Zarzadzenie Nr 32 /2008

Wojta Gminy Jastrzebia
Z dnia 12.08.2008 r

Sprawie : wprowadzenia zasad rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
22002 r. Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.) i szczeg6lnych ustalen zawartych w art. 17 ustawy z dnia 30
czerwca2005 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006r . w sprawie szczegolnych zasad rachun-
kowosci oraz planow kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020), zwanego dalej ,,roz-
porzadzeniem”,

2) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat niopodatkowanych naleznosci budzeto-
wych dla organoéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego , (Dz.U. Nr 122, poz. 761),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw  z dnia 26 pazdziernika w sprawie szczegotowej klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych ( DZ.U. Nr. 209 poz. 1511)

Zarzadzam co nastgpuje :
§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy J astrzebia Zasady rachunkowosci stanowiace zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia .
§2
Traci moc : zalacznik nr 1 zarzadzenie nr 54/2004 Wojta gminy Jastrzebia z dnia 30.12.2004 r i
Zarzadzenie nr 16/2005 Wojta gminy Jastrzebia z dnia 02.05.2006 r.
§3
Zobowiazuje wszystkich pracownikow whasciwych merytorycznie , z tytutu powierzonych im
obowiazkow , do zapoznania si¢ z ww. instrukcja i przestrzegania w pelni ich postanowieri .
§4
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 01.01.2008 r.

] . ,
=T ktaw Karas




ZASADY RACHUNKOWOSCI

Obowiazujace w Urzedzie Gminy Jastrzebia :
1. Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 3), w tym:

a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych ,

b) wykazu stosowanych ksiggi rachunkowe

c) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (zalacznik nr 3c).

4. Wykaz i opis dziatania programow komputerowych . Systemu stuzacego ochronie danych w jed-
nostce (zatacznik nr 4).



Zalacznik nr 1
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYC

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Urzad Gminy w Jastrzebi — prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie wedtug systemu kompu-
terowego pod nazwa FIKS autor : MackroSoft

2. Okreélenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesiace, w ktorych sporzadza sig:

— deklaracjg¢ ZUS,

— deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
oraz

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27
czerwea 2006 . w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781), zmienio-
nego rozporzadzenia ministra Finansow z dnia 25 stycznia 2008 r (Dz .U. Nr 16,poz 100)

Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania :
- sprawozdania RB 27

- sprawozdania RB-28

Za okresy kwartalne sporzadza¢ si¢ sprawozdania :
- sprawozdania RB -50

- sprawozdania RB — 27 ZZ

- sprawozdania RB 27

- sprawozdani Rb 28

- sprawozdania Rb- NDS

- sprawozdani Rb -Z

- sprawozdania Rb- N

Za okresy potroczne sporzadzaé si¢ sprawozdania :
- sprawozdania RB -50

- sprawozdania RB - 27 ZZ

- sprawozdania RB 27

- sprawozdani Rb 28

- sprawozdania Rb- NDS

- sprawozdania RB- PDP

- sprawozdani Rb -Z

- sprawozdania Rb- N

- sprawozdania RB 33



- sprawozdani Rb 34

Za okresy roczne sporzadzac si¢ sprawozdania
- sprawozdania RB 27

- sprawozdani Rb 28

- sprawozdania Rb- NDS

- sprawozdania RB - PDP

- sprawozdani Rb 33

- sprawozdania Rb- 34

- sprawozdania RB N

- sprawozdani Rb - Z

- sprawozdania Rb- ST

W Urzedzie Gminy Jastrzgbia sporzadza sig :

— bilans z wykonania budzetu wedhug zatacznika nr 4 do ,,rozporzadzenia”,

— Iaczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i bi-
lanse jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

— Iaczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskéw i strat
urzedu jako jednostki budzetowej i wszystkich jednostek budzetowych gminy wedtug zalaczni-
ka nr 8 do rozporzadzenia

_ Iaczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujacej zestawienie zmian w
funduszu poszczegdlnych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 9 do rozporzadzenia

_ skonsolidowany bilans wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostki oraz zasade kasowa obowia-
zujaca w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje si¢ zasada , ze W ksiggach danego miesigca
ujmowane sa zobowiazania uznane , dotyczace kosztow danego miesigca z data sptywu do
jednostki do 9 nastgpujacego miesiaca kalendarzowego ( wlacznie ) — ze wzgledu na termin
zlozenia sprawozdania Rb -28. Wyjatek stanowi miesiac grudzief, w ktorym ujmuje si¢ zobo-
wiazania uznane dotyczace grudnia z data wptywy do 30 stycznia nastgpujacego roku .

3 Ustalenia szczegolowe

1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerowa:
System przetwarzania danych jest pakietem programéw finansowo ksiggowych.
System ten zapewnia kompleksowa obstige w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych

tzw. petna ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.:

prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,

przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,

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

wykonanie analizy rozrachunkowej kont.



W ksiegowosci budzetowej 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 zapewniajg m.in.:
— ujecie operacji gospodarczych wg dziatow, rozdziatéw i paragrafow klasyfikacji budzetowej,
— ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyn,
dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujacej sprawozdawczosci,
niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zafacznikami.

3. Podstawa zapisow ksiggowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza
sic uznanie za taka podstawe rowniez dokumenty wymienione w Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw ksiggowych”.

4. 7 ewidencji ksiggowej wylacza si¢ materialy biurowe, $rodki czystosei, paliwo i opal. Wydatki
na ich nabycie odnosi si¢ w koszty na konto 400 w momencie nabycia.

5. Klasyfikacja wydatkéw strukturalnych:

a. Wydatki budzetowe oraz funduszy celowych w ewidencji ksiegowej ujmuje si¢ wedlug

klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
b. Klasyfikacja powinna zawiera¢ oznaczenie , obszaru, kategorii i podkategorii, okreslonej w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 26 pazdziernika 2007 r w sprawie szczegotowej klasy-
fikacji wydatkéw strukturalnych ( DZ.U Nr 209, poz. 1511)
¢. Nie okresla si¢ klasyfikacji dla wydatkéw ponoszonych i podlegajacym refundacji za

$rodkow funduszy przedakcesyjnych .

d. Klasyfikacja natomiast wykazywa¢ powinna wspdtfinansowanie krajowe
e. W celu zmniejszenia pracochtonnosci w stosowaniu klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
nalezy stosowaé pieczatke o tresci Wydatki strukturalne
f. W przypadku gdy wydatki nie sa wydatkami strukturalnymi nalezy wpisa¢ symbol ,,0 ,,

4. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Urzad Gminy w Jastrzebi prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki wedlug wlasnego
systemu komputerowego.
2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik,
2) konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasadg podwdjnego zapisu,
3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
4) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz),
5) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.
3. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:
1) trwale oznaczone nazwa jednostki,
2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.



4. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny
by¢ dokonywane w sposob trwaly, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych
na pozniejsze dopiski lub zmiany.

5. Wydruki komputerowe powinny sktadaé sie z automatycznie numerowanych stron,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku
obrotowym i 0znaczone nazwa programu.

6. Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji,

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

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

4) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzien po dniu sukcesywnie.
Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiggach rachunkowych zda-
rzen gospodarczych w poszczegolnych miesiacach i w catym roku obrotowym.

7. Dziennik powinien zawierac:

1) kolejna numeracj¢ dziennika,

2) obroty dziennika miesi¢cznie oraz narastajaco w miesiacach i w roku obrotowym. Jezeli prowa-
dzonych jest kilka dziennikow, wowczas nalezy sporzadzic zestawienie zawierajace obroty po-
szczeg6lnych dziennikow oraz ich taczne obroty miesigezne i narastajace.

8. Zbior danych kont ksiggi gtownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisow w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont.
Zapisy na kontach ksiggi glownej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach
w dzienniku. Konta ksiegi gféwnej winny byé wyréznione w  zakfadowym planie kont
ze szezegdlowoscia, z jaka dane ksiag rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczosci. Zbior da-
nych kont ksiegi glownej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny
byé¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotow i sald ksiegi gtownej sporzadzane sa nie pozniej niz do 15 dnia nastepnego
miesiaca za ostatni miesiac roku obrotowego — nie pozniej niz do 85 dnia po dniu bilansu.

9. Konta ksigg pomocniczych.

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

a) $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych, ktorych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej,

b) rozrachunkéw z kontrahentami,

¢) rozrachunkéw z pracownikami,

d) kosztéw, dochodéw i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi glownej.

