Zarzadzenie Nr 14.2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 8 marca 2012 roku

w sprawie : wprowadzenia zasad (polityki ) rachunko  wos$ci
w Urz edzie Miejskim w Zawidowie

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity - Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223 z pzm.) i szczego6lnych
ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.
Dz.U. Nr 157, poz. 2104 z pzm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam jako obowigzujgce w Urzedzie Miejskim w Zawidowie zasady (polityk e)
rachunkowo $ci zgodnie z zatgcznikami:

1. Akty prawne ogolnie obowigzujace — zatgcznik nr 1.

N

. Ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych - zatgcznik nr 2.

w

. Metody wyceny aktywoOw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego - zatgcznik nr 3.

N

. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych - zatacznik nr 4, w tym:
a) zaktadowy plan kont budzetu gminy - zalgcznik nr 4.1.,
b) zaktadowy plan kont dla urzedu miejskiego — zalgcznik nr 4.2.,
¢) zasady ewidencji i poboru podatkow ,opfat i naleznosci niepodatkowcyh —
zalgcznik nr 4.3.,
d) zasady rachunkowosci projektéw unijnych — zalgcznik nr 4.4.,

e) wykaz zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych —
zalgcznik nr 4.5.,

e) wykazu pozostatych srodkéw trwatych o niskiej jednostkowo wartosci poczatkowej dla
ktorych prowadzi sie ewidencje ilosciowa — zatacznik 4.6.,

5. System ochrony danych w jednostce - zatgcznik nr 5.
6. Instrukcja ustalania odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci — zatgcznik nr 6.

§ 2.

Zobowigzuje sie do zapoznania z trescig powyzszego zarzgdzenia samodzielne stanowiska
pracy oraz kierownikow referatéw wraz z podleglymi im pracownikami ujetymi w schemacie
organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zawidowie.



§3

Z dniem 1 stycznia 2012 roku traci moc Zarzadzenie Nr 2/2011 Burmistrza Miasta
Zawidowa z dnia 17 stycznia 2011 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Zawidowie.

§4

Okreslone niniejszym zarzgdzeniem zasady (polityka) rachunkowosci obowigzujg od dnia 1
stycznia 2012 r.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia 1 stycznia 2012r.

BURMISTRZ

Jbézef Sontowski

Zatacznik nr 1



do Zarz gdzenia Nr 14/2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 8 marca 2012 roku

AKTY PRAWNE OGOLNIE OBOWI AZUJACE

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223
Z pzm),

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U. Nr 157, poz. 1240
Zpzm),

3) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. Nr 54, poz.535 z
pzm),

4) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,

panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861z pzm),

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

6) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie wydatkow
strukturalnych (Dz.U. Nr 44, poz.255),

7) rozporzadzenie Ministrow FinansOw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegoOtowe]
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychoddéw i rozchoddéw oraz srodkdéw pochodzacych
ze zrédel zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz.207 z pzm),

8) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010r. w sprawie sposobu i trybu

gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory wyposazone sg
jednostki budzetowe (Dz.U. Nr 114, poz.761),

9) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz.103),

10) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadow
budzetowych (Dz.U.Nr 241 poz 1616).

BURMISTRZ

Jozef SontowskKi



Zatacznik nr 2

do Zarz adzenia Nr 14/2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 8 marca 2012 roku

OGOL!\IE ZASADY PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH
DLA BUDZETU GMINY ORAZ URZEDU MIEJSKIEGO W ZAWIDOWIE

§1.

Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych jest siedziba Urzedu Miejskiego w Zawidowie.

§2

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i walucie polskie;.
2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

§3

Okresy sprawozdawcze wchodzgce w sktad roku obrotowego w ramach sprawozdawczosci
finansowej i budzetowej to okresy:

1) miesieczne,

2) kwartalne,

3) poétroczne,

4) roczne.

5) kwartat - dla :
Sprawozdania budzetowe sporzadzane sg na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz innych obowigzujacych przepisow
szczegOtowych.

§4

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore
tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gtéwna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtébwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

5) wykaz sktadnikow aktywdw i pasywow (inwentarz).



§5

1. Dziennik prowadzony jest w spos6b nastepujacy:

1) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;.
2) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim

chronologicznie,

3) zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne

powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
4) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciagty,
2. Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzeh:

1) WYKAZ DZIENNIKOW KSIEGOWYCH prowadzonych w budzecie gminy :

KOD NAZWA DZIENNIKA

P POLECENIA KSIEGOWANIA

) PLAN DOCHODOW | WYDATKOW
Q KOREKTA BILANSU OTWARCIA

W WYCIAG BANKOWY

FP FUNDUSZE POMOCOWE

F FUNDUSZ PRACY — MLODOCIANI

2) WYKAZ DZIENNIKOW KSIEGOWYCH prowadzonych w jednostce budzetowe;j :

KOD NAZWA DZIENNIKA
D WYCIAG BANKOWY - DOCHODY
F WYCIAG BANKOWY - DEPOZYTY
FM FUNDUSZE MtODOCIANE
M WYCIAG BANKOWY - FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH
P POLECENIE KSIEGOWANIA - DOCHODY
PW POLECENIE KSIEGOWANIA -WYDATKI
Q KOREKTA BILANSU OTWARCIA
R RAPORT KASOWY- DOCHODY
RW RAPORT KASOWY — WYDATKI
S SRODKI TRWALE
V FAKTURA ,RACHUNEK
U PLAN WYDATKOW
W WYCIAG BANKOWY - WYDATKI
z WYCIAG BANKOWY — ZABEZPIECZENIE UMOW
A FUNDUSZE POMOCOWE

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzgdzane jest zestawienie obrotéw

dziennikow czesciowych.

§6

Ewidencja ksiegowa uwzglednia nastepujace zasady:
1. zasade podwojnego ksiegowania,

2. zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktére ujmowane
sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,



3. powigzania dokonywanych w niej zapisobw z zapisami w dzienniku - zapewnienie
chronologicznego ujecia zdarzeh , kolejng numeracje, ciggtosc liczenia sum zapiséw
oraz umozliwienie jednoznacznego powigzania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi

dowodami ksiegowymi.

§7

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotowiajgce dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtéwnego.

Konta ksigg pomocniczych prowadzone sg w szczegolnosci dla :

1. Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych,

pozostatych srodkéw trwalych,

rozrachunkéw z kontrahentami,

rozrachunkow z pracownikami,

operaciji sprzedazy,

operaciji zakupu,

kosztéw i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatkowych.

Noah~wd

§8

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem

ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

§9

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

§10

. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera oraz technikg reczna.

. Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
Opracowany przez Zaktad Systemow Informatycznych ,SIGID” Sp. z 0.0. w Poznaniu —
.Ksiegowos¢ budzetowa” oraz program opracowany przez THB Systemy Informatyczne
Sp.z 0. 0 Wroctaw ‘CZYNSZE 2004".

. Programy komputerowe zapewniajg powigzanie poszczegoélnych zbiorow ksiag
rachunkowych w jedng calos¢ odzwierciedlajacq dzienniki i ksiege gtowna. Dokiladne
informacje dotyczace programéw komputerowych zostaly przedstawione w zatgczniku nr
4.5. do zarzadzenia.



4. Technika reczna prowadzenia ksigg rachunkowych obejmuje ewidencje rozrachunkéw.
Kartoteki prowadzone sg przebitkowo w zakresie:

- podatku rolnego i lesnego od oséb prawnych,

- ewidencja przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

- optaty od posiadania pséw

Ewidencja szczegOtowa przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci oraz zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa prowadzona jest
w referacie inwestycji i mienia komunalnego na stanowisku gospodarka mieniem
komunalnym i rolnictwa.

§11

1. Ewidencja srodkoéw trwatych na kontach syntetycznych i analitycznych prowadzona jest
przez referat finansowy.

2. Pomocnicze ksiegi inwentarzowe srodkéw trwatych prowadzg odpowiednie referaty
merytoryczne w zakresie powierzonej im odpowiedzialnosci:

- referat inwestycji i mienia komunalnego/ stanowisko mieniem komunalnym i
rolnictwo/ prowadzi pomocnicze ksiegi inwentarzowe srodkow trwatych w zakresie
gospodarki nieruchomosciami, a w szczegolnosci ewidencje gruntéw i budowli,

- referat finansowy /stanowisko ds. czynszow i gospodarki mieszkaniowej / prowadzi
pomocnicze ksiegi srodkoéw trwatych z zakresu infrastruktury technicznej i
komunalnej, tj. budynki ,

- referat inwestycji i mienia komunalnego / stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej/
prowadzi pomocnicze ksiegi inwentarzowe w zakresie infrastruktury drogowej ,

- referat prawno —administracyjny n/stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej urzedu /
prowadzi pomocnicze ksiegi inwentarzowe $rodkow trwatych bedacych na stanie
urzedu.

3. Pomocnicze ksiegi srodkéw trwatych prowadzone przez poszczegolne referaty winny byc
uzgadnianie na koniec roku z ksiegami analitycznymi i syntetycznymi prowadzonymi
przez referat finansowy.

4. Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg
Srodkow trwatych.

§12

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej (kont syntetycznych) sporzgdza sie na koniec
kazdego miesigca. Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

— sume sald na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.



Obroty ,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika oraz obrotami zestawienia
dziennikdéw czesciowych.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest: na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych oraz na dzien inwentaryzacji (zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
skiadnikéw aktywéw).

§13
Wykaz aktywéw i pasywéw stanowi zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtébwnej oraz

zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzgdzany na dzien zamkniecia Kksiag
rachunkowych.

BURMISTRZ

J6zef Sontowski



Zatgcznik nr 3

do Zarz adzenia Nr 14/2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 8 marca 2012 roku.

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALENIA
WYNIKU FINANSOWEGO

§1.

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

Aktywa i pasywa jednostki w ciggu roku i na dzieh bilansowy wycenia sie wedtug zasad
okreslonych w art. 28 ustawy o rachunkowosci oraz w przepisach szczegoélnych wydanych
na podstawie ustawy o finansach publicznych. Natomiast w zakresie, w jakim ustawa
pozostawia jednostce prawo wyboru, metody wyceny ustala sie w nastepujacy sposoéb:

1. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne wycenia sie na dzien bilansowy
wedtug cen nabycia pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci.

2. Srodki trwate w budowie wycenia sie na dzien bilansowy w wysokosci ogétu kosztéw
pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem Ilub wytworzeniem
pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

3. Srodki trwate otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu moga byé
wycenione na podstawie wartosci okreslonej w decyziji.

4. Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sie wedtug wartosci wynikajace;
z posiadanych dokumentéw lub na podstawie szacunku (ekspertyzy) uwzgledniajac ich
aktualna wartos¢ i ewentualnie dotychczasowe zuzycie.

5. Grunty — przychéd wedtug ceny nabycia, rozchdéd wedtug wartosci ksiegowej.

6. Akcje (udzialy) oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych nalezy wycenia¢ na
dzien bilansowy w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

7. Rozchdd akcji i udzialdw nabytych w tej samej spélce w réznych terminach po roznej
cenie ustala sie wedtug cen przecietnych, to znaczy ustalonych w wysokosci sredniej
wazonej ceny.

8. Lokaty bankowe wycenia sie, w wartosci nominalnej, tgcznie ze skapitalizowanymi,
zarachowanymi odsetkami.

9. Naleznosci i udzielone pozyczki w kwocie wymagalnej zaptaty.

10. Dilugoterminowe pozyczki na dzien ich powstania, nalezy ujmowaé wedtug wartosci
nominalnej.

11. Diugoterminowe aktywa finansowe (udziaty, akcje, inne papiery wartosciowe,) w
walucie obcej, wycenia sie na dzien przeprowadzenia operacji po srednim kursie
ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski, natomiast w przypadku operacji
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan stosuje sie kurs kupna
lub sprzedazy walut stosowanych przez bank, z ktérego ustug korzysta jednostka.

12. Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywoéw wyrazone w
walutach obcych wycenia sie nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy.

13. Koszty zasadzonych odsetek i kosztow sgdowych podwyzszg naleznosci nie objete
uprzednio odpisem aktualizacyjnym , ksiegowane sa bezposrednio na konto 201
(ewidencja) ksiegowanie tych kwot odbywa sie po uprawomocnieniu wyroku,



14, Na dzien powstania naleznosci, ujmuije sie je w ksiegach wedtug wartosci nominalne;j.
Nie rzadziej niz na dzien bilansowy, naleznosci wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty
z uwzglednieniem odpisow aktualizacyjnych oraz z zachowaniem zasady ostrozno$ci.

15. Na dzien powstania zobowigzania, ujmuje sie je w ksiegach rachunkowych weditug
wartosci nominalnej. Nie rzadziej niz na dzieh bilansowy zobowigzania wycenia sie w
kwocie wymaganej zaptaty.

16. Odsetki od naleznosci i zobowigzan , w tym réwniez tych do ktérych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych , ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaptaty. Odsetki od nieterminowych pfatnosci bedg naliczane i
ewidencjonowane na koniec kazdego kwartatu na podstawie dowodu PK.

17. W kwocie wymagalnej zaptaty” (naleznosci lub zobowigzania) uwzglednia sie
ewentualne, nalezne na dzienh bilansowy odsetki z tytutu zwiloki w zaptacie, jezeli
jednostka nie zrezygnowata z ich dochodzenia i tylko wéwczas, gdy w tym celu zostanie
wystawiona nota ksiegowa lub gdy w umowie (np. pozyczki) odsetki takie zostaty
przewidziane.

18. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostajg wycenione
wedtug zasad okreslonych dla jednostek kontynuujgcych dziatalno$¢, chyba ze przepisy o
likwidacji jednostki stanowig inaczej.

