowa

310-2-1 | Materialy biurowe

310-2-x | Wg potrzeb

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Swiadczenia dla pracownikow

400 Koszty wedlug rodzajow Ewidencje szczegolowa prowadzi sie
wg podzialek klasyfikacji budzetowej
400-1 Koszty — amortyzacja od srodkow
trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
umarzanych jednorazowo
400-2 Koszty- zuzycie materialow i energii
400-2-x | Wg potrzeb
400-3 Koszty — uslugi obce
400-3-x I_ifg poltrzeb
400-4 Koszty — podatki i oplaty
400-4-x | Wg potrzeb
400 -5 Koszty - wynagrodzenia
400-5-x | Wg potrzeb
400-6 Koszty- Ubezpieczenia spoleczne i inne
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400-6x | Wg potrzeb B
400-7 Pozostale koszty rodzajowe
400-7-x | Wg potrzeb
400-8 Inne Swiadczenia finansowane z

budzetu
400-9 Inne obcigzenia

Konto 401 sluzy do ewidencji kosztow

401 Amortyzacjs amortyzacji od Srodkéw trwalych i

wartosci niematerialnych i prawnych,
od ktorych odpisy umorzeniowe
dokonywane s3 stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych

Zespot 7 — Przychody 1 koszty ich uzyskania

700 Sprzedaz produktéw i koszt ich Ewidencja analityczna prowadzona jest
wytworzenia wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
Ewidencja analityezna umozliwiajaca
: 'vodrebnienie przychodow z tytulu
5 Przychody i koszty finansowe WIDEN :
0 . ’ & dochodéw budzetowych, a takie
kosztéw finansowych
750-1 Przychody i koszty finansowe z tytulu
| odsetek
750-2 Przychody i koszty finansowe
pozostale
Przychody ze sprzedazy materialow,
) s ) srodkow trwalych, odpisane przedawnione
760 Pozostale przychody i koszty zobowiazania, otrzymane odszkodowania,
karv i grzywny
761 Pokrycie amortyzacji Ewidencja wartosci amortyzacji ujetej na ]

koncie 401- ,Amortyzacja”

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy

800 Fundusz jednostki Prowadzona jest wedlug tytulow
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki
800-1 Fundusz inwestycyjny Prowadzony z podzialem na nr zadania
inwestycyjnego
|800-1-x | Wg potrzeb
'800-2 | Fundusz srodkéw trwalych
| 800-2-x , Wg potrzeb
800-3 Fundusz obrotowy
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800-3-x Wg potrzeb
Prowadzona jest wedlug podzialek
. 5 - - klasyfikacji budzetowej i zadan, na ktore
810 Dota_cje hud.zetowe oraz Srodki z pmekmnlo dotacje :
budzetu na inwestycje
810-1 Dotacje budzetowe Dotacje budzetowe przekazane wg podzialek
klasyfikacji budzetowej wydatkow
810-1-x | Wg potrzeb
810-2 Srodki na inwestycje Prowad:zone z wyodrebnieniem srodkow na
zadania finansowane ze Srodkéw UE
810-2-x Wg potrzeb wg zadan inwestycyjnych
Ewidencjg¢ szczegdlowa do konta 840
rowadzi si¢ wedlug:
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe = " 5
przychodéw - rozliczen migdzyokresowych przychot_iéw z
poszczegolnych tytuléw oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen
Prowadzona jest w sposob umozliwiajgcy
ustalenie zwigkszenia, zmniejszenia oraz
851 Zakladowy fundusz swiadczen stanuL funcluszqu !
socjalnych
853 Fundusze pozabudzetowe Prowadzona jest dla ustalenie zwigkszenia,
: zmniejszenia i stanu funduszu
Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska A
860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz Prowadzona wedlug tytulow

wynik finansowy

powstalych strat i zyskow
nadzwyczajnych

Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy wydatkow
budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych
wydatkow

982 Srodki trwale w likwidacji

983 Obce $rodki trwale

984 Naleznosci warunkowe

991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu

pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikéw
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|

Ewidencja prawnego zaangazowania
wydatkéow budzetowych, ujetych w
planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego

998 Zaangazowanie wydatkéw
budzetowych roku biezgcego

Ewidencje szczegolowa prowadzi sie
wg klasyfikacji budzetowej

‘ 999 Zaangazowanie wydatkow Ewidencja prawnego zaangazowania
' budzetowych przyszlych lat wydatkow budzetowych przysziych lat .
I1. Opis kont

I. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly
Konta zespolu 0 ,Majatek trwaly” sluza do ewidencji :
rzeczowego majatku trwalego .
wartosci niematerialnych i prawnych ,
finansowego majatku trwatego .
umorzenia majatku .

inwestycji .

011 —,Srodki trwale”
Konto przeznaczone jest do ewidencji wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych, przez ktore

rozumie sie rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ckonomicznej uzytecznos$ci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na

potrzeby jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013 .

Do srodkow trwalych zalicza si¢ stanowigce wlasnos¢ gminy grunty, budynki i budowle.
maszyny 1 urzadzenia, Srodki transportu oraz niektore inne zdatne do uzytkowania w momencie
przyjgcia przedmioty o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz 1 rok, ktérych cena
zakupu lub koszt wytworzenia jest wyzsza niz 3.500 zi .

Na stroniec Wn ksieguje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma zmniejszenia stanu 1 wartosci
poczatkowej tak zwanych ,,podstawowych™ srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia Srodkow
trwatych . ktére ujmuje si¢ na koncie 071.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn ktdre oznacza stan srodkéw.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
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- przychody z zakonczonej i rozliczonej inwestycji wedlug kosztu wytworzenia (Ma konto
080). Dowdad ksiegowy - OT
- zakup gotowych srodkow trwatych wedlug ceny nabycia (Ma konto 080) . Dowod ksiegowy —
or
- nieodplatne otrzymanie (Ma konto 800), Dowdod ksiegowy — PT
- ujawniona nadwyzka (Ma konto 240) wedlug ceny na podstawie kosztoryséw lub komisyjnego
szacunku (aktualna warto$¢ rynkowa z podaniem stopnia dotychczasowego zuzycia), Dowaod
ksiggowy — OT
- zwigkszenie warto$ci poczatkowej Srodka trwalego o koszty inwestycji ulepszajacej (Ma
konto 080), Dowod ksiggowy — OT
- wartos¢ zakonczonej inwestycji w obeych Srodkach trwalych (Ma konto 080). Dowod ksiegowy
-PT
- urzegdowe zwigkszenie wartosci poczatkowej (Ma konto 800).- aktualizacja ,Dowdd ksiegowy
— PK lacznie z wykazem srodkow trwatych podlegajacych urzegdowemu zwigkszeniu wartosci
poczatkowej(lub przeszacowanie wartosci srodkéw trwalych) .
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegolnosei:
- Likwidacje $rodkow trwalych ,
- do wysokosci dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071),
- wartos¢ nie umorzona wedlug ceny ewidencyjnej (Wn konto
800), Dowdd ksiegowy — LT
- Sprzedaz srodka trwalego,
- dotychczasowe umorzenie (Wn konto 071),
- wartos$¢ nie umorzona wedlug ceny ewidencyjnej (Wn konto 800)
Dowdéd : faktura VAT, PK oraz akt notarialny w przypadku  nieruchomosci.
- Urzgdowe zmniejszenie wartosci poczatkowej (Wn 800) — aktualizacja Dowdéd ksiggowy PK
lacznie ze sporzadzonym wykazem srodkéw trwalych podlegajacych urzedowemu zmniejszeniu
wartosci poczatkowe;j.

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwalych o wartosci poczatkowe;.
Weryfikacja zapisow na koncie nastgpuje na ostatni dzien roku kalendarzowego w drodze
poréwnania z dokumentami zrodlowymi.

Analityka do konta sq prowadzone na programie komputerowym ksiggi srodkow trwatych dla
poszczegdlnych obiektéw wedtug grup KST . ewidencjonowane ilosciowo-wartosciowo od
wartosci powyzej 3.500 21, ustalonej zgodnie z ustawg o podatku od osob prawnych .

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
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ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektow srodkéw trwatych i ewentualnego
je] zwigkszenia lub zmniejszenia ,

ustalenie wartosci poszcezegolnych grup srodkow trwatych wedtug klasyfikacji rodzajowej
srodkow trwatych,

obliczenie umorzenia poszezegolnych srodkow trwatych .