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

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



1) trwale oznakowane nazwa jednostki, ktérej dotycza i zrozumiata nazwg danego rodzaju ksiggi ra-
chunkowe;j,

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 wy-
druku) oraz sumowanie w sposob ciagly w miesigcach i w roku obrotowym, oznaczone nazwa pro-

gramu przetwarzania.

12. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych,
a na koniec kazdego miesiaca sporzadzone wydruki:
1) zbioréw dziennika, ktére powinny zawierac:
— sume obrotow za miesiac oraz narastajaco od poczatku roku,
— kolejna numeracje stron i poszczego6lnych pozyciji,
— miesiac, ktorego operacje dotycza i datg sporzadzenia wydruku,
2) zestawienie obrotow dziennych czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego dziennika, kolejna
numeracje stron, sume obrotéw za miesiac i narastajaco od poczatku roku,
3) zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbiorow danych kont ksiggi gtownej, kto-
re powinno zawierac:
— symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,
— salda kont na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych i sumg sald,
— obroty Wn i Ma miesigczne oraz sumg obrotow,
— obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,
— salda kont na koniec miesiaca i faczng sume sald.
13. 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 ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej),
— kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
2) na dzien zamknigcia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych, za-
wierajacych obok danych wymienionych wyzej, réwniez:
— 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 dzief inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skfadnikow.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania roz-
nic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz instrukcji inwentaryzacji
dla Urzedu Gminy Jastrzgbia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i po-
réwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,



2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednost-
ki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja -
realnej wartosci tych sktadnikdw.

Spisowi z natury zgodnie z zakladows instrukcja inwentaryzacji podlegaja :
- gotdwka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesigcy,

-rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak olej opatowy, wegiel, paliwo do samochodéw
okreélone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, j. te, ktore zgodnie z decyzja kierownika jednostki obciazaja
koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na dziefi bilansowy ustalany jest
stan tych skfadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Wartos¢ tych skladnikéw
wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 , Materialy” oraz korygowane sg koszty w wartosci
tego stanu.

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywoéw, bedacych wlasnoscig innych jednostek, powie-
rzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu wysta¢
nalezy do jednostki bedacej ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego po-
twierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznodci i stanie akty-
wéw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednost-

ki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
—aktywdw pienigznych na rachunkach bankowych,
—naleznosci od kontrahentow,
—naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,

—warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywow; potwierdzenie powinno
dokonaé sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju skfadnika, jego ilosci, ceny
jednostkowej i wartosci bilansowe;.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkow z poszczeg6Inymi kontrahentami, w tym z tytutu udzie-
lonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane

sa przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wy-
sokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
—naleznosci spornych i watpliwych,
—naleznosci i zobowiazah wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
—naleznos$ci od pracownikow,
—naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,

—innych aktywéw i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uza-
sadnionych przyczyn nie byto mozliwe.
Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikaja-

cego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury
i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
—wartosci niematerialnych i prawnych,
—dhugoterminowych aktywdw finansowych, np. akcji i udzialéw w spotkach,

—$rodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,



_ materialéw i towardw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
—érodkow pienigznych w drodze,
—czynnych i biernych rozliczef migdzyokresowych kosztow,

—naleznosci spornych, watpliwych, naleznoéci i zobowiazan wobec pracownikoéw oraz publiczno-
prawnych,

_naleznosci i zobowiazafh wobec oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

—aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z na-
tury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

— gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,
—funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,
—rezerw i przychoddw przysztych okresow,
—innych rozliczen migdzyokresowych,
Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

—weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszcze-
gblnych tytutéw praw majatkowych,

—sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza zgodno-
Sci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku
dochodowym.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

—czynne inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztow z ich dokumentacja oraz weryfiku-
jac sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspoimiernosci przychodéw i kosztow oraz
uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

—bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego
okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci:
decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotow zdawczo-odbiorczych po-
twierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.).

Grunty i budynki inwentaryzuje sig poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi doku-
mentami :

O wyciggami z ksiag wieczystych

Spos6b inwentaryzacji gruntéw, budynkéw i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki
w zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne inwen-
taryzuje sie, weryfikujac zmiany ich stanu (zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wie-
tle obowiazujacych przepisow regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczeii migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu ksiego-
wego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegélnych tytutéw tych przychodéw
w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dhugoterminowych naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych. Naleznosci diugoterminowe to naleznodci, ktorych termin platnosci przypada na na-
stepny rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowiazania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiednimi
dokumentami, np. rezerwy z tytutu przeznaczenia srodkoéw dochoddéw wiasnych jednostki budzetowej
na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodow wiasnych i wydatkéw nimi finansowanych.



Terminy inwentaryzowania skiadnikéw majatkowych

1) Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wcho-
dzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

b) co 2 lata: zapasy materiatow, znajdujacych si¢ na strzezonych sktadowiskach i objetych ewi-
dencjg ilo$ciowo-wartosciowa

2) Ustala sig, z uwzglgdnieniem czgstotliwosci okre$lonej w punkeie 1), nastgpujace terminy inwenta-
ryzacji ;
a) na dzien bilansowy kazdego roku:

a
a
Q
Q
Q

aktywow pieni¢znych

kredytow bankowych

papierow wartosciowych

materialow, towarow, ktore bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dziafalnosci

sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sie droga weryfikacji;

b) w ostatnim kwartale roku:

Qa
a
a
]

Q
a

$rodkow trwatych w budowie
stanu naleznosci
stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek

wartoéci powierzonych innym jednostkom wiasnych skfadnikow majatku, z wyjatkiem znaj-
dujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedy-
cyjne, sktadowania

aktywow objetych wylacznie ewidencja ilosciowa

aktywow bedacych wlasnoscia innych jednostek.

ZawszZe:

Q
a

w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub za-
chodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikoéw majatku.
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2.Zatacznik nr 2)
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdin.
zm.,

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych, tj. Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z
poZn. zm.,

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad rachun-
kowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych, Dz.U. Nr 142, poz. 1020, zmienionego rozpo-
rzadzeniem Ministra Finansow z dnia 15 kwietnia 2008 r., Dz.U. Nr 72, poz. 422,

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegblnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej przed-
stawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnosc, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji sa odmienne.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartosci okreslonej w
tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ ryn-
kowa okreélana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwiazanych z pomocami dydaktycznymi)

podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych
ustalonych przez :

- kierownika jednostki z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od
0sob prawnych

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 401 ,,Amortyzacja™i 761 ,,Pokrycie amortyzacji ** i odpi-
suje sie drugostronnie w ciezar funduszu jednostki na koncie 800 ,, Fundusz jednostki ,, ,

Jednorazowo za caly rok na koniec roku obrotowego .
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Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi
czesciami:
- traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane sa w 100% w miesia-
cu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych
$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400
.. Koszty wedtug rodzajow”

Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych i prawnych po-
winna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegédlnych podstawowych i oddzielnie dla
pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja :
- $rodki trwatle
- pozostate $rodki trwate

- inwestycje ($rodki trwate w budowie)

$rodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwate stanowiace wlasnosé

jednostki samorzadu terytorialnego Urzedu Gminy w Jastrzgbi

w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

Srodki trwale obejmuja w szczegdlnosci:
—grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
—lokale bedace odrebng wlasnoscia,
—budynki,
—budowle,
—maszyny i urzadzenia,
—s$rodki transportu i inne rzeczy,

—ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:
—w przypadku zakupu — wedtug ceny zakupu,

—w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$ w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawcg,

—w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow z uwzgled-
nieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

—w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

—w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu teryto-
rialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

—w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci wynika-
jacej z dowodu dostawcey, z podaniem cech szczegélnych nowego srodka,

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w war-
toéci netto, tj. z uwzglednieniem odpisdw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
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Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
—podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate™,
—pozostate §rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate w uzywaniu”.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 107, poz. 726), zmienionego: rozporzadzeniem Mi-
nistra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. (Dz.U. Nr 137, poz. 976), a takze rozporzadzenia Rady Mini-
strow z dnia 3 lipca 2006 r. w sprawie szczegdtowych zasad finansowania inwestycji z budzetu paf-
stwa (Dz.U. Nr 120, poz. 831). Umarzane sa (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie aktual-
nego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych :

- w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych
Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od :

- miesigca nastepujacego po miesiacu przyjecia srodka trwatego do uzywania
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 401 ,,Amortyzacja” i 761 ,, Pokrycie amortyzacji ,, i odpisuje
sie drugostronnie w cigzar funduszu na koncie 800 :” Fundusz jednostki ,, na koniec roku
W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.
Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje si¢ wy-
lacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednost-
ki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale srodki trwale to $rodki trwate wymienione w § 5 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktore finansuje
sie ze §rodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak
jak ten obiekt finansowane sa ze Srodkow na inwestycje).
Obejmuja :