19. Wyceny transakcji oraz sald wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie zgodnie z
art. 30 ustawy o rachunkowosci,

20. Rozliczanie delegacji zagranicznej podrézy stuzbowej wycenia sie po kursie skupu
banku prowadzacego rachunek dla budzetu Gminy z dnia poprzedzajacego dzieh
rozpoczecia zagranicznej podrozy stuzbowej.

Zasady amortyzowania i umarzania  srodkow trwatych i warto  $ci niematerialnych i
prawnych, zasady dokonywania odpisbw amortyzacyjny ch oraz ich ewidenciji.

Odpiséw amortyzacyjnych od srodka trwalego i wartosci niematerialnych i prawnych
dokonuje sie drogg systematycznego , planowanego roztozenia jego wartosci poczatkowej
na ustalony okres amortyzacji. Rozpoczecie amortyzacji hastepuje w pierwszym dniu
miesigca po miesiacu przyjecia srodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych do
uzywania, a jej zakohczenie — nie pozniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowa srodka trwatego i wartosci
niematerialnych i prawnych lub przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia
niedoboru, z ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy
netto pozostatosci srodka trwatego. Od ujawnionych srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych , nie objetych dotychczasowg ewidencjg , amortyzacje
rozpoczyna sie od miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym srodki te zostaty
wprowadzone do ewidencji.

1. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej
przekraczajacej kwote 3.500,00 ziotych umarza sie metodg liniowg zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci, wedtug stawek ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych.

2. Srodki trwate umarza sie co miesigc , wartoéci niematerialne i prawne umarza sie
jednorazowo za okres catego roku w miesigcu grudniu na podstawie wydanego
zarzadzenia w tym zakresie.

3. Odpis6w amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie w
okresach 24 miesiecznych wg stawki amortyzacyjnej — 50%.



4.Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:

10.

al ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

b/ Srodki dydaktyczne, w tym takze sSrodki transportu stuzace do nauczania

i wychowania w szkotfach i placowkach o$wiatowych,

¢/ odziez i umundurowanie,

d/ inwentarz zywy,

e/ meble i dywany,

f/ pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nie

przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b

prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania

przychoddéw w 100 % ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania.
Nie umarza sie gruntéw oraz dobr kultury.
Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.
Ewidencjg ilosciowo — wartosciowg nalezy obja¢ pozostate srodki trwate , ktérych dolna
granice ustala sie w wysokosci 20 % w stosunku do dolnej wartosci Srodkow trwatych
okreslonych odrebnym rozporzadzeniem. Natomiast pozostate srodki trwale ujete w w
zalgczniku 4.6 podlegajg ewidencji ilosciowe;j.
Zakupiony sprzet komputerowy ( zestawy komputerowe lub ich czesci) o wartosci do
3.500 zt uymowany jest w ewidencji ilosciowo- wartosciowej na koncie 013 ,Pozostate
smrodki trwate w uzywaniu”, natomiast powyzej 3.500 zt na koncie 011 ,Srodki trwate”.
Ewidencje analityczng stanowig kartoteki ilosciowo - wartosciowe wg. asortymentu ,
ewidencja zgodnie z zasadg , pierwsze weszio, pierwsze wyszio”. Podziat z
uwzglednieniem miejsc przechowywania.

Zakupione materialy (towary) sa bezposrednio po zakupie zaliczane w ciezar
whasciwego konta kosztéw oraz wedtug rodzaju kosztéw, ktorych wartos¢ jednostka jest
Zzobowigzania wyrazi¢ w sprawozdaniu finansowym.

Zasady dokonywania odpiséw aktualizacyjnych i inne.

1.

2.

Jednostka nie dokonuje aktualizacji wyceny od wartosci poczatkowej sktadnikow majatku
o ktérym mowa w art. 31 — 34 ustawy o rachunkowosci.
Odpisy aktualizujgce wartosci naleznosci:
a) dotyczacych rozchoddéw budzetu zalicza sie do wyniku w pozostatych operacjach
niekasowych,
b) funduszy tworzonych na podstawie innych ustaw , obcigzajg te fundusze,
¢) naleznosci aktualizuje sie raz w roku na dzien bilansowy tj. na dzien 31 grudnia w
oparciu o przepisy ogolne (art. 35 b) uor).

. Optaty abgreitowe ( opfaty za aktualizacje programoéw komputerowych) nie zwiekszajg

wartosci ksiegowej zakupionego programu, lecz stanowig koszt jednostki w momencie ich
ponoszenia.

. Jednostka nie prowadzi rozliczen miedzyokresowych kosztéw nieistotnych co do wielkosci

wyniku oraz kosztéw wystepujacych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku na rok
w kwocie nieprzekraczajgcej 0,5 % sumy bilansowej roku obrotowego.

Przypisane naleznosci budzetowe wymagalne w przysziych latach ksieguje sie na koncie
Wn 226 i Ma 840.



§2

USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

W jednostkach budzetowych

1.

2.

3.

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

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach zespotu ,4”
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dokonywanych wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z obowigzujgcym rachunkiem zyskéw i strat sktadajg
sie:

a) Konta zespotu ,4” — koszty wg rodzajow i ich rozliczenie,

b) Konta zespotu ,,7” — przychody, dochody i koszty,

c) Zysk (strata) brutto.

W organie finansowym (gminie)

1.

W organie — budzecie jst wynik z wykonania budzetu (niedobér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik
wykonania budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w
danym roku dochodow i wydatkéw budzetowych.

Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochoddéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych
oraz pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962
~Wynik na pozostatych operacjach ”. W nastepnym roku po roku obrotowym pod datg
zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu saldo kont 961 oraz 962 jest
przeksiegowywane na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany
jest wedtug przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103). Wykazywany w nim
niedobdr lub nadwyzka obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r.
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 80 z 2010 roku poz. 526).

§ 3.

Przeksiegowania z kont 222 i 223 na konta 901 i 902 dokonuje sie miesiecznie na
podstawie sprawozdan finansowych.

§ 4.

Zasady ewidenciji przychodow na kontach Urzedu Gminy:

1)

2)

3)

4)

na kontach Urzedu nalezy ujmowaé¢ wszystkie przychody ,ekonomiczne” z tytutu
zrealizowanych dochodéw za dany rok obrotowy,

ewidencja dochodéw budzetowych na kontach Urzedu odbywa sie poprzez dodatkowy
zapis ,powtarzalny” zwiekszajacy kwote przychodow ewidencjonowanych na kontach
zespotu ,,7” z wytgczeniem dochodow realizowanych przez Urzedy Skarbowe,

dochody budzetowe realizowane przez Urzedy Skarbowe ksieguje sie memoriatowo na
podstawie sprawozdan RB 27 raz na kwartat,

wplaty dochoddéw budzetowych z tytutu subwencji i dotacje ksieguje sie bezposrednio,
zapisem powtarzalnym na koncie 720. Przypis ustalony jest do wysokosci wptaty,



§ 5.

W ksiegach roku obrachunkowego nalezy ujmowac wszystkie przychody dotyczace danego
roku obrotowego oraz obcigzajace je koszty, niezaleznie od terminu zaptaty. Do kosztow
roku obrotowego nalezy zakwalifikowa¢ faktury, ktére wptynety do Referatu Finansowego w
terminie do dnia 31 stycznia roku nastepnego.

§ 6.

SPRAWOZDANIA FINANSOWE

1.

Jednostki kontynujace dziatalno$¢ sporzadzajg sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans,

- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy),

- zestawienia zmian w funduszu jednostki

na dzieh zamkniecia ksigg rachunkowych dzien bilansowy tj. 31 grudnia.

. Pozostale jednostki sporzadzajq sprawozdanie finansowe na dzien zamkniecia ksiag

rachunkowych w terminach okreslonych ustawa o rachunkowosci.
Rachunek zyskoéw i strat obejmuje:

- przychody netto ze sprzedazy i zrbwnane z nimi,
- koszty dziatalnosci operacyjnej,

- zysk/ strata na sprzedazy,

- pozostale przychody i koszty operacyjne,

- wynik z dziatalnosci operacyjnej,

- przychody i koszty finansowe,

- wynik na sprzedazy gospodarczej,

- wynik zdarzen nadzwyczajnych,

- wynik brutto,

- obowigzkowe obcigzenia,

- wynik netto.

. Zestawienie zmian w funduszu jednostki obejmuje :

- stan funduszu na poczatek okresu,

- zwiekszenia i zmniejszenia funduszu jednostki,

- wynik netto,

- fundusz na koniec okresu

- fundusz po uwzglednieniu podziatu zysku ( pokryciu straty) i nadwyzki srodkow
obrotowych.

. Bilans skonsolidowany.

BURMISTRZ

J6zef Sontowski



Zatacznik nr 4

do Zarz adzenia Nr 14/2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 8 marca 2012r .

SPOSOB PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH

WPROWADZENIE DO ZAKLADOWEGO PLANU KONT DLA BUDZETU GMINY
ZAWIDOW | URZEDU MIEJSKIEGO W ZAWIDOWIE

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg odrebnie dla budzetu Gminy Zawidow i Urzedu
Miejskiego w Zawidowie jako jednostki budzetowej, zwanego dalej ,Urzedem”.

2. Rachunek bankowy budzetu peini takze funkcje przypisane rachunkowi biezgcemu
Urzedu jako jednostki budzetowe.

3. Na rachunek biezacy budzetu wplywajg bezposrednio wszystkie dochody wiasne Urzedu.
Z rachunku budzetu realizowane sg wydatki objete planem finansowym wydatkéw
Urzedu.

4. W ksiegach rachunkowych operacje dotyczace faktycznie zrealizowanych wplywow i
wydatkéw ( kasowo zrealizowanych ) dokonuje sie na rachunkach budzetu ( konto 133 —
Rachunek budzetu) . Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki stuzy do ewidencji
dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku budzetu i jest kontem
analitycznym do konta 133- Rachunek budzetu. Wydatki i dochody ksiegowane sg na
koncie 130 na podstawie wyciggéw bankowych, analityka prowadzona jest wg klasyfikacji
budzetowej , a sprawozdania o wykonaniu dochodéw i wydatkoéw ( Rb-....) ksiegowane sg
odpowiednio na koncie 901, 902, 903.

5. Ewidencja podatkow i optat prowadzona jest wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr
208, poz. 1375) i ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity
Dz .U. z 2009 roku Nr 8, poz. 60 z pzm).

6. Ewidencja podatkéw i optat funkcjonuje jako wyodrebniony system kont Kksiag
pomocniczych, stuzacy uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapisow ksiegi gtdbwnej. Tworzy
ona integralng czes¢ ewidencji ksiegowej Urzedu Miejskiego i stanowi zatagcznik nr 4.3.

7. Ewidencja s$rodkow pomocowych funkcjonuje jako wyodrebniony system kont ksigg
pomocniczych, stuzgcy uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapiséw ksiegi gtéwnej. Stanowi



ona integralng cze$¢ ewidencji ksiegowej budzetu i urzedu miejskiego , a jej
uszczegotowienie okreslono w zalgczniku nr 4.4.

8.Zaktadowy plan kont obejmuje:

1) zaktadowy plan kont dla budzetu gminy stanowiagcy zatgcznik nr 4.1.

2) zaktadowy plan kont dla urzedu gminy stanowigcy zatacznik nr 4.2.

3) zasady ewidencji podatkéw i opfat nr 4.3.

4) zasady ewidencji srodkoéw pomocowych 4.4.

5) wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych 4.5.

6) wykaz pozostatych srodkow trwatych o niskiej jednostkowo wartosci poczatkowej dla
ktorych prowadzi sie ewidencje ilosciowa 4.6.

9. W przypadku braku uregulowania niniejszym zarzadzeniem postepowania w zakresie
okreslonego zdarzenia gospodarczego , zastosowanie majg obowigzujgce przepisy
prawne.

BURMISTRZ

J6zef Sontowski



ZAKLADOWY PLAN KONT DLA BUD ZETU GMINY

Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

260 - Zobowigzania finansowe

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

2. Konta pozabilansowe

983 - Planowane dochody — zadania zlecone
984 - Planowane wydatki — zadania zlecone
985 — Planowane przychody

986 — Planowane rozchody

988 — Srodki w walucie obcej

991 — Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

Zatacznik nr 4 .1.

do Zarz adzenia Nr 14/2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 8 marca 2012 roku



1. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych

1. konta bilansowe

Symbol
Konta

Nazwa kona oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

133

RACHUNEK BUDZETU

Stuzy do ewidencji operacji pienieznych budzetu z wylaczeniem operacji
podlegajacych ujeciu na odrebnych rachunkach bankowych. Zapisy na koncie 133
dokonywane sg wytagcznie na podstawie dokumentoéw bankowych w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisdw miedzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia
btedu w dokumencie bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast
roznice wynikajaca z btedu odnosi sie na konto 240 jako ,sumy do wyjasnienia”.
Réznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego stwierdzajgcego
sprostowanie btedu. Na koncie ujmuje sie w szczegdlnosci:

Na str. Wn konta ujmuje sie:

-wptywy srodkow pienieznych na rachunek budzetu ( Ma 901, zespét ,.2”),
- wptyw kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu (Ma 134 ),
- otrzymane pozyczki , obligacje (Ma 260)

- otrzymana subwencja w ciggu roku (Ma 224, 901)

- subwencja otrzymana w grudniu za m-c styczen (Ma 909 )

- otrzymane udziaty w podatku dochodowym (Ma 224, 901)

Na str Ma konta ujmuje sie:

- splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu (Wn 134 ),
- pozyczki udzielone (Wn 250)

Na koncie ujmuje sie rowniez :

- lokaty dokonywane ze srodkéw na rachunku budzetu ( 133/133)

- srodki na niewygasajgce wydatki (140/133)

134

KREDYTY BANKOWE

Konto stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu,
na ktérym ksieguje sie w szczegdlnosci:

Na str. Wn ujmuije sie:

- sptate kredytu , odsetek od kredytu( Ma 909)

- umorzenie kredytu ( Ma 962 )

- umorzenie odsetek od kredytu ( Ma 962)

Na str. Ma ujmuje sie:

- rébwnowartosc¢ kredytu przelanego na rachunek biezacy budzetu (Wn 133)

Symbol
Konta

Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

140

SRODKI PIENIEZNE W DRODZE




Stuzy do ewidencji sum pienieznych w drodze, w tym

- z tytutu $rodkOw otrzymanych od innych budzetéw,

- kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub na rachunek do
banku z tytutu dochodbéw budzetowych

- przelewow dochodow na przetomie okresu sprawozdawczego,

Po stronie Wn ujmuje sie zwiekszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg gtéwnie na przetomie okreséw
sprawozdawczych jak rowniez w miare potrzeb na biezaco.