Konto 013 -Pozostale §rodki trwale

Konto stuzy do ewidencji stanu pozostalych $rodkéw trwatych oraz zwigkszen 1 zmniejszen
wartosel poczatkowej wlasnych pozostatych $rodkéw trwalych nie podlegajacych ujeciu na
koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki. ktore
podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania i podlegaja one
ewidencji ilosciowo-wartosciowej .
Na stronie Wn konta ksigguje si¢ zwickszenia, na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072 .
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci :
- srodki trwate przyjete do uzywania bezposrednio z zakupu wedlug ceny nabycia (Ma konto
130, 101),
- z Inwestycji ((pierwsze wyposazenie) Ma konto 080),
- nieodplatne otrzymanie pozostatych rodkow trwatych  (Ma konto 072),
- nadwyzki srodkow ujawnione (Ma konto 240).
Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegolnoscei:
- wycofanie pozostatych §rodkéw trwalych na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy. nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej
(Wn konto 072)
- wjawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (Wn konto 240 ) .
Dokumentem do w/w ksiegowan jest dowaod ksiegowy PK .
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn , ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujgcych
SIg W uzywaniu.
Analityczna ewidencjg ilosciowo-wartosciowa do konta sg prowadzone na programie
komputerowym ksiegi inwentarzowe ze wskazaniem miejsca ich uzytkowania .
Do pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu zaliczamy przedmioty o wartosei od 200 zt do

3.500 zt i o okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden rok.
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020 - WartoSci niematerialne i prawne

Konto shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych .W szeczegélnosci sa to autorskie prawa majatkowe, licencje na
programy komputerowe (oprogramowania uzytkowego) o przewidywanym okresie uzywania

dluzszym niz rok.

Po stronie Wn ksigguje si¢ wszystkie przychody, tj. zwigkszenia ich stanu i wartosci
poczatkowej, w szezegdlnosci:

-przychody z zakupu umarzanych stopniowo. ( Ma konto 080 )

-przychody z zakupu umarzanych jednorazowo w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania .
(Ma konto 130) wycena wg nabycia.

- otrzymanej nieodplatnie darowizny (Ma konto 800, 072) wycena wg ceny wynikajacej z
decyzji.

Po stronie Ma ksigguje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu i wartoSci poczgtkowej, a w
szezegolnosei:

-rozchod na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny (WN 760,800, 072) wycena wg ceny

ewidencyjnej lub wynikajacej z decyzji.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ podzial wedhug ich
tytulow oraz osob . ktérym powierzono wartosci niematerialne i prawne, oraz powinna
umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych
(na koncie 071) oraz umorzenia pozostalych umorzonych w 100% pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych (na koncie 072)

Ewidencja szczegoltowa do konta jest prowadzona w ksiazkach inwentarzowych ktora pozwala
na ustalenie osob, ktorym powierzono wartosci niematerialne i prawne .

Ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ ilosciowo-wartosciowo .

Do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych wyodrebnione sg dwa konta :

020-1 dla wartosci niematerialnych i prawnych powyzej 3.500 zt umarzanych w czasie,

020 -2 dla wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w momencie oddania do
uzywania,

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn. ktére oznacza stan wartosci poczatkowej bedacych na
stanie wartosci niematerialnych i prawnych np.: licencje na programy komputerowe itd.

Konto 071 - "Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"



Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
podstawowych $rodkow trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych. ktore podlegaja
stopniowemu umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

Umorzenia nalicza si¢ jednorazowo za okres calego roku na koncu roku obrotowego.

Odpisy  umorzeniowe  srodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
dokonywane sa w korespondencji z kontem 401. Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢
zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Nowe przyjete srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje
poczawszy od nastepnego miesigca, w ktorym przyjeto je do uzywania. w przypadku
uzytkowanych juz od lat srodkow trwalych odpisu umorzenia dokonuje si¢ jeden raz w roku
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa .

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ w formie odpiséw umorzeniowych odregbnie
dla kazdego $rodka trwalego oraz dla wartosci niematerialnych 1 prawnych .

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych Srodkow warto$ci niematerialnych i prawnych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe] pozostatych srodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartosci, w miesigeu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z
kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartoscei poczatkowej srodkow trwatyceh oraz wartoscei niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obciazajgce odpowiednie koszty.
dotyczace nadwyzek srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,  przekazanych
nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej. a takze stanowiacych niedobor lub

szkodg.
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Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci poczatkowej
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w
miesiacu wydania ich do uzywania.Analityki do konta nie prowadzi si¢ .

Konto 080 - "Inwestycje (Srodki trwale w budowie)"
Konto 080 stluzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczgtych oraz do rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty. Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) poniesione koszty dotyczace inwestycji (Srodkéw trwalych w budowie) prowadzonych
zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie,
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej,
3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja).ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych. a w
szczegblnosci:
1) srodkow trwalych.,
2) wartosci niematerialnych 1 prawnych,
3) wartos¢ sprzedanych 1 nieodplatnie przekazanych inwestycji,

rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych
srodkow trwalych .
Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogdl kosztédw dotyczgqeych realizowanych inwestycji
poniesionych na majace powstaé¢ nowe podstawowe Srodki trwale lub zwigkszajace wartosc juz
istniejacych podstawowych $rodkéw trwalych oraz nowe pozostale Srodki trwale stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow.
Koszty inweslycji obejmuja wartos¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych sktadnikéw i wykonanych robét i uslug obcych, wartos¢ $wiadczen wiasnych,
wartos¢ swiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci wytworzenia
przedmiotow aktywow trwalych, w tym rowniez :
1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i uslug dotyczacy inwestycji rozpoczetych,
2) naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciggnietych przez inwestora

zobowiazan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkéw trwatych,

3) oplaty (np. notarialne, sadowe) ,
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4) odszkodowania dla o0sob fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywana
budowa,
5) koszty nabycia gruntéw i innych skladnikéw majatku trwalego oraz ich budowy 1 montazu,
6) koszty dokumentacji projektowej dotyczacej budowy lub ulepszenia obicktow majatku
trwalego.
7) oplat za uzytkowanie gruntéw i terendw w okresie realizacji inwestycji oraz z tytulu
uzyskanych lokalizacji pod budowe,
8) koszty zalozenia zieleni 1 stref ochronnych,
9)koszt nadzoru autorskiego. inwestorskiego 1 wynagrodzenia generalnego wykonawcy,
10) koszty badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych.
Ewidencja szczegolowa do konta 080  prowadzona jest dla poszczegélnych zadan
inwestycyjnych w sposob :
1) zapewniajacy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegolne
rodzaje efektow inwestycyjnych (obiekty) .
2) umozliwiajacy ustalenie zrodel finansowania inwestycji i wielkosci zaangazowania Srodkow.,
w tym otrzymanych od innych jednostek organizacvjnych.
3) umozliwiajgcy wycene poszczegolnych obiektow srodkow trwalych oraz tytuléw wartosci
niematerialnych i prawnych .
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych
(Srodki trwale w budowie).

Zespol 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"
Konta zespotu | "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych Srodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach.,
2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych. lokowanych na rachunkach w bankach,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.
Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkow
pienigznych oraz krétkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie urzedu
gminy.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe. a na stronie Ma

rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
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Zasady funkcjonowania kasy. sposéb dokumentowania obrotéw gotéwkowych oraz wysokosc¢
niezbednego zapasu gotowki( pogotowie kasowe) okresla Instrukcja Kasowa™

Wszystkie operacje dokonane w danym dniu w kasie winny zosta¢ ujete w raporcie kasowym.
Stan gotowki w kasie w chwili zamknigcia raportu kasowego musi by¢ zgodny ze stanem
wynikajacym z raportu kasowego .

Zapisy w raporcie dokonuje si¢ na biezaco i chronologicznie oraz kolejno wedlug dni.

Ponadto obowiazuje zasada. ze z przyjetych wplat do kasy nie wolno dokonywac wyplaty
rachunkow czy tez innych wyplat gotéwkowych.

W kasie przeprowadza si¢ inwentaryzacje na koniec kazdego roku i spisuje si¢ stan gotowki w
kasie na dzien 31 grudnia.