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne

- $rodki dydaktyczne, w tym takze Srodki transportu, stuzace do nauczania i wychowywania w
szkotach i placowkach o§wiatowych

- meble i dywany

- érodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o po-
datku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwale :

- ujmuje sie w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate w uzywa-
niu” i umarza sie je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na kon-
cie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w ko-
respondencji z kontem 400 ,,Koszty wedtug rodzajow”

- o wartosci do 500 zt ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowe,
Inwestycje ($rodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystoso-
wania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwalych oraz koszty nabycia pozostatych $rod-

kow trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego
lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym rowniez:

—niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,



—koszt obstugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi roznice kur-
sowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

—oplaty notarialne, sadowe itp.,

_odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikte do zakoficzenia budowy.
Do kosztéow wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogolnego zarzadu
oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwiazanych z realizowang inwestycja, tj.
kosztow przetargow, ogtoszen i innych.
W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegblnosci nastepujace koszty:

—dokumentacji projektowej

—nabycia gruntéw i innych skiadnikow majatku, zwiazanych z budowa

—badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow

—oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy
—zatozenia stref ochronnych i zieleni

—nadzoru autorskiego i inwestorskiego

—ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

— sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania
—inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dtuzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc tacznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto§é (zasada ostroznosci) zgodnie
z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywéw, za$ reszte naleznosci
— platna w okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o rachunko-
wosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegolnosci:

— akeje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
— akcje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty prze-
prowadzenia transakeji nie sa istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wyceniane
g Wi

—cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,
—warto$ci godziwej,
—cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych ro-
dzajow dtugoterminowych aktywéw finansowych



Zapasy obejmuja:
- materiaty

Materialy wycenia si¢ sa w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowia istotnej wartosci. W jednostce wycenia sig je :

- w cenach zakupu

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materialy przekazywane sa bez-
posrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢
niezuzytych materiatéw w cenie zakupu, ktorg ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materialy”, zmniejszajac
rownoczes$nie koszty dziatalnosci.

Nalezno$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia bi-
lansowego. Wyceniane sa w wartoéci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokoéci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagainymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem zahipoteko-
wanych, ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych”.

Naleznosci dfugoterminowe budzetu ujmowane sa na koncie 226 , Dlugoterminowe naleznosci budze-
towe”, a w szczegdlnoscei s to : naleznosci z tytutu prywatyzacji i naleznosci zahipotekowane.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowiagzania wobec tych jedno-
stek.

Odpisy aktualizujace naleznosci generalnie tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci , z

wyjatkiem :

- odpiséw aktualizujacych wartosci naleznosci funduszy tworzonych na podstawie ustaw , ktore
obciazaja te fundusze.

- odpisow akualizujacych warto$ci naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek , ktore
obciazaja zobowiazania wobec tych jednostek

- odpiséw akualizujacych wartosci naleznosci z tytulu rozchodéw budzetu , ktére zalicza si¢ do wy-
niku na pozostatych operacjach nierasowych.

Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sa najpézniej na dziefi bilansowy.
Odsetki od naleznosci , w tym réwniez tych , od ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowiazen

podatkowych , ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w wysokosci odsetek na-
leznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie pozniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do 8 zt podlegaja odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Od 1 stycznia 2006 r. naleznosci budzetu z tytutu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Or-
dynacja podatkowa, t.j. Dz.U. 22006 r. Nr 117, poz. 791 z p6zn. zm.):

—oplaty skarbowej oraz oplat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej i uzdrowiskowej
- nie podlegaja zaokraglaniu,

—podatkow lokalnych — sa zaokraglane do pelnych zlotych,
—odsetek za zwloke od zaleglo$ci podatkowych — zaokragla si¢ do petnych zlotych.

Nie nalicza sie odsetek za zwloke od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych kwoty 6,60 zt (art.
54 § 1 pkt 5 ordynacji).

SrodKi pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartoéci nominalnej.
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Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzief. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty na-
leznosci lub zobowiazan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta
jednostka, lub wedfug kursu waluty wynikajacego z obowiazujacego jednostke dokumentu.
Kroétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktorych
termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce,
bony skarbowe i inne dluzne papiery warto§ciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesig-
¢y, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy:

- w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza
Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalne;j.
Przedmiotem rozliczen kosztow czynnych sa :

- koszty prenumeraty prasy i urzedowych publikatorow

- koszty energii oplaconej z gory,

Zobowiazania z tytutu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowiazania finansowe wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finan-
sow z dnia 20 czerwca 2006 r . w sprawie szczeglowego sposobu ustalenia warto$ci  zobowiazan
zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego , dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowiazan z
tytutu poreczen i gwarancji ( DZ U Nr 112, poz.759 ) .

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym prawdopodo-
bienstwie przyszie zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Rezerwy tworzy si¢ rowniez w momencie przeznaczenia srodkéw dochodéw wiasnych jednostki bu-
dzetowej na dofinansowanie lub sfinansowanie inwestycji ($rodkéw trwatych w budowie).

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepujaq .

Zobowiazania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek zdarzen prze-
sztych, ale nie powigkszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapito spetnienie warunkow ich
realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu srodkéw pienigznych. Zobo-
wigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwiazku z:
- udzielonymi gwarancjami i por¢czeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i po-
reczenia
Przychody przyszlych okresow to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytutu:
- dhugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

- naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszczenia objete odpisem
aktualizujacym

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

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w

planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w da-
nym roku,

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastgpnych lat,

¢) dochodéw wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktorym roku budzetowym na-
stapi ich wydatkowanie,



d) $rodkéw funduszy pomocowych, a szczegdlnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku ich wy-
datkowania.

2. Ustalanie wyniku finansowego

¢ W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug rodzajow
kosztéw i jednoczes$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Wynik finansowy netto sktada sig z:
~wyniku ze sprzedazy,
—wyniku z dziatalnosci operacyjnej,
—wyniku z operacji gospodarczej

—wynik brutto.

¢ W organie finansowym jst

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 dochodow i
wydatkow budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasajacych z koncem roku, ujmowa-
nych na odrebnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki budzetowe” oraz 903 , Niewy-
konane wydatki”, z wyjatkiem operacji dotyczacych rozliczen z budzetem UE oraz operacji szczegdl-
nych, okreslonych w odrgbnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkdow i dochoddéw danego roku budzetowe-
go (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz pozostatych przy-
choddw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na operacjach niekasowych”. W
roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy jst, saldo tego
konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobor budzetu™.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest we-
dtug przepisdw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdaw-
czosei budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781),zmienionego rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25
stycznia 2008 r. ( DZ. U. Nr 16. poz.100 ). Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jst obejmuje

dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorial-
nego), tj z uwzglednieniem S$rodkow funduszy pomocowych
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3 Zalacznik nr3

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH.

1.Wykaz kont dla budzetu Gminy .

Numer Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
konta
1. 2. 3. 4.
Prowadzony wg rachunkéow I
. . .. e Bank Spotdzielczy
133 Rachunek budzetu 1 stluzy do ewidencji operacji pieni¢znych Radom
dokonywanych na bankowych rachunkach
Prowadzone w sposob umozliwiajacy roz-
Kredyty bank : . .
134 redyty bankowe liczenie poszczegolnych kredytow
137 Rachunki  érodkéw Ewidencja srodkow. ple.r.ufEZnych otrzyma-
nych w ramach realizacji zadan
funduszy  pomoco-
wych z funduszy pomocowych, w zakresie kto-
rych umowa lub przepis okresla koniecz-
nos¢ wydzielenia srodkéw pomocowych
na odrebnym rachunku bankowym dla
kazdego funduszu.
Ewidencja operacji dot. prefinansowania
Rachunek  érodkéw W ramach pozyczek zac1a(gn1Q'tych z bu-
138 . dzetu panstwa na finansowanie zadan
na prefinansowanie _ . ) .
realizowanych z udzialem $rodkéw po-
chodzacych z budzetu Unii Europejskiej .
139 Inne rachunki ban- I’EWide'ncja . 01:.>e1-‘acji d.Ot' wyd%iel(’)nyc}?
K srodkow pienieznych innych niz $rodki
owe budzetu i $rodki z funduszy pomocowych
. Nalez dzi¢ wedt 51 . .
140 Inne $rodki pienigzne 2 e%y prowadzic wedlug poszezegolnych Srodki w drodze
tytutow
. . Prowadzone dla rozliczen dokonywanych |Prowadzone od-
Rozliczenie  docho-| . . i oL . . 1
222 , . z jednostkami budzetowymi obj¢tymi bu- | rebnie dla kazdej
dow budzetowych . ) ) i
dzetem gminy. Jjednostki
Prowadzone dla rozliczen dokonywanych
: . : . , o . Prowadzone  od-
Rozliczenie  wydat- | z jednostkami budzetowymi objetymi bu- . g
223 ) ) , . o A . |rebnie dla kazdej
kow budzetowych dzetem jednostki(gminy, powiatu, woje-|. .
. Jednostki
wodztwa)
224 Rozrachunki budzetu | Prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy

ustalenie wysokosci otrzymanych s$rod-

Odrebnie dla po-
szczeg6lnych
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kow budzetowych z tyt. dotacji, subwen-
¢ji, udzialu w dochodach

i na zadania zlecone

dhuznikéw

i wierzycieli

Rozliczenie niewyga-

228 ) .
sajacych wydatkow
Rozliczenie  docho- | Ewidencja rozliczen z jednostkami
227 dow ze srodkéw fun- |z tytutu zrealizowania dochodoéw dotycza-
duszy pomocowych | cych funduszy pomocowych
. . Ewidencja rozliczen z jednostkami
Rozliczenie  wydat- 1 dok 0 e dnostki
228 kow ze $rodkéw fun- Z tytutu dokonywanych przez te jednostki
wydatkéw ze srodkéw funduszy pomoco-
duszy pomocowych
wych
240 Pozostate rozrachunki Ewidencja'inn?/ch ro'zrachunkéw Zwiaza-
nych z realizacja budzetu
Ewidencja naleznosci finansowych,
250 Naleznosci finansowe |a w szczegdlnosei z tyt. udzielonych po-
zyczek, sptaty sum gwarantowanych
. Ewidencja naleznosci z tytulu pozyczek
Naleznosci z tytulu ) ] )
257 ) udzielonych z budzetu panstwa w ramach
prefinansowania .
prefinansowania
Ewidencja zobowigzan zaliczonych do
zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
Zobowigzania finan- | kredytow bankowych, w szczegodlnosei
260 sowe z tytutu zaciagnigtych pozyczek
i wyemitowanych papieréw wartoscio-
wych
Zobowiazanie z tytu- Ewidencja. zobowigzan z tytulu pozy-
268 ) czek udzielonych w ramach refinanso-
tu refinansowania )
wania .
290 Odpis  aktualizujacy | Ewidencja odpiséw aktualizujacych na-
naleznosci leznosci
901 Dochody budzetu Prowadzi Si’Q wg klasyfikacji budzetowej,
bez dochod6éw z funduszy pomocowych
902 Wydatki budzetu Prow.adzi si¢ wedtug klasyfikacji budze-
towe]
) Ewidencja niewykonanych wydatkow
Niewyk dat-
903 ki wykonane wyda zatwierdzonych do realizacji w latach na-
stepnych
Niewygasajace -
904 datl:ivy gasda Wy Ewidencja niewygasajacych wydatkow
907 Dochody z funduszy | Ewidencja osiggni¢tych dochodow
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pomocowych

z tytutu realizacji funduszy pomocowych

908 Wydatki z funduszy | Ewidencja dokonanych wydatkow
pomocowych w ciezar Srodkow funduszy pomocowych
909 Rozli ia migdzy- . ) . :
ozhiczeia - MieCzy Ewidencja rozliczen migdzyokresowych
okresowe
Skumulowana nad-|Ewidencja skumulowanych niedoborow
960 wyzka lub niedobdr|lub nadwyzek budzetowych z lat ubie-
na zasobach budzetu |glych
91 Niedobor lub nad- | Prowadzi si¢ wg zrodet zwigkszen
wyzka budzetu i rodzaju zmniejszen wyniku budzetu
962 Wynik na pozosta- Kontonsiu.Zy do ewidencj.i pozostatych
) operacji nie kasowych majacych wplyw
tych operacjach . . )
na wynik wykonania budzetu.
967 Fundusze pomocowe | Ewidencja stanu funduszy pomocowych
X Ewidencja przychodow i rozchodéw
968 Prywatyzacja

dot. prywatyzacji.
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Konta pozabilansowe

Planowane dochody

Prowadzi si¢ wedtug jednostek

Zgodnie z uchwatami
rady i decyzjami wojta,

1 .
9 budzetowe budzetowych zarzadu powiatu, zarzadu

wojewodztwa
Planowane  wydatki | Prowadzi si¢ wedlug jednostek Zgodn.le z .ucl.lwala,ir.nl
992 budzetowe budzetowych rady 1 decy'ZJaml wojta
zarzadu powiatu, zarzadu

wojewddztwa

993

Rozliczenia z innymi
budzetami

Stuzy do pozabilansowe] ewi-
dencji rozliczen z innymi bu-
dzetami w ciaggu roku, ktére nie
podlegaja ewidencji na innych
kontach

21




2 Zasady funkcjonowania kont dla budzetu Gminy cz¢$¢ opisowa

Konta bilansowe

1. Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach bu-
dzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym,
ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réZnice wynikajace z btedu odnosi sie na konto
240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego,
zawierajacego sprostowanie biedu.

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

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokona-
ne w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz
wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kon-
tem 134,

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu oraz $rodki
na niewygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

2. Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

Po stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ spfate lub umorzenie kredytu.

Po stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu.

3. Konto 137-Rachunki srodkéw fundusz pomocowych

Konto 137 stuzy do ewidencji $rodkéw otrzymanych w ramach realizacji zadan z funduszy po-
mocowych, w zakresie ktérych umowa lub przypis okreslaja  koniecznos$é wydzielenie srodkéw
pomocowych na odrgbnym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wptywy srodkéw , a na stronie Ma- wyptaty $rodkow.

Ewidencja szczegolowa do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego wy-
odrgbnionego funduszu pomocowego , z ewentualnym  dalszym podziatem wplywéw i wydatkow
oraz stanu srodkéw wedhug zasad wynikajacych dla danego funduszu pomocowego.

Konto 137 moze wykazywa¢ saldo Wn , ktére oznacz stan $rodkéw pochodzacych z funduszy po-
mocowych na rachunkach bankowych

4. Konto 138 - Rachunki srodkéw na prefinansnwanie .

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na wyodrebnionych rachun-
kach bankowych otwartych na wyodrebnionych rachunkach bankowych otwartych dla potrzeb
operacji finansowych dotyczacych refinansowania w ramach pozyczek zaciagnietych z budzetu pafi-
stwa na finansowanie zadan realizowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Euro-
pejskiej
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Na koncie 138 ujmuje si¢ operacje dotyczace w szczegotowosci :

1 wplyw pozyczek zaciagnigtych z budzetu panstwa

2 wykorzystanie pozyczek

3 zwrotu pozyczek

Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiggowaft wylacznie na podstawi e dowodoéw bankowych |, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zdolnos¢ zapisow konta 138 migdzy ksiegowoscia jednostki
a ksiggowoscia banku .

Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ wplywy zaciagnietych pozyczek oraz srodkéw przeznaczo-
ne na ich splate .

Na stronie Ma konta 138 ujmuje si¢ wplaty na cele okre$lone w umowie pozyczki oraz zwroty
pozyczek .

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 138 powinna zapewni¢ podzial $rodkow wedhug
rachunkéw bankowych oraz sposobu ich wykorzystania .

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych sie
na refinansowanie .

5 konto 139- ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych zgodnie z odrebnymi przepi-
sami srodkéw pienieznych innych niz $rodki budzetu i $rodki pochodzace z funduszy pomoco-
wych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wpltywy wydzielonych srodkéw pienieznych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych dokonywane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 139 powinna zapewnié podzial wydzielonych $rodkéw na ich
rodzaje.

Konta 139 moze wykazywac saldo Wn , ktore oznacza stan $rodkow pienigznych znajdujacych sie
na innych rachunkach bankowych.

6. Konto 140 — ,,Inne $rodKi pieni¢zne”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze, w tym:

1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawezym i sa objete wyciagiem bankowym z data nastepnego okre-
su sprawozdawczego,

2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochodow budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie spra-
wozdawczym,

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdaw-
czym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie spra-
wozdawczym,

Stosownie do przyjetej techniki  ksiegowania, $rodki pieniegzne w  drodze moga
by¢ ewidencjonowane biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty Srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma

- wptyw Srodkéw pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan $srodkdw pienieznych w drodze.

7. Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.
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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, doko-
nane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje¢ szczegotowq do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozli-
czen z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi, z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw bu-
dzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budze-
towe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzeto-
we na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami,

8. Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw
Jjednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozli-
czen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki $rodkéw budze-
towych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek budzeto-
wych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

9. Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan
wedlug poszezegolnych tytuldw oraz wedhug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

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

10.Kontao 225- ,, Rozliczenie niewygasajacych wydatkow ,,

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunkéw na pokrycie na potrzeby niewy-
gasajacych wydatkow jednostek budzetowych .

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz prze-
lewy Srodkdw niewykorzystanych .

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych srodkoéw na realizacj¢ niewygasa-
Jacych wydatkow .
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Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn , ktdre oznacz stan nierozliczonych srodkéw przekaza-
nych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow .

11. Konto 227- ,,Rozliczenie dochodéw za Srodkéw funduszy pomocowych ,,

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodéw dotycza-
cych funduszy pomocowych .

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ dochody zrealizowane przez jednostke w wysokosci wyni-
kajacej z okresowych sprawozdan jednostki w korespondencji z kontem 907.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ przelewy dochodéw na rachunek srodkéw funduszy pomoco-
wych , dokonane perze jednostki , ktore zrealizowaly dochody , w korespondencji z
kontem 137.
Ewidencji szczegdtowa do konta 227 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow .
Konto 227 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 227 oznacz stan dochodow zrealizowanych przez jednostki i objetych okresowymi
sprawozdaniami , lecz nie przekazanych na rachunek srodkéw funduszy pomocowych.
Saldo Ma konta oznacza stan dochodéw przekazanych przez jednostki na rachunek $rodkéw funduszy
pomocowych, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami .
12. Konto 228 - ‘Rozliczenie wydatkow ze sSrodkéw funduszy pomocowych ,,
Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczen z tytutu dokonywanych przez te jednostki wydatkéw ze $rod-
kéw funduszy pomocowych .
Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunkéw funduszy pomocowych na pokry-
cie wydatkow jednostek w korespondencji z kontem 137,
Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ wydatki dokonane prze jednostki w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek , w korespondencji z kontem 908.
Ewidencje szczegotowa do konta 228 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozli-
czen z poszezegOlnymi jednostkami z tytutu przelanych $rodkéw przeznaczonych na pokrycie re-
alizowanych przez nie wydatkow za $rodkéw funduszy pomocowych.
Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych $rodkéw funduszy pomocowych na rachunki jednostek .
lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatkow .
13. Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwiazanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Ewidencja szczegolowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedhug
poszczegblnych tytutdow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 — stan zobowiazan z tytutu po-
zostalych rozrachunkéw.

14 Konto 250 — ,,Nalezno$ci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
aw szczegolnosci z tytuhn udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie
Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci z poszezegdlnymi kontrahentami wedlug tytutéw naleznosci.
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Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma stan nadptat z tytuhu naleznosci finansowych.

15 Konto 257 — ,, Naleznosci z tytulu prefinansowania ,,

Konta shuzy do ewidencji naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych z budzetu panstwa w ramach
prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udziatem $rodkow pochodzacych z
budzetu Unii Europejskie;j .

Na stronie Wn konta 257 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci w ramach prefinanso-

wania , a na strnie Ma — ich zmniejszenie .

Ewidencja szczegdtowa prowadzona dfo konta 257 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia

stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdéw naleznosci .

Konto 257 moze wykazywa¢ dwa salda .saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu pozyczek

udzielonych w ramach prefinansowania , saldo Ma — stan nadplat w naleznosciach z tytutu

pozyczek dotyczacych prefinansowania.

16 Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegolnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instru-
mentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma
- zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowiazan.

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

17. Konto 268 -Zobowigzania z tytulu prefinansowania .

Konta 268 stuzy do ewidencji zobowiazan pozyczek udzielonych z budzetu pafistwa w ramach
refinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej .

Na stronie Wn. konta 268 ujmuje si¢ wartosci sptaconych zobowiazaf zaciagnietych z tytuly po-
zyczek wramach prefinansowania , a na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnietych zobowiazan
z tytulu pozyczek w ramach prefinansowania .

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 268 powinna zapewniaé mozliwosé ustalenia
stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowiazan .

Konto 268 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan z
tytutu pozyczek zaciagnigtych wramach refinansowania a saldo Ma — stan zaciagnietych zobowia-
zan ztytutu pozyczek na refinansowanie

18.Konto 290-,,Odpisy aktualizujgce naleznoSci ,,

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci .

Na stronie Wn konta 290 ujmuj¢ si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a

na stronie Ma warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci .

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

19. Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochoddéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig, przeniesione w koncu roku, sumy osiagnietych dochodéw bu-
dzetu na konto 960.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organéw, w korespondencji z kontem 224,
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3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,
4) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem
224,
S) wlasne, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych docho-
doéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

20. Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem
223,

2) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,

3) wiasne, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw bu-

dzetowych na konto 960.

Ewidencja szczegotowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdinych wydat-
kéw budzetu wedtug podzialek klasyfikacji.

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

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

21. Konto 903 — ,, Niewykonane wydatki”.

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach

nastepnych .

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do reali-

zacji w latach nastgnych w korespondencji z kontem 904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.
22. Konto 904 — ,,Niewygasajgce wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie rownowartosci wydatkéw dokonywanych z wyodrebnionych rachunkéw $rodkow
finansowych funduszy pomocowych objetych planem niewygasajacych wydatkéw , w korespon-
dencji z kontem 960

3) przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkéw.

23. Konto 907 ,, Dochody z funduszy pomocowych ,,

Konto 907 stuzy do ewidencji osiagnietych dochoddw  tytutu realizacji funduszy pomocowych.

Na stronie Wn  Konat 907 ujmuje si¢ przeniesienie , w koncu roku , sumy osiagnietych dochodow

na konto 967.

Na stronie Ma konta 907 ujmuje si¢ dochody osiagnigte z tytulu realizacji fundusz pomocowych.
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Ewidencja szczegotowa do konta 907 powinna umozliwié ustalenie stanu poszczegdlnych

dochodow poszezegolnych fundusz wedtug ich rodzajow .

24. Konto 908 - ,,Wydatki z funduszy pomocowych ,,.

Konto 908 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw w cigzar $rodkéw funduszy pomocowych .

Na stronie Wn konta 908 ujmuje si¢ wydatki na podstawie sprawozdan jednostek z realizacji
wydatkéw ze Srodkow funduszy pomocowych .

Na stronir Ma konta 908 ujmuje si¢ przeniesienic , w konicu roku sumy dokonanych wydatkéw na
konto 967.

Ewidencja szczegétowa do konta 908 powinna umozliwié ustalenie stanu poszczegdlnych wydat

kow z poszezegdlnych funduszy pomocowych.

25. Konto 909 — ,, Rozliczenia migdzyokresowe .,

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzy okresowych .

Ewidencja szczegotowa do konta 909 powinna umozliwié ustalenie stanu rozliczen stanu migdzy

okresowych wedtug ich tytutéw .

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma .

26 Konto 960 — ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budietu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetow z lat

ubiegtych .

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie

odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia

lub zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

Konto 960 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

27. Konto 961 — ,,Niedobor lub nadwyzka budzetu”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902.

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

W ewidencji szczegbtowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwiekszen i rodzaje zmniejszen

wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu
a saldo Ma — stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.

28. Konto 962- ,, Wynik na pozostalych operacjach ,

E

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

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdInosci przychody finansowe ora przychody
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

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

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
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konto 960.

29 Konto 967 — ,, Fundusze pomocowe ,,

Konto 967 stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych .

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje sie saldo konta 908 ,
a na stronie Ma —saldo konta 907 .

Ewidencje szczegétowa do konta 967 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych funduszy pomocowych
wedtug zasad okreslonych w ;przepisach dotyczacych kazdego funduszu.

Konto 967 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma oznacz stan zaangazowania funduszy pomoco-
wych .

30 Konto 968 — ,,Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchoddw dotyczacych prywatyzacji.

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

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 968 prowadzi sig wedlug podziatek klasyfikacii i tytutdw prywa-
tyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace stan Srodkéw z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

1. Konto 991 —,,Planowane dochody budzetowe”

Konto 991 siuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu, zwigkszaja-
ce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$é planowanych dochodéw budzetu,

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

2. Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetowe”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz Jjego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszaja-
ce planowane wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okre$la w ciagu roku wysokosé planowanych wydatkéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma kon-
ta 992.