222

ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Stuzy do ewidenciji rozliczen, zrealizowanych przez jednostki dochodéw budzetowych,
w wysokosciach wynikajacych z okresowych sprawozdan w korespondenciji (Wn konto
222, Ma konta 901.)

Okresowe przelewy na rachunek budzetu zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondenciji (Ma 222, Wn konto133)

Zwroty nadptat w dochodach przekraczajgcych kwoty zrealizowanych dochodéw wg
sprawozdan jednostek budzetowych.

223

ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Stuzy do ewidencji operacji z tytutu rozliczenia srodkow przekazanych na wydatki
budzetowe jednostkom budzetowym objetych sprawozdaniem Rb-28 S .

Srodki przelane na rachunek budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych
ujmuje sie na str. Wn konta 223 i Ma konta 133,

Wydatki dokonane przez jednostke w wysokosci wynikajgcej ze sprawozdan jednostek
budzetowych ujmuje sie str. Ma konta 223 i str. Wn konta 902.

Zwrot niewykorzystanych srodkow budzetowych przez jednostki budzetowe ,
przeznaczonych na realizacje wydatkéw biezacych ksiegujemy Wn133 Ma 223.

Symbol
Konta

Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

224

ROZRACHUNKI BUDZETU




Stuzy do ewidenciji rozrachunkéw z innymi budzetami. Na koncie ujmuje sie w
szczegolnosci:

Strona Wn

- dochody realizowane przez Urzedy Skarbowe na podstawie sprawozdan — Ma 901
- rozrachunki z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw - Ma 901

- dotacji i subwencji - Ma 901

- zwroty niewykorzystanych dotacji - Ma 133,

- przelewy dochodow pobranych na rzecz innych budzetéw — Ma 133

Strona Ma

- dochody budZetowe przelane na rachunek budzetu gminy przez Urzedy Skarbowe :
a) ktore wptynety w okresie sprawozdawczym na rachunek budzetu - Wn 133

b) ktore nie wptynety na rachunek do konca okresu sprawozdawczego - Wn 901

- przelane dotacje na zadania zlecone :

a) ktére wptynety w okresie sprawozdawczym na rachunek budzetu — Wn 133

b) ktore nie wptynely na rachunek do konca okresu sprawozdawczego Wn 140

- pobranie dochoddéw na rzecz budzetu panstwa — Wn. ( 101,140)

240

POZOSTALE ROZRACHUNKI

Stuzy do ewidenciji rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222,223,224,225,250,260, a w
szczegolnosci rozrachunki z bankami z tytutu pomytek w ewidencji operacji na rachunku
srodkdéw pienieznych .

260

ZOBOWIAZANIA FINANSOWE

Stuzy do ewidenciji zobowigzan finansowych z innych tytutéw niz kredyty bankowe , a w
szczegolnosci z tytutu  zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych (np.; obligacje) . Na stronie Wn ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan
finansowych, na stronie Ma wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Symbol
Konta

Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

901

DOCHODY BUDZETU

Stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu, a w szczego6lnosci :

Na str. Ma konta ujmuje sie dochody :

- ha podstawie sprawozdan finansowych jednostek budzetowych w korespondenciji z
kontem 222

- ha podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodéw budzetowych — str.
Whn konta 224.

- z innych tytutdw, w szczegolnosci subwencje i dotacje — str, Wn konta 133,

- wiasne w korespondencji z kontem 133,

- z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy w korespondenciji z
kontem - Wn 224,

- pochodzgce ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w korespondencji z
kontem 133,

- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133.

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

902

WYDATKI BUDZETU




Stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu gminy , a w szczegolnosci:

Na str Wn ujmuje sie wydatki:

- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan w korespondencji z kontem 223,
- realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen pfatniczych, w
korespondencji z kontem 134,

- z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami w korespondencji z kontem 224 ,

- wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta przenosi sie na konto 961

Symbol
Konta Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
909 ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE
Konto stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegoélnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw w tym:
- rezerwy na wydatki przysztych okresow,
Na stronie Ma ujmuje sie przychody finansowe stanowiace dochody przysziych
okresow w tym:
- przychody przysztych okreséw ,
- wplywy subwencji i dotacji otrzymanej w grudniu na rok nastepny z kontem 133.
960 SKUMULOWANE WYNIKI BUDZETU
Konto stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu.
961 WYNIK WYKONANIA BUDZETU

Stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Saldo Wn konta na koniec roku oznacza stan deficytu budzetu , saldo ma konta na
koniec roku oznacza stan nadwyzki .

W roku nastepnym saldo konta pod datg zatwierdzenia bilansu przenosi sie na konto
960.

2. konta pozabilansowe

Symbol
Konta

Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

983

PLANOWANE DOCHODY — ZADANIA ZLECONE




Konto stuzy do ewidencji planu dochodbw zadan zleconych oraz jego zmian.

Na stronie Wn - ujmuje sie zmiany zmniejszajgce plany zadan zleconych ,

Na stronie Ma — ujmuje sie planowane dochody oraz zmiany zwiekszajace plan zadan
Zleconych.

Ewidencje prowadzi sie wg klasyfikacji budzetowej. Saldo konta okresla w ciggu roku
wysokos¢ planowanych dochodéw.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na str.
Wn konta 983.

984

PLANOWANE WYDATKI - ZADANIA ZLECONE

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw zadan zleconych oraz jego zmian.

Na str. Wn - ujmuje sie planowane wydatki zadan zleconych oraz zmiany zwiekszajgce
plan wydatkow,

Na str. Ma - ujmuje sie zmiany zmniejszajgce plan wydatkéw zadan zleconych.
Ewidencje prowadzi sie wg klasyfikacji budzetowej.

Saldo konta okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw zadan zleconych .
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na str.
Ma konta 984.

985

PLANOWANE PRZYCHODY

Konto stuzy do ewidencji planu przychodoéw oraz jego zmian.

Na stronie Ma - ujmuje sie planowane przychody oraz zmiany zwigekszajgce plan

Na stronie Wn — ujmuje sie zmiany zmniejszajace plan przychodéw.

Ewidencje prowadzi sie wg klasyfikacji budzetowej.

Saldo konta okres$la w ciggu roku wysokos¢ planowanych przychodéw.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na str.
Whn konta 985.

986

PLANOWANE ROZCHODY

Konto stuzy do ewidencji planu rozchodow oraz jego zmian.

Na str. Ma - ujmuje sie zmiany zmniejszajace plan rozchodéw,

Na str. Wn — ujmuje sie planowane rozchody oraz ich zmiany zwiekszajgce plan.
Ewidencje prowadzi sie wg klasyfikacji budzetowej.

Saldo konta okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych rozchodéw .

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na str.
Ma konta 986.

Symbol
Konta

Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

988

SRODKI W WALUCIE OBCEJ

Konto stuzy do rozliczenia i ewidencji Srodkéw w walucie obce;.
Na str. Wn - ujmuje sie wptyw srodkéw w walucie obcej,

Na str. Ma - ujmuje sie rozchdd srodkéw w walucie obcej.
Ewidencje prowadzi sie wedtug rodzaju walut.

Saldo konta oznacza stan srodkéw w walucie obcej.

991

PLANOWANE DOCHODY BUDZETU




Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na str. Wn konta - ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu,
Na str. Ma konta - ujmuje sie plan dochodéw budzetowych oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane dochody.

Saldo konta w ciggu roku okresla wysokos¢ planowanych dochodéw. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn
konta 991.

Ewidencje szczegbtowa stanowig konta analityczne odpowiadajgce planom finansowym
dochodéw budzetowych poszczegdinych budzetéw. Ewidencja do konta prowadzona jest
wedtug klasyfikacji budzetowej i obejmuje w szczegdlnosci : jednostki organizacyjne,
urzad gminy, zadania zlecone, dotacje i subwencje.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na str.
Wn konta 991.

992

PLANOWANE WYDATKI BUDZETU

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na str. Wn konta ujmuje sie plan wydatkéw budzetowych oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane wydatki.

Na str. Ma konta - ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajagce plan wydatkow .

Saldo konta okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na
stronie Ma konta 992.

Ewidencje szczegdtowa stanowig konta analityczne odpowiadajgce planom finansowym
wydatkow budzetowych poszczegdélnych budzetéow. Ewidencja do konta prowadzona jest
wedtug klasyfikacji budzetowej i obejmuje w szczegolnosci : jednostki organizacyjne,
urzad gminy, zadania zlecone, dotacje i subwencje.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na str.
Ma konta 992.

I1l. Zasady funkcjonowania kont ksigag pomocniczych dla budzetu Gminy.

1. konta bilansowe

Symbol
Konta | Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gtdbwnej
133 RACHUNEK BUDZETU

Ewidencja szczego6towa do konta 133 jest prowadzona wedtug ponizszych rachunkéw
budzetu:

- rachunku podstawowego,

- rachunku lokat terminowych,

Rachunek budzetu stuzy takze do realizacji dochodéw ( wydatkéw) wiasnych urzedu, i
spetnia funkcje przypisane dla konta 130 ,, Rachunek biezacy jednostki budzetowej”.
Ewidencja dochoddw i wydatkow prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowej do konta
901- dochody budzetowe, 902 - wydatki budzetowe oraz na koncie 130 — rachunek
biezacy jednostek budzetowych.

134

KREDYTY BANKOWE




Ewidencja szczeg6towa do konta prowadzona jest wedtug poszczegoinych umow
kredytowych z podziatem na kredyty dtugoterminowe i krotkoterminowe.

140 |INNE SRODKI PIENIEZNE
Ewidencja szczegotowa do konta 140 jest prowadzona wedtug sum pienigznych w
drodze. Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg gtéwnie na przetomie okreséw
sprawozdawczych jak réwniez w miare potrzeb na biezaco.
222 |ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH
Ewidencje prowadzi sie wedtug poszczegdélnych jednostek budzetowych z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.
223 |ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH
Ewidencje szczegdblowg do konta 223, prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegoélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich
rachunek srodk6éw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.
224 | ROZRACHUNKI BUDZETU
Ewidencje prowadzi sie wg naleznosci i zobowigzan wydatkéw dla poszczegolinych
tytutdw oraz wedtug poszczegolnych budzetow.
Symbol
Konta Zasady prowadzenia ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej
240 POZOSTALE ROZRACHUNKI
Ewidencja szczegdtowa do konta 240 prowadzona jest wg poszczegdlnych tytutow
oraz wg poszczegoélnych kontrahentéw .
260 ZOBOWIAZANIA FINANSOWE
Ewidencja prowadzona wg tytutdw zobowigzan finansowych oraz poszczegolnych
kontrahentow : 260 — 1 nazwa kontrahenta , 260 — 1 — 1 tytul zobowigzania
901 DOCHODY BUDZETU
Ewidencje szczegbtowg do konta prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowej
902 WYDATKI BUDZETU
Ewidencje szczegdtowg do konta prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowej
Ewidencje szczegbtowg do konta prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowej. Organ
stanowigcy jednostki ustala plan finansowy wydatkow, ktére nie wygasajg z uptywem
roku budzetowego z wyodrebnieniem wydatkéw majatkowych.
909 ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE
Ewidencja rozliczen prowadzone jest wedtug tytutdw rozliczen miedzy okresowych.
960 SKUMULOWANE WYNIKI BUDZETU

Ewidencja szczego6towa nie musi by¢ prowadzona.

961

WYNIK WYKONANIA BUDZETU




Ewidencje prowadzi sie wg wyodrebnionych zrédet zwiekszen i rodzaju zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosowanie do potrzeb sprawozdawczosci.

BURMISTRZ

J6zef Sontowski




Zalacznik nr 4.2
dorZzadzenia Nr 14/2012
Burstiza Miasta Zawidowa
z dré marca 2012 roku

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA URZ EDU MIEJSKIEGO
1. Konta bilansowe

Zespot 0 — Maj gtek trwaty

011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 — Srodki pieni ezne i rachunki bankowe
101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu Srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizgge naleénosci



Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow dziataloi i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

Zespot 6 — Produkty
640 Rozliczenie miedzyokresowe kosztow

Zespot 7 — Przychody , dochody i koszty
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finanso ~ wy
800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

911 Wiasne srodki trwale w uzyczeniu

912 Obce $rodki trwate

920 Obce srodki trwate w leasing

930 Wadia i zabezpieczenia wniesione w gwarancjach bankowych
975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 Zaangaowanie wydatkoéw bugetowych przysztych lat



Zasady funkcjonowania kont

1.Konta bilansowe

Konto 011 - Srodki trwate

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci

poczatkowej srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki,

ktore nie podlegajg ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma ujmuje sie

zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem

umorzenia srodkow trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071. Na stronie Wn konta

011 ujmuje sie w szczegolnosci :

- przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen
zwiekszajacych warto$¢ poczatkowg srodkow trwatych;

- przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;

- nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;

- zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:

- wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedobory srodkow trwatych;

- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa powinna w szczegolnosci umozliwi¢ ustalenie:

- wartosci poczatkowej poszczegoélnych obiektéw srodkow trwatych ,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji;

- 0s0b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w

wartosci poczatkowe; .