Ponadto przy kazdorazowej zmianie na stanowisku kasjera przeprowadza si¢ inwentaryzacjg
zdawczo-odbiorcza, a takze w przypadku wystapienia szkod losowych.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 - "Rachunki biezace jednostek budzetowych"
W jednostce budzetowej Urzedu Gminy nie wystepuje wyodrebniony rachunek bankowy
jednostki budzetowej. Wszystkie operacje zwiazane z realizacja dochodow 1 wydatkow
objetych planem finansowym urzedu odbywajg si¢ za posrednictwem rachunku bankowego
budzetu. Na koncie 130 zapisy sa dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych do
rachunku  podstawowego budzet, subkonta Srodkéw na wydatki niewygasajace,
wyodrgbnionego rachunku srodkéw pomocowych lub do rachunku kredytowego ( kontol34)
jesli uruchomienie kredytu zaciagnigtego przez gming odbywa si¢ w formie realizacji zlecen
platniczych, nastgpuje w cigzar rachunku kredytowego.
Zgodnie z opisem konta 130 zamieszczonym w zalaczniku nr 2 do ..rozporzadzenia™ moze ono
stuzy¢ w urzedzie do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu. Wowczas konto 130 przestaje sluzy¢ do ustalenia stanu Srodkow
budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytulu dochodéw i wydatkéw urzedu.
Zapisy na stronie Wn konta 130 sg z reguly prowadzone réwnolegle do zapisu Wn 133,
Ma 901 lub Wn 133, Ma 902 (zwroty wydatkow) i dotycza w szczegdlnosci:
dochodow urzgdu wplacanych do kasy urzedu i przekazywanych na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 140,
przypisanych podatkowych i pozostalych dochodow urzgdu, w korespondencji z kontami

221 lub 201,

nieprzypisanych dochodow urzedu, w korespondencji z kontami 700, 750 lub 760,
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zwrotow wydatkéw w korespondenciji z odpowiednim kontem zespotu 2 lub z kontem 400,

zwrotow dotacji w danym roku budzetowym w korespondencji z kontem 810.

Rownolegle zapisy na stronie Ma konta 130 sg z reguly prowadzone do zapisow w
budzecie Wn 902, Ma 133, Wn 902, Ma 133 (zwrot nadplat wraz z oprocentowaniem) i dotycza
w szezegblnoscel:

wydatkow majatkowyvch objetych planem finansowym urzedu. w korespondencji z
kontami 011, 030, 080 Iub 201,
wydatkow biezacych objetych planem finansowym urzedu w korespondencji z kontami
013, 201, 225, 229, 231, 234, 240, 400 lub 75C
dotacji przekazanych z budzetu w korespondencji z kontem 810.
wydatkéw zwigzanych z obsluga dlugu jednostki samorzadu terytorialnego, w
korespondencji z kontem 750,
zwroty nadplat wraz z oprocentowaniem, w korespondencji z kontem 221.
Nie ujmuje si¢ na koncie 130 bezposrednich wplywow na rachunek budzetu z tytutu:
przychodéw z prywatyzacji majatku jednostki samorzadu terytorialnego, ktére w
urzedzie ksigguje sic Wn 800, Ma 240 (w budzecie zapis Wn 133, Ma 968),
dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych ustawami, ktore w ewidencji urzedu ujmuje si¢ Wn 240,
Ma 221 (zapis w budzecie Wn 133, Ma 224).

Na koncie 130 mozna tez nie ujmowaé bezposrednich wyplat z subkonta srodkéw na
wydatki niewygasajace zwiazanych z realizacjg w urzedzie planu wydatkoéw niewygasajacych.
W tym przypadku zapisem réwnoleglym w urzedzie do zapisu Wn 904, Ma 133 w budzecie
bedzie ksiggowanie na stronie Wn odpowiedniego konta zespotu 0, 2, 3 lub 4, w korespondencji
ze strona Ma konta 800.

W urzedach nieposiadajacych wyodrebnionego rachunku bankowego, na koniec okresow
sprawozdawczych, nie wystepuje saldo konta 130. Na podstawie miesigcznych sprawozdan Rb-
27S obroty Wn. oznaczajace wysoko$¢ zrealizowanych dochodéw wilasnych urzedu, sa
przeksiggowywane na Koniec okresu sprawozdawczego na strong Wn konta 800.

Natomiast obroty strony Ma konta 130 oznaczaja wysoko$¢ wydatkow urzedu
zrealizowanych z rachunku budzetu. Sa one na koniec kazdego miesigca przeksiggowywane na
stron¢ Ma konta 800.

Do zwrotow wydatkow ksigegowanych na Wn 130 konieczny jest techniczny zapis

ujemny po obu stronach konta 130 w celu zmniejszenia sumy obrotow.
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Ewidencja analityczna dochodow i wydatkow budzetowych jest prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacji dochodéw i wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 14
czerweca 2006 r. w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow. wydatkéw, przychodow i
rozchodow oraz Srodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726 z

pozn. zm.)

Konto 135 - "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, ktore ulokowane
sa na oddzielnych rachunkach bankowych .
W szezegolnosei na koncie

135-1 ujmuje si¢ wyodrebnione $rodki Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej .
135-2 ujmuje si¢ wyodrebnione srodki Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Na stronie Wn konta 135 ksigguje si¢ w szczegolnoscei :
- wplywy S$rodkéw na rachunki bankowe,
a na stronie Ma - wyplaty srodkow z rachunkow bankowych.
Gospodarke finansowa funduszy celowych prowadzi si¢ na podstawie ustalen zawartych w
rocznych planach.
Plany przychodow 1 wydatkow samorzadowych funduszy celowych, ustalane sa uchwalg
budzetowa jednostki samorzadu terytorialnego.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $rodkow kazdego
funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn. ktore oznacza stan sSrodkow pienieznych. na
rachunkach bankowych funduszy.

137-Rachunki srodkéw funduszy pomocowych

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na
finansowanie realizacji wyodrebnionych zadan . projektéw lub programéw .a w szczegblnosci
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pochodzacych ze
zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wydzielonych na odrgbnym rachunku
bankowym.

Srodki pomocowe lokowane sa na odrgbnych dla poszczegélnych zadan rachunkach bankowych
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Na koncie dokonuje sie ksiggowan wylacznie na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodnosé zapiséw konta 137 migdzy ksiegowoscia jednostki a
ksiggowoscig banku .
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplywy $rodkéw, na stronie Ma — wyplaty srodkow.
Ewidencja szczegotowa konta powinna zapewni¢ podzial s$rodkéw wedlug rachunkow
bankowych oraz sposobu ich wykorzystania .
Konto 137 moze wykazywac saldo Wn — stan srodkéw pochodzacych z funduszy pomocowych
na wyodrgbnionym rachunku bankowym.

138-Rachunki §rodkéw na prefinansowanie
Konto sluzy do ewidencji $rodkéw pienigznych otrzymanych z budzetu panstwa z tytulu
pozyczek zaciagnietych na prefinansowanie zadan realizowanych z udzialem s$rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej . Srodki te przechowywane sa na wyodrgbnionych
rachunkach w bankach okreslonych w art.30h ustawy o finansach publicznych .
Srodki te sa przeznaczone na sfinansowanie zobowiazati wynikajacych z realizacii zadan, ktére
beda wspotfinansowane ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej .
Srodki na prefinansowanie sq wyplacane przez Ministerstwo finanséw na rachunek
pozyczkobiorcy wskazanego w umowie pozyczki zawartej przez podmioty okreslone w
przepisach regulujgcych zasady refinansowania poszczegolnych programow .
Na koncie 138 ksigeguje si¢ operacje dotyczace w szczegdlnosei :

wplywu pozyczek zaciagnigtych z budzetu panstwa .