3. Konto 993 -- ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, kto-
re nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz sptat¢ zobowigzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wpfaty naleznosci
otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.
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Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan

zobowiazan.

3 Wykaz kont dla jednostki budzetowej

......................................................................................................................................................

Numer

konta

Nazwa

konta

Wyszezegolnienie

Ewidencja analityczna

4

Majatek trwaly

011

Srodki trwate

Prowadzona wedtug

poszczegblnych  grup  rodzajowych

srodkow trwatych

013

Pozostate  $rodki

trwale

Prowadzona wedtug

poszczegblnych rodzajéw wyposazenia
oraz lokalizacji

014

Zbiory bibliotecz-
ne

Ewidencja stanu zwigkszen i zmniej-
szeft wartosci zbioréw bibliotecznych

020

Wartosci niemate-
rialne

1 prawne

Prowadzona wedtug

poszczegélnych tytutdéw wartosci nie-
materialnych i prawnych

030

Finansowy maja-
tek trwaty

Prowadzona jest wedlug poszczegol-
nych tytuldw wartodci  skladnikow
finansowego majatku trwatego

071

Umorzenie  $rod-
kow trwatych oraz
wartosci niemate-
rialnych

Prowadzona jest wedtug zasad okreslo-
nych dla konta 011 i 020

072

Umorzenie pozo-
statych  $rodkéw
trwatych oraz war-
toscl  niematerial-

nych

i prawnych

Umarzane w 100 % w dacie zakupu

073

Odpisy aktualizu-
jace  dlugotermi-
nowe aktywa fi-

Stuzy do ewidencji odpisow aktualizu-
jacych dtugoterminowe aktywa finan-
sowe

30




nansowe

Prowadzone oddzielnie dla kazdej in-

Inwestycje ..
westycji
080
Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
Ewi 2 kraiowei érodkd L
101 Kasa wxdenq.a .I‘aJOWQ]. srod qw pieni¢z
nych znajdujacych sie w kasie
1.Srodki na finansowanie jednostki
Rachunek biezacy . ) .
2.Wydatk t
130 jednostek  budze- | 2 " Ydatki na podstawie wyciagu
towych bankowego wedtug klasyfikacji budze-
towej
131 Rachunki biezace Ewidencja $rodkéw specjalnych jed-
nostki budzetowej, znajdujacych sie na
rachunku bankowym
Rachunki docho- X . :
’ac Hrt - docho Ewidencja dochodéw wilasnych jed-
déw wlasnych ) i . . .
132 ) . |nostki budzetowej, znajdujacych si¢ na
jednostek  budze-
rachunku bankowym
towych
Rachunek  srod-
135 kéw funduszy | Prowadzone odrebnie dla kazdego wy-
specjalnego prze- | odrebnionego funduszu
Znaczenia
Rachunki $rodkd
Actiud srodkow Prowadzone odrgbnie dla kazdego wy-
137 funduszy  pomo- )
odrgbnionego funduszu
cowych
Rachunki
138 ) ) Prowadzone odrgbnie dla kazdego wy-
srodkéw ha prefi- odrgbnionego funduszu
nansowanie
Inne rachunki | Prowadzona jest wedlug rachunkow
139
bankowe bankowych
140 Krétkoterminowe
papiery warto- | Prowadzone jest wedlug rachunkéw

Sciowe i inne
srodki pieniezne

lokat terminowych

31




Rozrachunki i roszezenia

Rozrachunki

Prowadzona wedlug poszczegélnych

201 z odbiorcami .
kontrahentow
i dostawcami
Naleznosci b q " nveh
rowadzona wedlug poszczegdlnyc
22 5
! z tytufu dochodéw dochodéw budzetowych
budzetowych
124 Rozliczenie udzie- | Prowadzona wedtug udzielonych dota-
lonych dotacji ¢cji budzetowych
. Podatek VAT
Rozrachunki Prowadzone konta analityczne wedlug odate
u .
225 kazdego z tytutéw rozrachunkow i podatek od
z budzetami , osob  fizycz-
z budzetem
nych
Diugoterminowe | Prowadzone jest na kontach naleznosci
226 naleznosci budze- | budzetowych wedlug poszczegdlnych
towe naleznosci i wedtug dhuznikéw
Rozliczenie do- . ) . . :
) , Ewidencja rozliczenia zrealizowanych
chodow ze srod- . ,
227 , przez jednostke dochodow dotycza-
kéw funduszy
cych funduszy pomocowych
pomocowych
Rozliczenie  wy- ) . . . .
] , Ewidencja rozliczenia wydatkow do-
datkbw ze srod- ) ]
228 . konanych ze srodkéw funduszy pomo-
kéw pomoco-
cowych.
wych
Prowadzone jest w sposdb umozliwia-
Pozostale  rozra- |jacy ustalenie stanu naleznosci i zobo-
. . o, . .. |ZUS, Fundusz
229 chunki publiczno- | Wiazan wedtug tytutéw rozrachunkow '
prawne oraz instytucji, Pracy, itp.
z ktérymi dokonywane sg rozliczenia
Rozrachunki
231 Prowadzona dla rozliczenia wynagro-

z tytulu wynagro-
dzen

dzen pracownikow
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Pozostale  rozra-

Prowadzona w sposob zapewniajacy
ustalenie stanu naleznosci, roszczen

234 chunki i zobowigzan z poszczegélnymi pra-
z pracownikami  |cownikami wedlug tytulu rozrachun-
kow
Prowadzona jest w sposéb zapewniaja-
Pozostale  rozra- |cy ustalenie rozrachunkéw, roszczen i
240 . L, , I
chunki rozliczen z poszczegdlnych tytuldow i
kont bankowych
257 Naleznosci z tytulu Ewidencja naleznosci z tytulu pozy-
prefinansowania czek udzielonych z budzetu panstwa
Zobowigzania z , ..
Prowadzone sa w sposob zapewniajacy
268 t t 1 . r . ’
ytutu ustalenie poszczegdlnych zobowiazan.
prefinansowania
290 Odpisy aktualizuja- Ewidencja poszczegdlnych  odpisow
ce naleznosci aktualizujacych naleznosci
Materialy itowary
Ksiggowane sa bezposrednia w koszty,
) na koncie 310 ksigguje si¢ stan na 31
310 Materiafy grudzien zgodnie z inwentaryzacja
materiatow .
Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
Ewidencja kosztow prostych i
Koszt wedl
400 y ue kosztéw finansowanych z docho-
rodzajow ]
déw wiasnych.
Ewidencja  kosztéw amortyzacji
srodkow trwatych, od ktérych od-

401 Amortyzacja pisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedlug stawek amorty-
zacyjnych

Produkty
Rozliczenie mie-
640 dzyokresowe Ewidencja wedtug rodzaju kosz-
. tow .
kosztow
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Przychody i koszty ich uzyskania

Sprzedaz produk-

Ewidencja wedhug rodzajow

700 tow 1 kosztow ich _
, sprzedazy
wytworzenia
Ewidencja analityczna umozliwia-
750 Przychody jaca wyodrebnienie przychodow z
i koszty finansowe |tytutu dochodéw budzetowych, a
takze kosztéw finansowych
760 -
P}?Z;)Sta{e przy Przychody ze sprzedazy materia-
chody tow, srodkow trwatych, odpisane
1 koszty przedawnione zobowiazania,
otrzymane odszkodowania kary i
grzywny.
761 . Ewidencja wartosci  amortyzacji
Pokfyme amorty- ujetej na koncie 401
zacji .
—,,Amortyzacja”
Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Prowadzona jest wedlug tytutow
800 Fundusz jednostki | zwigkszen i zmniejszen funduszu
jednostki
Dotacje budzeto- . .
olage ,u z i ° Prowadzona jest wedtug podziatek
we oraz srodki z .. ) .. ,
810 . ) klasyfikacji budzetowej i zadan, na
budzetu na inwe-| X
) ktére przekazano dotacje
stycje
Zakladowy Fun-|Prowadzona jest w sposéb umoz-
851 dusz  Swiadczen liwiajacy ustalenie zwickszenia,
Socjalnych zmniejszenia oraz stanu funduszu
Prowadzona jest dla ustalenia
Fundusze pozabu- . . .. .o
853 ) zwigkszenia, zmniejszenia i stanu
dzetowe C
kazdego z funduszy oddzielnie
. . P d j 5
Straty i zyski nad- rowadzona Jest. wed1,ug tytutow
860 powstatych strat i zyskow nadzwy-

Zwyczajne

czajnych

34




Konta pozabilansowe

Nr konta

Tres¢

Ewidencja

950

Wydatki strukturalne

Ewidencja w/ g klasyfikacji wydatkéw struktu-
ralnych

980

Plan finansowy wydatkéw
budzetowych

Ewidencja planu finansowego wydatkéw bu-
dzetowych dysponenta srodkéw budzetowych

981

Plan finansowy niewygasa-
jacych wydatkow

Ewidencja planu niewygasajacych wydatkow
budzetowych dysponenta srodkéw budzeto-
wych

990

Rozrachunki  z osobami
trzecimi  tytutu ich odpo-
wiedzialno$ci za zobowia-
zania podatkowe podatnika

Ewidencja os6b trzecich w podziale na zobowig-
zania podatkowe

991

Rozrachunki z inkasentami
z tytutu pobieranych przez
nich podatkéw podlegaja-
cych przypisaniu na kon-
tach podatnikéw

Ewidencja dla poszczegélnych inkasentéw

998

Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezace-

g0

Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw
budzetowych, ujetych w planie finansowym jed-
nostki budzetowej danego roku budzetowego.
Ewidencja prowadzona wg podziatek klasyfika-
cji budzetowej

999

Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat

Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych przysztych lat. Ewidencja szczegoh-
towa prowadzona wg podziatek klasyfikacji bu-
dzetowe;j
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4.Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe urz¢du gminy obejmuja:
1) ksiggi budzetu gminy,
2) ksiegi jednostki budzetowe;.

W skiad ksiag budzetu gminy wchodza:

— dziennik obrotéw o symbolu ,,ORGAN”, drukowany w okresach miesigcznych przez system
LFTK S”,

— konta ksiggi gtéwnej prowadzone przez wymieniony system, oznaczane symbolem ,,ORGAN”
i drukowane na dni konczace miesiac,

— konta ksiag pomocniczych (analityka), prowadzone przez program ,,FIKS” oraz , KALI” i ,PSIT”.

Ksiggi pomocnicze prowadzone przez referat podatkowy urzedu uzgadniane z zapisami kont ksiegi
gléwnej na dzien konczacy miesiac.

W sktad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

— dzienniki obrotéw o symbolach: -»JEDNOSTKA”, , ,DOCHODY WLASNE ”, ,FUNDUSZ
SWIADCZEN SOCJALNYCH”, ,, GMINNY FUNDUSZ OCHRONY SRODOWISKA ,» druko-
wane na dzien konczacy miesiac oraz ich miesieczne zestawienia obrotéw,

~ konta ksi¢gi gtéwnej i wydruki obrotow i sald za okresy miesig¢czne,

~ konta ksiag analitycznych i wydruki ich obrotéw oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku budze-
towego.

Omoéwione wyzej ksiegi nalezy prowadzié za pomoca komputeréw, przy wykorzystaniu programu

finansowo-ksiegowego ,,F I K S”.

Poza przetwarzaniem komputerowym w sklad ksiag jednostki wchodza:

— ewidencje $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowiace rozszerzenie anali-
tyczne do zapisow ksiegi gtéwnej, wedhug ilosci i wartodci Jjednostkowych;

— ewidencje $Srodkow trwatych stanowiacych wyposazenie, prowadzone ilosciowo i warto$ciowo.
Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksiag, prowadzonych przy uzyciu systemu komputerowego

oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w latach pdzniejszych oraz w innych ujeciach niz

wynikajace z ustawy o rachunkowosci, a takze w celu zapobiegnigcia uszkodzeniu baz danych

W systemie komputerowym przez ,,wirusy komputerowe” oraz zabezpieczenia przed ewentualng kra-

dzieza, polecam kopiowanie baz zbioréw na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie

co najmniej przez okresy pigcioletnie.

- z uwzglednieniem srodkow funduszy pomocowych.
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Zakacznik Nr 4

Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych
stosowanych w Referacie finansowym UG Jastrzebia

Na podstawie przepiséw artykutu 10 ust.] pkt 3 lit. ,,c” ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.) ustala si¢ wykaz programéw komputerowych
uzytkowanych w referacie /wydziale/ finansowym:

1. System finansowo — ksiggowy ,,Fiks” opracowany przez firme ,,MacroSoft” w wersji: 8.35 nB .
data rozpoczgcia eksploatacji: 1998 r.

2. System kadrowo — placowy ,Kali” opracowany przez firme¢ ,,MacroSoft” w wersji: 8.36 nLB,
data rozpoczgcia eksploatacji: 1996r.

3. System podatkowy ,,Podatek” opracowany przez firme ,,MacroSoft” w wersji: 8.25 nb, data
rozpoczgcia eksploatacji:

4. System rozliczeniowy za pobor wody z wodociagu gminnego ,,KS Woda” opracowany przez
firmg ,,MacroSoft” w wersji: 8.15 nb data rozpoczecia eksploatacii:

3. System ,Program Platnik” wer. 6.01 opracowany przez firm¢ ,,PROKOM.” S.A z siedziba
w Warszawie (przekazany przez ZUS) - data rozpoczecia eksploatacji 2001 r.

Opis oraz sposob dzialania programow

Ad 1/ Komputerowy system ,,FIKS”

FIKS wspomaga zarzadzanie przedsigbiorstwem w zakresie ksiegowosci i finanséw. Pozwala
na prowadzenie ksiggowoéci w pelnym zakresie, w tym rowniez ksiegowosci wielowalutowej
oraz ksiggowosci w firmach wielooddziatowych. Gromadzi i przetwarza zaréwno dane po-
chodzace z dokumentéw ksiggowych wprowadzonych bezposrednio do rejestrow programu,
jak i pochodzacych z innych modutéw systemu. Funkcje programu zapewniaja:

o obstuge ksiag handlowych (ksigga glowna, ksiggi pomocnicze, dziennik)
 obstuge podatku VAT oraz rozrachunkéw z urzedem skarbowym

e obstuge rozrachunkow z kontrahentami, w tym réwniez rozrachunkéw wielowaluto-
wych

» budzetowanie i kontrol¢ budzetu

o ewidencje i rozliczanie kosztow.

Podstawowe moduty wchodzace w sktad programu to:

» modut Definicje, gdzie uzytkownik okresla m.in.: strukture planu kont, rejestry ksie-
gowe, rejestry VAT, formuty automatycznego ksiggowania (umozliwiajace m.in. au-
tomatyczne zamykanie kregu kosztéw, naliczanie odsetek, rozliczanie przedptat),
stowniki pomocnicze (takie jak: typy dokumentow, stawki podatku VAT, kursy walut
obcych, stownik kontrah entow i inne), zakres budzetowania i kontroli budzetu
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« modul Dokumenty, grupujacy wszystkie funkcje dotyczace przetwarzania dokumen-
tow zrédlowych

» modut Ksiggi rachunkowe, zawierajacy m.in.: funkcje umozliwiajace ksi¢gowanie
dokumentéw zrédlowych i przegladanie kartoteki zapiséw na kontach, przegladanie
obrotow oraz sald kont ksiegowych, sporzadzanie zestawien kont ksiggi gtownej,
funkcje generujace sprawozdania finansowe (bilans, rachunek wynikow)

» modut Rozrachunki pozwalajacy uzytkownikowi na: analizowanie stanu rozrachun-
kow z kontrahentami, dokonywanie oceny stanu rozrachunkow wedtug réznorodnych
kryteriow, drukowanie not odsetkowych, wezwan do zaptaty, potwierdzen sald oraz
przelewow, obliczanie i ksiggowanie odsetek dla rozrachunkéw nie zaplac onych w
terminie

» modut Rejestry VAT, w kiorym automatycznie ewidencjonowane sa dokumenty
zwigzane z podatkiem od towarow i ushug oraz sporzadzane réznorodne zestawienia
wymagane dla prawidtowej ewidencji ksiggowej oraz ewidencji VAT.

Zestawienia i wydruki dostepne w programie obejmujq m.in.: bilans, rachunek wynikow, ze-
stawienie obrotow i sald kont syntetycznych lub okreslonej grupy kont analitycznych, defi-
niowane przez uzytkownika sprawozdania finansowe typu FO1, wskaznik struktury majatku i
inne.

System FIKS posiada rekomendacj¢ Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce.

System FIKS jest, zdaniem niezaleznej agencji badawczej DiS, najlepiej przystosowanym do
przepisow prawa gospodarczego, programem finansowo ksiggowym.

System FIKS jest przygotowany do zmian wywotywanych przez znowelizowang ustawe o
rachunkowosci.

Ad 2/ Komputerowy system ,KALI”

Program KALI wspomaga dziatalno$é¢ przedsicbiorstwa w dziedzinie kadr oraz rachuby plac.
Podstawowe zadania realizowane z jego wykorzystaniem to:

* ewidencja pracownikéw etatowych i 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlece-
nia lub umowy o dzieto

* obliczanie ptac pracownikow etatowych i wyptat dla zleceniobiorcow

* przygotowywanie sprawozdan dla urz¢dow skarbowych oraz danych dla sprawozdan
GUS i Programu Platnika

* sprawozdawczos¢ wewnetrzna firmy w zakresie danych kadrowych oraz ptacowych.

Program podzielony zostat na cztery gtéwne moduty:

 modut Kadry, ktéry realizuje funkcje ewidencyjne, gromadzi dane personalne pra-
cownikéw oraz informacje zwigzane z przebiegiem ich zatrudnienia i absencjami,
umozliwia drukowanie zestawien danych osobowych oraz dokumentéw zwigzanych
ze stosunkiem pracy
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 modut Place, ktory realizuje funkcje zwigzane z rozliczaniem: wynagrodzen (placy
zasadniczej i dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych sktadnikow jak praca w godzi-
nach nadliczbowych), kwot zaliczek na podatek dochodowy, sktadek na fundusze
emerytalny, rent owy, chorobowy i wypadkowy, kwot wynagrodzen za chorobe i za-
sitkéw ZUS

* modut Umowy zlecenia, w ktérym przechowywane sa dane 0s6b zatrudnionych na
umowy-zlecenia i umowy o dzielo, rejestrowane i rozliczane umowy (wraz z oblicza-
niem zaliczki na poczet podatku dochodowego oraz sktadek na fundusz emerytalny,
rentowy, chorobowy i wypadkowy oraz ubezpieczenie zdrowotne)

» modut Kapital, ktéry umozliwia sporzadzanie dokumentéw niezbednych do ustalania
wysokosci kapitatu poczatkowego pracownikow.

W odpowiedzi na czgsto wystepujace zmiany w regulacjach prawnych dotyczacych proble-
matyki kadrowo-placowej, a takze ze wzgledu na duza réznorodnosé systemow wynagradza-
nia, w programie udostepniono funkcje umozliwiajace redagowanie sktadnikéw placowych
oraz algorytmow obliczeniowych. Funkcje te dostgpne sg bezposrednio z poziomu programu.
Dla uzytkownika oznacza to mozliwo$é samodzielnego wprowadzania zmian w odpowiedzi
na zmiany systemu wynagradzania w przedsigbiorstwie.

Ad 3/ Komputerowy program ,,PODATEK”

System PODATEK umozliwia komputerowg ewidencje gruntéw i nieruchomosei.
Przeznaczony jest dla wydziatéw finansowych urzedéw miast i gmin. W systemie mozna wy-
odrebni¢ cze$¢ zwiazang z ewidencjg gruntdéw, laséw i nieruchomosci oraz czgS¢ zwigzang
z finansami (ksiggowanie przypisow, odpiséw, wplat oraz prowadzenie dziennika obrotow).
Obie czgsci sg ze soba powigzane przez kartotek¢ podatnikéw oraz inne wspélne dane. Czesé
finansowa umozliwia prowadzenie rozrachunkéw z podatnikami, windykacje zadtuzen i nali-
czanie karnych odsetek. Podczas pracy z systemem nalezy dba¢ o to, by dane o podatnikach
byly na biezaco aktualizowane. Nalezy zwréci¢ uwage na to, ze system komputerowy oczeku-
je na wystapienie tylko $cisle okreslonej informacji w przeznaczonym na to miejscu (na kar-
cie podatnika mozna byto umiescié informacj¢ w formie choéby dopisku w dowolnym miej-
scu).

Funkcje programu PODATEK to:

- ewidencja gruntow:;
ewidencja nieruchomosci;
ewidencja lasow;
ewidencja podatnikéw oddzielna dla osGh fizycznych i prawnych
wspotwlascicieli, administratorow i stanow rodzinnych
wiascicieli gruntéw i nieruchomosci;
ewidencja zmian w wykazie gruntéw i nieruchomosci objetych podatkiem:
automatyczne obliczanie tacznego zobowigzania pieni¢znego;
rejestracja ulg w podatku rolnym;

AR R IR IR R I S Y
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rejestracja optat (lesna, melioracyjna, za urzadzenia wodne, elektryfikacyjna);
rejestracja i ksiggowanie wplat, przypisow i odpiséw na koncie podatnika;
prowadzenie dziennika obrotow;

wyszukiwanie dtuznikow;

mozliwos¢ obliczania karnych odsetek;

reczna modyfikacja danych, gdy metody automatyczne sg niewystarczajgce.
wystawianie i ewidencja upomnien

wystawianie i ewidencja zaswiadczen na bony paliwowe

* ¢ & O ¢ 0

Wszystkie te zadania mogg byé¢ w znacznej mierze utatwione dzieki komputerowemu syste-
mowi wspomagania prac. Pracownicy wydziatu finansowego sa wtedy odpowiedzialni za
rzetelnos¢ informacji dostarczanej do komputera oraz za samodzielne i prawidtowe jej wpro-
wadzenie. Nie muszg juz jednak wykonywaé zmudnych prac przeliczeniowych
1 analitycznych, nie musza odrecznie pisa¢ nakazow platniczych i rejestrow wymiarowych.

System PODATEK umozliwia peing obstuge funkcji zwigzanych z podatkiem gruntowym.
Uzytkownik moze wybieraé interesujace go funkcje z dwéch menu. Menu gléwnego, ktérego
funkcje realizujg zadania dotyczace catego systemu oraz z menu podatnika, ktorego funkcje
realizujg zadania systemu dotyczace tylko wybranego podatnika. Uruchomienic pojedynczej
funkeji najezesciej nie rozwiazuje zlozonego zadania — trzeba raczej wykona¢ kilka funkcji
w okreslonej kolejnosci.

Ad 4/ Komputerowy program ,,KS Woda”

Program umozliwia prowadzenie ewidencji uzytkownikow wodociggu gminnego, naliczanie
naleznosci za pobrana wode oraz ksiggowanie wpfat.

Ad 5/ System ,,Program Platnik” wer. 6.01

Umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jastrzebia
i podlegtych jednostkach (umowa o pracg, umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu
spotecznemu, naliczanie skladek ZUS od ww. pracownikow; sporzadzanie deklaracji imien-
nych i zbiorczych.
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SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

Ochrong przed dostgpem osob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomiesz-

czefi, w ktérych przechowywane sa zbiory ksiegowe. Sa to atestowane zamki zamontowane w

drzwiach oraz zabezpieczenia okien w postaci krat lub szyb antywfamaniowych. Dodatkowym zabez-

pieczeniem dla przechowywanych dokumentéw jest system alarmowy z powiadomieniem jednostek

patrolowych natychmiastowej interwencji oraz sejfy.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

- sprzgt komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksigegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyijna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuie sie:

*

s

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupow na pamigé przenosng FLASH
oraz na ptyty CD raz w miesigcu.

Odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikoéw na réznych stanowiskach
— imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos¢
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow
pracownika,

Profilaktyke antywirusowa — na kazdej jednostce komputerowe;j zainstalowany jest dzialajacy
w tle system antywirusowy,

Zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz — na wezle faczacym wewnetrzng sie¢ komputerowa
z Internetem zainstalowany zostat sprzetowy FirreWal,

Odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

System podtrzymania zasilania w razie awarii sieci energetycznej — UPS,

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za row-

nowazne z wydrukiem uznaje si przeniesione tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy

nos$nik danych zapewniajacy trwatosé zapisu informacji przez czas nie krétszy niz 5 lat.
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2. Przechowywanie zbiordow.

W sposéb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe a
takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik prze-
stal pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust.4 ustawy z dnia 17

grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z FUS t.j. Dz.U. z 2004r. Nr 39, poz. 353 z p6zn. zm.

Okresowemu przechowywaniu podlegajg:

4 dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktorym operacje, tranzakcje i postepowania zostaty ostatecznie zakon-
czone, splacone, rozliczone lub przedawnione.

4 dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres nie krotszy niz 5
lat od daty uptywu ich waznosci,

4 dokumenty dotyczace rekojmi i gwarancji — | rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia
reklamacji,

# ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i doku-

menty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbio-
ry dotycza.
3. Udostepnianie danych i dokumentow.
Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag rachunko-
wych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

+# w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego

osoby,
4 poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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