Konto 013 - Pozostate srodki trwate

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011,wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub
amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu i wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w
uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegd6lnosci :
- Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji;
- nadwyzki $rodkow trwatych uzywaniu;
- nieodptatne otrzymanie s$rodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegOlnosci:
- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji,

zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania;
- ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.



Ewidencja szczegotowa do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osoéb , u ktérych
znajdujg sie $rodki trwate lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajdujg sie
Srodki trwat

Konto 013 mae wykazywa saldo Wn, ktore wyra wartd¢ srodkow trwatych
znajdujcych se w wzywaniu w wartéci pocatkowej.

Konto 020 - Warto $ci niematerialne i prawne
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma -
wszelkie zmniejszeni stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i
prawnych , z wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.
Ewidencja szczegétowa powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutdw lub oso6b
odpowiedzialnych. Konto 020 moze wykazywac saldo Wn , ktére oznacza stan
wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych,w
szczegolnosci akcji i innych dlugoterminowych aktywow finansowych, o terminie
wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu diugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegoOtowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegolnych
sktadnikéw dtugoterminowych ,aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych
aktywow finansowych.

Konto 071 - Umorzenie srodkdéw trwatych oraz  wartosci niematerialnych i
prawnych

Konto 071 stay do ewidencji zmnieg‘sz‘ﬂ/,vartcéci pocatkowej srodkow trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych, ktore podlegamorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednestk

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400, Na stronie Ma
ujmuje sie zwiekszenia umotzenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczeg6towg do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w
wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont 011,020 i 071 mozna prowadzi¢
wspoblng ewidencje szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.



Konto 072-Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych |, warto $ci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow biblioteczn ych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw

trwatych ,wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej $Srodkow trwatych , wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych .

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkow trwatych,wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z
powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a
takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania srodkow trwatych,wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych obcigzajgcych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow
trwatych ,wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
dotyczace srodkéw trwatych ,wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo Ma , ktore wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do
uzywania. Ewidencja szczegotowa - wedtug tytutow.

Konto 073 - Odpisy aktualizuj ace dtugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa
finansowe. Konto 073 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza wartosé
odpiséw aktualizujgcych diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - Srodki trwate w budowie(inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwatych w budowie oraz do
rozliczenia kosztow srodkéw trwalych w budowie  na uzyskane efekty
inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegoélnosci:

- poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we
wkasnym imieniu;

- poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow,
zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wiasnej
dziatalnosci gospodarczej;

- poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa , rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie
wartosci uzytkowej srodka trwatego.



Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektow,

w szczegolnosci:

- Srodkow trwatych,

- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.
Na koncie tym mozna ksiegowac¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczgcych zakupow
gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegoOtowa prowadzona do konta 080 zapewnia co najmniej
wyodrebnienie kosztow srodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych
rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych. Konto 080 moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztéow srodkow trwatych w
budowie i ulepszen.

Konto 101-Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotéwki w kasie jednostki. Na stronie Wn
konta 101 ujmuje sie wptywy gotdéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma-
rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegotowa do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie

stanu gotowki.

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

Konto 130 - Rachunek bie zacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych bezposrednio
z rachunku biezacego budzetu .Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych
wydatkéw podlega rocznemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan
budzetowych na strone Ma konta 800, i powigzane jest z kontem 223 budzetu, a
w zakresie dochodow na strone Wn konta 800 i powigzane jest z kontem 222
budzetu. Ewidencja szczegdétowa do konta 130 jest prowadzona zgodnie z
planem finansowym dochodow i wydatkéw budzetowych.

Konto 135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci ZFSS, ktorym dysponuje jednostka. Na stronie Wn konta 135
ujmuje sie wplywy srodkdw na rachunek bankowy, a na stronie Ma ujmuje sie
wyptaty srodkéw z rachunku bankowego .

Konto 135 moze wykazywa¢ salda Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych
na rachunku bankowym funduszy.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych s$rodkow pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegoélnosci ewidencje obrotdow na
wyodrebnionych rachunkach bankowych:

- sum depozytowych,

- wadiow,

- zabezpieczen,



Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisoéw konta
139 miedzy ksiegowoscig jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkow pienieznych z
rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie. Na stronie Ma konta 139
ujmuje sie wyptaty srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkow
bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu
srodkow pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze
wedtug kontrahentéw. Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktGre oznacza stan
srodkow pienieznych znajdujgcych sie na rachunkach bankowych.

Konto 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych , w

szczegolnosci akcji, udziatéw i innych papierow wartosciowych wyrazonych

zarowno w walucie polskiej, jak i w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia ,a na stronie Ma - zmniejszenia

stanu krétkoterminowych aktywow finansowych .

Ewidencja szczeg6towa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- poszczegolnych skfadnikow krétkotermionowych aktywow finansowych,

- stanu poszczegodlnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego
w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce;

- wartosci krotkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych
poszczegblnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych

akywow finansowych.

Konto 141 - Srodki pieni ezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze. Stosownie do przyjetej
techniki ksiegowania, srodki pieniezne w drodze mogg by ewidencjonowane na biezaco lub
tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidenciji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych
Z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym zaliczek na poczet dostaw, roboét i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze z tytutu przychodéw finansowych.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz za sptate i
zmniejszenie zobowigzan, a uznaje sie za powstale zobowigzania oraz sptate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegOtowa do konta 201 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegolnych kontrahentow .
Konto moze mie¢ dwa salda . Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a
saldo Ma - stan zobowigzan.



Konto 221 —Nale znosci z tytutu dochodéw bud zetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochoddéw budzetowych
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych i zwroty nadpfat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptlaty
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia )
naleznosci. Na koncie 221 ujmuje sie rOwniez naleznosci z tytutu podatkow
pobieranych przez wiasciwe organy.Zapisy z tego tyututu dokonywane sg na
okniec okresOw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidecji
podatkowej( zalegtosci i nadptaty ). Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna
by¢ prowadzona wedtug diuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej . Konto 221
moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu

dochodow budzetowych , a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowe] z
tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 224 -Rozliczenie dotacji bud zetowych oraz ptatno $ci z bud zetu
srodkow europejskich

Konto 224 stuzy do ewidenciji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji

budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegoélnosci:

- wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem

130; Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem
810;

- wartos¢ dotacji zwroéconych w tym samym roku budzetowym, w korespondenciji z
kontem 130.

Ewidencja szczegbétowa zapewnia mozliwo$é ustalenia wartosci przekazanych

dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia srodkow.

Saldo Wn konta oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub

wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane. Saldo

Wn wystepuje na koncie do czasu kohcowego rozliczenia .

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktdre organ dotujgcy zalicza do

dochoddéw budzetowych ujmowane sg na koncie 221.

Konto 225 - Rozrachunki z bud zetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegolnosci z tytutu
dotacji, podatkéw, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na Stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty, oraz wptaty do budzetu, a na stronie
Ma - zobowigzania wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie. Konto
moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetéw.



Konto 226- Dlugoterminowe nale znosci bud zetowe

Konto stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci budzetowych i
diugoterminowych rozliczen z budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w
szczegolnosci  diugotermionowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840, a
takze przenisienie naleznosci krotkoterminowych do  diugoterminowych —w
korespondencji z kontem 221. Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w
szczegolnosci przenisienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych
w wysokosci raty naleznej na dany rok , w korespondencji z kontem 221. Konto
226 moze wykaza¢ saldo Wn , ktére oznacza wartos¢ diugoterminowych
naleznosci. Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu poszczegolnych naleznosci budzetowych .

Konto 229 - Pozostate rozrachunki publiczno-prawne

Konto 229 stluzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegodlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz spilate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z
tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdlowa zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug tytutdbw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane
sq rozliczenia. Konto moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodze n

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi
osobami fizycznymi z tytulu wyptat pienieznych i Swiadczen rzeczowych
zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegdlnosci
naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegoélnosci:

- wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,;

- potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika;

- wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

- wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczonych do wynagrodzen .

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnie mozliwos¢
ustalenia standw naleznosci i zobowigzan z tytuly wynagrodzen i swiadczen
zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a
saldo Ma - stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.



Konto 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stluzy do ewidencji naleznosci, roszczeh i zobowigzan wobec
pracownikow z

innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke;

- naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych;

- naleznosci z tytutu pozyczek z ZFSS;

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow;

- naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkdd. Na stronie
Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdblnosci:

- rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych;

- wplywy naleznosci od pracownikéw;

- wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu
ich rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami wedtug
tytutéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn- oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 - Pozostate rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201 -234,241-242., Konto 240
moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate
I zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz spfate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczeg6towa zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen z
poszczegolnych tytutdw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn- oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 245 — Wplywy do wyja $nienia

Konto siuzi/) do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegoélnosci kwoty
wyjasnionych wptat i'ich zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegoInosci
kwoty niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza
stan niewyjasnionych wptat.



Konto 290 - Odpisy aktualizuj ace nale znosci

Konto290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma - zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych.

Saldo Ma konta oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Odpisy aktualizujgce naleznosci koryguja (zmniejszajg) wykazywane w aktywach
bilansu naleznosci.

Konto 400 - Amortyzacja

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

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na
stronie Ma ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w kohcu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztow amortyzacii.

Saldo konta 400 przenosgswv koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 -Zuzycie materiatéw i energii

Konto stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty Z tytulu zyzycia
materiatow i energii, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych
kosztow z tytutu zuzycia materiatdbw i energii oraz na dzien bllansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatow i
energii na konto 860.

Konto 402 - Ustugi obce

Konto 402 stay do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykemanych na rzecz
dziatalngci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmujezgoniesione koszty ustug obcych, a na stronie Maujg
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz narfdbiansowy przeniesienie kosztéw ustug
obcych na konta 860.

Konto 403 - Podatki i optaty

Konto 403 stay do ewidencji w szczegoéldo kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchondoi i podatku odrodkoéw transportu, podatku od czydno
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowgrrake optaty notarialnej, optaty
skarbowej i optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 ujmujezgoniesione koszty z ww tytutdw, a na stronie Mauwie
sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz nardbiansowy - przeniesienie kosztow z
tego tytutu na konto 860.



Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stay do ewidencji kosztéw dziataldo podstawowej z tytutu wynagrodze
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnyoni na podstawie umowy 0 prgc
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjrieniych umow zgodnie z ogonymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmujezdiwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez pme z rznych tytutdw dokonywanych na
listach ptac).

Na stronie Ma konta 404 ujmujezdiorekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw
dziatalngci podstawowej z tytutu wynagrodzeraz na dzig bilansowy przenosi sije na
konto 860.

Konto 405 - Ubezpieczenia spoteczne i indeviadczenia

Konto 405 stay do ewidencji kosztéw dziataldo podstawowej z tytutu tego rodzaju
swiadczeé na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnmnga podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére niezaliczane do wynagrodieNa stronie Wn
konta 405 ujmuje giponiesione koszty z tytutu ubezpietzpotecznych $wiadczeé na
rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionyehpodstawie umowy i 0 pracumowy 0

dzieto i innych uméw, ktére nie galiczane do wynagrodiaeNa stronie Ma konta 405
ujmuje sé zmniejszenie kosztoéw z tytutu ubezpietapotecznych swiadcze na rzecz
pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na gadée umowy i 0 prag umowy o
dzieto i innych uméw, ktore niezaliczane do wynagrodizgea na dzié bilansowy przenosi
si¢ je na konto 860.

Konto 409 - Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stay do ewidencji kosztoéw dziataldo podstawowej, ktore nie kwalifikaljsic do
ujecia na kontach 400-405 .

Na koncie 409 ujmuje siw szczegolnsci zwroty wydatkéw za zywanie samochodow
prywatnych pracownikéw do zaflatuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych padro
stuzbowych, koszty ubezpiecaenaptkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadku przy
pracy oraz innych kosztéw .Na stronie Wn konta y@gvsig poniesione koszty z ww tytutdw,
a na stronie Ma ich zmniejszenia oraz nardbi&nsowy ujmuje siprzeniesienie
poniesionych kosztow na konto 860.



Powigzanie kont Zespotu 4 “Koszty wedtug rodzajow i iclrozliczenie” z klasyfikacja
budzetowa wydatkéw/kosztow



Konto Rodzaj kosztow Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatki

401 Zwycie materiatldw i energii 421-Zakup materiatéw ipogaenia
423-Zakup lekow, wyrobow
medycznych

424-Zakup pomocy naukowych ,
dydaktycznych i ksizek

426-Zakup enerqii

402 Ustugi obce 427-Zakup ustug remontowych
430-Zakup ustug pozostatych
434-Zakup ustug konserwatorskich
dotyczcych obiektéw zabytkowych,
bedacych w wytkowaniu jednostek
budzetowych

435-Zakup ustug dogbu do sieci Internet
436-Optaty z tytutu zakupu ustug
telekomunikacyjnycwiadczonych w
ruchomej publicznej sieci telefonicznej
437-Optaty z tytutu zakupu ustug
telekomunikacyjnycBwiadczonych w
stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej
438-Zakup ustug obejmagych
ttumaczenia

439-Zakup ustug obejmagych
wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

403 Podatki i optaty 285 -Wptaty gmin na rzeczrialmiczych
w wysokaci 2% uzyskanych wptywéw Z
podatku rolnego

443-R&ne opfaty i sktadki, poza
ubezpieczeniami makowymi
448-Podatek od nieruchoru
450-Pozostate podatki na rzecz beidw
jednostek samogru terytorialnego
451-Optaty na rzecz budtu pastwa
452-Optaty na rzecz budtow jednostek
samoradu terytorialnego

453-Podatek od towardw i ustug(VAT)

404 Wynagrodzenia 401-Wynagrodzenia osobowe
pracownikow

404-Dodatkowe wynagrodzenia roczne
409-Honoraria

417-Wynagrodzenia bezosobowe




405

Ubezpieczenia spoteczne i inne
$wiadczenia dla pracownikéw

302-Wydatki osobowe niezliczone do
wynagrodzé w zakresigwiadcze
rzeczowych oraz ekwiwalentow za te
$wiadczenia , wynikajce z przepisow
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz innych
swiadcze na rzecz pracownikow,
304-Nagrody o charakterze szczeg6lnym
niezliczone do wynagrodae
311-8wiadczenia spoteczne

411-Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
412-Sktadki na Fundusz Pracy
428-Zakup ustug zdrowotnych
444-Odpisy na zaktadowy fundusziadczeé
socjalnych

470-Szkolenia pracownikow niettacych
cztonkami korpusu sty cywilnej

409

Pozostate koszty rodzajowe

290 -Wptaty gmin i powiatow na rzecz
innych jednostek samaydu terytorialnego
oraz zwiazkow gmin lub zwazkéw powiatéw
na

dofinansowanie zadabiezacych

300 -Wptaty jednostek na fistwowy
fundusz celowy

302-Wydatki osobowe niezaliczone do
wynagrodzé bezswiadcze

rzeczowych oraz ekwiwalentow za te
$wiadczenia, wynikajce z przepisow
dotycacych bezpieczsstwa i higieny pracy
oraz innychiwiadcze na rzecz pracownikow
oraz$wiadcze na rzecz 0s6b trzecich,
303- R&ne wydatki na rzecz osob
fizycznych, w szczegdlroi:

-diety dla radnych jednostek samguin
terytorialnego i cztonkéw komisji organéw
stanowicych jednostek samardu
terytorialnego,

441-Podrée stizbowe krajowe
442-Podrée stwzbowe zagraniczne
443-Ré&ne optaty i sktadki - w zakresie
ubezpiecze maptkowych,




Do ukitadu rodzajowego kont kosztéw wprowadzono dod&owe konta odpowiadapce
nazwg pozycjom sprawozdania - rachunek zyskow i strat (ariant porébwnawczy), by
ukiad rodzajowy kont kosztow stat s¢ kompatybilny z pozycjami tego sprawozdania.
Powigzania klasyfikacji budzetowej wydatkow z klasyfikacp kosztow w ukiadzie
rodzajowym dokonano w zakresie typowych wydatkéw wstepujacych w jednostce.
Wystapienie wydatkdw w innym paragrafie, niz ujetych w w/w tabeli, nie wymaga
zmiany zarzadzenia, bowiem ich stan jest zmienny. W przypadku wstapienia takiego
wydatku, okreslonego innym paragrafem klasyfikacji budzetowej wydatkow, naley go
zaklasyfikowa¢ do wiasciwej pozycji sprawozdania - rachunek zyskow i stra
Klasyfikacje budzetowa wydatkéw wedtug paragrafow podano w wers;ji trzycyfowe;.
Czwarta cyfra sktadajaca sk z cyfry zero tub odpowiednio cyfr od 1 do 9 infornojgca o
zrédle pochodzeniasrodkéw danego wydatku wynika z pozycji planu finanswego
jednostki.

Konto 640- Rozliczenia mgdzyokresowe kosztow

Konto 640 shay do ewidencji kosztéw przysztych okresow (rozéinia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okresow (rozliczenia biernéd. stronie Wn konta 640 ujmujesi
koszty proste i zlbone poniesione w okresie sprawozdawczym , a detggorzysztych
okreséw , oraz wydatki poniesione w okresie spralaaczym, na ktdre utworzono w
okresach poprzednich rezerviNa stronie Ma konta 640 ujmuje sitworzenie rezerw na
wydatki przysztych okreséw oraz zaliczenie do készokresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich. Ewidencjaeg@towa prowadzona do konta 640
powinna umaliwi ¢ ustalenie :

1/wysokaci tych kosztow zakupu, ktére podlegapzliczeniu w czasie,

2/wysokdci innych rozliczéa migdzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedéihg i
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyra koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — rezeravwpdatki
przysztych okresow.

Konto 720- Przychody z tytutu dochodow budetowych

Konto 720 stay do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw betbwych zwizanych
bezpdrednio z podstawoavdziatalngcia jednostki w szczegolsoi dochodow do ktérych
zalicza s¢ podatki, sktadki, optaty inne dochody lietu pastwa , jednostek samadu
terytorialnego oraz innych jednostek, riale na podstawie ogsnych ustaw lub umoéw
migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmujezdpisy z tytutu dochodow buadtowych , a na stronie
Ma konta 720 ujmuje siprzychody z tytutu dochodéw bizetowych . Ewidencja
szczegoOtowa prowadzona do konta 720 powinna zagewgodrbnienie przychodow z
tytutu dochodow buzktowych wedtug pozycji planu finansowego. W zaiag®datkowych
i niepodatkowych dochoddéw bizetowych ewidencja szczegoétowa jest prowadzonauwgedt
zasad rachunkowoi podatkowej, natomiast w zakresie pobieranya@epinne organy
ewidencje szczegotawstanows sprawozdania o dochodach batbwych sporadzane przez
te organy. W kacu roku obrotowego saldo konta 720 przenasnaikonto 860. Na koniec
roku konto 720 nie wykazuje salda.



Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych .

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych , przychody z
udziatéw i akcji , dewidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek , dyskonto przy
zakupie weksli, czekow obcych i papieréw warto$ciowych oraz odsetki za zwitoke
w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnic
wyodrebnienie przychodow finansowych z tytutu udzialtbw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta
860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidenciji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegoélnosci wartosci sprzedanych
udziatow, akcji i innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od
kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem
obcigzajacych srodki trwate w budowie,odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu
operacji finansowych , dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papieréw
wartosciowych , ujemne roznice kursowe , z wyjatkiem obcigzajgcych srodki trwate
w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnic
wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od
pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn
konta 860 ( ma konto 751 ).Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z

podstwowg dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz

podlegajagce ewidencji na kontach 700,720,730,750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

- przychody ze sprzedazy materiatdbw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

- przychody ze sprzedazy srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie,

- odpisane przedawnione zobowigzania otrzymane odszkodowania, kary ,
nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umorzone
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe,

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone
Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto
760 nie wykazuje salda.



Konto 761 - Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg

dziatalnoscig jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

- koszty osiggniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub cen
nabycia materiatow;

- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy

aktualizujgce od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz

nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

- na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze
strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - Zyski nadzwyczajne

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych
do przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i
niezwigzanych z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegolnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych.

Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) uprzednio
zaksiegowanych zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strone Ma konta
860 (Wn konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 - Straty nadzwyczajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen
trudnych do przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnosci operacyjng
jednostki i niezwigzanych z ogbélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w
szczegolnosci szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia,
nastepujagcymi poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanymi z
ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie korekty ( zmniejszenia) strat
nadzwyczajnych. W koncu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne
na strone Wn konta 860 (Ma konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego
jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke
fmansowa jednostki.. Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:



- przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

- przeksiegowanie pod datg sprawozdania budzetowego , zrealizowanych
dochodow budzetowych z konta 222:

- przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

- réznice z aktualizacji srodkéw trwatych;

- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wktadu niepienieznego (aprtu) srodkow trwatych , wartosci niematerialnych i
prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

- wartos¢ pasywow przejete od zlikwidowanych jednostek;

- wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:

- przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkow budzetowych z konta 223;

- wptywow srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestyciji;

- réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

- nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie

- wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- wartosci objetych akcji i udziatow

- wartos¢ aktywéw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegotowa do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

jednostki.

Konto 810 - Dotacje bud zetowe, ptatno s$ci z bud zetu srodkow europejskich
oraz srodki z bud zetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz $srodkow z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810
ujmuje sie:

- wartosc¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondenciji z kontem 224;

-rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw
budzetu na finansowanie $srodkéw trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego,
salda konta 810 na konto 800-fundusz jednostki. Na koniec roku konto 810 nie
wykazuje salda.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia mi  edzyokresowe przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przyszitych okresow
oraz innych rozliczen miedzyokresowych i rezezrw.Na stronie Ma konta 840
ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy , na stronie Wn ich zmniejszenia lub
rozwigzanie. Na stronie Ma konto 840 ujmuje sie rowniez  powstanie i
zwiekszenie rozliczen miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn ich
rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychoddw roku obrotowego lub zyskéow
nadzwyczajnych. Ewidencja szczegétowa do konta 840 powinna zapewni¢
mozliwos¢ ustalenia stanu :



1/rezerwy oraz przyczyny jej zwiekszen i zmniejszen,

2/rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegolnych tytutdw oraz
przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczeh
miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 - Zaktadowy fundusz  swiadcze n socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen ZFSS . Srodki

pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,

ujmuje sie na koncie 135. Pozostatle $rodki majgtkowe ujmuje sie na

odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i

przychodow podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczeg6towa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

- stanu, zwiekszen i zmniejszen ZFSS, z podzialem wedtug zrodet zwiekszen i
Kierunkow zmniejszen;

- wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegoblne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan ZFSS.

Konto 860 - Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. W koncu roku

obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

- poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 405, 409 ;

- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz
pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

- strat nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 771.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7;

- zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,

saldo Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.



2.Konta pozabilansowe
Konto 911 — Wiasne srodki trwate w u zyczeniu

Konto stuzy do pozbilansowej ewidencji srodkow trwatych bedacych na stanie
ednostki a przekazanych na podstawie umowy uzyczenia dla innych podmiotow.
widencja prowadzona jest wedtug nazw poszczegolnych podmiotow.

Konto 912- Obce srodki trwate

Konto stuzy do Eozabi_lansowej ewidencji srodkow trwatych otrzymanych przez
jednostke w_uzytkowanie na podsatwie umow od innych podmiotow.Ewidencja
prowadzona jest wedtug nazw poszczegoélnych podmiotow.

Konto 920- Obce srodki twate w lesingu

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji srodkow trwai)éch ~otrzymanych (;)rzez
jednostke do uzytkowania na podstawie umow leasingowych.Ewidencja prowadzona
jest wedtug uméw leasingowych.

Konto 930 — Wadia i zabezpieczenia wniesione w gwa rancjach bankowych

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji wnoszonych wadiow i zabezpieczen
nalezytego wykonania uméw/papierowo/.

Konto 975 -Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych.
Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu
wskazania tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia mi  edzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kont wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkoéw bud  zetowych

Konto 980 stay do ewidencji. planu finansowego wydatkéw betbwych dysponenta
srodkow budetowych.Na stronie Wn ujmuje¢splan finansowy wydatkow budtowych
oraz jego zmiany. Na stronie Ma ujmuje:si

-rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;



- wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
- wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczego6towa prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku .

Konto 998 - Zaanga zowanie wydatkow bud zetowych roku bie zacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych

ujetych w planie finansowym jednostki danego roku budzetowego oraz w planie

finansowym niewygasajgcych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w

danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

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

- rbwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki roku

nastepnego. Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli

wartos¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje

konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezagcym.

Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu

finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaanga zowanie wydatkow bud zetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajgcych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w
latach nastepnych. Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$é
zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich , a obcigzajgcych
plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajgcych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezgcym. Na
stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat
przysztych. Ewidencje szczegotlowg prowadzi sie wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych
wydatkéw. Na koniec roku 999 konto moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce
zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.”.

BURMISTRZ

Joézef Sontowski



Zatacznik nr 4.3.

do Zarz adzenia Nr 14/2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 8 marca 2012 roku

Zasady ewidencji i poboru podatkow, optat i naleznosci niepodatkowych

§1

Ustalenia ogo6lne

1. Do rozliczen wptat podatkéw i optat przyjmuje sie zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) z uwzglednieniem przepisow nhiniejszej
instrukciji.

2. Okreslenia uzyte w niniejszej Instrukcji oznaczaja;
» urzad — urzad miejski w Zawidowie,
» komorka rachunkowosci — referat finansowy,
» kasjer — pracownik ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu ,
» pracownik ksiegowosci — pracownik referatu finansowego,
» ordynacja — ustawa z dnia 29 sierpnia 1998 r. ordynacja podatkowa,

3. Niniejsza instrukcja stanowi rozwiniecie (niezbedne dla potrzeb praktyki) okreslonych
ramowo przepiséw wykonawczych ujetych w rozporzadzeniu o ktérym mowa w ust. 1
nastepujacych zagadnien:

- poboru podatkow i optat ,
- zaktadania i prowadzenia indywidualnych kont podatkowych.

4. Wohplaty na poczet podatkow, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych moga by¢
dokonywane przez podatnika za posrednictwem banku.

§2

Ksieqgi rachunkowe i plan kont

1. Ewidencja podatkdw jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem zaktadowego planu kont urzedu miejskiego.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja;
* dziennik,
» konta syntetyczne ksiegi gtéwnej,
» konta analityczne ksiegi gtéwnej,
» konta szczego6towe ksigag pomocniczych,



3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzieh po dniu, danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapiséw (obroty)-liczone w sposob ciggly w skali roku. Jezeli stosuje sie podziat na
dzienniki czesciowe, grupujace operacje wedtug rodzaju podatkow, to nalezy sporzgdzac
zestawienie obrotow tych dziennikow za kazdy miesigc.

4. Do prowadzenia ewidencji z tytutu podatkow korzysta sie w szczegolnosci z
nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:
« konto 011 - Srodki trwate,
» konto 130 - Rachunek biezacy urzedu,
« konto 141 — Srodki pieniezne w drodze,
» konto 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych,
» konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,
» konto 720 — Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych.

5. Konta ksigg analitycznych prowadzone sg wedtug klasyfikacji budzetowej (rodzajow
podatkéw).

6. konta szczegdtowe ksiag pomocniczych prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do
rozrachunkow:
» z podatnikami — z tytutu podatkow, ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach,
» 7 jednostkami budzetowymi,
e bankami,
e innymi podmiotami

7. Konta szczegOtowe w ust. 6 prowadzi sie w nastepujacy sposob:

» dla kazdego podatnika i osoby trzeciej prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku,

» dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne
konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny
podmiot stat sie dluznikiem jednostki samorzadu terytorialnego,

8. Ewidencja podatkéw, optlat i naleznosci niepodatkowych w urzedzie prowadzona jest
za pomocag komputera oraz recznie metodg przebitkowa.

9. Ewidencje naleznosci wptacanych sporadycznie prowadzi sie recznie , metodg
przebitkows .

10. Programy komputerowe majg zastosowanie do :
» podatku od nieruchomosci od os6b prawnych,
* podatku od nieruchomosci od o0sob fizycznych ,
» podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci dla 0sob fizycznych,
» podatku od srodkdw transportowych,
e opfaty za czynsz dzierzawny,
» opfaty za uzytkowanie wieczyste,
» optlaty z tytubu umow cywilnoprawnych.



§3

Ewidencja na indywidualnych kontach podatkowych

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Ewidencje podatkéw i optat przypisanych prowadzi sie na kontach podatkowych.

Konto zaktada pracownik referatu finansowego na podstawie zlozonej przez podatnika
deklaraciji, informaciji jak rowniez w oparciu o wystawiong decyzje wymiarowa lub
administracyjna.

Ksiegowanie dowoddéw wptat odbywa sie na podstawie wyciggu bankowego.

. Za date dokonania wptaty zobowigzania przyjmuje sie date umieszczona na wyciggu

bankowym.

Whpfiaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z roznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wlasciwg haleznos¢ budzetowa, zalicza sie przejsciowo do wptywdéw do
wyjasnienia, ujmujgc na odpowiednim koncie ksiegowym.

. Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna sie postepowanie majgce na celu ustalenie

przeznaczenia wptaty, wysytajac do osoby zainteresowanej pismo w celu wyjasnienia
tytutu wplaty.

Osobe zainteresowang zawiadamia sie postanowieniem o przelaniu wptaty na inny
rachunek bankowy badz o sposobie jej zarachowania.

. Podstawg przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie

dokonania tej operacji, zwanej dalej "poleceniem".

Przelewu wptywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje sie
na podstawie “polecenia przelewu".

Wplywy do wyjasnhienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pézniej jednak
niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

Przyjete wptaty zalicza sie na pokrycie naleznosci wskazanej przez wptacajacego.

Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z r6znych tytutéw, dokonang wptlate zalicza sie
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie ptatnosci chyba, ze podatnik wskaze, na
poczet ktérego zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 ustawy Ordynacji podatkowej).

Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwloke , wplate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej
oraz kwoty odsetek za zwtoke w stosunku, w jakim w dniu wptaty, pozostaje kwota
zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwtoke.

Pracownik referatu finansowego moze dokona¢ zmiany przeznaczenia wptacanej kwoty,
o ile dyspozycje podatnika umieszczone na dowodzie wptaty sg niezgodne z przepisami.
Na te okolicznos$¢ sporzadza postanowienie w sprawie zarachowania przyjetej wptaty .



15.Dla wptat stanowigcych dochéd budzetu panstwa , naleznosci wptacanych sporadycznie
lub jednorazowo oraz wptat naleznosci nieprzypisanych prowadzi sie konta zbiorcze ( nie
prowadzi sie kont szczegoétowych).
§4

Likwidacja nadptat

1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie w nizej podany sposéb:

a) nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik
ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem lit. b.

b) nadptaty, ktérych wysokos$c¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku - na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze podatnik wystgpi o
ich zwrot.

2. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowigzanh
podatkowych wydaje sie postanowienie, na ktore stuzy zazalenie.

3. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zalegtosci podatkowej kwote nadptaty
rozlicza sie zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 ordynacji podatkowe;j.

4. Zwrotow nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych
dokonuje sie wedtug klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktérg zalicza sie biezgce
wplywy tego samego rodzaju.

5. Powstate na kontach podatkowych nadptaty likwiduje sie poprzez zaliczanie ich na nie
wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe danego rodzaju, o czym pracownik
ksiegowosci podatkowe] informuje podatnika.

6. W przypadku zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypeltnia sie polecenie przekazu z
rachunku bankowego Urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza sie
wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Koszty zwrotu nadptat
pomniejszajg wysokos$¢ zwracanej nadplaty (art. 77 b Ordynacji).

7. Nadpfata, ktérej wysokos¢ nie przekracza kosztow upomnienia podlega zwrotowi
wytacznie w kasie Urzedu Miejskiego.

8. Zwrot lub przerachowanie nadptaconej naleznosci nie przypisanej nastepuje po
uprzednim sprawdzeniu, czy taka wplata byla dokonana na rachunek budzetu.

9. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat liczac od konca roku w ktérym uptynat
termin jej zwrotu. Podstawg odpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie przelewu
(PK) na podstawie ktérego przedawniona nadptata jest ksiegowana na paragrafie 097-
Wptywy z réznych dochodow.

10. Do udokumentowania zwrotu stuza;:
» zatwierdzone do wyptaty postanowienie w sprawie zwrotu nadptaty,



» otrzymany wyciag bankowy jezeli na kazdej wykorzystanej w nim operacji dane
zapewniajg identyfikacje podatnika,
» dowody wewnetrzne np.: noty ksiegowe

§5

Likwidacja zalegtosci podatkowych

1. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie, pracownik sporzgadza upomnienie w
terminie do 30 dni od daty uptywu ustawowego terminu ptatnosci.

2. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaptacone, pracownik referatu
finansowego sporzadza na kwoty zalegte tytuly wykonawcze nie pozniej niz w terminie
30 dni od daty doreczenia upomnienia.

3. Nie sporzadza sie upomnien po racie podatku, jezeli wysokos¢ zalegtosci nie przekracza
wysokosci kosztow upomnienia. Wéwczas na koniec roku podatkowego sporzadza sie
czteropozycyjne upomnienie .

4. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotgczonymi kopiami upomnien wpisuje sie do
ewidencji tytutdbw wykonawczych i przesyta sie do wiasciwego Urzedu Skarbowego, ktory
potwierdza odbiér.

5. O kazdej zmianie zalegtosci pracownik referatu finansowego niezwiocznie zawiadamia
Urzad Skarbowy.

6. Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegto$ci
zabezpieczonych hipotekg lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego.

7. Zalegtosci zabezpieczone na nieruchomosciach (hipoteka) po uptywie okresu
okreslonego w art. 70 8 1 Ordynacji podatkowej — moga by¢ egzekwowane tylko z tej
nieruchomosci nie zas z innego majatku dtuznika.

8. Po uregulowaniu przez diuznika zalegtosci zabezpieczonej hipotekg moze nastgpic jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dtuznik
skiada kierownikowi urzedu. Pozwolenie podlega optacie skarbowej.

86
Przepisy koricowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

2. Informacje dotyczace kont podatnikow nie moga by¢ przekazywane poza referat
finansowy . Wglad do kont ma Burmistrz i Skarbnik Miasta , osoby upowaznione oraz

podatnik i wlasciwy pracownik referatu finansowego — wszyscy w obecnosci pracownika
prowadzacego konta.

BURMISTRZ

Jozef Sontowski



10.

11.

Zatacznik nr 4.4.

do Zarz adzenia Nr 14/2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 8 marca 2012 roku

Zasady rachunkowo $ci projektow unijnych
81

Zalgcznik do zarzadzenia okresla zasady zarzadzania projektem, ktérego zrédiem
finansowania sg ,srodki europejskie” przekazane gminie w formie dotacji celowej .
Rachunkowos¢ projektu unijnego ma odzwierciedlac przebieg jego realizacji oraz
jego wewnetrzng strukture (realizowanych zadan), zrodet finansowania i uzyskania
efektéw (kosztow).
Rachunkowos¢ prowadzona jest na zasadach okreslonych w przepisach o
rachunkowosci, z uwzglednieniem zasad szczegdlnych w art. 40 ufp oraz w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 5 lipca 2010r. w sprawie szczegoélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych , panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych jak réwniez wedlug zasad okreslonych zarzadzeniami, w sprawie
polityki rachunkowosci, obiegu dokumentéw ksiegowych oraz procedur kontroli.
Realizacja projektu odbywa sie na podstawie decyzji lub umowy o dofinansowanie
zawartej pomiedzy beneficjentem a instytucjg zarzadzajaca, instytucjg posredniczacq
lub instytucjg wdrazajacq .
W planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy realizujgcych projekty,
ujmuje sie wszystkie wydatki zwigzane z realizacjg projektu.
Jezeli umowy badz inne przepisy wymagajg wyodrebnienia do realizacji projektu
rachunku bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujgcej zadanie (w
miejscu powstania kosztow).
Realizacja wydatkbw nastepuje zgodnie ze zlozonymi projektami, podpisanymi
umowami i harmonogramami na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.
Dotacja podlega rozliczeniu w wyznaczonych w umowie terminach.
Z otrzymanych i wykorzystanych srodkéw europejskich sporzadza sie informacje i
rozliczenia wynikajace z zawartych uméw oraz sprawozdania wynikajace z przepiséw
prawa polskiego, a w szczegollnosci RB-27S i RB 28S, z podaniem nazwy projektu.
Ewidencja ksiegowa realizowanego projektu musi byé prowadzona w sposob
umozliwiajacy identyfikacje zadania. Jednostka realizujgca projekt ma obowigzek
prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej w zakresie realizacji projektu poprzez:

a) zatozenie dziennika czesciowego o nazwie zadania/projektu, w programie

finansowo — ksiegowym, ktéry dana jednostka organizacyjna posiada,
b) zastosowanie odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych ( uzycie
odpowiedniego rozszerzenia dla kont bilansowych i paragrafow ),

C) sporzadzenie zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych

d) zestawienie sald kont analitycznych.
Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sg dowody ksiegowe - oryginaly
(ewentualnie kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem — dotyczy to
dokumentoéw ksiegowych ujmujgacych zdarzenia gospodarcze dotyczace jednoczesnie
realizowanego projektu i wydatkéw w jednostkach organizacyjnych np. ; listy ptac).



12. Dowody ksiegowe sg zrédtem informacji o przebiegu i efektach projektow
realizowanych z udziatem srodkéw europejskich oraz podstawg kontroli wydatkéw —
ich legalnosci, rzetelnosci i celowo$ci.

13. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektébw przechowywane sga w
osobnych zbiorach, przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.

14. Zasilanie wyodrebnionego rachunku bankowego dla projektu bedzie nastepowato w
miare potrzeb.

15. SzczegOlowe warunki przekazywania, wykorzystania i rozliczania dotacji celowej
okresla umowa zawarta przez dysponenta srodkdw z beneficjentem dotaciji.

16. W przypadku braku uregulowania niniejszym zarzgadzeniem postepowanie w zakresie
okreslonego zdarzenia gospodarczego, zastosowanie majg aktualnie obowigzujace
przepisy prawne.

§2

Metody wyceny akt ywéw i pasywow:

. Przy wycenie aktywu, ktory powstanie w wyniku wspoffinansowania ze srodkow
europejskich, nalezy stosowac przepisy prawa polskiego, a w szczegoélnosci ustawy o
rachunkowosci, niezaleznie od tego, czy przepisy prawa unijnego przewidujg
zakwalifikowanie takiego wydatku do sfinansowania z funduszy pomocowych, na przykitad
réznice kursowe, odsetki, podatek od towardw i ustug. Ujete w planach wydatki w euro w
zakresie wydatkowania funduszy europejskich nie moga zostac przekroczone bez ich
zgody. Te same kwoty ujete w planach przeliczonych na walute polskg moga by¢é
przekroczone lub nie wykonane w zaleznoéci od wahan kursow walut.

. Wystepujace roznice kursowe rozliczane sg z budzetem panstwa lub gminy, w zalezno$ci
od warunkow umowy lub przepiséw szczegdlnych.

. Jezeli kursy walut nie rodzg ryzyka dla budzetu lub nie wptywajg na wycene efektow
sfinansowanych ze srodkéw pomocowych, przy wycenie wptywu lub wyptywu i stanu
EURO na koniec kwartatu, mozna stosowac — zamiast kursu kupna i sprzedazy banku, z
ktérego jednostka korzysta — sredni kurs NBP

§3
Sposéb prowadzania ksiag rachunkowych

. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w sposéb pozwalajacy uzyskac
szczegotowe informacje o wydatkach, jakie zostaty faktycznie poniesione przez
koncowych odbiorcéw w ramach kazdego wspétfinansowanego projektu. Muszg one
zapewni¢ takie informacje jak, data zapisu ksiegowego, kwota kazdej pozycji wydatkéw,
identyfikacja dokumentdw potwierdzajacych wydatki oraz metoda ptatnosci. Dokumenty
ksiegowe musza by¢ potwierdzone wymagalnymi dowodami ptatnosci, np. fakturami.

. W przypadku pozycji wydatkdéw ktére jedynie czesciowo dotyczg wspotfinansowane;j
przez Wspolnote operaciji musi by¢ odpowiednio uzasadniona poprawnos¢ podziatu danej
kwoty miedzy operacje wspoffinansowang ze srodkéw pomocowych i pozostate operacje.
Uzasadnione sg te rodzaje wydatkow, ktére uznaje sie za dopuszczalne w ramach limitéw
lub proporcji do innych wydatkéw.

. Techniczne i finansowe projekty, raporty z postepu jego realizacji, dokumenty dotyczace
zatwierdzenia dotacji, dokumenty dotyczace procedur przetargowych i kontraktowych
muszg by¢ dostepne na odpowiednim szczeblu zarzadzania projektem . Odpowiednio
dokumenty te winny sie znajdowac¢ na stanowisku merytorycznym oséb
odpowiedzialnych za realizacje projektu , a w zakresie rozliczen finansowych w dziale
finanséw i planowania.

. Oryginaly dokumentéw poszczegdélnych projektéw powinny by¢ przechowywane w
odrebnych segregatorach ( oznaczonych numerem i nazwa projektu oraz datg jego
realizacji).



5. W zakresie rozliczen finansowych dokumenty te przechowywane sg w referacie
finansowym. W dokumentach ksiegowych znajduje sie wpieta kopia oryginatu dokumentu
potwierdzana przez Burmistrza lub Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Miejskiego.

6. Catos¢ dokumentacji zwigzanej z etapem wnioskowania , realizacji i sprawozdawczosci
projektu przechowujg referaty merytoryczne.

7. Dokumentacje nalezy przechowywac przez okres wynikajacy z przepiséw UE oraz
zawartych uméw.

8. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych wystawia sie kazdorazowo tzw. dowdd zastepczy , w postaci podpisanego
przez Burmistrza Miasta dowodu potwierdzajgcego przyjecie dostawy lub wykonanie
ustugi obcej na rzecz Gminy ( Urzedu). Kazdy taki dowdd wymaga akceptacji Burmistrza
Miasta.

9. Za realizacje projektu odpowiada pracownik merytoryczny ( menadzer projektu).
Zgodnos¢ wydatkowanych srodkéw w ramach realizowanego projektu potwierdza
na pieczatkach o tresci:

» wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosciowym, gospodarnym i legalnym,

* wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych i miesci sie w planie finansowym
jednostki

» wydatek zakwalifikowano do wydatkéw strukturalnych :

Obszar tematyczny .....................
KOD ..o e
W wysokosci .............. Istownie/...............

Naleznos¢ do wyptaty zatwierdza ptatnik w osobach Burmistrz oraz Skarbnik Miasta lub w
jego zastepstwie Gtéwny Ksiegowy Urzedu Miejskiego.

§4
Ramowy plan kont dla budzetu:

Szczegolng zasada rachunkowos$ci wykonywania budzetu jest zasada kasowa, zgodnie z
ktérg dochody i wydatki ujmuje sie w terminie ich zaptaty niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotyczg. W jednostkach budzetowych obowigzuje zasada memorialu, ewidencja
odbywa sie na kontach rozrachunkow i kosztéw i nie jest przedmiotem ewidencji na kontach
budzetu.

Srodki europejskie ewidencjonowane sg w organie na podstawowym rachunku bankowym,
oraz nizej wymienionych kantach:

133 Rachunek podstawowy budzetu
o« 222 Rozliczenie dochodbéw budzetowych
o« 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
e 901 Dochody budzetu
e 902 Wydatki budzetu
* 960 Skumulowane wyniki budzetu
« 0961 Wynik wykonania budzetu
§5

Zasady klasyfikacji zdarze n w bud zecie miasta .

Sposéb ewidencji operacji dotyczacych realizowanego projektu zalezy od zapiséw w umowie
o dofinansowanie , obowigzujacych procedur oraz kierunkéw przeptywu srodkow
pienieznych. Kierunki przeptywu srodkéw pienieznych moga wystapi¢ w trzech wariantach:



1. Wariant I. Srodki z tytutu ptatnosci i dotacji, stanowigce dochody jst, wptywajg na
rachunek bankowy budzetu, a nastepne z rachunku bankowego budzetu przelewane sg
na rachunek bankowy jednostki realizujacej projekt. wowczas przychody z tytutu
dochodow budzetowych oraz koszty i wydatki projektu ewidencjonuje jednostka
realizujgca w imieniu gminy projekt.

2. Wariant Il . Dochody i wydatki budzetu realizowane sg za posrednictwem rachunku
bankowego budzetu. Jednostka realizujgca projekt nie posiada rachunku bankowego
projektu, a jedynie zarzadza projektem i wystawia wewnetrzne ,zlecenie ptatnicze” dla
budzetu jst, wskazujac jako zrodto finansowania $rodki zgromadzone na rachunku
bankowym budzetu. Jednostka ewidencjonuje wydatki projektu na podstawie
wewnetrznie okreslonych dowodéw ksiegowych potwierdzajacych dokonanie wydatku za
posrednictwem rachunku bankowego budzetu.

3. Wariant lll. Srodki z tytutu ptatnosci i dotacji przekazywane sg bezposrednio na
rachunek bankowy jednostki realizujgcej projekt i moga by¢ wykorzystane wytacznie na
optacenie zobowigzan projektu. Na kontach budzetu jst dochody i wydatki projektu
ewidencjonowane sg na podstawie sprawozdan budzetowych RB-27S i Rb-28S.

Zasady tworzenia ewidencji analityczne;.

1) Ewidencje analityczng tworzy sie przy uzyciu odpowiedniego rozszerzenia dla kont
bilansowych i paragraféw klasyfikacji budzetowej na ktérych bedg ujmowane przeptywy
srodkéw z dotacji.

2) W zakresie dochoddw w postaci dotacji celowej w ramach programéw lub ptatnosci
finansowych z udziatem $rodkéw europejskich oraz wydatkéw zwigzanych z realizacjq
projektu stosuje sie odpowiednie podzialki klasyfikacyjne wskazujgce na zrodto srodkow,
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow , wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zr6det zagranicznych.

3) W celu wyodrebnienia rachunkowosci projektu konieczne jest prowadzenie ewidencji
szczegOtowej wyodrebnionej dla poszczegdlnych projektéw i odpowiedniego oznaczenia
dowodow ksiegowych. Budowa poziomow konta syntetycznego dokonywane jest w
zaleznosci od tresci konta i jego przeznaczenia wedtug wzoru.

000 konto syntetyczne
000 — xx kod realizowanego projektu (nazwa)
000 — xx — xxx — xxxx klasyfikacja budzetowa



W zalezno$ci od wariantu do ewidencji ksi

§6

ksi egowania na kontach okre s$lone w poni zszej tabeli:

egowej nale zy wykorzystywa ¢ odpowiednie

Lp | Tres¢ Wn | Ma

1 | Wplyw dotacji celowej lub ptatoi na rachunek bankowy bietu 133| 222

2 | Zakstgowanie rownowarkei zrealizowanych przez jednostikdochodow 222 | 901
ze srodkow unijnych na podstawie sprawozdania z wykamaochodow
budzetowych RB27S

3 | Przekazaniérodkow z dotacji na rachunek bankowy jednostklizegcej | 223 | 133
projekt §rodki unijne)

4 | Przekazaniérodkéw z dotacji na rachunek bankowy jednostkiizegdcej | 223 | 133
projekt §rodki budzetu pastwa)

5 | Przekazanigrodkéw witasnych z bugtu gminy na wydatki zwrzane z| 223 | 133
realizacja projektu na rachunek bankowy

6 | Zaksggowanie rownowarkei zrealizowanych przez jednostikvydatkow| 902 | 223
ze srodkow unijnych na podstawie sprawozdania z wykdmamydatkow
budzetowych RB — 28S

7 | Zaksegowanie rownowarti zrealizowanych przez jednostkvydatkow| 902 | 223
ze srodkow budetu pastwa i budetu gminy na podstawie sprawozdania z
wykonania wydatkow bugktowych RB — 28S

8 | Odsetki bankowe od dotacji przekazane dozétwdgminy przez jednostk 133 | 222
realizupca projekt

9 | Zwrot niewykorzystanychsrodkéw z dotacji rozwojowej na rachunek33 | 223
bankowy przez jednostki realizigj projekt grodki unijne)

10 | Zwrot niewykorzystanychérodkow z dotacji rozwojowej na rachunel&33| 223
bankowy budetu przez jednostki realizige projekt §rodki BP)

11 | Zwrot niewykorzystanychérodkow wiasnych z bugtu Gminy przez 133 | 223
jednostlke realizupca projekt na rachunek buadtu Gminy

12 | Rozliczenie dotacji (sprawozdanie RB) q@22

13 | Zwrot niewykorzystanej dotacji rozwojowej dotytsicji zaradzapcej 222|133

14 | Przeksjgowanie na koniec roku zrealizowanych dochodowdatkow
a) wydatki projektu 961 | 902
b) dochody projektu 901|961
c) przekstgowanie w roku nagpnym pod dat zatwierdzenia bilansu 96061




§7

Konta dla jednostek bud zetowych stu zace do ewidencji wykonania projektow

unijnych finansowanych z udziatem

srodkéw europejskich

W jednostce budzetowe] ewidencja ksiegowa realizowanego projektu/programu prowadzona
musi by¢ w sposob umozliwiajacy pomiar uzyskanych efektéw. Wydatki powinny by¢
pogrupowane w sposob odpowiadajacy potaczeniu zrdédet ich finansowania z kierunkiem
(celem) ich wydatkowania. Oznacza to stosowanie odpowiedniej klasyfikacji zdarzen
(grupowania operacji) na kontach ksiegowych z wyodrebnieniem:

poszczegdblnych projektéw,

wydatkow objetych umowa (budzetem projektu), z podziatem na kwalifikowane i
niekwalifikowane, oraz wydatkéw nie objetych projektem (umowa), ktére sg
finansowane ze srodkow wiasnych jednostki a nie podlegajg one refundaciji i nie sg
wspéifinansowaniem ,

zrédel finansowania wydatkéw kwalifikowanych,

rodzaju efektow.

Przebieg wydatkowania srodkow unijnych oraz efekty powstate w wyniku ich realizaciji
jednostka budzetowa ewidencjonuje w nastepujacy sposéb.

KONTA BILANSOWE

Numer | Nazwa konta Ogodlna charakterystyka konta oraz ewidencja szczeg6  towa
konta
011 |Srodki trwate Konto stuzy do ewidencji stanu oraz mian wartosci poczatkowej srodkow

trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na koncie 013,

Ewidencja szczeg6towa powinna zawiera¢ podziat umozliwiajgcy ustalenie:
wartosci poczagtkowej poszczegoélinych obiektow srodkéw trwatych, oséb
(komorek), ktérym powierzono s$rodki trwale oraz nalezyte obliczenie umorzenia i
amortyzaciji

013 | Pozostale srodki | Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zmian wartosci poczatkowej pozostatych

trwate srodkéw trwatych nie podlegajacych ewidencji m.in. na koncie 011, wydatnych
do uzytkowania na potrzeby dziatalnosci podstawowe] jednostki lub dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w
miesigcu wydania do uzytkowania
Ewidencja szczeg6towa powinna zawiera¢ umozliwi¢ ustalenia wartosci
poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzytkowania oraz oséb
lub komorek organizacyjnych, u ktérych znajdujg sie pozostate srodki trwale.

020 |Wartosci Konto stuzy do ewidencji stanu zmian warto$ci niematerialnych i prawnych.
niematerialne i | Ewidencja szczeg6towa powinna zawiera¢ umozliwi¢ nalezyte obliczanie
prawne umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wg ich tytutéw lub os6b

odpowiedzialnych.

080 |Srodkitrwate w | Konto stuzy do ewidenciji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia
budowie kosztéw na uzyskane efekty. Na kocie 080 ksieguje sie réwniez rozliczenie
(inwestycje) kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych srodkéw trwatych. konto 080 moze

wykazywa¢ saldo Wn , ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.
Ewidencja szczeg6towa powinna zawierac¢ podziat kosztow inwestycji
umozliwiajacy ustalenia poszczeg6lnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz
wartosci poczatkowej obiektow srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych,

130 | Rachunek Konto 130 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
biezacy bankowych z tytutu wydatkéw i dochodow (wptywow) objetych planem
jednostki finansowym a realizowanych bezposrednio z rachunku budzetu.

Ewidencja szczeg6towa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego dochodow i wydatkow budzetowych.




201 Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen z tytutu dostaw, robot, i ustug,
Rozrachunkiz | w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kauciji
dostawcami i gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.
odbiorcami Ewidencja szczeg6towa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug kontrahentow.

221 | Naleznosci z Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw
tytutu dochodéw | budzetowych.
budzetowych Ewidencja szczeg6towa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wg dtuznikow i

podziatek klasyfikacji budzetowe;.

222 | Rozliczenie Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia dochodéw budzetowych
dochodow zrealizowanych przez jednostke
budzetowych

223 | Rozliczenie Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
wydatkow wydatkow budzetowych, w tym wydatkdw w ramach wspoffinansowania
budzetowych programéw i projektdw realizowanych ze srodkdw europejskich.

Zespot | Koszty wg Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztéw w ukfadzie rodzajowym i ich
4 rodzajow i ich rozliczenia.
rozliczenie Ewidencja szczeg6towa do konta Zespotu 4 prowadzi sie wg podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania , analiz oraz w sposob umoZzliwiajgcy sporzgdzenie obowigzujgcych
sprawozdan.

720 | Przychody z Konto 720 stuzy do ewidencji Przychodo z tytutu dochodéw budzetowych.
tytulu dochodéw | Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 powinna zapewnic
budzetowych wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych wg pozyciji planu

finansowego.

800 |Fundusz Konto 800 stuzy do ewidencja i rownowartosci majatku trwatego i obrotowego
jednostki jednostki i ich zmian.

810 |Dotacje budzet., | Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw
ptatnosci z europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje.
budzetu srodkéw
europejskich
oraz srodki z
budzetu na
inwestycje

860 | Wynik finansowy | Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. Saldo konta 860

wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate, saldo Ma — zysk netto.
KONTA POZABILANSOWE
Numer | Nazwa konta Ogélna charakterystyka konta Ewidencja szczeg6towa
konta
Zaangazowanie | Konto to stuzy do ewidencji prawnego | Prowadzona jest wedtug klasyfikacji

998 |wydatkow zaangazowania wydatkow planu finansowego z wyodrebnieniem
budzetowych budzetowych roku biezacego oraz planu niewygasajacych wydatkow.
roku biezacego | niewygasajacych wydatkow

budzetowych ujetych do realizacji w
danym roku ksiegowy. Na koniec roku
998 nie wykazuje salda.
999 | Zaangazowanie | Konto to stuzy do ewidencji prawnego | Prowadzona jest wedtug klasyfikacji

wydatkow
budzetowych
przysztych lat

zaangazowania wydatkow
budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktére majg
by¢ realizowane w latach nastepnych.
Na koniec roku konto moze wykazywac
saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.

planu finansowego z wyodrebnieniem
planu niewygasajacych wydatkow.




Konta ksiegi gtdwnej (syntetyczne) ustalone w zaktadowym planie kont powinny by¢
wprowadzone do urzadzeh ksiegowych w miare potrzeb, w momencie zaistnienia operacji
ksiegowej wymagajacej utworzenia danego konta.

§8

System przetwarzania danych

1. Ewidencja ksiegowa dla budzetu Gminy Zawidow jest prowadzona przy uzyciu komputera
w oparciu o program ,Ksiegowos¢ budzetowa jednostki i zarzadu ” opracowany przez
firme Zaktad Systeméw Informatycznych ,SIGID” w Poznaniu , dopuszczonego do
uzytkowania od 1994 roku.

2. Opis systemu informatycznego zawiera wykaz programow i procedur stosowanych w
procesie przetwarzania danych ksiegowych i stanowi zatgcznik do nr 4.5. do niniejszego
zarzadzenia.

Ochrona danych

Ochrona danych ksiegowych odbywa sie na trzech poziomach za pomocg haset osobistych
przy:

a) uruchomieniu komputera

b) uruchomieniu programu komputerowego
Kopie danych ksiegowych wykonywane sg codziennie na tasmach oraz w okresach
kwartalnych na ptytach CD.
Zmiany w Zaktadowym Planie Kont wymagajg zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta.

BURMISTRZ

Jo6zef Sontowski



Zatacznik nr 4.5.

do Zarz adzenia Nr 14/2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 8 marca 2012 roku

WYKAZ ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH
Wykaz zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych oraz
opis systemu informatycznego i systemu zabezpieczen.

1. Ustalam wykaz programoéw komputerowych wprowadzonych do eksploatacji w Urzedzie
Miejskim w Zawidowie do prowadzenia ksigg rachunkowych:

Lp. | Nazwa Autor Data System Sposéb
systemu rozpocz. zabezpieczen gromadzenia

danych

1 Ksiggowos¢ Zaktad Systemow Indywidualny Dane gromadzone
budzetowa " identyfikator i w bazach danych
jednostki i Informatycznych ,SIGID 1994 rok hasto dla na dyskach serwera
zarzadu Sp. 0,'0' 60 B 978 kazdego plikow

Poznan ul. Grimma 38, uzytkownika
obecnie ul. H.
Januszewskiej 1.

2 Podatek od Zaktad Systemow Indywidualny Dane gromadzone
meruchomosu Informatycznych ,SIGID” 1994 rok identyfikator i w bazach danych
dla os6b , hasto dla na dyskach serwera
fizycznych Spzo.0 60-978 Poznan kazdego plikow

ul.Grimma 38, obecnie ul uzytkownika
H. Januszewskiej

3 .CZYNSZE THB Systemy Indywidualny Dane gromadzone
2004"- opfaty z Informatyczne Sp 2 0 .0 1998 rok Iog_|n i hasto dla w bazach danych
tytutu uméw . kazdego na dyskach serwera
cywilno- Wroctaw ul. Braniborska uzytkownika plikow
prawnych 2/10

4 Ptatnik ZUS ASSECO POLAND — ZUS | 2000 rok Indywidualny Dane gromadzone

Warszawa Iog.|n i hasto dla w bazach danych
kazdego na dyskach serwera
uzytkownika plikéw

5 Podatek rolny, | Zaktad Systemow Indywidualny Dane gromadzone
le$ny i od Informatycznych ,SIGID” identyfikator i w bazach danych
nieruchomosci | Sp. z 0.0. 60 — 978 2003 rok hasto dla na dyskach
dla os6b Poznan ul. Grimma 38, kazdego serwera plikow
fizycznych obecnie ul. H. uzytkownika

Januszewskiej

6 Ewidencja Zaktad Systemoéw Indywidualny Dane gromadzone
optat za Informatycznych ,SIGID” | 2003 rok login w bazach danych
uzytkowanie Sp zo o0 60-978 Poznan na dyskach
wieczyste ul.Grimma 38, obecnie serwera

H.Januszewskiej

7 Podatek od Zaktad Systemoéw Indywidualny Dane gromadzone
Srodkow Informatycznych ,SIGID” loging i hasto dla | w bazach danych
transportowych | Sp. z 0.0. 60 — 978 1997 rok kazdego na dyskach

Poznan ul. Grimma 38, uzytkownika serwera plikow
obecnie ul. H.




Januszewskiej

8 Podatek od Zakfad Systemow Indywidualny Dane gromadzone
nieruchomosci | Informatycznych ,SIGID” identyfikator i w bazach danych
dla oséb Sp. z0.0.60-978 2006 rok hasto dla na dyskach
prawnych Poznan ul. Grimma 38, kazdego serwera plikow

obecnie ul. H. uzytkownika
Januszewskiej

9 Ewidencja Zaktad Systemoéw Indywidualny Dane gromadzone
srodkéw Informatycznych ,SIGID” identyfikator i w bazach danych
trwatych i Sp. zo0.0.60-978 2001 rok hasto dla na dyskach
wyposazenia Poznan ul. Grimma 38, kazdego serwera plikow

obecnie ul. H. uzytkownika

Januszewskiej

10 | Bestia System Zarzadzania Indywidualny Dane gromadzone

Budzetami Jednostek 2006 rok login i hasto dla w bazach danych

Samorzadu kazdego na serwerze

Terytorialnego uzytkownika zewnetrznym
Ministerstwa
Finansow

11 | Place Zaktad Systemoéw Indywidualny Dane gromadzone
pracownikow Informatycznych 2007 rok login i hasto dla w bazach danych
urzedu —,AGA” | streamSOFT S.J Zielona kazdego na dyskach

Gora ul.Kossaka 10 uzytkownika serwera plikow

12 | Serwis PKO BP SA Warszawa 2010 rok Identyfikator Dane gromadzone
internetowy uzytkownika , w serwisie i PKO
PKO BP SA ul. Putlawska nr 15 hasto z tokena i | Biznes

hasto
uzytkownika

Instrukcje poszczegdlnych programéw ( bedace zatgcznikami do niniejszej instrukciji )
znajdujg sie na poszczegoblnych stanowiskach obstugujacych program. W instrukcjach sg
zawarte moduly wydrukow.

Dokumentacja opisujgca poszczegoélne programy uzytkownika posiada klauzule, Ze jest

zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

1.
2.
3.

wykaz programow,

procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,

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

wykaz zbiorow kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

Dla oznaczenia wersji oprogramowania i dat rozpoczcia jego eksploatacji — prowadzona jest

odrebna ewidencja na stanowisku informatyka

Opisy systemu przetwarzania danych poszczegoélnychrqgramow komputerowych zaréwno

jednostki budzetowej

programow.

jak i organu zawierap instrukcje dotaczone do poszczegdélnych

BURMISTRZ

Jo6zef Sontowski




Zatacznik nr 4.6.

do Zarz adzenia Nr 14/2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 8 marca 2012 roku

Wykaz pozostatych srodkéw trwatych o niskiej jednostkowo wartosci poczatkowej dla
ktorych prowadzi sie ewidencje ilosciowg

1. Inwentarz specjalny

- sprzet radio - wideo
- aparaty fotograficzne, kamery,
- inwentarz specjalny pozostaty.

2. Inwentarz gospodarczy i biurowy — meble

- biurka, regaly, pokki,
- szafy, szafki,

- stoly, fawy,

- fotele, krzesta,

- meble pozostate.

3. Sprzet biurowy

- aparaty telefoniczne,

- maszyny biurowe ( do liczenia do pisania )

- ogrzewacze wody, piecyki elektryczne, wentylatory ,
- sprzet biurowy pozostaty,

4. Sprzet dekoracyjny

- lustra,
- obrazy,
- pozostaly sprzet dekoracyjny.

5. Sprzet gospodarczo — porzadkowy

- drabiny,
- odkurzacze,
- sprzet i urzadzenia gospodarcze,
- czajniki elektryczne, termosy,
- pozostaty sprg gospodarczy.
BURMISTRZ

JozEbntowski



Zatacznik nr 5

do Zarz adzenia Nr 14/2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 8 marca 2012 roku

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksi gg rachunkowych

Ochrone przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg szafy zamykane na
zamki zwykle, czeki w sejfie.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w referacie finansowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie Kkopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na dyskach

komputerowych z poszczegoélnych stanowisk referatu finansowego oraz na dysku
serwera plikbw z czestotliwoscig raz na kwartat na stanowisku informatyka,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikdw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci
od zakresu obowigzkoéw danego pracownika),

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny

komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy niz 5 lat.



2. Przechowywanie zbiorow

W sposoéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg 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 przestat pracowac¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o0 emeryturach i rentach z FUS,
t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pdzn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja;

1.

4.

dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umow, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone Ilub
przedawnione,

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

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji,

ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udost epnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

1.

w siedzibie jednostki, na pisemny wniosek o udostepnienie z wyszczegolnieniem
dowodow i dokumentéw, po uzyskaniu zgody (na wniosku) Burmistrza Miasta lub
upowaznionej przez niego osoby,

poza siedzibg jednostki, na pisemny wniosek o udostepnienie z wyszczegolnieniem
dowodow i dokumentéw, po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza Miasta i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.

Radnym Rady Miejskiej w Zawidowie sprawozdania finansowe i budzetowe
udostepniane sg w siedzibie jednostki bez wniosku pisemnego na podstawie ustnej
zgody Burmistrza Miasta lub upowaznionej przez niego osoby.

BURMISTRZ

Jozef Sontowski
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Zatacznik 6

do Zarz adzenia Nr 14/2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 8 marca 2012 r oku

Instrukcja ustalania odpisoéw aktualizuj  gcych
warto $¢ naleznosci

Wycene bilansowg naleznosci przeprowadza sie na dzieh 31 grudnia roku obrotowego.
Za przeprowadzenie bilansowej wyceny naleznosci odpowiedzialny jest gtdwny
ksiegowy. W celu realizacji tego zadania gtéwny ksiegowy moze zgdac¢ informacji od
pracownikdéw merytorycznych o sytuacji finansowej dtuznikow, z ktérymi odpowiedzialni
pracownicy merytoryczni wspotpracuija.

Pracownicy merytoryczni przedktadajg gtownemu ksiegowemu wykazy zalegtosci w
podziale na grupy do dnia 30 stycznia po roku obrotowym.

Pracownicy merytoryczni, w miare posiadanych informacji, wnosza uwagi o sytuacji
finansowej dtuznikow i w formie pisemnej przekazuja je gtbwnemu ksiegowemu w
terminie do 30 stycznia po roku obrotowym.

W oparciu o uzyskane informacje gtowny ksiegowy ustala odpisy aktualizujgce wycene
naleznosci, stosujac zasady okreslone w przepisach art. 35b ust. 1 ustawy o
rachunkowosci. Wedtug tych przepiséw warto$¢ naleznosci aktualizuje sie,
uwzgledniajgc stopieh prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu
aktualizujgcego, w odniesieniu do:

1) naleznosci od dtuznikdw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci- do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu
upadtosciowym,

2) naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci,
jezeli majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania
upadtosciowego- w petnej wysokosci naleznosci,

3) naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktorych zaptatg dtuznik
zalega, a wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika sptata naleznosci
w umownej kwocie nie jest prawdopodobna- do wysokosci niepokrytej gwarancjg
lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

4) naleznosci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajgcych naleznosci, w
stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego- w wysokosci tych
kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

5) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw- w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogolnego, na niesciggalne naleznosci.



6. W przypadku braku informaciji o sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika wysokosc¢
odpisu aktualizujgcego ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do
przedziatu czasowego zalegania z ptatnoscia. Przedzialom czasowym przypisane sg
stawki procentowe odpisow aktualizujgcych wycene naleznosci wedtug podanych nizej
wartosci procentowych. Naleznosci dzieli sie 3 grupy.

1) nalezno$ci z tytutu podatkéw, zobowigzan podatkowych i optat lokalnych
2) naleznosci w tytutu umow cywilno prawnych
3) pozostate naleznosci.
7. Naleznosci z poszczegdlnych grup aktualizuje sie wg. ponizszych zasad:
1) Naleznosci z tytutu podatkdw zobowigzan podatkowych i optat lokalnych
Odpisowi aktualizujgcemu z tytutu podatkéw podlegajg naleznosci przedawnione na
ktére wystawione jest postanowienie Naczelnika Urzedu Skarbowego w sprawie
umorzenia postepowania egzekucyjnego. Odpis aktualizujgcy w wysokosci 100%.
2) Naleznosci z tytutu umow cywilnoprawnych:
a) do 1 roku — bez odpisu aktualizujgcego
b) powyzej 1 roku do 2 lat - odpis aktualizujacy w wysokosci 50%
c) powyzej 2 lat do 3 lat - odpis aktualizujgcy w wysokosci 75% naleznosci,
d) powyzej 3 lat - odpis aktualizujgcy w wysokosci 100% naleznosci
3) Pozostate naleznosci:
a) do 6 miesiecy- bez odpisu aktualizujgcego,
b) powyzej 6 miesiecy do 1 roku - odpis aktualizujgcy w wysokosci 50%
naleznosci,
c) powyzej 1 roku — odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznosci

8. Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisow

aktualizujgcych, nie podlegajg aktualizacji wyceny.

9. Woycene bilansowa naleznosci nalezy zakonczy¢ do dnia 28 lutego roku nastepnego.

BURMISTRZ

Jozef Sontowski