wykorzystanych pozyczek,

zwrotu pozyczek .
Na koncie dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie wyciagéw bankowych . w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$é zapiséw konta 138 miedzy ksiegowoscig
jednostki a ksiggowoscia banku.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplywy zaciagnigtych pozyczek oraz $rodki przeznaczone na
ich splate
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wyplaty na cele okreslone w umowie pozyczki oraz zwroty
pozyczek.
Ewidencja szczegolowa powinna zapewni¢ podzial srodkéw wedlug rachunkéw bankowych
(dla poszczegolnych zadan) z rownoczesnym podzialem na poszezegdlne sposoby ich
wykorzystania .
Konto 138 moze wykazywac saldo Wn . ktore oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych

si¢ na wydzielonych rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie .
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Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia. W
szczegolnosci na koncie tym prowadzi si¢ ewidencje  obrotébw na  wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:
1) sum depozytowych (Wadéw przetargowych, zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw),)
2) sum na zlecenie.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych
(wyciagow), z zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow konta 139 miedzy
ksiggowoscia jednostki a ksiegowoscia banku.
Na stronie Wn konta 139 ksieguje si¢ w szczegblnosci :
- wplaty sum depozytowych (wadia i inne ) (Ma konto 240 )
- sum na zlecenie
Na stronie Ma konta 139 ksigguje si¢ w szczegdlnosci :
- wyplaty sum depozytowych (wadii)
- prowizje bankowe
- przelewy z tytutu zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw (Wn konto 240 )
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 umozliwia podzial wedlug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.
Konto 140 - "Kroétkoterminowe papiery wartosciowe i inne §rodki pieni¢zne"
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkow
pienigznych. a takze srodkéw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 140si¢ zwigkszenia stanu krétkoterminowych papierow wartosciowych i
innych Srodkéw pieni¢znych a na stronie Ma zmniejszenia stanu krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych srodkéw pienigznych .
sprawozdawczych .
Konto 140 moze wykazywaé¢ saldo Wn. ktore oznacza stan krotkoterminowych papierow

wartosciowych 1 innych srodkéw pienigznych.

Zespol 2 - "Rozrachunki i roszezenia"
Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" sluza do ewidencji krajowych i zagranicznych

rozrachunkow oraz roszczen.
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Konta zespolu 2 sluza takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw. szkéd i1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedlug
kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obeych - wedlug poszcezegolnych walut.
Szczegodlne zasady dotyczace ewidencji rozrachunkéw zwigzanych z wymiarem 1 pobieraniem
podatkow i oplat przez organy samorzadu terytorialnego zostaly okreslone w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 21 czerwea 2006r. (Dz. U. Nr 112, poz.757) .

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, rob6t 1 uslug . za wyjatkiem naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do
dochodéw budzetowych, ktore sa ujmowane na koncie 221 .
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ zobowiazania wobec kontrahentow |

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ zaplatg faktur i rachunkéw wobec kontrahentéow .
Do konta 201 prowadzona jest ewidencja szczegélowa wedlug poszczegoélnych kontrahentéw
nadajac kolejno numer danego kontrahenta np.201-1/1, 201-1/2 itd. — dzialalnosci biezacej i
201-2/1, 201-2/2 itd. —d o dziatalnosci inwestycyjnej . W jednostce ewidencja prowadzona jest
systemem komputerowym.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku
sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkow z poszczegolnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a
saldo Ma -stan zobowigzan.

Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéow budzetoswych"

Konto 221 shuizy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodow budzetowych. z wyjatkiem
naleznosci zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226.
W urzedzie gminy naleznosci z tytulu przypisu i odpisu podatkéw i oplat pobranych we
wlasnym zakresie ujmuje si¢ na koncie na koniec kazdego miesiaca, sporzadzonych w oparciu o
ewidencje podatkowa przypisow poszczegélnych podatnikow oraz wedlug poszczegdlnych
tytulow .
Naleznosciami przypisanymi sa: podatek rolny, lesny. od nieruchomosci. podatek od srodkéw
transportowych. czynsze za najem i dzierzawe. dochody ze sprzedazy nieruchomosei,

wyposazenia .
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Odsetki od podatkowych naleznosci budzetowych przypisywane sa na koniec kazdego kwartahu.
Na koniec kwartalu przypisuje si¢ nieuregulowane naleznosci z tytulu nieterminowo
dokonanych wplat (odsetki) w korespondencji z kontem 290.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedlug poszczegdlnych podziatek Kklasyfikaci
budzetowe;.

Ewidencja szczegolowa wg poszczegdlnych podatnikow, inkasentéow prowadzona jest na
stanowisku podatkow .

Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji 1 dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci tytutu dochodéw budzetowych i zwrot nadplat.
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci :

- wplaty naleznosci z tytulu dochodow budzetowych ( Wn 101, 130)

- odpisy naleznosci uprzednio przypisanych Wn 750

Uzgadnianie przypisow z tytulu lacznego zobowiazania pienigznego miedzy ewidencja
wymiarowa a ksi¢gowa odbywa sig¢ na podstawie rejestru przypisow i odpisow .

Dochody z tytulu dochodéw z najmu i dzierzawy, sprzedazy mienia komunalnego
ewidencjonowane sg w rejestrze wplat .

Rejestr wptat jest podstawa uzgodnien z zapisem na koncie 221 .

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy ( Urzedy Skarbowe). Zapisow z tego tytutu dokonuje si¢ na koniec kazdego kwartalu na
podstawie sprawozdan .

Ewidencja szczegélowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dluznikéw i podziafki

klasyfikacji budzetowej, oraz budzetow, ktorych naleznos$¢ dotyczy.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych
dochodach.
Analityka do tego konta prowadzona jest komputerowo wedlug programu Podatki z podzialem
na dluznika. wedlug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 224 - "Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych"
Stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ przekazanych dotacji:

-celowych - innym jednostkom samorzadu terytorialnego na zadania biezace oraz zadania inwestycyjne i

zakupy inwestycyjne realizowane na podstawie porozumien,
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-na cele publiczne — podmiotom niezaliczanym do sektora finansow publicznych,
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w
korespondencji z kontem 810, oraz zwrot dotacji dokonane w tym samym roku budzetowym, w ktoérym
nastapilo ich przekazanie.
Rozliczenie udzielonych dotacji celowych nastepuje wedlug zasad okreslonych w umowie zawartej przez
organ dotujacy z podmiotem dotowanym. Podstawa do przeksiggowania przekazanych dotacji celowych
z konta 224 na konto 810 jest przedstawienie przez podmiot dotowany sprawozdania z wydatkowania
otrzymanych $rodkéw. Niewykorzystane przez podmioty dotacje lub uznane za wykorzystane niezgodnie
z przeznaczeniem okreslonym w umowie podlegaja zwrotowi na rachunek bankowy jednostki dotujace;.
Jesli zwrot rozliczonych dotacji przypisanych do zwrotu nastegpuje w tym samym roku budzetowym, w
ktory nastapilo ich przekazanie, kwota zwrotu zmniejsza wydatki z tytulu dotacji udzielonych. lezeli
natomiast rozliczenie zostalo zlozone przez podmiot dotowany w styczniu nastgpnego roku i na
podstawie tego rozliczenia ustalono kwote dotacji podlegajaca zwrotowi, to organ dotujacy uznaje tg
kwote za naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. W zwiazku z tvm w ksiggach rachunkowych
dokonuje nastgpujacych ksiggowan:
- Wn 810, Ma 224 — ustalona, na podstawie przedstawionego rozliczenia, kwota dotacji podlegajaca
Zwrotowi,
-Wn 221. Ma 750 — wartos¢ rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji zaliczanych do naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych ( zapis rownolegly do ksiggowania Wn 810, Ma 224),
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.
Konto 224 w ciggu roku wykazuje saldo Wn oznaczajace wartos¢ niewykorzystanych dotacji lub
wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane. Na koniec roku konto 224
nie wykazuje salda.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"
Konto 225 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytulu zobowigzan
podatkowych wilasnych i wynikajacych z funkcji platnika potracen z zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych oraz rozrachunkow z tytulu podatku VAT .
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szezegdlnosei :
- przelewy z tytulu zobowiazan /podatkéw/ od pracownikéw oraz z tytulu prowadzonych
dzialalnosci biezace), inwestycyjnej oraz funduszy specjalnych naleznych odprowadzeniu do
Urzedu Skarbowego .
- przelewy z tytulu naliczonego podatku VAT naleznego odprowadzeniu do Urzedu
Skarbowego
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ zobowiazania wobec budzetéw , a w szczegdlnosei :

- naliczenie podatku dochodowego od 0séb fizycznych .
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- naliczenie podatku Vat naleznego do odprowadzenia budzetowi z tytulu prowadzonej
dzialalnosci dochodowej .
Ewidencja szczegélowa : 225-1 — podatek dochodowy od 0séb fizycznych .
Ewidencja analityczna do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
z Urzgdem Skarbowym .
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan wobec budzetow.

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem, w szczegdlnosci z tytutu naleznosci zahipotekowanych.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
przeksiggowanych do zahipotekowanych. w korespondencji kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ ustanie hipoteki i przeksiggowanie naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych, w korespondencji z kontem
Ewidencje szczegolowa do konta 226 prowadzi si¢ wedlug jednostek. ktoérych naleznosci
dotycza .
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ naleznosci zaliczanych do
dlugoterminowych.

Konto 227 — ,,Rozliczenie dochodéw ze Srodkéw funduszy pomocowych”
Konto 227 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
dotyezaeych funduszy pomocowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ przelewy dochodéw na odpowiednie rachunki srodkéw funduszy
pomocowych lub zaliczenie dochodéw na zwigkszenie Srodkoéw funduszy pomocowych. Na
stronie Ma  ujmuje si¢ zrealizowane przez jednostk¢ dochody dotyczace funduszy
pomocowych.
Ewidencje¢ szczegélowa do konta 227 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen dla poszczegolnych programéw pomocowych z tytutu zrealizowanych dochodow.
Konto 227 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodoéw zrealizowanych przez
jednostki.
Saldo konta 227 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu zrealizowanych dochodéw na
rachunek srodkéw funduszy pomocowych lub zaliczeniu dochodéw na zwiekszenie Srodkow
funduszy pomocowych.

Konto 228 — ,Rozliczenie wydatkow ze Srodkéw funduszy pomocowych”
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Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkéw dokonanych przez jednostke ze Srodkéw
funduszy pomocowych , lub innych srodkéw, z ktorych dokonane wydatki podlegaja refundacji
ze srodkoéw funduszy pomocowych ,a w szczegdlnosci z budzetu Unii Europejskiej albo ze
srodkow pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Jednostka otrzymujgca $rodki na wydatki ze $rodkow funduszy pomocowych moze sama
realizowac projekt i koszty tego przedsiewziecia pokrywaé z otrzymanych Srodkow .

Jednostka realizujaca projekt otrzymane s$rodki wykorzystuje na sfinansowanie zobowiazan z
tytutu ujetych w jej ewidencji kosztow realizacji projektu wplywajgcych na jej wynik
finansowy.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeksiegowanie wydatkow z tytulu
finansowania kosztow realizacji przedsigwzigcia, w korespondencji z kontem 800 . Na stronie
Ma konta 228 ujmuje si¢ Srodki otrzymane na pokrycie wydatkow dokonywanych przez
jednostke na realizacjg¢ programu .

Ewidencje szczegéltowa do konta 228 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen srodkow poszezegdlnych funduszy pomocowych.

Konto 228 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan otrzymanych srodkow z funduszy
pomocowych lub innych na wyodre¢bnione rachunki jednostki, lecz jeszcze niewykorzystanych
na pokrycie wydatkow.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych. a w
szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz na Fundusz Pracy wobec
ZUS i zobowigzan wobec PERON.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ zobowiazan, a na stronie Ma zobowigzania,
oraz splatg¢ 1 zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych .

Przyklady ksiggowan :

- przelewy skladek naliczonych Wn 229 Ma 130, 135

- naleznosci sktadek Wn 400, 080. 851 Ma 229 .

Ewidencje szczegotowa do konta prowadzi si¢ wedlug podmiotow, z ktorymi dokonywane sa
rozliczenia .

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen z wlasnymi pracownikami

jednostki i innymi osobami fizycznymi np. z tytulu umow zlecenia i o dzieto .
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Na stronie Wn konta 231 ksigguje si¢ w szczegodlnosci :

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen oraz zasitkéw objetych lista plac (Ma
101.130,135),
2) wyplaty $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen (Ma 101,130,135),
3) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika, dokonywane w liscie plac na mocy
ustawowych upowaznien np. podatek dochodowy od o0séb fizycznych lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika (Ma konto 225, 229, 234.240.851 ).
Na stronie Ma konta 231 ksig¢guje si¢ w szczegolnosci :
- naliczone w listach plac wynagrodzenie brutto (Wn konto 400, 080, 851,853 ).
- przeksiggowanie roszczen spornych dot. wynagrodzen (Wn konto 240 ) .
Ewidencj¢ szczegolowa do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji wynagrodzen
na poszczegélnych pracownikow na kartach wynagrodzen oraz innych osob fizycznych
otrzymujacych wynagrodzenia z uwzglednieniem wymogoéw art. 17 ust.] pkt 3 ustawy z 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 76, poz. 694) oraz przepisow ZUS i przepisow
podatkowych.
Imienne karty wynagrodzen prowadzone sg przez pracownika ksiegowosci budzetowej.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow z innych
tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki (Ma konto 101,130.135 ),
2) naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych
(Ma konto 400.851.135.760 ) .
3) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutlu niedoboréw i szkéd (Ma konto 240 ) .
Na stronie Ma konta 234 ksigguje si¢ w szczegolnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2) rozliczenie zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych (Wn konto 400,080,851 ),

3) naleznosci od pracownikow potraconych w liscie ptac (Wn konto 231 ) ,

4) wplaty sum niewykorzystanych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw (Wn konto
101.130.135) ,

Ewidencja szczegolowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci,

roszczen 1 zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytulow rozrachunkow .
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Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo
Ma - stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg
na kontach 201-234. Konto moze by¢ uzywane roéwniez do ewidencji réznego rodzaju
rozliczen. a takze krotko- 1 dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.
Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ rowniez wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow .
Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci :
-rozrachunki dotyczace sum depozytowych m. In. Takich jak kaucje. wadia przetargowe,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,
-rozrachunki z tytulu sum potraconych pracownikom z list plac takich jak skladki na
ubezpieczenia osobowe, zaj¢cia na mocy prawnych wyrokow sadowych 1 innych tytulow
egzekucyjnych,
- rozliczenia niedoboréw, szkéd i1 nadwyzek,
- roszczenia sporne, ( 201,234)
- rozrachunki z tytulu sum na zlecenie,
- korekty z tytulu mylnych obciazen i uznan rachunkéw bankowych
Na stronie Wn ksigguje si¢ naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenia zobowiazan. a na

stronie Ma powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszezen

Ewidencje¢ szczegotowg do konta prowadzi si¢ wedtug:
- poszczegolnych tytulow,
- poszczegolnych kontrahentow .
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od
naleznosci przypisanych, a nie wplaconych.
Zgodnie z paragrafem 7 ust.2 rozporzadzenia odsetki od naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub w wysokosci
odsetek naleznych na koniec kwartalu. W zwiazku z tym, ze z przepisow dotyczacych
rachunkowosci podatkow i oplat wynika. ze przypisy odsetek sa dokonywane w momencie ich

zaplaty. uzasadnione wydaje si¢ przyjecie uproszczonego rozwiagzania, polegajacego na
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wyliczeniu odsetek naleznych na koniec kazdego kwartalu, za§ w ciagu kwartatu ksiggowaniu
odsetek wplaconych tak jakby byly nieprzypisane.

Na stronie Wn konta 290 ksig¢guje sig:

-zmniejszenie stanu odsetek naleznych wyliczonych na koniec kwartalu w poréwnaniu ze

stanem z poprzedniego kwartalu( Ma 221).

Na stronie Ma konta 290 ksieguje sig:
- Zwigkszenie stanu odsetek naleznych wyliczonych na koniec kwartalu w poréwnaniu ze

stanem z poprzedniego kwartalu ( Wn 221).

Ewidencj¢ szczegolowa do konta prowadzi si¢ wedlug:

- poszezegolnych tytulow,

Konto 290 na koniec kwartalu wykazuje saldo strony Ma. Saldo to na koniec roku pomniejsza z

bilansie urzedu jako jednostki budzetowej stan naleznosci .

Zespol 3 - "Materialy i towary"
Konta zespolu 3 "Materialy 1 towary" stuza do ewidencji zapasow materialow.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zapasow  materialdw objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowa — wedlug ich

poszczegolnych rodzajow .

Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenia - zakup materialéw a na stronie Ma -jego
zmniejszenia-zuzycie. Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow
materialéw nie zuzytych na dzien bilansowy.

Materialy, takie jak :

- materialy biurowe, czesci do napraw biezacych, czg¢sci zamienne do komputerow, $rodki
czystosci, sa one wydawane bezposrednio do uzytkowania i odpisywane sg bezposrednio w
koszty w momencie ich zakupu( rezygnujac z ewidencji wartosciowej). W przypadku gdy czgsé

z nich nie zostanie zuzyta do konca roku obrotowego, to te pozostale ilosci materialow
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obejmuje si¢ spisem z natury i ujmuje ich wartos¢ na koncie 310, zmniejszajac rownoczesnie
odpowiednie koszty
Ewidencja szczegolowa do konta prowadzona jest wedlug zadan i rodzajéow materialow . w
ksiggach materialowych ilosciowo - warto$ciowowych . odrgbnie dla dzialalnosci podstawowej
urzedu i jednostek OSP .

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"
Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Na kontach zespolu 4 ujmuje si¢ réwniez koszty
finansowane z dochodéw wlasnych. Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 Kkosztow
finansowanych - zgodnie z odrebnymi przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztow
inwestycji, pozostalych kosztow operacyjnych. kosztow operacji  finansowych 1 strat
nadzwyczajnych.
Konto 400 sluzy do ewidencji kosztow prostych wedlug rodzajow wystepujacych w urzedzie
gminy. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ poniesione koszty. a na stronie Ma ich

zmnigjszenia.

Konto 400 -1 "Koszty wedlug rodzajow™ Amortyzacja od Srodkoéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo
Na koncie 400-1 s3 ujmowane jednorazowe umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych. przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

Konto 400 -2 "Koszty wedlug rodzajow" Zuzycie materialéw i energii

Konto 400-2 stuzy do ewidencji kosztow:

- zakupu materialéow 1 wyposazenia (§ 421)

- energii(§ 426) obejmujacy oplaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej i innej, gazu oraz
wody,

- zakupu materiatléw papierniczych do sprzetu drukarskiego i1 urzadzen kserograficznych(§ 474)

- zakup akcesoriow komputerowych, w tym programow i licencji(§476)

Konto 400 -3 "Koszty wedlug rodzajow' Uslugi obce

Konto 400-3 stuzy do ewidencji kosztow:
- zakup uslug remontowych(§427)
- zakup uslug pozostalych (§ 430)

- zakup ustug dostepu do sieci Internet (§435)
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- oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii komérkowej (§ 436)
- oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej (§ 437)
- zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz. analiz i opinii(§ 439)

- oplaty czynszowe za pomieszczenia biurowe i inne (§ 440).

Konto 400 -4 "Koszty wedlug rodzajow" Podatki i oplaty

Konto 400-4 stuzy do ewidencji kosztow podatkéw i oplat na rzecz budzetu panstwa i jednostek
samorzadu tj.

- podatek od nieruchomosci (§ 448)

- pozostale podatki na rzecz budzetu panstwa (§449)

- pozostale podatki na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (§ 450)

-oplaty na rzecz budzetu panstwa (§451)

-oplaty na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ( §452)

Konto 400 -5 "Koszty wedlug rodzajow" Wynagrodzenia

Konto 400-5 stuzy do ewidencji kosztow:

- wynagrodzen osobowych pracownikow(§ 401)
- dodatkowego wynagrodzenia rocznego(§ 404)
- wynagrodzenia bezosobowego (§ 417)

-wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne (§410)

Konto 400 -6 "Koszty wedlug rodzajow" Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadezenia dla
pracownikow

Konto 400-6 sluzy do ewidencji kosztow:

- wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen, w szczegolnosci Swiadczenia rzeczowe
wynikajgee z przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ekwiwalenty za te
swiadczenia (§ 302)

- skladki na ubezpieczenia spoleczne(§411)

- skfadki na Fundusz Pracy (§ 412)

- odpisy na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych(§ 440)

- szkolenia pracownikow niebedacych czlonkami korpusu stuzb cywilnych (§47)
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Konto 400 -7 "Koszty wedlug rodzajow'" Pozostale koszty rodzajowe

Konto 400-7 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow. a w szczegblnoscei:

- $wiadczenia spoteczne (§ 311)

-zakup ustug zdrowotnych (§ 428)

-rozne oplaty i skladki (jezeli nie kwalifikujg si¢ do podatkow i optat)( § 443)

-podréze stuzbowe (§ 441)

- oplaty czynszowe za pomieszczenia biurowe(§ 440)

- rozne wydatki na rzecz osob fizycznych, ekwiwalenty za uzywanie wlasnej odziezy 1 obuwia
roboczego(§ 302)

- inne koszty, ktore nie kwalifikuja si¢ do konta 400-2; 400-3; 400-4; 400-5: 400-6: 400-8; 400-
9.

Konto 400 -8" Koszty wedlug rodzajow” Inne §wiadczenia finansowe z budzetu

Konto 400-8 stuzy do ewidencji innych $wiadczen, a w szczegblno$cei nagrody o charakterze

szczegolnym niezaliczone do wynagrodzen.

Konto 400 -9"Koszty wedlug rodzajow" Pozostale obcigzenia

Konto 400-9 stuzy do ewidencji pozostalych obciazen, a w szezegolnosei:

- wplat gminy na rzecz izb rolniczych w wysokosei 2% uzyskanych wplywéw z podatku
rolnego(§ 285)

- zwrot dotacji wykorzystywanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmierne;j
wysokosci (§ 293)

- kary 1 odszkodowania wyplacane na rzecz osob fizycznych (§ 459)

- wplat na PFRON(§ 414)
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konta 400-2; 400-3; 400-4; 400-5: 400-6: 400-7: 400-8; 400-9- moga wykazywaé w ciagu roku

salda strony Wn. Pod data 31 grudnia saldo przenosi si¢ na konto 860.

Konto 401 - " Amortyzacja"
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Konto 401 shluzy do ewidencji Kkosztow amortyzacji od sSrodkéow trwalych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071, a
na stronie Ma przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 401 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn. ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji.

Saldo Wn konta 401 przenosi si¢ pod datg ostatniego dnia roku obrotowego na konto 860 —
wynik finansowy .

Na koniec roku obrotowego konto 401 nie wykazuje salda.

Zespol 7 - "Przychody i koszty ich uzyskania"
Konta zespolu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania" stuza do ewidencji:
1) przychodéw ze sprzedazy produktéw zaliczanych do dochodéw wiasnych ( konto 700).
2) przychodow i kosztoéw operacji finansowych ( konto 750),
3) przychodoéw budzetowych z tytutu podatkéw. oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych realizowanych przez organy podatkowe jednostek ( przychody z tego tytulu w
opisie do konta 750 sg nazwane dochodami finansowymi),
4) innych niz podatkowe przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych ( konto 750),
5) dotacji 1 subwencji otrzymanych.

6) pozostatych przychodow i kosztow.

Konto 700 - "Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia"
Konto 700 stuzy do ewidencji przychodow ze sprzedazy ustug wlasnej dzialalnosci na rzecz
obcych jednostek . 0sob fizycznych .
Ewidencja szczegolowa do konta 700 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji dochodéw
. rejestru sprzedazy
. W koncu roku obrotowego przenosi sig:
I) przychody netto ze sprzedazy na strone Ma konta 860,
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
Na koncie 700 nie nalezy ujmowaé przychodéw z najmu i dzierzawy klasyfikowane jako

dochody w § 075 .. Dochody z najmu i dzierzawy skladnikéw majatkowych Skarbu Panstwa,
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jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora finansow

publicznych oraz innych uméw o podobnym charakterze.

Konto 750 - "Przychody i koszty finansowe"
Konto 750 stuzy do ewidencji podatkow, optlat 1 innych przychodéw finansowych 1 kosztu
operacji finansowych.
Na stronie Wn konta 750 ksigguje si¢ w szczegblnosei :
1) odpisy przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konto 221 ),
2) zaplacone odsetki od pozyczek. kredytow (z wyjatkiem odsetek zwigzanych z inwestycjami,
naliczonych w trakcie ich realizacji, ktore ksigguje si¢ na kontach 080 w korespondencji ze
strong Ma konta 130 ),
3) odsetki za zwloke od niezaptaconych w terminie zobowiazan (Ma konto 201,240,225,229) ,
4) przeniesienie w koncu roku osiagni¢tych przychodéw z tytulu operacji finansowych i
finansowych dochodéw budzetowych na konto 860 .
Na stronie Ma konta 750 ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci :
1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych ( Wn konto 221,101, 130 )
2) oprocentowanie srodkéw na wlasnych rachunkach bankowych (Wn konto 130) .
3) odsetki za zwloke ,
4) przypis naleznosci (Wn 221)

4) przeniesienie w koncu roku kosztow operacji finansowych na konto 860 .

Ewidencja szczegdlowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego - podzialek klasyfikacji budzetowej .

W zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéow budzetowych ewidencja szczegdlowa
prowadzona jest wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdlowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy. W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody z tytulu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strone Ma konta
860 (Wn konto 750).

2) koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostale przychody i koszty"
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Konto 760 sluzy do ewidencji przychodow i kosztéw niczwiazanych bezposrednio ze zwykla
dzialalnoécia jednostki. w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 700, 750.
W szczegolnosci na stronie Ma konta ujmuje sig:
1) przychody ze sprzedazy materialow. Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych i inwestycji w jednostkach budzetowych,
2) pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegélnosci odpisane
przedawnione zobowigzania. otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i
nieodplatnie otrzymane srodki obrotowe,
a na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci :
- pozostale koszty operacyjne, np. kary. grzywny. odpisane, przedawnione, umorzone 1
niesciggalne naleznosci, nieodplatnie przekazane srodki obrotowe .
W koncu roku obrotowego obroty konta przenosi si¢ na odpowiednia strong Wn lub Ma konta
860 .
Przychody wedlug rodzajow ksieguje si¢ na odpowiednie podzialki klasyfikacji budzetowej
dochodow .
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pokrycie amortyzacji"
Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujetej na koncie 401.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a na
stronie Ma rownowarto$¢ amortyzacji uj¢tej na koncie 401, w korespondencji z kontem 800.
Ewidencja analityczna do konta nie jest prowadzona .
W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sig¢ na konto 860.

Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespolu 8 sluzg do ewidencji funduszy. wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z
budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.,

Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 sluzy do ewidencji rownowartosci skladnikéw majatku trwalego i obrotowego
jednostki i ich zmian.:
- srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji .
- Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo .
- Srodkéw obrotowych .

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegélnosci :
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1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego. straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860.
2) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
3) pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych,
4) roznice z aktualizacji sSrodkow trwalych,
5) wartos¢ sprzedanych 1 nicodplatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych i
inwestycji.
6) przeksiggowanie w koncu roku obrotowego (31.12) zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 130,
a na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegolnosei :
1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860,
2) przeksiggowanie w koricu roku obrotowego (31.12) zrealizowanych wydatkoéw budzetowych
z konta 130,
3) wplyw dotacji i sSrodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji.
4) roznice z aktualizacji Srodkow trwalych,
5) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji.
Ewidencjg analityczng do konta 800 prowadzi si¢ z podzialem , na :
800-1 Fundusz inwestycyjny
800-2 Fundusz srodkow trwatych
800-3 Fundusz zasadniczy- obrotowy
W zakresie funduszu inwestycyjnego z podzialem wedlug zadan .
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje"
Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostce budzetowej:
1) dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentow budzetu w czg$ci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone na realizacj¢ zadan wilasnych gminy. (dotacje podmiotowe.
przedmiotowe)
2) rownowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu na

finansowanie inwestycji .
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ dotacje przekazane przez dysponentow srodkéw budzetu w
czesci  uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz rownowarto$¢ srodkow budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

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

Ewidencja analityczna do konta 810 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej 1 przeznaczenia dotacji .

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

810/224 - Dotacje, ktdre zostaly uznane za wykorzystane lub rozliczone

810/800 — Roéwnowartos¢ dokonanych wydatkow na sfinansowanie inwestycji wiasnych
jednostki budzetowej ,

800/810 — Przeksiggowanie w koncu roku rocznej sumy przekazanej dotacji 1 wydatkow na

sfinansowanie wlasnych inwestycji jednostki budzetowe;j .

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow"
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysziych okresow oraz innych
rozliczen miedzyokresowych 1 rezerw. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ utworzenie 1
zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwiazanie. Na stronie Ma konta
840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen migdzyokresowych przychodow. a
na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub
zyskow nadzwyczajnych np. rozliczenie przychodéw z tytulu dlugoterminowych naleznosci
finansowych / konto 226 / .
Ewidencje szczegdlowg do konta prowadzi sig wedlug rozliczen migdzyokresowych
przychodéw z poszezegolnych tytulow .
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktoére oznacza stan  rezerw 1 rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodow.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”
Konto 851 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢
na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia".
Ewidencja prowadzona do konta 851 pozwala na wyodrgbnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem

wedlug zrodel zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,
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2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dzialalnosci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.
Konto 853 - "Fundusze pozabudzetowe"
Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszu celowego. tj. Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym. ujmuje si¢
na kocie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ...
Na stronie Wn konta 853 ksig¢guje si¢ koszty zwigzane z prowadzona dziatalnoscia Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (Ma konto 135,201.234,240 ).
Na stronie Ma ksi¢guje si¢ przychody funduszu z tytulu :
- wplywu dochodéw za gospodarcze korzystanie ze srodowiska (Wn konto 135 ),
- kar zwiazanych z zanieczyszczeniem srodowiska (Wn konto 135) .
Ewidencja prowadzona do konta 853 pozwala na ustalenie zwigkszen i zmniejszen oraz stanu
funduszu.
Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych.
Konto 860 - "Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania biezacej ewidencji strat 1 zyskéw nadzwyczajnych oraz do
ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki . W ciggu roku obrotowego jednostki
ujmujg na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne. a na stronie Ma - zyski nadzwyczajne.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig sumg :
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401,
2) kosztow  operacji  finansowych, w korespondencji z kontem 750. oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 760,
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespolu 7.
2) pokrycia kosztéow amortyzacji. w korespondencji z kontem 761.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki. saldo Wn -
stratg netto, saldo Ma - zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na

konto 800 " Fundusz jednostki ™.

2. Konta pozabilansowe
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Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta Srodkow
budzetowych oraz jego korekt .
Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budZetowych oraz jego korekty
1).(zwigkszenia'"+”, zmniejszenia .-, . poprzez ksiggowania na PK)
a na stronie Ma :
- roéwnowartos¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130-2)
- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nast¢pnym
(Uchwala Rady Gminy o niewygasajacvch wydatkach).
- wartos¢ planu niezrealizowanego i1 wygaslego .
Na koncie ksigguje si¢ kwota zbiorczg plan z poszczegélnych uchwal i zarzadzen na koniec
kazdego miesiaca, a wykonanie wydatkow ksieguje si¢ zbiorczo na koniec kazdego miesiaca .
Ksiggowanie planu wydatkéw na klasyfikacje budzetowa odbywa si¢ poprzez wprowadzenie
planu z uchwal i zarzadzen, natomiast realizacja wydatkéw na klasyfikacji budzetowej odbywa
si¢ automatycznie w momencie ksiegowania na koncie 130-2 .
Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.
Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow dysponenta Srodkéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych, a na
stronie Ma :
- rownowarto§¢  zrealizowanych  wydatkéw  budzetowych  obciazajacych  plan
niewygasajacych wydatkow budzetowych,
- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaslej.
Na koncie ksigguje si¢ kwotg zbiorcza plan w poszezegdlnych uchwal i zarzadzen, a wykonanie
wydatkow ksieguje si¢ zbiorczo na koniec kazdego miesiaca.
Ewidencja szczegélowa do konta 981 prowadzona jest w szczegélnosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych .
Na koniec roku konto nie powinno wykazywac salda.
Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow .
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Na stroniec Wn konta ksieguje si¢:
przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;,
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ :
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wplaty kwot pobranych. dokonane do kasy urzedu,
odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych .

Ewidencji na powyzszym koncie nalezy dokonywac na koniec kazdego roku.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego .
Na stronie Wn konta ujmuje sig:
1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym oraz
rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkow. ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zaangazowaniec wydatkéw, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencj¢ analityczng do konta 998 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego wydatkéw. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych
lat. Na stronie Wn konta  ujmuje si¢ rownowarto§¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich. a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowe;j.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Analitykg do tego konta jest zbiorcze zestawienie zaangazowanych wydatkow budzetowych
wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego .
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
Konto 982 — Srodki trwale w likwidacji
Konto 982 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej Srodkéow trwalych
postawionych w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia do czasu ich fizycznej

likwidacji lub sprzedazy. Zapisow na koncie 982 dokonuje si¢ jednostronnie.
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Na stronie Wn ksieguje si¢ wartosé poczatkowa srodka trwalego postawionego w stan likwidacji
( rownolegle do wyksiggowania z konta bilansowego 011).

Na stronie Zaksieguje si¢ wartos¢ poczatkowa srodka trwalego po zakonczeniu likwidacji
fizycznej lub sprzedazy. Saldo Wn konta 982 wyraza warto$¢ srodkow trwalych postawionych
w stan likwidacji.

Konto 983 — Obce Srodki trwale

Konto 983 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej obeyveh srodkow trwatych
uzywanych przez jednostk¢ na podstawie umow najmu, dzierzawy lub innych umow, jezeli
obiekty te sg zaliczane do aktywow trwalych wynajmujacego, wydzierzawiajacego i sa przez
nich amortyzowane. Zapiséw na koncie 983 dokonuje si¢ jednostronnie. Na stronie Wn
ksigguje sie wartos¢ poczatkowa obcych $rodkow trwatych w momencie ich otrzymania do
uzywania . a na stronic Ma warto$¢ poczatkowa $rodkdéw trwalych po zakonczeniu okresu
najmu, dzierzawy i zwrocie Srodkéw trwalych. Saldo Wn konta 983 wyraza wartos¢ obcych
srodkow trwatych.

Konto 984— Naleznosci warunkowe

Konto 984 stluzy do ewidencji naleznosci warunkowych z tytulu otrzymanych papierow
wartosciowych stanowigcych gwarancje zabezpieczenia wykonania robot i ustug budowlanych.
Zapisow na koncie 984 dokonuje si¢ jednostronnie. Na stronie Wn ujmuje sie¢ wartosé
otrzymanych gwarancji wedlug kontrahentéw. a na stronie Ma ich zwrot po uplywie terminu

gwarancji.

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczeg6lnych kont ksiegi
glowne] wynikaja z komentarza zawartego w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21
czerwca 2006r. w sprawie zasad rachunkowosci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkow,
opflat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek

samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112. poz.761) .

magr inz.
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Zalgeznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 21/08

Wajta Gminy Naruszewo
z dnia 4 sierpnia 2008r.

Instrukcja okreslajgca
sposob zarzadzania systemami informatycznymi

w Urzedzie Gminy Naruszewo

§1
Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy.
1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrocié
uwage. czy nie istniejg przeslanki do tego, ze dane zostaly naruszone.
2. Dostep do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wlasciwego
identyfikatora i hasta dostgpu.
3. Hasto uzytkownika nalezy podawac do systemu w sposob dyskretny (nie literowac, nie czytac
na glos, wpisywac osobiscie, nie pozwalac¢ na bezposrednia obecnos¢ drugiej osoby podezas
wpisywania hasla, itp.).
4. Uzytkownik ma obowiazek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawac

bez kontroli pracujacego na nim uzytkownika.

§2

Obsluga kopii bezpieczenstwa, no$nikéow informacji oraz wydrukow.

1. Wydruki z systemow informatycznych oraz inne nosniki informacji musza by¢ zabezpieczone
w sposob uniemozliwiajacy do nich dostgp przez osoby nieupowaznione w kazdym momencie
przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnosci sa niszczone lub archiwizowane w
zaleznosci od kategorii archiwalne;j.

2. Wydruki. maszynowe nos$niki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne
dokumenty, zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, musza by¢ pozbawione zapisow lub
w przypadku gdy jest to mozliwe, muszg by¢ trwale uszkodzone w sposdb uniemozliwiajacy

odczytanie z nich informacji.
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3. Urzadzenia. dyski i inne informatyczne nosniki danych (np. dyskietki) zawierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionych urzadzen zawierajacych dane. jezeli nie mozna danych usunaé, winna

by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznionej.

§3
Ochrona danych przed ich utratg z systeméw informatycznych.
1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczna powinny by¢ zabezpieczone
przed utratg danych, spowodowang awaria zasilania lub zakléceniami w sieci zasilajacej
(zasilacze awaryjne UPS).
2. Wlamanie do pomieszczen, w ktorych przetwarza si¢ dane powinno by¢ uniemozliwione
poprzez zabezpieczenie okien 1 drzwi wejéciowych.
3. Pomieszczenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.
4. Instalacja oprogramowania moze odbywac si¢ tylko przez administratora lub pod jego
nadzorem.
5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi. uzywanie nosnikow danych (np. dyskietki,
dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich

przez administratora 1 upewnieniu si¢, ze nosniki te nie sg ,.zarazone” wirusem.

§ 4
Przeglady i konserwacja systeméw i zbiorow danych.
1. Przegladow 1 konserwacji systemoéw przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczenstwa informacji co najmniej raz w miesiacu.
2. Ocenie podlegajq stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y_ itp.). stan
okablowania budynku w siec logiczng, spojnosé baz danych, stan zabezpieczen fizycznych

(zamki, kraty), stan rejestrow systeméw serwera lokalnej sieci komputerowe;j.

§5
Postgpowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemow informatycznych.

1. Mozliwe sytuacje Swiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych w systemie

informatycznym.

Kazde domniemanie, przesltanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych,
a zwlaszcza stan rézny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

1) stan urzgdzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),
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2) stan systemu zabezpieczen obiektu,

3) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostalej infrastruktury informatyczne;,
4) zawartos¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

5) ujawnione metody pracy,

6) sposob dziatania programu (np. komunikaty informujgce o btedach, brak dostepu do
funkeji programu, nieprawidtowosci w wykonywanych operacjach).

7) przebywanie 0sob nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) inne zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np.
obecnos¢ wirusow komputerowych)

- stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych. podstawe do

natychmiastowego dziatania.

2. Sposob postepowania.

1) O kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegdlnoscei o przeslankach naruszenia
zasad ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy:

- natychmiast informowac administratora lub osobg przez niego upowazniong.

- niezwlocznie taka sytuacje zarejestrowaé w dzienniku pracy whasciwym dla stanowisk,
na ktorym to zdarzenie mialo miejsce.

2) Osoba stwierdzajaca naruszenie przepiséw lub stan mogacy mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo, zobowiazana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia, celem
precyzyjnego okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkow naruszenia obowigzujacych zasad.
3) Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga
powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

- usunigcie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usunigcie
wiruséw komputerowych z systemu, itp.).

- zastosowanic dodatkowych $rodkow zabezpieczajacych zgromadzone dane,

- wstrzymanie przetwarzania danych do c¢zasu usunig¢cia awarli systemu informatycznego.

mgr inz. Bg
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Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 21/08
Wajta Gminy Naruszewo
z dnia 4 sierpnia 2008 r.

Przechowywanie zbioréw oraz udostepnienie danych i dokumentéw

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu Gminy

w oryginalnej postaci, z podzialem na okresy sprawozdawcze i lata budzetowe, w sposob

pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiggowych 1 dokumentow
inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem nazwy. ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat

i koncowych numeréw w zbiorze.

1) Akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i archiwum zakladowym .

2) Na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciagu

roku kalendarzowego. przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego .

3) Teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji

kancelaryjnej dla urzedéow gmin. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem

zgodnym z wymogami archiwalnymi .

4) Kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres dwoch roku; w przypadku gdy dokumentacja jest
niezbedna dla dalszej realizacji zadan miny — przez okres do trzech lat.

5) Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania nalezy
przechowywa¢ w nalezyty sposéb 1 chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,

nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. W sposdb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) podlegaja przechowywaniu zatwierdzone roczne
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo
inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty). liczac od dnia. w ktérym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika skladek na

ubezpieczenia spoleczne .

3. Okresowemu przechowywaniu podlegajq :

- ksiegi rachunkowe przez okres 5-ciu lat ,
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- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw- przez okres 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym. w ktorym operacje, transakcje zostaly
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone ,

- dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5
lat od uptywu ich waznosci ,

- dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5
lat .

- dokumenty zwiazane z realizacja projektow finansowanych lub dofinansowanych ze srodkéw
funduszy pomocowych — zgodnie z zawartymi umowami .

4. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza .

5. Szczegélowy wykaz dokumentéw i okresow ich przechowywania okreslony zostal w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz.1319).

6. Udostepnianie danych 1 dokumentow

Udostgpnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci ma miejsce :

- w siedzibie Urzedu Gminy do wgladu po uzyskaniu zgody Wéjta Gminy lub upowaznionej
przez niego osoby .

- poza siedzib¢ Urzedu po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta i pozostawieniu w jednostce

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow .



