Zarzadzenie Nr 82/2013
Wojta Gminy Kurow
z dnia 31 grudnia 2013 roku

w sprawie ustalenia dokumentaciji przygtych zasad rachunkowdci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 1 i 2 ustawgnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi
(Dz.U. z 2013 roku Nr 330 j.t. z pd. zm.), szczegoblnych ustaleawartych w art. 40 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznyclz.(D. z 2013 r. Nr 885 j.t. z pd zm.),
rozporzdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. mrasvie szczegoélnych zasad
rachunkoweéci oraz planéw kont dla buadtu pastwa, budetow jednostek samagdu
terytorialnego, jednostek bi#etowych, samomdowych zakladow budbtowych, pastwowych
funduszy celowych oraz pstwowych jednostek budtowych majcych siedzib poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. Nr 289, z p&n. zm.), rozporgdzenia Ministra
Finansow z dnia 25 pdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunké@wvoraz planoéw kont dla
organow podatkowych jednostek samolz terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208 poz. 1375
rozporzdzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010r.prawie szczegotowego sposobu
ustalania wartéci zobowhzan zaliczanych do psstwowego diugu publicznego, diugu Skarbu
Paistwa, wartéci zobowgzan z tytutu poeczen i gwarancji (Dz .U. Nr 57, poz. 36&arzadzam,
CO nastpuje:

§ 1 Ustalam zasady /politgk rachunkowéci w Urzedzie Gminy i Gminie Kuréw poprzez
przyjecie do stosowania postanowiezawartych w zalcznikach do niniejszego Zadzenia:

Zalacznik Nr 1 - OgOlne zasady prowadzeniaggsachunkowych.

Zalacznik Nr 2 - Metody wyceny aktywow i pasywoOw orastalania wyniku finansowego

Zalacznik Nr 3 - Sposéb prowadzeniadgrachunkowych

Zalacznik Nr 4 - Wykaz zbiorow danych twarz/ch kseégi rachunkowe na informatycznych
saikach danych ,

Zalagcznik Nr 5 - Wykaz stosowanych w @dzie Gminy programéw komputerowych

Zalacznik Nr 6 - Zasada przebiegu, przetwarzania dasystemu komputerowego FK

Zalagcznik Nr 7 - System ochrony danych systemumaterowego FK.

§ 2 Traci moc Zargdzenie nr 148/2010 Wojta Gminy Kuréw z dnia 30 griacd?010 roku.

8 3.Wykonanie Zarzdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

8§ 4.Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2014 roku



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 82/2013

Woéjta Gminy Kuréw

z dnia 31 grudnia 2013 roku.
Ogolne zasady prowadzenia kgg rachunkowych
1. Ksiegi rachunkowe Gminy Kuréw prowadzonew siedzibie Urgzdu Gminy Kurow
2. Rokiem obrotowym jest okres roku kigdowego, czyli rok kalendarzowy od dnia 1 stycziva
dnia 31 grudnia. Najkrotszym okresem sprawozdawcgyrposzczegolne miegie, w ktorych
sporadza s¢:
— deklaragj ZUS,
— deklaragj o podatku dochodowym od os6b fizycznych,
— sprawozdania budtowe na podstawie przepisoOw rozpoizenia Ministra Finansow z dnia 3
lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawszdudzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103):

Za okresy miesczne sporgdza s¢ sprawozdania jednostek:
1. sprawozdanie Rb 27s,
2. sprawozdanie Rb 28s,

Za okresy kwartalne spaydza s¢ sprawozdania:
. sprawozdanie Rb 27s,

. sprawozdanie Rb 27ZZ,

. sprawozdanie Rb 28s,

. sprawozdanie Rb 50,

. sprawozdanie Rb N,

. sprawozdanie Rb NDS,

. sprawozdanie Rb Z,

. sprawozdanie Rb ZN,

O~NOOTADNNE

Sprawozdania jednostkowe @du Gminy RB-27S w okresach kwartalnych spdeane § w
terminie do dnia 20 dnia migsa nasfpujagcego po kwartale sprawozdawczym w przypadkach
braku sprawozdaRb — 27 z poszczegolnych Wddw Skarbowych

Za okresy potroczne skladasi
1. sprawozdanie Rb 27s,
2. sprawozdanie Rb 27ZZ,
3. sprawozdanie Rb 28s,
4. sprawozdanie Rb 30 S,
5. sprawozdanie Rb 50,

6. sprawozdanie Rb N,

7. sprawozdanie Rb NDS,
8. sprawozdanie Rb Z,

9. sprawozdanie Rb ZN,
10. sprawozdanie Rb 34 S,

Za rok sktada si

1. sprawozdanie Rb 27s,
2. sprawozdanie Rb 27ZZ,
3. sprawozdanie Rb 28s,
4. sprawozdanie Rb 30 S,



5. sprawozdanie Rb 50,

6. sprawozdanie Rb N,

7. sprawozdanie Rb NDS,
8. sprawozdanie Rb PDP,
9. sprawozdanie Rb ST,
10. sprawozdanie Rb UN,
11. sprawozdanie Rb UZ
12. sprawozdanie Rb Z,
13. sprawozdanie Rb ZN,
14. sprawozdanie Rb 34 S,

Sprawozdanie finansowe obejmuj

1. bilans jednostki bugtowe]

2. rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy),

3. zestawienie zmian w funduszu jednostki,

4. bilans z wykonania budtu,

5. laczny bilans obejmypy dane wynikajce z bilansow samagdowych jednostek bugtowych
i samoradowych zaktadéw bugttowych,

6. laczny rachunek zyskéw i strat obejrpey dane wynikajce z rachunkéw zyskow i strat
samoradowych jednostek bugtowych i samordowych zaktadéw bugktowych,

7. faczne zestawienie zmian w funduszu obepoejdane wynikace z zestawie zmian w
funduszu samogrowych jednostek bugtowych i samorgowych zaktadow bugktowych,

8. skonsolidowany bilans jst.

3. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone za pomog komputera. Ksigi rachunkowe
jednostki obejmuy zbiory zapiséw ksigowych, obrotéw i sald, ktére twayz

3.1. dziennik,

3.2. ksege gtéwm,

3.3. ksegi pomocnicze,

3.4. zestawienia: obrotow i sald é&gi gtdwnej oraz sald kont kgl pomocniczych,

3.5. wykaz skiadnikow aktywow i pasywow (inwentarz)

Dziennik prowadzony jest w sposOb ngstijacy:

1. zdarzenia, jakie nagity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowarg \8 nim
chronologicznie,

2. zapisy 8 kolejno numerowane w okresie roku, co pozwalachg@édnoznaczne pogzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami¢gdwymi,

3. sumy zapisow (obroty) liczone & sposéb cigly,

4. jego obroty $ zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiigi gtdwnej.

Ksiega gtowna(konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob sgigdyi nas¢pujace zasady:

1. podwojnego zapisu,

2. systematycznego i chronologicznego rejestrowaderzé gospodarczych zgodnie z zasad
memoriatow, z wyjatkiem: dochodow i wydatkdéw buétu jst, ktore $ ujmowane w terminie ich
zaptaty (zasada kasowa).

3. powpzania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w riziieu.

Ksiegi pomocnicze (konta analitycznetanowsi zapisy uszczegotawigje dla wybranych kont
ksicgi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokoepe § zgodnie z zasadzapisu



powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest zalyja razem do przedmiotu ewidencji konta
gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontroln Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodyj zmian w skiladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodiniendziennikiem ani
innym urzdzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi @i w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do spogdzenia sprawozdabudzetowych, finansowych, statystycznych i
innych oraz rozlicz& z budeetem pastwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zokaama.

Do prowadzeniu kgg rachunkowych wykorzystywany jest program kompausr firmy
MIKROBIT Lublin. System ten zapewnia komplekspwbstug w zakresie rachunkowoi
jednostek prowadrych tzw. petp ksieggowacs¢ z uwzgbdnieniem specyfiki jednostek,
umazliwiajagc m.in.:

1. Prowadzenie kartoteki dowoddw ¢gowych z maliwoscia jej przeghdania,

2. Przegidanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu k&onhcie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu,

3. Przegldanie i drukowanie stanow kont w zadanym okresie -tjeciu analitycznym lub
syntetycznym,

4. Prowadzenie Kkartoteki planow finansowych z zlmmscia sporadzania wykazow
zawierajcych stopié wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

5. wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

Program komputerowy zapewnia p@aénie poszczegoélnych zbiorow &girachunkowych w
jedmg calg¢ odzwierciedlajcg dziennik i ks¢ge gtdwrg. Doktadne informacje dotygze
programu komputerowego zostaty przedstawione wczatku nr 3b do zasdlzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksigi gtdwnej sporzdza s¢ na koniec kadego miesjca.
Zawiera ono:

1. symbole i nazwy kont

2. salda kont na daieotwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczyastagco
od pocatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdaveczeg

3. su¢ sald na dzie otwarcia ksig rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajco od pocgtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego

Obroty ,Zestawienia ...”gszgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksig pomocniczychsporzdzane jest dla wszystkich kgipomocniczych
na koniec roku budtowego oraz dla sktadnikbw e@bjch inwentaryzag na dzié
inwentaryzaciji.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryza@zarasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikgjz art. 26 i 27 ustawy o rachunko§eo oraz instrukcji
inwentaryzaciji.

W jednostce wyspuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzaciji:

1) spis z natury, poleggjy na: zliczeniu, zwaeniu, oghdzie rzeczowych sktadnikow nagku i
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjngmn e wycenie edic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami natéci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikow aktywéw drog potwierdzenia zgodsoi ich stanu wykazywanego w kgach
jednostki oraz wyjgnienie i rozliczenie ewentualnychzric,

3) poréwnanie danych zapisanych weksich jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartei tych sktadnikéw.

Spisowi z naturyzgodnie z instrukgjinwentaryzacji podlegaj
1. nieruchoméci zaliczone do inwestycji,



2. papiery wartéciowe w postaci materialnej (tj. takie, w ktérychwarte w nich prawaas
zapisane na papierowym dokumencie),

2. gotéwka w kasie, tak czeki obce i weksle obce o terminie realizaciiipgj 3 miesgcy
4. papiery wartéciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skewd, weksle i inne,

5. rzeczowe skiadniki aktywOw obrotowych, takie: jatateriaty, towary okidone w art. 17 ust. 2
pkt 4 ustawy o rachunkowai, tj. te, ktére zgodnie z decyzkierownika jednostki obgfaja
koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzematomiast na dziebilansowy ustalany
jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu i dokonyavgest ich wycena. Wadétych sktadnikéw
wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,Makgrimraz korygowane gkoszty w wartéci
tego stanu, (przyjma¢ cere ostatniego zakupu)

6. rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych niewymmme w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o
rachunkowséci, tj. obgte ewidencj ilosciowo-wartgciows, ale przechowywane na terenie
niestrzeonym,

7. $srodki trwate, z wygtkiem srodkow trwatych, do ktérych dogi jest znacznie utrudniony i
gruntéw,
8. maszyny i urgdzenia wchodgce w skladkrodkow trwatych w budowie

Spis z natury dotyczy tak sktadnikow aktywow, bedacych wiasndcia innych jednostek
powierzonych jednostce do, przechowania, przetwdaZab wywania. Kopie tego spisu wysta
nalezy do jednostki bdacej ich wi&cicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenipolega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansa@ivy na rachunkach bankowych Iub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie amadeei i stanie aktywow powierzonych innym
jednostkom, a tate papierow wartiiowych w formie zdematerializowanej (tj. wyptijgcych w
zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgddnstanupodpisuje kierownik jednostki.
Uzgodnienie stanu dotyczy:

1. aktywow finansowych na rachunkach bankowychgidgchowywanych przez inne jednostki,

2. nalenadsci od kontrahentow,
3. nalendsci z tytutu udzielonych poyczek,

4. wartgci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladmik@ktywow; potwierdzenie
powinno dokoné si¢ w drodze pisemnej i powinno doty&zynazwy i rodzaju skfadnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i war§oi bilansowej,

5. papieréw wartéciowych w formie zdematerializowane;.

Salda nalenosci, wynikajgce z rozrachunkéw z poszczegodlnymi kontrahentamiyrw z tytutu
udzielonych payczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywangrzez inne jednostki
uzgadniane $ przez pisemne wystanie informacji i pisemne potdzenie lub zgtoszenie
zastrzeen do jego Wysokeci.

Tej formy inwentaryzacjnie stosujesie do:

1. nalenaosci spornych i wgtpliwych,

nalenaosci i zobowpzan wobec 0sob nieprowaslzych ksag rachunkowych,
nalenosci od pracownikow,
nalenaosci z tytutdw publicznoprawnych,

;s W

. innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowewiie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnlonych przyczyn nie byto ahove.



Poréwnanie stanu zapisow w kggach z dokumentamima na celu zweryfikowanie stanu
wynikajagcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktyw@asywow niepodlegagych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

1. wartgci niematerialnych i prawnych,

2. praw zakwalifikowanych do nieruchotog o ktdérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. davsy
o rachunkowséci,

3. diugoterminowych aktywow finansowych, np. akejdziatow w spétkach,
4. srodkéw trwatych w budowie, z wyfkiem maszyn i urgdzen,
5. srodkéw pienéznych w drodze,

6. czynnych i biernych rozlichemiedzyokresowych kosztéw,
7. nalenosci spornych, wtpliwych, nalenosci i zobowpzah wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

8. nalenadsci i zobowizan wobec osbéb nieprowagizych ksiag rachunkowych,

9. aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 uspkt 1-2, jeeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyrbgte mazliwe,

10. gruntéw i trudno dogbnych oghdowi srodkow trwatych,
11. funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

12. rezerw i przychodow przysztych okresow,

13. innych rozliczé miedzyokresowych,

Inwentaryzacjavartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
1. weryfikacg ich stanu ksigowego przez sprawdzenie prawidiéeio udokumentowania
poszczegolnych tytutdw praw m#jowych,

2. sprawdzenie prawidtowoi wysokaci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwilaszcza
zgodndci ustalé kierownika jednostki z okresami amortyzacji przémanymi w ustawie o
podatku dochodowym.

Rozliczenia mjdzyokresowe kosztow:

1. czynne inwentaryzuje i, sprawdzajc wielkas¢ tych kosztow z ich dokumentacjoraz
weryfikujac sposéb ich rozliczania, maj na uwadze zasadwspotmierndci przychoddéw i
kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ustar.i39 ust. 1 ustawy o rachunkaien

2. bierne inwentaryzuje si poprzez sprawdzenie zasaélrioch zarachowania w koszty bigego
okresu oraz zgoddoi z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o radfouvosci.

Grunty i budynki wykazywane g w aktywach bilansu jednostki bietowej pod warunkieny,e
zostaty jej przekazane w trwaty zadz tzn.ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w
postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazamitrwaty zarad, protokotébw zdawczo-
odbiorczych potwierdzagych przekazanie nieruchokw jednostce, potwierdzenia wpisu do
ksigg wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane s w aktywach bilansu uegdu jednostki samogzlu
terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki wykazywane s w zasobach Skarbu Fswa (w przypadku braku ww.
dokumentow).



Grunty oraz srodki trwale do ktérych dostep jest znacznie utrudniony inwentaryzuje s
poprzez poréwnanie danych &gowych z odpowiednimi dokumentami:
1. wyciggami z ksig wieczystych,

2. decyzg organu wykonawczego o0 przekazaniu w trwaly gédrpraz protokotem zdawczo-
odbiorczym,

3. umows o oddanie w #ytkowanie wieczyste nieruchodm Skarbu Pastwa jednostce
samorzadu terytorialnego.

Sposob inwentaryzacji gruntéw, budynkow i budowlymaga wskazania przez kierownika
jednostki w instrukcji inwentaryzacyjnej.

Inwentaryzacja nieruchomdc zapewnia porownanie danych wynid@jch z ewidencji ksigowej

z ewidenc} zasobu nieruchondoi.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczan fundusze celowanwentaryzuje s,
weryfikujagc zmiany ich stanu (zwkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku swietle
obowigzujacych przepisow regulagych te fundusze.

Inwentaryzacjarozliczen miedzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawididsioudokumentowania poszczegolnych tytutow tych
przychodow w oparciu o zawarte umowy i decyzje wypadku diugoterminowych nalecsci z
tytutu dochodow bugktowych. Nalenosci diugoterminowe bugktu to nalencosci, ktérych termin
ptatnaici przypada na naginy rok budetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowizania polega na weryfikacji stanu ¢gdwego z
odpowiednimi dokumentami, np. pozwalaymi na wiarygodne oszacowanie skutkow toego
si¢ postpowania gdowego, ukazugymi wart@¢ przedmiotu pozwu czy tezawieragcymi
ryczalty od dostawcow udzielone jednostce na po&rykosztéw ewentualnych napraw
gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania sktadnikbw majatkowych

1) Ustala sj nastpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw @t&pwych:

a) co 4 lata: znajdage s¢ na terenie strz@nym srodki trwate oraz maszyny i wdzenia
wchodzce w skladsrodkow trwatych w budowie, a ta& nieruchoméci zaliczane darodkow
trwatych oraz inwestycje,

b) co 2 lata: zapasy materiatow etigj ewidengj ilosciowo - wart@ciows,

c) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow

2) Ustala sj, z uwzgkdnieniem czstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nagbujgce terminy
inwentaryzaciji:

a) na dzie bilansowy kadego roku:

1. aktywow piengznych,

2. kredytow bankowych,

3. papieréw warticiowych,

4. materiatow, towarow, ktére bezpednio z zakupu obgiaja koszty dziatalnéci

5. sktadnikéw aktywdw i pasywow, ktorych stan ustsi drogy weryfikacji;

b) w ostatnim kwartale roku:

1. srodkow trwatych w budowie,

2. nieruchoméci zaliczonych darodkéw trwatych,
3. materiatbw w magazynie,

4. stanu nalenosci,

5. stanu udzielonych i otrzymanychzyozek,



6. wartagci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadmikdagtku, z wyptkiem
znajdupcych s¢ w posiadaniu jednosteékviadczicych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, skladowania,

7. aktywow obgtych wylacznie ewidengj ilosciows,

8. aktywow lgdacych wtasnécia innych jednostek.

C) zawsze:

1. w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialreepowierzone jej mienie,

2. w sytuacji wysfpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktoryohasgpito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikowatkaj

3) Inwentaryzagj przeprowadza sirOwniez na dzié poprzedzajcy likwidacje jednostki.

Zapisy w ksiegach

Zapisy dokonywanegsna podstawie dokumentéwédiowych o ktérych mowa w instrukciji
obiegu i kontroli dokumentéw, ponadto przy stosowauproszczé w ewidencji zapisy
dotyczce storn i korekt na kontach bilansowych dokonywanea postawie poleéeksicgowania
PK - stosujemy storno ujemne (czerwone). Zapisysdestosowane w przypadku zmiany
klasyfikacji budetowej, poprawianiu btinej klasyfikacji budetowej dochodéw lub wydatkow —
(przychoddéw lub kosztéw). Zasada ta ma zastosowdalise przy zwrocie — zmniejszeniu
wydatkow, kosztow, dochoddéw roku bigego dla zachowania czy$to obrotoéw kont.

W przypadku jednorodnych wydatkow np. wyptata wyoager, diet dla radnych, sottyséw i
innych wydatkow zapisy dokonywang sa podstawie zestawienia zbiorczego sgaranego w
systemie bankowym przez pracownikacgsiwasci dokonugcego przelewow. Zestawienie
zawiera jako zatzniki dowody zrodtowe z nadanym numerem pozycji, hazw tytut
zestawienia, dekretacj klauzuk kwalifikowalnasci do zaksigowania.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 82/2013
Woéjta Gminy kurow

z dnia 31 grudnia 2013 roku.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wykiu finansowego
Stosowane przez jednogtkasady wyceny aktywow i pasywow wynikaj.
1) ustawy z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoi (Dz.U. z 2013 roku Nr 330 j.t. z pd. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansadblipenych (Dz. U. z 2013 r. Nr 885 j.t. z 00
zm.),
3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacjdatkowa (Dz.U. z 2012 r. Nr 749 j.t. z 40
zm.),
4) rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 rokuspvawie szczegoélnych zasad
rachunkoweéci oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samagdu
terytorialnego, jednostek bi#etowych, samomdowych zakladow budbtowych, pastwowych
funduszy celowych oraz pstwowych jednostek budtowych majcych siedzib poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. Nr 2B9,z p&n. zm.),
5) rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 spvawie szczego6towego sposobu
ustalania wartéci zobowhpzan zaliczanych do psstwowego diugu publicznego, diugu Skarbu
Paistwa, wartéci zobowgzan z tytutu poeczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366),
Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 1 i 2 ustawdnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi,
szczegolnych ustatezawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. Nr 885 j.t. z4mdzm.),

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wyceniagswedtug zasad okénych w ustawie o rachunkowa
oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstastawy o finansach publicznych wedtug
nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie magku likwidowanych jednostek lub postawionych w stiwidacji stosuje si
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowdla jednostek kontynuagych dziatalnéc,
chybaze przepisy dotyexce likwidacji stanowy inaczej.

Srodki trwate stanowice witasnéé Skarbu Pastwa lub jst otrzymane nieodptatnie, na podstawie
decyzji wigciwego organu, magby¢ wycenione w wartei okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz warti niematerialne i prawne umarza gamortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala siedtug zasad okénych w ustawie o rachunkowa.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnyckrodkow wprowadza sido ewidencji w
cenie nabycia, Zaotrzymane nieodptatnie na podstawie decyzjiseit@ego organu w warkai
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie daow w wartgci rynkowej na dzig
nabycia. Wart& rynkowa okrélana jest na podstawie przettiych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uydrgéniem ich stanu i stopniazicia.

Wartcéci niematerialne i prawne o waéto pocztkowe] wyzszej od wartéci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnygctvyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegajumarzaniu w wysokii 30 % w skali roku.

Stawki amortyzacyjne ustalang ggodnie ze stawkami oldenymi w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych (@anik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r.,03. U. z
2011 r. Nr 74, poz. 397 j.t. z pd. zm.)

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzeri®mdkow trwatych oraz warkgi
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja olnca konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartcsci niematerialne i prawne zakupione g®dkéw na wydatki bizgce oraz stanowce
pierwsze wyposeanie nowych obiektow o wado pocztkowej nizszej od wymienionej w
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ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnyctakzetbedace pomocami dydaktycznymi
albo ich nieodicznymi cz:sciami:

— traktuje st jako pozostate wargai niematerialne i prawne, ktére umarzanevs 100% w
miesicu przygcia do uywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie (QJ@horzenie
pozostatychsrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych w korespondencji z
kontem 401 ,Zuaycie materiatow i energii”, — ujmujecsje tylko w ewidenciji ildciowej, spisujc

w koszty dziatalnéci operacyjnej pod datzakupu.

Ewidencja szczego6towa dla wastd niematerialnych i prawnych ujmowanycitznie na jednym
koncie 020 ,Wartéci niematerialne i prawne” unbiwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegolnych podstawowych i dla pozostatych weirtiematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwateobejmugp:
—srodki trwate,

— pozostatérodki trwate,

— inwestycje {rodki trwate w budowie).

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. it p5 ustawy o rachunkowol
oraz srodki trwate stanowice wtasné¢ Skarbu Pastwa lub jednostki samagdu terytorialnego
otrzymane w zak lub wytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmuj w szczegoIngi:

1. nieruchoméci, w tym grunty, prawo iytkowania wieczystego gruntu, lokaledace odebng
wiasndcig, budynki, budowle,

2. maszyny i urgdzenia,

3. srodki transportu i inne rzeczy,

4. ulepszenia w obcydhodkach trwatych,

Do srodkow trwatych jednostki zalicza esitakze obce srodki trwate znajdujce s¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rakbwasci, jesli wystepuje ona jako
.Korzystapcy”.

Srodki trwate w dniu przyjcia do uytkowania wycenia 8i

1. w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lubyakupu, j&li koszty zakupu nie stanowi
istotnej wartdci,

2. w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie —-dhag kosztu wytworzenia, zaw
przypadku trudnéci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wycealgkonanej przez
rzeczoznawg,

3. w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzaejiwedtug posiadanych dokumentow z
uwzgkdnieniem zuaycia, a przy ich braku wedtug waéto godziwej,

4. w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wanitagodziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartgci okreslonej w umowie o przekazaniu,

5. w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny &dri®u Pastwa lub jednostki samaydu
terytorialnego — w wysokiai okreslonej w decyzji o przekazaniu,

6. w przypadku otrzymaniérodka na skutek wymianyrodka niesprawnego — w wysako
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolngalegosrodka.

Na dziex bilansowysrodki trwate (z wygtkiem gruntow, ktérych sinie umarza) wyceniasw
wartasci netto, tj. z uwzgidnieniem odpisdbw umorzeniowych ustalonych nardbiansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje sw podziale na:

1. podstawoweérodki trwate na koncie 01%rodki trwate”,

2. pozostatgrodki trwate na koncie 013 ,Pozostatedki trwate”.
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Podstawowesrodki trwale finansuje si¢ ze srodkdéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawiEporzdzenia Ministra Finanséw z dnia 2
marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikaagjiciibdoéw, wydatkéw, przychodow i
rozchodéw orazrodkéw pochodgcych zezrédet zagranicznych, a tak rozporadzenia Rady
Ministrow z dnia 3 lipca 2006 r. w sprawie szczegd@go sposobu i trybu finansowania
inwestycji z budetu pastwa (Dz.U. Nr 120, poz. 831). Umarzang (g wyjatkiem gruntow)
stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzaegdiug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osatvpych (zajcznik nr 1 do ustawy).
Odpis6bw umorzeniowych dokonuje¢spoczwszy od miegica nasfpujagcego po miegcu
przyjeciasrodka trwatego dozywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzedredkdéw trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja olga konto 400 ,Amortyzacja” na koniec @ego
miesgca.

W gminie przygto metod liniowa dla wszystkichrodkow trwatych.

Aktualizacji wartdci pocatkowej i dotychczasowego umorzeni@dkéw trwatych dokonuje si
wytgcznie na podstawie oghnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odneg na fundusz
jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej waséogruntéw nie podlega aktualizaciji.

Pozostalesrodki trwate to srodki trwate wymienione w 8§ 6 ust. 3 ,rozpgdzenia”, ktore
finansuje s} ze srodkdw na biegce wydatki (z wyjtkiem pierwszego wypogania nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowagezesrodkdéw na inwestycje).

Obejmug:

1. odzie i umundurowanie,

2. meble i dywany,

3. srodki trwate o wartéci pocatkowej nieprzekraczage) wielkasci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oso6b prawnych, dla ktéryghisgdamortyzacyjnegsuznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wadtow momencie oddania daywania.

Pozostatgrodki trwate ujmuje si w ewidenciji ilgciowo-wartgciowej na koncie 013 ,Pozostate
srodki trwate” i umarza si je w 100% w miegcu przygcia do uywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostahfchdkow trwatych oraz wartoi
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotegein” w korespondencji z kontem 401
»Zuzycie materiatéw i energii”.

Inwestycje @rodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, manta
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawow§mukow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatychsrodkow trwatych stanowcych pierwsze wyposanie nowych obiektow zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zalzenia inwestycji, w tym réwnie

1. niepodlegaycy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz pekatkcyzowy,

2. koszt obstugi zobowzan zachgnictych w celu ich sfinansowania i zygiane z nimi rénice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

3. optaty notarialne gslowe itp.,

4. odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych kgndo zakdéczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowyahodkéw trwatych nie zalicza gikosztow ogdélnego
zarzmdu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem xeisf0 zwigzanych z realizowan
inwestych, tj. kosztow przetargoéw, ogtoszeinnych.

W jednostkach bugtowych do kosztéw inwestycji zaliczagsw szczegoélnéci nastpujace
koszty:

1. dokumentacji projektowej,

2. nabycia gruntéw i innych sktadnikow rgikju, zwigzanych z budow

3. bada geodezyjnych i innych dotygeych okrglenia wiaciwosci geologicznych terenu,
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4. przygotowania terenu pod budgwpomniejszone o uzyski ze sprzeglalikwidowanych na
nim obiektéw,

5. optat z tytutu mytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,

6. zal@enia stref ochronnych i zieleni,

7. nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

8. ubezpieczemaptkowych obiektéw w trakcie budowy,

9. spratania obiektow poprzedzgjego oddanie dozytkowania,

10. inne koszty bezprednio zwizane z budow

Naleznosci dtugoterminowe to nalenacsci, ktorych termin zapadaldo przypada w okresie
diuzszym n# 12 miesgcy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z 8§ 8 ust. 5 i 6 ,rozpagdzenia® odsetki od nateosci ujmowane s w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nieni@j niz pod dag ostatniego dnia kwartatu w
wysokasci odsetek nalnych na koniec tego kwartatu, natomiast aatéci wyrazone w walutach
obcych wycenia ginie p&niej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obgemjacych na dzie
bilansowy, tj. wedlug obowrujgcego na ten dziekursusredniego ogtoszonego dla danej waluty
przez NBP.

Kwote naleznosci ustalom na dzié bilansowy pomniejsza gio odpisy aktualizagce jej wartéé
zgodnie z zasadostraznosci. Odpisy dokonywaneasw ciezar pozostatych kosztow operacyjnych
lub kosztow finansowych (w zaeosci od charakteru nateocsci), a ich wysoké¢ ustala s
wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkéevoprzy czym (8 8 ust. 2 i 3 ,rozpadzenia”):

— (w organie finansowym) odpisy aktualigzcg wartd¢ naleznosci z tytutu rozchodow buabtu
zalicza s¢ do wynikdéw na pozostatych operacjach niekasowych,

— odpisy aktualizujce wartd¢ naleznosci dotycacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzajg te fundusze.

Odpisy aktualizujce wartd¢ naleznosci dokonywane gnajp&niej na koniec roku obrotowego.

Na dzied bilansowynaleznosci i udzielone payczki dtugoterminowe wyceniane & w kwocie
wymaganej zaptaty,

Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ugtaov
rachunkowéci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuy szczegolnsxi:

1. akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarbzyc

2.akcje i inne dtugoterminowe papiery wadimwe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

Na dzier przyjecia do ewidencji wycenianeg v cenie nabycia lub cenie zakupuzgk koszty
przeprowadzenia transakcji nigistotne.

Na dziex bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycjedtugoterminowe
wyceniane $w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytwate] utraty wartéci.

Udzialy w jednostkach podporadkowanych wycenia s¢ wedtug zasad dla udziatdow w innych
jednostkach lub metgdoraw wiasnéci (dla aktywdw trwatych).

Ewidencja szczegotowa zapewnia ustalenie wartoilansowej (netto) poszczegolnych rodzajow
diugoterminowych aktywéw finansowych.

Zapasy obejmup materiaty. Materiaty wycenia gisgs w cenach ewidencyjnych réwnych cenom
nabycia lub zakupu. W jednostce wycenigjsiw cenach zakupu.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialpweZakupione materiaty przekazywarge s
bezpdrednio do zuaycia w dziatalnéci. Na koniec roku na podstawie spisu z naturylastajest
wartas¢ niezwytych materiatdbw w cenie zakupu, (przyjmeijdo wyceny ostatnicery zakupu)
ktéra ujmuje s¢ na koncie 310 ,Materiaty”, zmniejszaj rownoczeénie koszty dziatalneci.

Na dziex bilansowy sktadniki zapaséw nabyte przez jednpstiycenia s wedtug ceny ich
zakupu stosdp cere jak wyzej.
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Naleznosci krotkoterminowe to nalenaosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku odadn
bilansowego. Wycenianeg sw wartagci nominalnej 4cznie z podatkiem VAT, a na dze
bilansowy w wysokéci wymaganej zaptaty, czyliag¢éznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostrej wyceny, tj. w wysok&i netto, czyli po pomniejszeniu 0 waito
ewentualnych odpiséw aktualizgych dotycacych nalenasci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy
0 rachunkowséci).

Naleznosci i udzielone payczki krotkoterminowe zaliczane do aktywéw finansowych wycenia
si¢ wedtug skorygowanej ceny nabycia, hatomiast t&ekprzeznaczone slo zbycia w terminie
3 miesecy, w wartagci rynkowej lub inaczej ok&onej wartgci godziwe;.

Odpisy aktualizujce nalenosci tworzone g na podstawie ustawy o rachunkaéei z wyjatkiem:

1. odpisow aktualizgpych wartd¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore
obcigzajg te fundusze,

2. (w urzdzie jst) odpisow aktualizagych warté¢ naleznosci z tytutu rozchodow bugbtu, ktore
zalicza s¢ do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od natenosci, w tym rownie: tych, do ktorych stosujeesprzepisy dotycgce zobowdzan
podatkowych, ujmuje siw momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu wsekaici odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznoici piengzne magce charakter cywilnoprawny simarzane w cakgi lub w czsci, a ich
sptata odraczana lub rozktadana na raty wedtugséaprawartych w art. 59 ufp.

Niewielkie salda nalaosci w kwocie nieprzekraczaggej kosztéw wystania upomnienpedlegaj
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza s odsetek od zalegioi podatkowych nieprzekracaajych trzykrotnéci wartcsci
optaty dodatkowej pobieranej przez ,PacPblsk Spotke Akcyjng” za polecenie przesyiki
listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynaciji).

Srodki pienieznew kasie i na rachunkach bankowych wycenéangediug wartéci nominalne;j.

Krétkoterminowe papiery warto sciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzsdab
ktorych termin wykupu jest krétszy od jednego roéid dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dia papiery warteiowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyej 3 miesgcy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papievartasciowe
wycenia s¢ ha dzié bilansowy wedtug:

1. ceny (wartéci) rynkowej,

2. ceny nabycia lub ceny (waétm) rynkowej, zalenie od tego, ktéra z nich jestisia,

3. skorygowanej ceny nabycia w tym przypadku, kieltly danego skitadnika zostat okomy
termin wymagalngci,

4. wartgci godziwej dla tych, dla ktérych nie istnieje aktyy rynek.

Rozliczenia medzyokresowe czynne kosztowo koszty ju: poniesione, ale dotygee przyszitych
okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa jpegelna poziomie wargoi nominalnej.
Przedmiotem rozliczekosztoéw czynnychas

1. koszty czynszow i dzigawy ptaconych z gory

2. koszty energii optaconej z goéry

3. koszty ubezpiecaanaptkowych

4. koszty optat za wieczysteyikowanie gruntow

5. podatek od nieruchorfm

W jednostce rozliczenia rdzyokresowe czynne magjnieistotry wartg¢ i dlatego nie $
rozliczane w czasie, lecz od razu pekgzap koszty dziatalnéci.
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Zobowiazaniaw jednostce wyceniagt wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o radiowosci,

Odsetki od zobowjzan wymagalnych w tym take tych, do ktérych stosuje esiprzepisy
dotyczce zobowazan podatkowych, ujmowanegsw ksigach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datostatniego dnia kwartatu w wysalad odsetek nalenych na koniec tego
kwartatu.

Zobowiazania zaliczane do pAstwowego diugu publicznego i diugu Skarbu Restwa oraz
wartos§¢ zobownzan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb,
wyceniane g wedtug zasad zawartych w ww. rozpgdzeniu Ministra Finansow z dnia 30 marca
2010 roku.

Rezerwy w jednostce tworzonegsna pewne lub o dym prawdopodobigstwie przyszte
zobowhzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkoweedtug wiarygodnie oszacowanej
wartasci.

Rozliczenia medzyokresowe bierneto rezerwy na koszty przysztych okresow.

W jednostce rozliczenia gdzyokresowe bierne mganieistotry wartcs¢ i dlatego nie gtworzone.
Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na paemane zobowjzania dotycz w jednostce
oszacowanych skutkow tagzgo s¢ postpowania sdowego.

Zobowiazania warunkowe to zobowgzania pozabilansowe, ktore powstaja skutek zdarze
przesztych, ale nie powkszap zobowgzan bilansowych, poniewa nie nasipito spetnienie
warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokladoh wart@¢ oraz moment wyptywirodkow
pieniznych. Zobowizania warunkowe tworzy ¢iw jednostce w zwgzku z udzielonymi
gwarancjami i paggczeniami majtkowymi w wysokdci udzielonej gwaranciji i peczenia.
Przychody przysztych okreséwto réwnowarté¢ otrzymanych lub nafeych od kontrahentow
srodkéw z tytutuswiadcze, ktorych wykonanie nagpi w kolejnych okresach sprawozdawczych
(art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkdwaif.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikga z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowi@, ktdra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budetowych ugtych w planie finansowym jednostki htetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasaych wydatkow bugketowych przewidzianych do realizacji w
danym roku,

b) wydatkéw budetowych oraz niewygasgjych wydatkow bugetowych nasipnych lat,

c) wydatkowsrodkow europejskich obfych planem danego roku i lat ngstych.

2. Ustalanie wyniku finansowego
W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki bugtowej ustalany jest zgodnie z wariantem porowngwcz
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finawg”.

Ewidencja kosztow dziataldoi podstawowej prowadzona jest w zespole 4 komatjikontach
kosztow rodzajowych,

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zygk&trat sktada si

1. wynik ze sprzeds,

2. wynik z dziatalnéci operacyjnej,

3. wynik z dziatalnéci gospodarczej,

4. wynik brutto.

W organie finansowym jst
Wynik wykonania budetu jednostki samogdu terytorialnego (niedobér lub nadika budetu)
wykazywany w bilansie z wykonania btedu jst ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykoraani

budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych wydaroku dochoddw i wydatkow
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budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkow nieasajcych z kaxcem roku,
ewidencjonowanych na oghnych kontach odpowiednio: 901 ,Dochody hetli”, 902 ,Wydatki
budzetu” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”.

Po raz pierwszy w bilansie z wykonania bei jst sporgdzonym na koniec 2010 roku dochody
budzetu obejmuj dotacje celowe z budtu pastwa (wspoétfinansowanie) orardki pochodzce
z budzetu Unii Europejskiej. Zmiana ta spowodowadawyniki bucketu jst, bilansowy oraz
wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-ND&sebie rowne.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduwickszenia wydatkéw i dochoddéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotgezprzychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychoddéw i kosztéw operacyjnych, wyaoe g na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku ngstym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanoyly jst, saldo tego konta przekgowywane jest na konto 960

~Skumulowane wyniki bugetu”.

15



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 82/2013

Woajta Gminy Kuréw

z dnia 31 grudnia 2013 roku.
Sposéb prowadzenia ksig rachunkowych
1. Zaktadowy plan kont
Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont¢giigtownej i wykaz ksjg pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostkzasad klasyfikacji zdaraea take zasady prowadzenia kontdgi
pomocniczych oraz ich pogdania z kontami ksgi gtéwne;j.

1. 1. Zaktadowy plan kont jednostki bucietowej obejmuje nasgpujace konta ze znacznikiem
»J", lub Wi D dla kont stosowanych do ewidencji projektéw dofinansowanych zerodkow
UE

Konta bilansowe

011Srodki trwate

013 Pozostatérodki trwate

020 Wartdci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenigrodkow trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatyshodkow trwatych oraz wartei niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizgge diugoterminowe aktywa finansowe

080 Inwestycjedrodki trwate w budowie)

101 Kasa

130 Rachunek bigcy jednostki

135 Rachunekrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki piengzne w drodze

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Nalenosci z tytutu dochodow bugktowych

221 Nalenaosci z tytutu dochodow buakttowych —ze znacznikiem R

221 Nalenaosci z tytutu dochoddéw bugktowych —ze znacznikiem P

222 Rozliczenie dochodow bizetowych

223 Rozliczenie wydatkow budtowych

224 Rozliczenie dotacji budtowych oraz ptatri@i z budietu srodkoéw europejskich
225 Rozrachunki z budtami

226 Dilugoterminowe nakacsci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodze

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjdnienia

290 Odpisy aktualizgge nalenosci

310 Materiaty

400 Amortyzacja

401 Zwycie materiatéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i ifm@adczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe
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410 Inneswiadczenia finansowane z hiedu

411 Pozostate obgienia

640 Rozliczenia mdzyokresowe kosztow

720 Przychody z tytutu dochodow baadowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje buiktowe, ptatnéci z budietusrodkow europejskich orazodki z budetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia guzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundus@wiadcze socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia guizy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw bizetowych

981 Plan finansowy niewygagaych wydatkow

998 Zaangaowanie wydatkow budetowych roku biggcego
999 Zaangaowanie wydatkow bugetowych przysztych lat

1. 2. Opis kont

1. Konta bilansowe

Konto 011 - "Srodki trwate" stuzy do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé wartcci
pocztkowej srodkéw trwatych zwjzanych z wykonywan dziatalngcia jednostki, ktére nie
podlegag ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmujezstwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu iodar
pocztkowej srodkow trwatych, z wyjtkiem umorzeniagrodkow trwatych, ktére ujmuje sina
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje;sv szczegolngxi:

1) przychody nowych lub aywanych srodkéw trwatych pochodgych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wald ulepszé zwickszapcych wartd¢ poczatkows
srodkow trwatych;

2) przychodyrodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przygie srodkéw trwatych;

4) zwiekszenia wartéci pocatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizachi i
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmujezsiv szczegolngci:

1) wycofaniesrodkéw trwatych z @ywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczen
zuzycia, sprzeday oraz nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobor§rodkow trwatych;

3) zmniejszenia wartgi pocztkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizaci i
wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 pwwmaliwi ¢:

1) ustalenie wartxi pocatkowej poszczegolnych obiektéimodkdw trwatych;

2) ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych,Wtopowierzonarodki trwate;
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3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji.

Konto 011 mee wykazywa saldo Wn, ktore oznacza stdnodkow trwatych w wartéci
pocztkowej.

Konto 013 - "Pozostatesrodki trwate” stuwzy do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé
wartasci pocatkowej srodkow trwatych, niepodlegaych ugciu na koncie 01lwydanych do
uzywania na potrzeby dziataléa jednostki, ktére podlegajumorzeniu lub amortyzacji w petnej
wartasci w miesgcu wydania do gywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmujezsawickszenia, a ha stronie Ma - zmniejszenia stanu iodar
pocztkowej pozostatycirodkdw trwatych znajdugych s¢ w uzywaniu, z wyatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje;si szczegolngci:

1) srodki trwate przygte do tywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyki srodkow trwatych w aywaniu;

3) nieodptatne otrzymanieodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje;si szczegolnéri:

1) wycofaniesrodkéw trwatych z aywania na skutek likwidacji, zniszczenia,zguia, sprzeday,
nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobor§rodkéw trwatych w aywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 pwmawinmaliwié ustalenie wartei
pocztkowej srodkow trwatych oddanych dozywania oraz osob, u ktérych znajelgie srodki
trwate, lub komaorek organizacyjnych, w ktorych zhgg sie srodki trwate.

Konto 013 mae wykazywaé saldo Wn, ktére wyra wartd¢ srodkow trwatych znajdugych se
w uzywaniu w wartdci pocatkowe.

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne" stwzy do ewidencji stanu oraz zyiiszen i
zmniejsz@é wartcci pocatkowej wartéci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmujee¢swszelkie zwgkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wak pocatkowej wart@ci niematerialnych i prawnych, z wakiem
umorzenia ujmowanego na kontach 0711 072.

Wartasci niematerialne i prawne umarza siukcesywnie stosag stawk 30 % (w przypadku
wartasci pocatkowej 3500,00 zt i wikszej ) — odnosg wartéé umorzenia na konto 071 —
umorzenia wartei niematerialnych i prawnych o wat pocatkowej nizszej nz 3 500,00
podlegag umorzeniu w 100 % warioi — umorzenie odnoszone jest w korespondencjirgeko
072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 pwawiomaliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug iclytutbw i o0s6b
odpowiedzialnych.

Konto 020 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza stan wacioniematerialnych i prawnych
w wartaci pocatkowej.

Konto 030 - "Dtugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stay do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowyehszczegolnei akcji i
innych dtugoterminowych aktywow finansowych, o tériea wykupu dhiszym ni rok.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 pwwaapewrd ustalenie wartei
poszczegolnych sktadnikow dtugoterminowych aktywigvansowych wedtug tytutow.

Konto 030 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza wastaltugoterminowych aktywow
finansowych.
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Konto 071 - "Umorzeniesrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

sty do ewidencji zmniejsze wartagsci pocatkowej srodkéw trwalych oraz warkoi
niematerialnych i prawnych, ktére podlegapmorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostk

Odpisy umorzeniowegsdokonywane w korespondenciji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmujegsiwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartasci poczitkowej srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych.

Ewidencg szczegdtow do konta 071 prowadzieswedtug zasad podanych w wiétgeniach do
kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 ma prowadzi wspolry ewidencg szczegotow.

Konto 071 mae wykazywa saldo Ma, ktére wyta stan umorzenia wat srodkéw trwatych
oraz wartdci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 shiay do ewidencji zmniejszewartasci pocatkowej srodkow trwatych, wartéci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotegan, podlegajcych umorzeniu jednorazowo
w petnej wartéci, w miesacu wydania ich dozywania.

Umorzenie jest kggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmujezgiwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartasci pocztkowej srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmujezsimorzenigsrodkow trwatych, wartéci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanyzipowodu ziycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, aetakanowicych niedobor lub szked

Na stronie Ma konta 072 ujmujezgidpisy umorzenia nowych, wydanych dowaniasrodkow
trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw biblictaych obcizajacych
odpowiednie koszty, dotygze nadwyek srodkdw trwatych, wartci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych, dotygze srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych otrzymanych nieodptatni

Konto 072 mae wykazywa saldo Ma, ktére wyra stan umorzenia wadit pocztkowej
srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw biblicdaych umorzonych
w petnej wartéci w miesgcu wydania ich dozywania.

Konto 073 - "Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 073 stay do ewidencji odpisow aktualizgych diugoterminowe aktywa finansowe.
Konto more wykazywa saldo Ma, ktére oznacza wastmdpisow aktualizacych
diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - "Inwestycje §rodki trwate w budowie)"

Konto 080 stay do ewidencji kosztowrodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kdset
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwegne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje;sv szczegolnsxi:

1) poniesione koszty dotygze srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jake wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotygze przekazanych do mouta lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, uggdzer oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrabenbraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatassogospodarczej;

3) poniesione koszty ulepsze®radka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstajkcj
adaptacja lub modernizacja), ktére powadnyickszenie wartéci uzytkowej srodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmujezsivartas¢ uzyskanych efektow, w szczegodod
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1) srodkdw trwatych;

2) warté¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazany@ukow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mma ksggowa réwniez rozliczenie kosztow dotygeych zakupow gotowych
srodkéw trwatych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 080 pmawkapewrd co najmniej wyodsbnienie
kosztoéwsrodkow trwatych w budowie wedtug poszczegoélnychzaydw efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworagoszczegodlnych obiektGisodkow
trwatych.

Konto 080 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza waiédkosztowsrodkéw trwatych w
budowie i ulepsze

Konto 101 - "Kasa" stuzy do ewidencji krajowe] gotéwki znajdigej st w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmujegsivptywy gotowki oraz nadwiki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 101 pmmimmaliwi ¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) wartaci gotéwki powierzonej poszczegélnym osobom zgagipowiedzialnym.

Konto 101 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

16) Konto 130 - "Rachunek bigacy jednostki" W Urzedzie Gminy nie jest prowadzony
wyodrebniony rachunek bigcy i wobec tego wydatki i dochody realizuje na raobk budetu.
Whydatki i dochody ujmowaneasv ewidencji ksggowej jednostki buzetowej nakoncie 130/JW
wydatki , 130/JS wydatki zesrodkow funduszu soteckiego i 130/J@lochody budzetowe.

W przypadkach prowadzenia ewidencji dla projekt@ada realizowanych z udziategrodkow
UE konto 130 oznaczagssymbolem cyfrowym przyifym dla tego zadania.

Zapisy na tych kontach w korespondencji z sshaymi dla operacji kontami as zapisami
wtérnymi i ujgtymi w wyciggu bankowym bukktu.

Ewidencja analityczna zrealizowanych dochodow i atigdw budetowych prowadzona do konta
130/JW i 130/JD uwzgtnia podziatki klasyfikacji butetowej.

Saldo Ma konta 130/JW i 130/JS w zakresie zrealmoywh wydatkéw podlega na diie
31grudnia przeksgowaniu na strop Ma konta 800/JA, w zakresie £dochodow- saldo Wn
konta 130/JD na stren/n konta 800/JA.

Na koncie 130 obowruje zachowanie zasady czystioobrotow, co oznaczae do bédnych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadzadwdatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 shay do ewidencji dochoddéw i wydatkow realizowanymzpdrednio z rachunku
biezacego budetu.

Ewidencja szczegoOtowa do konta 130 jest prowadasnszczegotowsci planu finansowego
dochodow i wydatkow buetowych. Ewidencja konta 130 podlega uzgodnienikomtami
»organu” 901 i 902 prowadzonych ze znacznikiem , @14 jednostki urgd Gminy. Strona Wn
130 odpowiada zapisom konta 901, strona Ma 13@wtgla zapisom konta 902. Uzgodnienie
powyzszej ewidencji pozwala na spedzanie sprawozaamiesitcznych Rb 27s i Rb 28s Uidu
Gminy na podstawie zapiséw kont 901 i 902 ze zni&zzn 01.

Konto 135 - "Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"stuzy do ewidencji
srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w egitadgci zakladowego funduszu
swiadcze socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponujdrjestka.

Na stronie Wn konta 135 ujmujegsivptywy srodkow piengznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyptatygrodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna iliwd¢ ustalenie standrodkow kadego
funduszu.

Konto 135 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza staondkow pienéznych na rachunkach
bankowych funduszy.
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Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stay do ewidencji operacji dotygzychsrodkow pieng¢znych wydzielonych na innych
rachunkach bankowychzrachunki bieace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadziesiv szczegdlngci ewidencg obrotow na wyodibnionych rachunkach
bankowych:

1) czekow potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) $rodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonujecsksiegowar wytacznie na podstawie dokumentow bankowych, w
Zwigzku z czym musi zachodzpetna zgodn& zapisoéw konta 139 railzy ksegowasciag
jednostki a ksigowascig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje;svptywy wydzielonychérodkow pieng¢znych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje:siyptaty srodkow pien¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 139 pwvkapewrd ustalenie stanérodkéw
pienieznych dla kadego wydzielonego rachunku bankowego, adakedtug kontrahentéw.
Konto 139 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza staodkow piengznych znajdujcych se
na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stay do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansoviyav szczegolngei akciji,
udziatow i innych papieréw wartoiowych wyraonych zarowno w walucie polskiej, jakztes
walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmujezsawickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 pwimmaliwi ¢ ustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikéw krétkoterminowychyalow finansowych;

2) stanu poszczegolnych krétkoterminowych aktyviidansowych wyraonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegolne vyablice;

3) wartdci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzahyposzczegdlnym osobom za
nie odpowiedzialnym.

Konto 140 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowychnaétv
finansowych.

Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze" stuzy do ewidencjirodkéw pienéznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje¢siwickszenia standrodkéw piengznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia statmodkow pien¢gznych w drodze.

Zgodnie z przyta technilg ksiegowania,srodki pienezne w drodze ewidencjonowang 1sa
biezaco.

Konto 141 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza standkow pien¢znych w drodze.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stay do ewidencji rozrachunkow i roszezkrajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym rowriiealiczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kauc
gwarancyjnych, a tale nalenosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 204 njmuje
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si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow ketwych, ktére $ujmowane na koncie
221.

Konto 201 obgjza st za powstate naosci i roszczenia oraz za spatzmniejszenie
zobowhzan, a uznaje siza powstate zobowzania oraz sptati zmniejszenie nalosci i
roszcze.

Ewidencja szczegotowa do konta 201amby¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewmaozliwos¢ ustalenia natenoici i zobowgzan krajowych i
zagranicznych wedtug poszczegoélnych kontrahentow.

Konto 201 mae mie dwa salda. Saldo Wn oznacza staniradé&ci i roszcza, a saldo Ma - stan
zobowpzan.

Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

Konto 221 shay do ewidencji nalenosci jednostek z tytutu dochodéw hietowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmujezgistalone natenosci z tytutu dochoddw budaktowych i zwroty
nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje;siptaty nalenosci z tytutu dochoddéw bugttowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naieosci.

Na koncie 221 ujmuje sirbwniez naleznosci z tytutu podatkdw pobieranych przez wdave
organy. Zapisy z tego tytutu mpgy¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozda ewidencji podatkowej (zaledla i nadptaty).

Ewidencja szczego6towa do konta 221 powinna fmpwadzona wedtug dinikow i podziatek
klasyfikacji budetowej oraz buzketdéw, ktdérych nalenosci dotycz.

Konto 221 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irakci z tytutu dochoddéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobagua jednostki budetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” ze znacznikienR stuzy do
ewidencji i rozliczenia dochoddéw 0s6b fizycznygbrawnych z tytutu wptat podatku rolnego,
lesnego, od nieruchondoi i od srodkow transportowych.

Na stronie Wn konta 221/RJ ujmuje 8f okresach miegcznych przeniesienie kwot wptaconych
podatkéw ewidencjonowanych w systemie PD w koredpnoagji z kontem 221/J. Ewidencja
dokonywana jest przyzyciu opcji ,generowanie dekretow do systemu FK” glgdniajac

podziat klasyfikacji budetowej.

Na stronie Ma konta 221/RJ ewidencjonujeveptaty podatkéw dokonywane w kasie ¢aa,
banku oraz przez inkasentow.

Zapisy dokonywane as na podstawie zbiorczych zestawievptat podatkéw stanowtych
zahczniki do wychgdébw bankowych spogrdzane w systemie PD dla dowodow wpfat
wytaczonych z pliku wraz z ewidencflziennych wptat dla:

kodu 1 — wptaty inkasenta

kodu 3 — wptaty bankowe

kodu 4 — wptaty do kasy wprowadzone automatyczaipamog czytnika kodoéw kreskowych
kodu 6 — wptaty do kasy wprowadzoreznie

Konto 221- "Naleznosci z tytutu dochodow budietowych" ze znacznikiemP stwzy do
ewidencji i rozliczenia dochoddéw o0séb fizycznychbrawnych z tytutu  oplaty za zaje pasa
drogowego i wptywy z optaty eksploatacyjnej

Na stronie Wn konta 221 ujmujegsistalone nalenosci z tytutu dochodéw bugktowych i zwroty
nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje¢swptaty nalenosci z tytutu dochodow bugktowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naileosci.
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Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna psowadzona wedtug dimikéw i podziatek
klasyfikacji budetowej (system FK). Konto 221 rm® wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan nalenosci z tytulu dochoddéw bugtowych, a saldo Ma - stan zobgwa jednostki
budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach. Podsgtampisow na kontachysdowody wptat
wg wyciagdw bankowych, przypisy dokonuje: sia podstawie otrzymanej deklaracji lub decyziji.

Konto 222 - "Rozliczenie dochoddw bugetowych"

Konto 222 shay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przezjestikc dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje;giochody budetowe przelane do buaetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje;siv ciggu roku budetowego okresowe lub roczne
przekségowania zrealizowanych dochodéw katbwych na konto 800, na podstawie sprawazda
budzetowych.

Konto 222 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéwzetmivych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do beid.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzezgsgiwanie przelewu do budtu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych dadaroku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budetowych”

Konto 223 shiay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przemestlc wydatkow
budzetowych, w tym wydatkédw w ramach wspotfinansowagmagramow i projektow
realizowanych zérodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje;sv szczegolnsxi:

1) w chgu roku budetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na paiisisprawozda
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw bigdowych, w tym wydatkéw buetu pastwa w
ramach wspoétfinansowania programow i projektéwireavanych zerodkéw europejskich na
konto 800;

2) okresowe przelew§rodkéw piengznych na pokrycie wydatkoéw budtowych oraz wydatkow
w ramach wspotfinansowania programow i projektoalizmwanych zérodkéw europejskich, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje:siv szczegolngci:

1) okresowe wptywyrodkdw piengznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw batbwych, w
tym wydatkow budetu pastwa w ramach wspotfinansowania programow i prajekt
realizowanych zérodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wptywygrodkow pien¢znych przeznaczonych dla dysponentéwsnego stopnia, w
korespondencji z kontem 130.

W samorzdowych jednostkach budtowych na koncie 223 ujmujezsidwniez operacje
zwigzane z przeptywangrodkdéw europejskich w zakresie, w ktorgnodki te stanows dochody
jednostek samogelu terytorialnego.

Konto 223 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza standkdéw pieneéznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw bugktowych, lecz niewykorzystanych doraa roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzezdgawanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnigrodkow piengznych niewykorzystanych do koa roku, w korespondencji z
kontem 130.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budietowych oraz ptatnéci z budzetu srodkéw
europejskich" stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ datwyj udzielonych dotacji
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budzetowych, a take do ewidencji rozliczenia przez instytucje zdwzapce i pgredniczce
ptatnaci z budzetu srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje;si szczegolngci:

1) wartag¢ dotacji przekazanych przez organ dgtyj w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje;si szczegolnéri:

1) wartag¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone,orelspondencji z kontem 810;

2) warta¢ ptatncci z budetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w kooeslencji z
kontami 810

3) warta¢ dotacji zwrdconych w tym samym roku ketiowym, w korespondenciji z kontem 130.
Ewidencja szczegb6towa prowadzona do konta 224 pwavipapewni@ mozliwosé ustalenia
wartasci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu péati z budzetu srodkéw europejskich
wedtug jednostek oraz przeznaczenia tyrcikow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktéregaor dotujcy zalicza do dochodéw
budzetowych, g ujmowane na koncie 221. W przypadku, gdy nard&#.12 dotacja zostanie
rozliczona w cgsci, wowczas po przekgjowaniu kwoty rotacji rozliczonej z 224 na 810 w
bilansie zamkricia pozostaje saldo Wn 224.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stay do ewidencji rozrachunkéw z bitami w szczegolrdgi z tytutu dotaciji,
podatkéw, nadwiek srodkdw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z petdmi.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje;siadptaty oraz wptaty do baetu, a na stronie Ma -
zobowgzania wobec bugktow i wptaty od bugketow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapemozliwos¢ ustalenia stanu naleosci i
zobowizan wedtug kadego z tytutdbw rozrachunkéw z hietem odgbnie.

Konto 225 mae mi& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradéi, a saldo Ma - stan
zobowbzan wobec budetéw.

Konto 226 - "Dtugoterminowe naleznosci budzetowe™

Konto 226 stay do ewidencji dlugoterminowych nateosci lub diugoterminowych rozliczez
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmujessiv szczegolnéci dlugoterminowe nalaosci, w
korespondenciji z kontem 840, azalprzeniesienie natacsci krotkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmujezsi szczegolngri przeniesienie nak@osci dlugoterminowych
do krotkoterminowych w wysokai raty nalenej na dany rok, w korespondenciji z kontem 221.
Konto 226 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza waséaltugoterminowych nalaosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapemoiliwosé ustalenia stanu
poszczegolnych nataosci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne” stuwzy do ewidencji, innych i z
budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szcaeg6l z tytulu ubezpiecze
spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje¢shaleznoici oraz sptaf i zmniejszenie zobowtan, a na
stronie Ma - zobowizania, sptat i zmniejszenie nalmosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 229 pmavirapewrd mazliwosé ustalenia stanu
nalenosci i zobowhzan wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotow, z kar 53
dokonywane rozliczenia.

Konto 229 mee wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradéci, a saldo Ma - stan
zobowpzan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” stwzy do ewidencji rozrachunkow z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutuyptat piengznych iswiadczeé rzeczowych
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zaliczonych, zgodnie z ogynymi przepisami, do wynagrodzea w szczegolri@i naleznosci za
prac wykonywary na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowyzieto, umowy
agencyjnej i innych umow zgodnie z odnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje;sv szczegolnsxi:

1) wyptaty pieng¢zne lub przelewy wynagrodag

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodze

3) wartag¢ wydanychswiadczeé rzeczowych zaliczanych do wynagrofize

4) potgcenia wynagrodzeobchzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmujessiobowizania jednostki z tytutu wynagrodze

Ewidencja szczegb6towa prowadzona do konta 231 €8ysPLACE) zapewnia nitwosé
ustalenia standéw naleosci i zobowhzan z tytutu wynagrodze i swiadczeé zaliczanych do
wynagrodze.

Konto 231 mee wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradéci, a saldo Ma - stan
zobowhzan jednostki z tytutu wynagrodae

Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stay do ewidencji nalenosci, roszczeé i zobowgzah wobec pracownikow z innych
tytutdw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje;sv szczegolngxi:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozénia na wydatki obgtajace jednostk;

2) nalenosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jedkestviadcze odptatnych;

3) nalenaosci z tytutu payczek z zakladowego fundusgwiadczé socjalnych;

4) naleénaosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboridszkod;

5) zaptacone zobowdania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje:si szczegolngci:

1) wydatki wyta@zone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwrotyrodkow piengznych;

3) wptywy nalenosci od pracownikéw.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcychzme ujmowa, do czasu ich rozliczenia,
w réwnowartdci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 234 pwavaapewrd mazliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczeé i zobowzan wedtug tytutdw rozrachunkéw.

Konto 234 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stan are&ci i roszcz@, a saldo Ma
- stan zobowjzan wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stay do ewidencji krajowych i zagranicznych naiesci i roszczé oraz zobowjzan
nieobgtych ewidencgj na kontach 201-234. Konto 240 aecby¢ uzywane rownie do ewidencji
pozyczek i r&nego rodzaju rozlicze a take krotko- i dlugoterminowych nataosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje;gowstate nalenosci i roszczenia oraz sptat zmniejszenie
zobowhzan, a na stronie Ma - powstate zobgaania oraz sptati zmniejszenie nal&osci |
roszcze.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 240 pwwaapewrd ustalenie rozrachunkéw,
roszcza i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 maée mi€ dwa salda. Saldo Wn oznacza staniraléci i roszczé, a saldo Ma - stan
zobowpzan.

Konto 245 - "Wptywy do wyjasnienia”

Konto stizy do ewidencji wptaconych, a niewyjaonych kwot nalenosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje;sv szczegolnéri kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
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Na stronie Ma konta 245 ujmuje;siv szczegolngci kwoty niewyjanionych wptat.
Konto 245 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stan niewsganych wptat.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace nalenosci”

Konto 290 stay do ewidencji odpiséw aktualizigych nalenosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmujezsmniejszenie wartei odpiséw aktualizuicych nalenosci, a
na stronie Ma - zwkszenie wartéci odpiséw aktualizujcych nalenosci.

Saldo konta 290 oznacza wamdpiséw aktualizajcych nalenosci.

Konto 310 - "Materiaty" stwzy do ewidencji zapasow materiatéw. Jednostka nmvpdzi
ewidencji obrotu materialowego. Zakupione mater@iyekazywaneasbezpdrednio do zuycia
w dziatalngci. Na koniec roku na podstawie spisu z naturylastajest wart& niezuytych
materialtbw w cenie zakupu, (przyjmajdo wyceny ostatgicere zakupu) ktGg ujmuje s¢ na
koncie 310 ,Materiaty”, zmniejszaj rownoczénie koszty dziatalnai.

Na stronie Wn konta 310 ujmujegcsawickszenie ildci i wartaéci stanu zapasu materiatow, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 mae wykazywa saldo Wn, ktore wyta stan zapasow materiatdw, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespot 4 - "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczerg™

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozénie" stag do ewidencji kosztow w
ukitadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesiomskty ujmuje si w ksicgach rachunkowych w
momencie ich powstania niezahge od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje sa podstawie dokumentéw korygaych koszty (np. faktur
korygujgcych).

Nie kskguje s¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodmidebnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestypfizostatych kosztéw operacyjnych, kosztow
operaciji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Kazde z wymienionych ponej kont zespotu 4 oznacza siodatkowo znacznikiem:

JW - ktore stwzy do ewidencji kosztow rodzajowych zadatasnych gminy.

JZ - ktére stay do ewidencji kosztow rodzajowych zadazakresu administracjigdowej i
zleconych.

JS — koszty rodzajowe zaddinansowanych zé&odkow funduszu soteckiego

lub kolejnymznacznikiem cyfrowymdla zada realizowanych i podlegggych dofinansowaniu
zesrodkow UE.

Ewidencg szczegdtow do kont zespotu 4 prowadzesivedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych daebtplanowania, analiz oraz w sposob
umazliwiaj acy sporadzenie sprawozdaafinansowych, sprawozdaudzetowych lub innych
sprawozda okreslonych w odebnych przepisach obowaujacych jednosté.

Konto 400 - "Amortyzacja" stuwzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji @ddkow
trwatych i wart@ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisyaraeniowe $ dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych. ( w okcbesaies¢cznych)

Na stronie Wn konta 400 ujmujessialiczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Mat&a@00
ujmuje sé ewentualne zmniejszenie odpisOw amortyzacyjny@z @rzeniesienie w kau roku
salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 mae wykazywa w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wimawysokdé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 4@feposi s} w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 - "Zuzycie materiatéw i energii" stwzy do ewidencji kosztéw zycia materiatéw i
energii na cele dziataldoi podstawowej,.

Na stronie Wn konta 401 ujmujezgponiesione koszty z tytutu zycia materiatow i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje¢stmniejszenie poniesionych kosztow z tytutdyaia materiatow i
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energii oraz na dziebilansowy przeniesienie salda poniesionych ygwiroku kosztow ztycia
materiatéw i energii na konto 860.

Konto 402 - "Ustugi obce" stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykamanych na
rzecz dziatalnéci podstawowej jednostki.

Sg to np: zakup ustug remontowych, ustug zdrowotnyettug pozostatych, ustug destu do
sieci internet, optat za ustugi telekomunikacyjne.

Na stronie Wn konta 402 ujmujeggponiesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma&d02
ujmuje s¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na rfddgansowy przeniesienie kosztéw
ustug obcych na konto 860.

Konto 403 - "Podatki i optaty"

Konto 403 shiay do ewidencji w szczegdbldoi kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomeci i podatku odrodkéw transportu, podatku od czysoobcywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, azaloptaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmujeesponiesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ntauje st
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz naidbiansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu
na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 shiay do ewidencji kosztéw dziataldo podstawowej z tytutu wynagrodze
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnjyoni na podstawie umowy 0 prgaimowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innuchdéw zgodnie z ogbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmujegskwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez pgten z raznych tytutdw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksiguje st korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow derekci
podstawowej z tytutu wynagrodz@eraz na dzie bilansowy przenosi sije na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoteczne i inngviadczenia™

Konto 405 stay do ewidencji kosztéw dziataldoi podstawowej z tytutu dego rodzaju
swiadczeé na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnnga podstawie umowy 0 pkac
umowy o dzieto i innych umow, ktére nig saliczane do wynagrodie

Na stronie Wn konta 405 ujmujezgoniesione koszty z tytutu ubezpiettzapotecznych i
swiadczé na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnminga podstawie umowy 0 pkac
umowy o dzieto i innych umow, ktére nie saliczane do wynagrodie

Na stronie Ma konta ujmujeeskimniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spolego i
swiadczeé na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnnga podstawie umowy 0 pkac
umowy o dzieto i innych umdw, a na daikilansowy przenosi gije na konto 860.

Konto 409 - "Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stay do ewidencji kosztoéw dziataldo podstawowej, ktore nie kwalifikgljsic do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmugeveiszczegdlngci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do aasdazbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podey stuzbowych, koszty ubezpiecaenapgtkowych i osobowych, odprawy z
tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow miézanych do kosztow dziatalém
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmujegsponiesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie lela i
zmniejszenie oraz na daidilansowy ujmuje siprzeniesienie poniesionych kosztow na konto
860.

Konto 410 - "Inne $wiadczenia finansowane z butketu™ sty do ewidencji kosztow

dziatalnagci podstawowej. Na koncie tym ujmujec sV szczegolnéci nagrody o charakterze
szczegolnym niezaliczane do wynagragzaviadczenia spoteczne, stypendia dla uczniéw, inne
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formy pomocy dla uczniéw, oraz wynagrodzenia aggmcy prowizyjne ( 88 304, 311, 324, 325,
325, 410).

Na stronie Wn konta ujmujeesponiesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma zmniejsze-
nie oraz na dziebilansowy ujmuje si przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

Konto 411 - "Inne obciazenia" stwzy do ewidencji kosztow dziataldo podstawowej. Na
koncie tym ujmuje si w szczegolngci wplaty gmin na rzecz innych jednostek samdiwz
terytorialnego na dofinansowanie dziatdicidbiezacej, szkolenia pracownikow (88 285, 290, 291,
294, 470) Na stronie Wn konta ujmuje gioniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma i
zmniejszenie oraz na daiilansowy ujmuje si przeniesienie poniesionych kosztow na konto
860.

Konto 640 - "Rozliczenia mgdzyokresowe kosztow"

Konto 640 stay do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozlicizeczynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje;soszty proste i zioone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotygze przysztych okreséw, oraz wydatki poniesione wesie
sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach mojmizh rezerw.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje:sitworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresdazo
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kasgtmiesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegb6towa prowadzona do konta 640 pwmimmaliwi ¢ ustalenie:

1) wysokdci tych kosztéw zakupu, ktore podlegapzliczeniu w czasie;

2) wysokdci innych rozliczé migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedthg ic
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyra koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - rezerawyvgdatki
przysztych okreséw.

Konto 720 - "Przychody z tytutu dochodoéw budetowych”

Konto 720 stay do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw beatbwych zwizanych
bezpdrednio z podstawoyvdziatalngcia jednostki, w szczegoéldoi dochodéw, do ktérych
zalicza s¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody lietl pastwa, jednostek samaicu
terytorialnego oraz innych jednostek, rriale na podstawie ogsnych ustaw lub umow
migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmujezidpisy z tytutu dochodow badtowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodéw beatbwych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 pwwaapewrd wyodrebnienie przychodow
z tytutu dochodéw budtowych wedtug pozyciji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddéazbtowych ewidencja szczegotowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkéeigpodatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidernsgczegotow stanowi sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzdzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenashai konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stay do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmujezgirzychody z tytutu operacji finansowych, w szcaagéci
przychody ze sprzedq papierow wartéciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendyaar
odsetki od udzielonych pgczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcypapierow
wartasciowych oraz odsetki za zwlokv zaptacie nalienosci, dodatnie rénice kursowe.
Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 750 pwwaapewrd wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotaaisgodarczych, natee jednostce odsetki.
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W koncu roku obrotowego przenosegirzychody finansowe na str@Ma konta 860 (Wn konto
750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stay do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje;sv szczegolnéci wartas¢ sprzedanych udziatow, akcji i
innych papieréw warteiowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytbpozyczek, odsetki za
zwioke w zaptacie zobowgean, z wyjgtkiem obcyzajacychsrodki trwate w budowie, odpisy
aktualizupce wart@¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przyzgay weksli,
czekdw obcych i papieréw wagmowych, ujemne rinice kursowe, z wygkiem obcjzajacych
srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 751 pwwaapewrd wyodrebnienie w zakresie
kosztow operaciji finansowych - naliczone odsetkpozyczek i odsetki za zwitakod
zobowpzan.

W koncu roku obrotowego przenoseoszty operacji finansowych na stedwn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stay do ewidencji przychodow niezgdanych bezp@ednio z podstawoyv
dziatalndcig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow piodlegajce ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegolnéci na stronie Ma konta 760 ujmujesi

1) przychody ze sprzezlamateriatdw w wartéci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzeggsrodkdw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobgrania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umaezi@ainorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe;

4) réwnowarté¢ odpiséw amortyzacyjnych adodkow trwatych oraz wartsi niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie przez sanpogzvy zaktad bugketowy, a take odsrodkow
trwatych oraz wartéci niematerialnych i prawnych, na sfinansowaniekth samorzdowy
zaktad budetowy otrzymakrodki pientzne, w korespondenciji ze stepW/n konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktow w koresponderecgtrog Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenoseozostate przychody operacyjne na s¢rbta konta 860,
w korespondencji ze strgiWn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne"

Konto 761 stay do ewidencji kosztow niezgazanych bezpaednio z podstawoyvdziatalngcia
jednostki.

W szczegolnéci na stronie Wn konta 761 ujmujesi

1) Kkoszty osigniecia pozostatych przychodéw w wastd cen zakupu lub nabycia materiatow;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzonedamgalne naleénosci, odpisy aktualizujce od
naleznosci, koszty posipowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatrzekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 shay rowniez - w jednostkach ewidencjoryglych koszty na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 - do ewjdeapisOw uzupetniacych, dokonanych na
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kontach zespotow 5 i 6 z tytutu zsliszer badz zmniejszé stanu produktéw (w tym talk

rozliczer migdzyokresowych kosztow), w korespondencji z innyomtami ni konto 490, konta
zespotow 5 lub 6 oraz konta kosztu wtasnego spezedazespole 7. Na stronie Wn konta 761 w
korespondenciji ze strgriMa konta 490 ujmuje sizwickszenie stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosesi

1) na stroa Wn konta 490 - koszty zazane z zakupem i sprzedaskladnikdw majtku, jezeli
zostaly ugte na koncie 761, w korespondenciji ze sirivia konta 761;

2) na strog Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w$ooadencji ze stranMa konta
761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - "Zyski nadzwyczajne"

Konto 770 stay do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzednych do przewidzenia,
nastpujacych poza dziatalriia operacyja jednostki i niezwgzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje;siv szczegolngci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczce zdarzé losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje lsdbrekty (zmniejszenia)
uprzednio zakgsgowanych zyskéw nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosesyski nadzwyczajne na stroiMa konta 860 (Wn konto
770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazujdaa

Konto 771- "Straty nadzwyczajne"

Konto 771 stay do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzednych do przewidzenia,
nastpujacych poza dziatalrizia operacyjm jednostki i niezwjzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmujezgoniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolrszkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzeraatpujacymi poza dziatalngcia
operacyja jednostki i niezwizanymi z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmujezdorekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosgstraty nadzwyczajne na steoWWn konta 860 (Ma konto
771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazujdaa

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stay do ewidencji rownowartei maptku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmujezgsamniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jegekszenia,
zgodnie z odgbnymi przepisami regulagymi gospodark finansow jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje;si szczegolngci:

1) przeksigowanie straty bilansowej roku ubiegtego z kont@;86

2) przeksigowanie, pod datsprawozdania bugtowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

3) przeksigowanie, w kécu roku obrotowego, dotacji z higtu i srodkéw budetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) r&nice z aktualizacji wycen$rodkow trwatych;

5) wartd¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz womgsh w formie wkiadu
niepientznego (aportugrodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oramdkow
trwatych w budowie;
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6) warta¢ pasywow przejych od zlikwidowanych jednostek;

7) warta¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopaaz

8) réwnowarté¢ odpisow amortyzacyjnych aadodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie przez saruozvy zaklad bugetowy, a take odsrodkow
trwatych oraz wartéci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanigytth samorzdowy
zaktad budetowy otrzymakrodki pientzne, w korespondenciji ze stepMa konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje;si szczegolnéri:

1) przeksigowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z kont@ 86

2) przeksigowanie, pod datsprawozdania bugtowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

3) przeksigowanie, pod datsprawozdania bugtowego, zrealizowanych wydatk@wdkow
europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanyydatkdw zerddet zagranicznych
niepodlegajcych zwrotowi z konta 228;

5) wplywsrodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) r&nice z aktualizacji wycen§rodkéw trwatych;

7) nieodptatne otrzymangeodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraemdkow
trwatych w budowie;

8) wartd¢ aktywdw przejtych od zlikwidowanych jednostek;

9) warta¢ objetych akcji i udziatow;

10) wartd¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopaiaze

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 pwvaapewrd mazliwosé¢ ustalenia
przyczyn zwgkszer i zmniejszé funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kta@eaxza stan funduszu jednostki.

konto 800 ze znacznikiem JAstuwzace do analitycznej ewidencji zmniejgze zwicksze
funduszu wg poszczegdlnych tytutéw w trakcie rokgidetowego.

W trakcie roku bugetowego na stronie Wn konta 800 ze znacznikiemslédglgje se;

1) przeksiggowanie, w roku nagpnym pod dai przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przekstggowanie, pod dat sprawozdania bugtowego, zrealizowanych dochoddéw
budzetowych z konta 130;

3) przekstgowanie, w kacu roku obrotowego, dotacji z histu i srodkéw budetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) r&znice z aktualizacjtrodkéw trwatych;

5) wartg¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazangukow trwatych i inwestyciji;

Na stronie Ma konta 800 ze znacznikiem JA ujmugensszczegolngci:

1) przeks¢gowanie, w roku nagbnym pod dai przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przekstgowanie, pod dat sprawozdania bugtowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 130

3) przekstgowanie, pod datsprawozdania bugtowego, zrealizowanych wydatkosvodkow
europejskich

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanygidatkbw ze zrodet zagranicznych
niepodlegajcych zwrotowi

5) wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) raznice z aktualizacjgrodkow trwatych;

7) nieodptatne otrzymanieodkdéw trwatych i inwestycji;

Pod dad 31 grudnia kwoty zmniejsael zwigkszer funduszu podlegajprzeniesieniu na konto
800/JS
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Do konta 800/JA prowadzona jest ewidencja analitgazmaliwiajagca sporzdzenie
wymaganych sprawozda

Konto 800 ze znacznikiem JStuzy do ewidencji rownowartei maptku trwatego i obrotowego
jednostki i jego zmian.

Na stronie Wn konta 800/JS ujmuje gmniejszenia funduszu a na stronie Ma jegccksadenia,
w korespondencji z kontem 800/JA

Zapisy konta 800/JS obejmuj

- bilans otwarcia z datl stycznia

- przeniesienia rocznych obrotdw — zmian — zmne#jszzwickszer funduszu wgzrodet jakie
nastpuja w trakcie roku bugetowego zgrupowanych na koncie 800/JA pod datatniego dnia
roku budetowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 pwmavimapewrd maozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwgkszer i zmniejszé funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kta@eaxza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, ptatndci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje"

Konto 810 stay do ewidencji dotacji bugttowych, ptatnéci z budietu srodkéw europejskich
orazsrodkow z budetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje;si

1) warté¢ dotacji przekazanych z bizetu w czséci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondenciji z kontem 224;

2) warta¢ ptatngci z budzetusrodkdw europejskich uznanych za rozliczone, w kooeslencji
z kontem 224;

3) rownowarté¢ wydatkow dokonanych przez jednostki hatbwe zesrodkow budetu na
finansowaniesrodkéw trwatych w budowie, zakupgnodkow trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje:girzeks¢ggowanie, w kacu roku, salda konta 810 na konto
800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia medzyokresowe przychodow"

Konto 840 stay do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszte&heséw oraz innych
rozliczer migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmujesitworzenie i zwgkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmujezsibwniez powstanie i zwikszenia rozlicze
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn - iciceenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczdnyc

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 840 pwvaapewrd maznosé ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zykiszer i zmniejszé;

2) rozliczé miedzyokresowych przychodow z poszczegoélnych tytutéazgrzyczyn ich
zwicksze | zmniejszé.

Konto 840 mae wykazywa saldo Ma, ktOre oznacza stan rezerw i rozfianéedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - "Zaktadowy fundusz$wiadczai socjalnych"

Konto 851 shiay do ewidencji stanu oraz zgkiszeir | zmniejszé zaktadowego funduszu
swiadcze socjalnych.
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Srodki pienkzne tego funduszu, wyoglnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmujenai
koncie 135 "Rachunkirodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Poeastadki maptkowe
ujmuje sé na odpowiednich kontach dziatakedpodstawowej jednostki (z watkiem kosztow i
przychodow podlegagych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczeg6towa do konta 851 powinna pozwdiwyodebnienie:

1) stanu, zwikszer i zmniejszé zaktadowego funduszZwiadczeé socjalnych, z podziatem
wedtugzrodet zwekszen i kierunkdw zmniejsze

2) wysokdci poniesionych kosztéw i wysoka uzyskanych przychodow przez poszczegolne
rodzaje dziataln€ri socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyra stan zaktadowego fundussmiadcze socjalnych.

Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stay do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmigessire:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z komté00, 401, 402, 403, 404, 405, 409;
410,411

2) zmniejszé stanu produktow oraz rozliczeniedzyokresowych w stosunku do stanu na
pocztek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednasitkstosujcych to konto;

3) wartdci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabyeikorespondenciji z kontem 730,
oraz materiatow, w korespondenciji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatnpodstawowej samodzielnie bilangtych
si¢ oddziatow oraz na inwestycje samgawych zaktadow buaktowych, w korespondencji z
kontem 740;

5) kosztéw operacji finansowych, w korespondendjontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z koniét;

7) obowjzkowych zmniejszewyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmujezsi koncu roku obrotowego swm

1) uzyskanych przychoddéw, w korespondencji z ppsgolnymi kontami zespotu 7;

2) zwkkszer stanu produktow oraz rozliczenigdzyokresowych w stosunku do stanu na
pocztek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatétmpodstawowej, w korespondencji z kontem
740;

4) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z &on¥770.

Saldo konta 860 wyra na koniec roku obrotowego wynik finansowy jedkipstaldo Wn - strat
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszonoku nasjpnym na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

Konto 975 - "Wydatki strukturalne”

Konto 975 shiay do ewidencji wartéci zrealizowanych wydatkdéw strukturalnych w jedkasth,

w ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych nietjezgkdniona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wyaat strukturalnych w celu wykazania tych
wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia medzy jednostkami”

Konto stizy do ewidencji kwot wynikajcych ze wzajemnych rozlicaeniedzy jednostkami w
celu sporzdzenia §cznego sprawozdania finansowego.
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Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stay do ewidencji planu finansowego wydatkow betbwych dysponentaodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmujezglan finansowy wydatkow budtowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje:si

1) rownowarté¢ zrealizowanych wydatkow budtu;

2) warté¢ planu niewygasagych wydatkdéw bugketu do realizacji w roku naginym;

3) wartd¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczego6towa do konta 980 jest prowadrnosaczegotowsci planu finansowego
wydatkow budetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajcych wydatkow"

Konto 981 stay do ewidencji planu finansowego niewygasgih wydatkow bugetowych
dysponentdrodkow budetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmujezglan finansowy niewygasgjych wydatkow bugetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje:si

1) rownowarté¢ zrealizowanych wydatkow budtowych obcizajgcych plan finansowy
niewygasajcych wydatkow bugketowych;

2) warté¢ planu niewygasagych wydatkow bugketowych w czsci niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencg szczegdtow do konta 981 prowadzigw szczegotowsci planu finansowego
niewygasajcych wydatkow bugketowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkow budietowych roku biezacego” stuwzy do ewidencji
prawnego zaangawania wydatkow bugttowych ugtych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budtowego oraz w planie finansowym niewygasggh wydatkow
budzetowych ugtych do realizacji w danym roku bzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje;pod daj ostatniego dnia kwartatu:

1) rownowarté¢ sfinansowanych wydatkow bazetowych w danym roku budtowym;

2) rownowarté¢ zaangaowanych wydatkow, ktoreghla obchzaty wydatki roku nagpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje¢szaangaowanie wydatkow, czyli warké uméw, decyzji i
innych postanowig ktorych wykonanie spowoduje koniecZho dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biggcym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzeedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyogbnieniem planu niewygasayych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat" stwy do ewidencji
prawnego zaangawania wydatkow bugketowych przysztych lat oraz niewygasajch
wydatkow, ktore majbyc zrealizowane w latach ngphych.

Na stronie Wn konta 999 ujmujegsiownowarté¢ zaangaowanych wydatkow bugtowych w
latach poprzednich, a olagajacych plan finansowy roku higcego jednostki bugttowej lub plan
finansowy niewygasagych wydatkéw przeznaczony do realizacji w rokuziogm.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje;sirysoka¢ zaangaowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzeedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyogbnieniem planu niewygasayych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 me wykazywé saldo Ma oznaczgje zaangsowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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1.3. Zaktadowy plan kont organu finansowego obejm@ nastpujace konta ze znacznikiem
,0”

Konta bilansowe:

133 Rachunek bugtu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunekrodkéw na niewygasage wydatki
140 Innesrodki pienezne

222 Rozliczenie dochodow bizetowych
223 Rozliczenie wydatkow budtowych
224 Rozrachunki bugtu

225 Rozliczenie niewygagagych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Nalenosci finansowe

260 Zobowjzania finansowe

290 Odpisy aktualizgge naleénosci

901 Dochody bugktu

901 Dochody buzktu — ze znacznikiemR
902 Wydatki budetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasace wydatki

909 Rozliczenia ngdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki buetu

961 Wynik wykonania bugktu

962 Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody biedu
992 Planowane wydatki bietu
993 Rozliczenia z innymi budtami

1.4. Opis kont

1 Konta bilansowe

Konto 133 - "Rachunek budzetu”

Konto 133 stay do ewidencji operacji piegitnych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 1331slokonywane wycznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zZwigzku z czym musi zachodzzgodnd¢ zapisow mgdzy jednostk a bankiem. W razie
stwierdzenia idu w dokumencie bankowym sumy égilje s¢ zgodnie z wygjgiem, natomiast
réznicg wynikajgca z bkdu odnosi si na konto 240, jako "sumy do wyjaenia”. R@nice te
wyksiegowuje s¢ na podstawie dokumentu bankowego zawiersjo sprostowanie ¢du.

Na stronie Wn konta 133 ujmujezsvptywy srodkow piengznych na rachunek buadtu, w tym
rowniez sptaty dotyczce kredytu udzielonego przez bank na rachunkudtud oraz wptywy
kredytow przelanych przez bank na rachunekzbtid w korespondenciji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmujezsiryptaty z rachunku bugbtu, w tym rownie wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bamictaunku bugketu (saldo kredytowe konta
133), oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelgogrzez bank na rachunek hatl, w
korespondenciji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sirébwniez lokaty dokonywane z&godkow rachunku bugktu. Konto 133
moze wykazywa saldo Wn lub saldo Ma.
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Saldo Wn konta 133 oznacza standkéw pienéznych na rachunku budtu, a saldo Ma konta
133 - kwot wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego pbzek na rachunku buaetu.

W przypadku prowadzenia rachunkow betli dla poszczegdlnych zadanwestycyjnych lub
biezacych z udziatendrodkdéw UE w ewidencji stosujegskonto 133 ze znacznikiem cyfrowym i

litery O.
Konto 133 ze znacznikiem cyfrowym i literki O stgsusk takze do ewidencji - opfaty za
udostpnienie danych /dot. ewidencji ludimi/, - $ciggania od zobowzanych zaliczek

alimentacyjnych, zwrotu nienaleie pobranychswiadczeéd rodzinnych za lata poprzednie i
odsetek od nich nataych.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stay do ewidencji kredytéw bankowych zagniectych na finansowanie budtu.

Na stronie Wn konta 134 ujmujezsptat lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmujezdiredyt bankowy na finansowanie thatu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 mae wykazywa saldo Ma oznaczgge zadtaenie z tytutdw kredytow zaggnictych
na finansowanie bugtu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 pmwmaliwiac¢ ustalenie stanu zaddenia
wedtug umow kredytowych.

Konto 135 - "Rachunek srodkéw na niewygasajce wydatki" stuzy do ewidencji operaciji
pienieznych na rachunku bankowyfnodkow na niewygasage wydatki.

Zapisy na koncie 1353sdokonywane wycznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
Zwigzku z czym musi zachodzzgodnd¢ zapisow mgdzy jednostk a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje¢swptywy srodkow piengznych na rachunekrodkéw na
niewygasajce wydatki, w korespondenciji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmujegsivyptaty z rachunkuérodkow na niewygasage wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasgjych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 mae wykazyw& saldo Wn oznaczgje stansrodkéw piengznych na rachunku
srodkéw na niewygasage wydatki.

Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 140 stay do ewidencjgrodkow pien¢gznych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych baetow w przypadku, gd$§rodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczyn objcte wychgiem bankowym z datastpnego okresu
sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentéw zdrpdnictwem poczty lub bezp@dnio do banku z
tytutu dochodow buzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bankasgpnym
okresie sprawozdawczym;

3) przelewéw dochodow bietowych zrealizowanych przez bank ptatnika w olresi
sprawozdawczym i objych wyciggami bankowymi z rachunku bigcego budetu w nasfpnym
okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjej techniki ksggowaniasrodki pienezne w drodze magby¢
ewidencjonowane na bigco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmujezsawickszenia stansrodkow pien¢znych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia statmodkow pien¢gznych w drodze.

Konto 140 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza standkow pien¢znych w drodze.
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Konto 222 - "Rozliczenie dochoddw bugetowych"

Konto 222 shay do ewidencji rozlicze z jednostkami budgttowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw biedowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje;giochody budetowe zrealizowane przez jednostki betwe
i urzedy obstugujce organy podatkowe, w wysaka wynikajgcej z okresowych sprawoztléych
jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmujegirzelewy dochodéw buetowych na rachunek bizetu,
dokonane przez jednostki btelowe i urzdy obstugujce organy podatkowe, w korespondencji z
kontem 133.

Ewidencg szczegdtow do konta 222 prowadzigwv sposob umadiwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdélnymi jednostkami kietlowymi oraz urgdami obstugujcymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochotadzetowych.

Konto 222 mae wykazywa& dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanychathiik budetowych obgtych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunesehu

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodowedtosvych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzdy obstugujce organy podatkowe na rachunek fmid, lecz nieolgtych
okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budetowych"

Konto 223 shay do ewidencji rozlicze z jednostkami budgttowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw bugetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmujezsrodki przelane z rachunku bigtu na pokrycie wydatkéw
jednostek bugktowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje:siydatki dokonane przez jednostki lietbwe w wysokéci
wynikajacej z okresowych sprawoztléych jednostek, w korespondenciji z kontem 902.
Ewidencg szczegdtow do konta 223 prowadzigwv sposob umadiwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdélnymi jednostkami kaetlowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkéw piengznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych pniezvydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelasyotikbw na rachunki bigce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydathiudzetowych.

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu”

stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi hietami, a w szczegolkoi:

1) rozliczéx dochodow bugketowych realizowanych przez gdy skarbowe na rzecz bistu
jednostki samorgu terytorialnego;

2) rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach inmpaidetow;

3) rozrachunkoéw z tytutu dotaciji i subwenciji;

4) rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych nazzeaketu pastwa.

oraz rozliczé tytutu realizacji nalenosci w zwigzku z wykonywaniem zadazleconych JST

- optaty za udogpnienie danych /dot. ewidencji ludiai/,

- $ciggania od zobowgzanych zaliczek alimentacyjnych, zwrotu nietale pobranyciwiadczé
rodzinnych za lata poprzednie i odsetek od nickzngkch w korespondenciji z kontem 133

Na stronie Wn konta 224 ujmujec¢shadptaty oraz wptaty do baetu, a na stronie Ma -
zobowhzania wobec bugktow i wptaty od bugetow.

Ewidencja szczeg6towa do konta 224 powinna zapewnzliwo$é ustalenia stanu naleosci i
zobowpzan wedtug kadego z tytutdw rozrachunkéw z higtem odgbnie.
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Konto 224 maée mi&€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iraci, a saldo Ma - stan
zobowbgzan wobec budetéw.

Zapisbw na koncie 224 w zakresie dochodéw pobranychtytutu wpltywu kwot
wyegzekwowanych od dimikéw alimentacyjnych dokonuje ¢sina podstawie wyggow
bankowych zawieragych kwoty wptacone przez OPS wega stanowicej dochdd buiktu
panstwa. Gmina przekazuje pobrane dochody Zzbtmlve na rachunek ligcy wojewody
lubelskiego w okresach:

1. srodki pobrane (wptacone przez OPS) na #lZi® miesica odprowadzanegsa rachunek
wojewody lubelskiego do dnia 15 danego mjesi

2. $srodki pobrane na dzie20 kazdego miesjca podlegaj odprowadzeniu do dnia 25 danego
miesica

3. srodki pobrane do dnia 31 grudnia podlegafprowadzeniu do dnia 8 stycznia Rasego
roku.

OPS pobrane dochody tytutu wptywu kwot wyegzekwoyednod dhinikow alimentacyjnych
przekazuje niezwtocznie w wielkoiach odpowiadagym :

60 % kwot nalenoici gtdbwnej oraz cal@ odsetek stanowtych dochdd bugktu pastwa na
rachunek 133 gminy

20 % kwot nalenosci gtdwnej stanowgcej dochdd gminy wierzyciela na rachunekzbay gminy
Kurow

20 % kwot nalenosci gtdwnej stanowjcej dochdd gminy ditnika na rachunek higcy
odpowiedniej gminy.

Gmina sporgdza zbiorcze sprawozdanie kwartalne Rb-27ZZ natpodes zapiséw kgg gminy i
sprawozdania jednostkowego Rb-27 ZZ otrzymaneg®2 O

Ewidencja szczegoétowa do konta 224 powinna tliwd¢ ustalenie stanu naleosci i zobowgzan
wedtug poszczegolnych tytutdbw oraz wedtug poszcirsgh budetdw.

Konto 224 mae wykazywa dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan aiad8ci, a saldo Ma konta 224 - stan zobgmeh budzetu z
tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasaicych wydatkow" stuwzy do ewidencji rozliczé z
jednostkami buzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednosikwygasajcych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje ¢sirodki przelane z rachunku bietu na pokrycie
niewygasajcych wydatkow jednostek baetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmujec¢swydatki zrealizowane przez jednostki batbwe w
korespondencji z kontem 904 oraz przeleswvgdkow niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 225 pmavrapewrd mazliwosé ustalenia stanu
rozliczehn z poszczegoéinymi jednostkami edowymi z tytutu przekazanych irfrodkéw na
realizacg niewygasajcych wydatkow.

Konto 225 mae wykazyw& saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczony@todkdw
przekazanych jednostkom bielowym na realizagjniewygasajcych wydatkow.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki" stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zmanych z
realizacy budzetu, z wyptkiem rozrachunkow i rozliczeujmowanych na kontach: 222, 223, 224,
225, 250, 260.

Ewidencja szczegoétowa do konta 240 powinna zliwo¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegodlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentéw.

Konto 240 mae wykazywa dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan aabéci, a saldo Ma konta 240 stan zobgman z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 - "Naleznosci finansowe"
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Konto 250 stay do ewidencji nalenosci zaliczanych do naimaosci finansowych, a w
szczegolnéci z tytutu udzielonych poyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje;gpowstanie i zwikszenie nakenosci finansowych, a na stronie
Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 250 pwwbapewrd mozliwosé ustalenia stanu
naleznaosci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutovesaosci.

Konto 250 mae wykazywa& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zrad&ci finansowych, a saldo
Ma stan nadptat z tytutu naieosci finansowych.

Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"

Konto 260 stay do ewidencji zobowgzan zaliczanych do zobowzan finansowych, z wyjtkiem
kredytow bankowych, a w szczegodobz tytutu zacignictych pazyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmujezsvarta¢ sptaconych zobowzan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje s¢ wartas¢ zachgnictych zobowszan finansowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 260 pwvaapewrd mazliwos¢ ustalenia stanu
zobowgzan z poszczegoblnymi kontrahentami wedtug tytutow zZelaaan.

Konto 260 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconychzgiss
finansowych, a saldo Ma stan zggietych zobowszan finansowych.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace nalenosci”

Konto 290 stay do ewidencji odpisow aktualizigych nalenosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmujezsimniejszenie wartei odpisow aktualizajcych nalenosci, a
na stronie Ma zwkszenie wartéci odpiséw aktualizuicych nalenosci.

Saldo konta 290 oznacza wadmdpisow aktualizujcych nalenaosci.

Konto 901 - "Dochody budzetu” stuwzy do ewidencji dochoddw budtu jednostki samogdu
terytorialnego.

Ewidencja obejmuje podziat dochodéw na dochody méastore podlegajewidenciji na koncie
901 ze znacznikiem OW oraz dochody na zadania zlecone ktére podieg@idencji na koncie
901 ze znacznikiem OZ.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje¢sprzeniesienie, w kcu roku, sumy dochodow baeku
jednostki samordu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmujeesiochody budetu:

1) na podstawie sprawozd®dudzetowych jednostek budtowych, w korespondencji z kontem
222;

2) na podstawie sprawozdainnych organow w zakresie dochodow beidw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytutu rozrachunkow z innymi bzetami za dany rok budtowy, w korespondencji z kontem
224,

4) z innych tytutéw, podatki optaty, czynsze - Hody gminy w szczegolgoi subwencje i
dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodgce zezrodet zagranicznych niepodlegeg zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;
6) pochodzce z budetu Unii Europejskiej, w korespondencji z konten3.13

Ewidencja szczegoOtowa prowadzona do konta 901 pwmawimmaliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych dochodéw biedu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza supdochodow bugetu jednostki samogdu terytorialnego za dany
rok. Pod dat ostatniego dnia roku badtowego saldo konta 901 przenosgirsa konto 961.
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Konto 901 - " Dochody budietu " ze znacznikienR stuzy do ewidenciji i rozliczenia dochodéw
0s6b fizycznych i prawnych z tytutu wptat podatkilnego, lenego, od nieruchordoi i od
srodkow transportowych.

Na stronie Wn konta 901/OR ujmuje sV okresach miestznych przeniesienie kwot wptaconych
podatkow ewidencjonowanych w systemie PD w koredpogji z kontem 901/OW. Ewidencja
dokonywana jest przyzayciu opcji ,generowanie dekretow do systemu FK” glgdniajac

podziat klasyfikacji budetowej.

Na stronie Ma konta 901/OR ewidencjonujewptaty podatkow dokonywane w kasie ¢da,
banku oraz przez inkasentow.

Zapisy dokonywane gs na podstawie zbiorczych zestawievptat podatkéw stanowtych
zalkczniki do wychgbébw bankowych sposrlzane w systemie PD dla dowodow wptat
wytaczonych z pliku wraz z ewidencjlziennych wptat dla:

kodu 1 — wptaty inkasenta

kodu 2 — wptaty pocztowe

kodu 3 — wptaty bankowe

kodu 4 — wptaty do kasy wprowadzone automatyczaipamog czytnika kodoéw kreskowych
kodu 6 — wptaty do kasy wprowadzoreznie

Konto 902 - "Wydatki budzetu” 902 shiy do ewidencji wydatkéw bugtu jednostki
samoradu terytorialnego. Na stronie Wn konta 902 ujmigevns szczegolnéci wydatki:

1) jednostek bugktowych na podstawie ich sprawozdaud-etowych, w korespondencji z
kontem 223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formidizeaji zlece ptatniczych, w korespondenciji
z kontem 134.

3) wydatki gminy na podstawie wygjow bankowych w korespondenciji z kontem 133

Na stronie Ma konta 902 ujmujee¢sprzeniesienie, w kau roku, sumy wydatkow budtu
jednostki samordu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 902 pmawinnmaliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkow bizetu wedtug podziatek klasyfikacji.

W tym celu prowadzone jest kor@02 ze znacznikiem FS@téry obejmuje wydatki

ze srodkéw funduszu soteckiego, oraz kont o 902 ze zméem O obejmujcym pozostate
wydatki bucetu.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumwydatkow budetu jednostki samogdu terytorialnego za dany
rok. Pod dat ostatniego dnia roku badtowego saldo konta 902 przenosgirsa konto 961.

Konto 903 - "Niewykonane wydatki® stwzy do ewidencji niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach regstych.

Na stronie Wn konta 903 ujmujeg¢sivartas¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nagbnych w korespondencji z kontem 904.

Pod dag ostatniego dnia roku baetowego saldo konta 903 przenosirsa konto 961.

Konto 904 - "Niewygasapce wydatki"

Konto 904 stay do ewidencji niewygasagych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje;si

1) wydatki jednostek buetowych dokonane w giar planu niewygasagych wydatkow, na
podstawie ich sprawozddud-etowych w korespondenciji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasgih wydatkow na dochody bizetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje;siielkos¢ zatwierdzonych niewygasaych wydatkow.

Konto 904 mae wykazywa saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygagah wydatkow
lub do czasu wygaiecia planu niewygasagych wydatkow.

Konto 909 - "Rozliczenia megdzyokresowe"
Konto 909 stay do ewidencji rozlicze miedzyokresowych.
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Na stronie Wn konta 909 ujmujezsiv szczegolnéci koszty finansowe stanogde wydatki
przysztych okresow (np. odsetki od zamietych kredytow i payczek w korespondencji z
kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychadgrisowe stanowce dochody przysztych
okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane wrguudotyczce nasipnego roku
budzetowego).

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 909 pmwmadaliwia¢ ustalenie stanu rozlicae
migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 mae wykazywa saldo Wn i Ma.

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 shiay do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw betli jednostki samogdu
terytorialnego.

Konto 960 w cigu roku jest przeznaczone do ewidencji operacyamtych zmniejszenia lub
zwickszenia skumulowanych wynikéw htetu jednostki samogdu terytorialnego.

W szczegblnéci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje,g90d dad zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania biedu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i $&thto 960
moze wykazywa saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanegoytiefitidzetu, a saldo Ma konta 960 - stan
skumulowanej nadwiki budzetu.

Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stay do ewidencji wyniku wykonania badtu, czyli deficytu lub nadwki.

Pod da4 ostatniego dnia roku baetowego na stronie Wn konta 961 ujmuge@izeniesienie
poniesionych w aigu roku wydatkéw buitktu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondenciji ztkom903.

Pod dag ostatniego dnia roku baetowego na stronie Ma konta 961 ujmujemizeniesienie
zrealizowanych w ggu roku dochodéw bugttu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegétowej do konta 961 wygahia s¢ zrodta zwekszei | rodzaje zmniejsze
wyniku wykonania bugetu stosownie do potrzeb sprawozdavéczo

Na koniec roku konto 961 me wykazywa saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadiky.

W roku nasgpnym, pod dat zatwierdzenia sprawozdania z wykonaniazatd, saldo konta 961
przenosi si ha konto 960.

Konto 962 - "Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stay do ewidencji pozostatych operacji niekasowychymajacych na wynik
wykonania budetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje;sv szczegolnéri koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwjzane z operacjami baetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmujezsi szczegolngri przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zg#ane z operacjami baetowymi.

Na koniec roku konto 962 me wykazywa saldo Wn oznaczgge nadwyke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznacaag nadwyke przychodow nad kosztami.

Pod daj zatwierdzenia sprawozdania z wykonaniadaid saldo konta 962 przenos; sia konto
960.

Konta pozabilansowe

Konto 991 - "Planowane dochody budetu”

Konto 991 stay do ewidencji planu dochoddéw hietowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmujezgamiany budetu zmniejszajce plan dochodow buadtu.
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Na stronie Ma konta 991 ujmujee $lanowane dochody baetu oraz zmiany buetu
zwickszajpce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okl w ciagu roku wysoké¢ planowanych dochodéw bizetu.

Pod dag ostatniego dnia roku baetowego sumréwng saldu konta ujmuje sina stronie Wn
konta 991.

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stay do ewidencji planu wydatkéw baetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje;glanowane wydatki bugtu oraz zmiany buetu
zwickszapce planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmujezsimiany budetu zmniejszajce plan wydatkow bugttowych
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 ok§ka w ciaggu roku wysoké¢ planowanych wydatkoéw budtowych.
Pod dag ostatniego dnia roku baetowego sumréwng saldu konta ujmuje sina stronie Ma
konta 992.

Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 shay do pozabilansowej ewidencji rozliaze innymi budetami w cggu roku, ktore
nie podlegaj ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sinaleznosci z innych budetow oraz sptatzobowizan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmujezsiobowizania wobec innych budtow oraz wptaty nafosci
otrzymane z innych buetow.

Konto 993 mae wykazywa dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan aadéci z innych budetéw, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowpzan.

Wykonanie budetu przebiega za peednictwem rachunku hiecego podlegtych jednostek
budzetowych, tj. konta 130 ,Rachunek biey jednostki”.

Ewidencja wyniku wykonania budtu jst, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania atikdw
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowsj,uigie wydatkdw niewygasagych z kaicem
roku przebiega wedtug zasady memoriatowe;.

Pozostate operacje eb¢ kskga budzetu jst ewidencjonowane svedtug zasady memoriatowej.
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Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 82/2013
Wojta Gminy Kurow

z dnia 31 grudnia2013 roku

Wykaz zbioréw danych stanowscych ksiegi rachunkowe

Ksiegi rachunkowe urgdu gminy obejmu:

1. kskgi budzetu gminy,
2. kskgi jednostki budetowe.

W skiad budetu gminy wchodz

1. dziennik obrotéw o symbolu ,ORGAN?”",

2. konta ksjgi gtbwnej prowadzone przez wymieniony system, azaae symbolem ,ORGAN”,
3. konta ksig pomocniczych (analityka), prowadzone przez pnograK” oraz ,BU” i ,BP”

4. zestawienia: obrotow i sald kont égi gtdbwnej oraz sald kont pomocniczych.

Ksiegi pomocnicze prowadzone przez referat podatkowagdur uzgadniane z zapisami kont
ksiegi gtébwnej na dzig konczacy miesic.

W skifad ksiag jednostki budetowej wchodz:

Rejestr Jednostka

Rejestr Kasa

Rejestr Place

Rejestr wydatkow strukturalnych

RejestiSrodki Trwate

Rejestr Plan

Rejestr E

Rejestr GO

Rejestr ZS

. Ksiega gtoéwna i wydruki obrotow i sald za okresy mgegne
10. Zestawienie obrotéw i sald kont ¢gji gtowne;j

11. Konta ksig analitycznych i wydruki ich obrotéw oraz sald weglstanu na dzie31 grudnia
roku budetowego

CoOooNoA~wWNE

W skfad ksag Organu wchodg

1/ Rejestr inwestycji objych dofinansowaniem/organ UE ,E/O”

2/ Organ ,O”

3/ Rejestr K/O konto 133 organ ze znacznikiem ayfnm — rachunek srodkéw piengznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowychmaichunki bieace.

Wyzej wymienione ksigi prowadzonegkomputerowo przy wykorzystaniu programow:
1. ,FK”

2.,PL

3. ,KASA”

4.,PB”

5.,BU”

6.,ST”

7.,OPLATY”

8.,GO”
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia nr 82/2013
Wojta Gminy Kuréw

z dnia 31 grudnia 2013 roku

Wykaz stosowanych w Uredzie Gminy Kuréw programow komputerowych.

Na podstawie przepiséw artykutu 10 ust.1 pkt 3, kf. ustawy z dnia 29 wrzmia 1994 r. o
rachunkowéci ( Dz. U. Nr 129 poz.591 z pn. zm. ) ustalam wykaz programow komputerowych
uzytkowanych w dziale kggowasci.

1. System ,Ewidencja Ptat, opracowany przez firgh,MIKROBIT” Lublin  data rozpoczcia
eksploatacji 21 listopad 1998 roku.

Opis dziatania:

1. skomputeryzowanie caid prac zwgzanych z wyliczeniem i wyptatwynagrodza,

2. ewideng} wynagrodze i potrgcen dla poszczegodlnych pracownikow,

tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, dnwulnie list ptac w uktadzie analitycznym i
syntetycznym, w sposoéb zidiny do uktadu informacji na tradycyjnym dokumenptacowym,
automatyczne rozliczenie z uedem skarbowym i ZUSem, na poziomie poszczegolnigtiplac

i zbiorowo dla catych jednostki, roczne rozliczepiedatku dochodowego dla poszczegoinych
pracownikéw ( ,Modut” ,Ptace”).

W ramach modutu mma wykona w postaci wydrukéw ( lub w postaci informacji do
przeghdania na ekranie ) szereg zestawmacowych, o uktadzie danych, szczegoétégvoi
zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawigcawszy od petnej analityki np. na
poziomie pracownika i poszczegoélnych sktadnikowojegynagrodzenia, a skozywszy na
skomasowanej informacji syntetycznej na poziomiegn Gminy.

2. System ,Program Ptatnik” - przekazany przez ZUS — data rozpota eksploatacji 29
czerwiec 2007 roku

Opis dziatania:

Prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych @ (imowa o prag umowa zlecenie),
podlegagcych ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie skidtisk od ww. Pracownikow:
sporadzenie deklaracji imiennych i zbiorczych.

3.System ,Finansowo — ksggowy’, opracowany przez firgnh MIKROBIT Lublin data
rozpoczcia eksploatacji 01stycael 997 roku.

Program oznaczony w dalszeje¢ézi jako FK jest przeznaczony do prowadzenia peinej
ksiegowasci budzetowej. Program FK otrzymuje automatycznie genermvapolecenia
ksiggowania z innych programoéw firmy ,MIKROBIT” takicfak np.:Srodki Trwate (ST), Kasa
(KS), System Ptacowy (PL), Gospodarka Odpadami (GO)

Podstawowe funkcje programu FK:

a) Ewidencjastuzy do rejestracji (wprowadzania) i kgowania operacji finansowych na kontach
analitycznych i syntetycznych oraz informowanigansach i obrotach tych kont. Podczas
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ksiegowania wszystkie dokumenty automatycznie rejestrowane w odpowiednich rejebktra
Ksiedze Gtownej, zadokumenty dotycge kont rozrachunkowych — w kartotece rozrachunkow.
b) Rozrachunki stuzag do prowadzenia ewidencji dokumentéw rozrachunkdwyierozliczonych
informowania o saldach dwustronnych kont (aat8ciach i zobowizaniach), prowadzenia
archiwum rozrachunkdéw rozliczonych, naliczania @else za nieterminowe zaptaty, not
kompensacyjnych i not odsetkowych.

c) Sprawozdania umazliwiajg definiowanie i sporglzanie rénego typu sprawozda na
podstawie kartoteki standw i obrotow kont analitypgzh zestawig czy podsumowa

Program generuje wydruki wymagane Zaktadowym PlaKent.

4. System ,Kasa”,opracowany przez firmMIKROBIT Lublin — data rozpocgzia eksploatacii
02 styczé 2003 roku

Opis dziatania:

1/ Tworzenie wlasnego systemu podpowiedzi zawjeegjo informacje o:

a/ wptacagcym (pobieragcym),

b/ rodzaju operacji kasowych (co pozwala na odpdwie klasyfikowanie

dochodow, kosztow, wydatkow),

c/ kodach dekretacji umtiwiajagcych wsepng dekretacgj raportow kasowych.

2/Tworzenie ,wzorcow dokumentéw kasowych”. Wzoreesterug m.in.

a/ sposobem pobierania informaciji w trakcie regagtidokumentu w kasie,

b/ wydrukiem oraz sposobem wshej dekretacji dokumentu.

3/ Prowadzenie ewidencji i wydruk dokumentéw przmthcych przez kas Wydruk

dokumentéw odbywa sina papierze sktadanym w 2 kopiach.

a/ Tworzenie, wydruk ewidencjonowanie raportow kagch.

b/ Tworzenie, druk dowoddéw KP, KW.

c/ Generowanie raportow kasowych do systemu FK.

5. System ,Ewidencja Srodkéw Trwatych”, opracowany przez firgy) MIKROBIT Lublin —
data rozpoogxia eksploatacji 01 stycae2004 roku

Opis dziatania:

a) Pozwala na prowadzenie petnej ewidengppdkéw trwatych zwierajcej ich wartéc¢

pocztkows, aktualr, miejsce aytkowania, naliczanie comiegsizne amortyzacji z jednoczesnym

sumowaniem amortyzacji narasi), a take kontroy zapewniajca naliczanie amortyzacji nie

przekraczajcej wartdci srodka trwatego.

b) Program automatycznie tworzy pliki migsine zawierajce przychody, rozchodyrodkow

trwatych, naliczanie amortyzacji z podziatem dladsmcjonowanych na koncie 011, 013 oraz dla

wartasci niematerialnych i prawnych a tak kont 071 i 072, ktére ostatniego dnia nmyjeasi

generowanegsdo systemu FK

6. System ,Ewidencja Wyposaenia”, opracowany przez firm MIKROBIT Lublin — data
rozpoczcia eksploatacji 01 stycae2004 roku

System ewidencja wyposania umaliwia prowadzenie ewidencji ikwiowo — wart@ciowej
wyposaenia w uytkowaniu w podziale na kartotekizytkownikow grupowych i kartoteki
osobistego wyposgania pracownikow.

W zakresie sposobéw umarzania wypesaa wprowadzono wariant.

- umorzenie 100% warfoi wyposaenia w momencie pobrania daytkowania.

MozIliwos¢ programu:
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1/ wprowadzenie bilansu otwarcia dla poszczegdlnyohytkownikbw grupowych i
indywidualnych wyposgenia

2/ wystawianie dokumentéw dotygzch likwidacji lub zmiany miejsca zytkowania
wyposaenia i ich ksggowanie oraz aktualizacja kartotek

3/ prowadzenie szczegotowej kartoteki wyp@sda w tytkowaniu

4/ generowanie zbiorczych zestaiwmbrotow wg grup wypogania i ich uytkownikow

5/ automatyczne naliczanie i kgpwanie umorzenia w zaleosci od rodzaju wyposaenia

6/ automatyczne generowanie poleceniad®@ivania do systemu finansowo —dgowego

7/ prowadzenie ewidencji i rozliczanie sortow ulioarych pracownikbw na poszczegélne
stanowiska pracy

8/ kompleksowa analiza osobistego wypesaa pracownika.

7. System ,Podatki”, opracowany przez fireeMIKROBIT Lublin - data rozpocgia
eksploatacji 01 lipiec 1995 rok.

Opis dziatania:

Program umgliwia przeniesienie kwot podatkow przypisanych, aganych ewidencjonowanych

w systemie PD w korespondencji z kontem 901 i 23%%temu FK Ewidencja dokonywana jest

przy wyciu opcji ,generowanie dekretéw do systemu FK” glgdniajac podziat klasyfikacji

budzetowe;.

a/ ,Podatek od Nieruchomdci dla Os6b Prawnych” obstuguje szczegotawewidencg i

rozliczenie oséb prawnych oraz figawowe jednostki organizacyjne nie @@ 0Sobowsci

prawnej, obowjzane do skladania deklaracji na podatek od niemockd na dany rok

kalendarzowy, zgodnie z art. 6 punkt 8 ustawy adifl stycznia 1991 r. o podatkach i optatach

lokalnych.

Program umgliwia m. in.:

- zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieroagoi z biezacg kontroh  prawidtowdci

podanych w deklaracji oblicae

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie dangchwidencji do ksigowasci podatkowej,

gdzie nasfpuje zasadnicza obstuga rozlice@odatnika (rejestracja wptat, obliczenie odsetek,

sald, zalegtéci, nadptat, upomnig itp.),

- wydawanie decyzji przepisowych, opisowych i uasgriowych w @gu roku podatkowego,

- rejestragj zmian w deklaracjach podatkowych na rokzbasy,

- otrzymywanie i wywietlanie zapisow archiwalnych lat ubiegtych,

- kontrok wptywu deklaracji podatkowej w oparciu o deklataxjroku poprzedniego, itp.

b/ ,Podatek Rolny /Lesny/ od Nieruchomaci dla Osob Fizycznych”obejmuje szczegotaw
ewidencg i rozliczanie zgodnie z przepisami ustawy o podaitknym, o podatkach optatach
lokalnych, o podatku kmym oraz innymi ustawami i rozpadzeniami.

Program umgliwia m. in.:

- zarejestrowanie kadry gospodarstwa i deklaramjigbkowej na podatek od nieruchcitiovraz

z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nlesoosci,

- obliczanie indywidualny lub grupowe podatku n&yaak (grupa K) lub za pierwsze lub drugie
potrocze,

- wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie iopowo (np. dla wybranej wsi) na
formularzu jedno- dwustronnym

- wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z poétrocra poétrocze i z roku na rok, opfat
wieloletnich, ulg, zwolnié z obowgzku upraw, ulg nabycia, ulg inwestycyjnych, atgnierskich,

- zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypispwadpisowej, umorzeniowej za rok lub
potrocze,
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- wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowaniawidencjonowanie tych zmian w
wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,
- dokonanie rénego rodzaju zestawiestatystycznych gruntéw, wg wsi, klas, gospodargfw,

c) ,Podatek Rolny/Lesny dla Os6b Prawnych” stuzy do ewidencji i rozliczania oséb prawnych
oraz pastwowych jednostek organizacyjnych nie gegch osobowsgci prawnej.

Program umgliwia m. in.

- zarejestrowanie deklaracji na podatek rolny odntpw z bieaca kontroh prawidiowaci
podanych w deklaracji oblicae

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie danyelwidenciji do ksigowasci podatkowej, gdzie
nastpuje zasadnicza obstuga rozliazpodatnika (rejestracja wptat, obliczenie odsetskd,
zalegtdci, nadptat, upomnie itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i uzeriowych w cigu roku podatkowego,

- rejestrag zmian w deklaracjach podatkowych na rokzbaey, utrzymanie i w§wietlenie
zapisow archiwalnych z lat ubiegtych,

- kontrok braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklagacjoku poprzedniego, itp.

d/ ,Podatek od srodkéw transportowych” obejmuje szczegbétowawidencg i rozliczenie
zgodnie z obowizujagcymi przepisami.

Modut przeznaczony jest do komputerowych ewidepajazdéw ohjtych podatkiem drogowym.
Umozliwia:

- wprowadzenie niezioinych danych do ustalenia podstawy opodatkowapedzialem na osoby
fizyczne i prawne na podstawie sktadanych deklaracj

- obliczenie nalenego podatku z podziatem na raty i terminy pté&tno

- ewidenc{ wptat

- ustalenie sald zaledio i nadptat

- wystawienie upomnie

e) Modut ,Kody kreskowe” w systemie PD shky do automatyzacji przygia wptat w systemie
podatkowym w modutach GR, NR, JG i ufhwia:

- drukowanie dowoddéw wptat (poleteprzelewu) wykonywanego z poziomu ewidencji
wybranego podatku c¢blacego zacznikiem do nakazu ptatniczego (zawiecggo podziat
ptatnaci ratalnych oznaczonych kodami kreskowymi)

- wczytywanie wptat za pomacczytnika kodow kreskowych — przy wptatach dokordmya
oryginalnych dowodach wptat w kasie UG

- rozliczenie wprowadzonych wptat

Dokumentacja wraz z opisem programoéw i instraikgiytkowania znajduje gina stanowiskach

pracy.

8. System ,Planowanie Budetu”, opracowany przez firm MIKROBIT Lublin data
rozpoczcia eksploatacji 21 czerwiec 2001 rok.

System Planowania Buadtu BU jest instrumentem efektywnego zazania finansami jednostki
samorzadu terytorialnego, oraz programem pomocnym w priyganiu uchwat bugetowych.
Program Planowanie Budtu umaliwia w sposéb tradycyjny zaplanowabudzet gminy,
dowolnie go modyfikow& wykon& petra obowizujagca sprawozdawczd. We wspoipracy z
programem ksigowasci budzetowej FK maliwe jest wygenerowanie automatycznych potfece
ksiegowania, oraz kontrolowanie realizacji et na dowolny moment.

W systemie tworzony jest bget w zakresie dochoddéw i wydatkdéw przy szczegokmivo
klasyfikacji budetowej oraz:
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a) Organ JST

b) Jednostki bucttowe (Urad Gminy, OPS, Jednostkis@iatowe)
a take z podziatem na zadania wtasne Gminy i zadanakezu administracji gglowej i innych
zada zleconych, oraz zadania realizowane wspolniggnm jst.
Przyjgty podziat obejmuje :

| - zadania wiasne

Il - zadania zlecone

IV- zadania realizowane wspadlnie z innymi jst

00 — organ (JST)

01 — jednostka Ugd Gminy

04 — Przedszkole Kuréw

05 — Gimnazjum Kuréw

06 — OPS

07 — Szkota Podstawowa Kurow

08 — Zespot Placowek&iatowych Klementowice

9. System ,Akcyzg opracowany przez firgiMIKROBIT Lublin data rozpoczia eksploataci
29.12.2006.

System Zwrotu Akcyzy AK pozwala na rejestracynioskow naptywajcych od rolnikéw,

wystawienie decyzji i ich realizagjSystem AK wspotpracuje z systemem PD.

Rejestragj wnioskow znacznie utatwia pogzanie z informacjami o podatnikach z systemu PD

oraz kontrahentach. Wydawanie decyzji jest wspomagaformacjami gromadzonymi w

systemie podatkowym. Wprowadzane dane o pfataoch tj. zobowjzania przewidziane do

realizacji w formie przelewugsdrukowane w formie polecenia przelewu lub zestawie

Funkcja sprawozdawcgé pozwala na generowanie wg zestawienia obrotow skwic dotag

zawierajcego petne dane oraz rozliczenie dotacji.

10. System ,Optaty” opracowany przez firmmMIKROBIT Lublin data rozpoczia eksploatacji
01 styczé 2007 roku

System Optaty SO jest programem wspomgmyay ewideng dziezaw, wytkowan wieczystych.
Raz okrélone dane pomagajv prosty sposéb naliczaptaty na kolejne okresy, ewidencjona@wa
ich wptaty oraz rozliczaptatnikdw z nieterminowych zaptat.

System generuje wystawione faktury VAT za dziew, uzytkowanie wieczyste, inne ustugi
tworzac kart imienn.

Wprowadzenie kont pozwala na uzyskanie informaajiateznosciach. System tworzy dziennik
pomocniczy do ewidencji analitycznej rozdziatu 7900

11. System GO ,Gospodarka Odpadami’opracowany przez firmMIKROBIT Lublin data

rozpoczcia eksploatacji 10 czerwca 2013 roku.

System GO Gospodarka odpadami jest przeznaczonykodoputerowej ewidencji zdarae
zwigzanych z gospodarowaniem odpadami. System zlwia prowadzenie ewidencji
podatnikow, wprowadzenie deklaracji, decyzji, pizsgw, odpisoéw, wplat, a tak wykonywanie

sprawozda, polecé& ksiggowania. System GO mpa przystosow@d do ukladu informacji

zawartych w deklaracji, a ta& ustawi@ wspotpracy z innymi systemami firmy Mikrobit:
systemem Finansowo — Kkgowym i Kasa.

12. System Besti@ do tworzenia uchwat, sprawozdawézo z wykonania buzktu
.Besti@” opracowany przez firmSputnik Software z Poznania (przekazany przez $tgnstwo
Finanséw za pwednictwem Regionalnej Izby Obrachunkowej w Luldnidata rozpoezia
eksploatacji 29 czerwiec 2007 r. Uativia tworzenie uchwat bugktowych wraz z zatznikami,
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tworzenie sprawozdawcga budretowe] i wysytanie ich w formie elektronicznej dolR
generuje raporty wedtug potrzeb, wspotpracuje resyem FK i BU

Dokumentacja opisgga poszczegoélne programyytkownika posiada klauzey ze jest zgodna z
wymogami ustawy o rachunkowm i zawiera:

— 0znaczenie wersji oprogramowania icd@zpoczcia jego eksploataciji,

— wykaz programow,

— procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i pagaow,

— opis programowych zasad ochrony danych, metodgzaeczenia dogtu do danych i systemu
ich przetwarzania,

— wykaz zbiorow kont kgg rachunkowych z okégeniem ich struktury, wzajemnych pazen
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkéeio

Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 82/2013
Wojta Gminy Kurow

z dnia 31 grudnia 2013 roku

Zasady przebiegu przetwarzania danych systemu komperowego FK

Ksiegi rachunkowe prowadzong przy pomocy programu komputerowego, odzwiercigdségn
rzeczywisty poprzez udokumentowane operacje gosppelaco jest wynikiem kompletnego
ujecia dowodow dokumentggych operacje dokonane w danym mjesizaksggowane zgodnie z
zakladowym planem kont w sposéb niezmienny ygeiroku.

Ksiegi s3 sprawdzalne co umbwiaja powigzane zapisy ksgowe z dowodem, z zapisow
wynikaja informacje o ich treci.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa biegco, a ponadtoss

1.Trwale oznaczone nazwednostki, nazw danego rodzaju ksji rachunkowej, oraz nazw
programu przetwarzania,

2.Wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu spraawezzego i daty spagdzenia.
Program FK zapewnia automatygatontrok ciggtosci zapiséw, przenoszenia obrotow i sald.
Wydruki komputerowe kgg rachunkowych sklad@jsic z automatycznie numerowanych stron, z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej, orazssimowane na kolejnych stronach w sposaigtgiw
roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe obejmaijzbiory:

1. Dziennik.

2. Rejestry.

3. Konta ksigi gtéwnej

4. Konta ksig pomocniczych

5. Zestawienie obrotow i sald kont &gi gtowne;j

6. Zestawienia sald kont lggi pomocniczych

1. Dziennik

Dziennik zawiera chronologiczne c¢uoje zdarzé jakie nasipity w danym okresie
sprawozdawczym.

Dziennik umaliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawaerbrotow i sald kont kegi
gtéwnej. Dziennik prowadzony jest w sposob gasjcy:
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1) Zdarzenia jakie nagiity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowarg \8 nim
chronologicznie.

2) Zapisy g kolejno numerowane w okresie roku, co pozwalachgednoznaczne pogaanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami¢ggpwymi.

3) Sumy zapisow (obroty) liczong & sposob eigty.

4) Jego obrotyszgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiigi gtowne;.

2. W systemie FK stosuje girejestry grupujace zdarzenia wg ich rodzajow:
1/ Rejestr bilansu otwarcia ,BO”

2/ Rejestr inwestycji obfych dofinansowaniem ,E”

3/ Rejestr inwestycji obfych dofinansowaniem/organ UE ,E/O”

4/ Rejestr Jednostka ,,J”

5/ Rejestr kasowy ,KS”

6/ Organ ,O”

7/ Rejestr Ptace ,PL”

8/ RejestSrodkéw Trwatych ,ST”

9/ Rejestr Plan

10/ Rejestr ,S” wydatki strukturalne

11/ Rejestr K/O konto 133 organ ze znacznikiemawfm — rachuneksrodkéw pien¢znych
wydzielonych na innych rachunkach bankowychmaichunki bieace,

12/ Rejestr GO

13/ Rejestr ZS

Sumy obrotow rejestrow stanaysune obrotéw dziennika liczony w sposolagly.
Zapis ks¢ggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji gt dokument zostat
wprowadzony do dziennika.
Prowadzona ewidencja pozwala na ustalenie dochoddwatkéw, wielkdci planowanych w
odniesieniu do przyjego podziatu:
n —rodzaj zada: | — zadania wlasne
Il — zadania zleeo
IV — zadania ealizowane wspadlnie z innymi jst
J —nazwa jednostki: 00 — organ (JST)
01 — jednostka Ugd Gminy
04 — Przedszkole Kurow
05 — Gimnazjum Kuréw
06 — OPS
07 — Szkota Podstawowa Kuréw
08 — Zespot Placoweks@iatowych Klementowice

1/ Rejestr bilansu otwarcia ,,BO”

Opcja ta stay do wprowadzenia bilansu otwarcigljgest to pierwszy rok eksploatacji systemu
lub przenosi bilans otwarcia przygotowany w bilansamkngcia roku poprzedniego na konta,
generuje dokument ,BO” i uzupetnia rozrachunki.

2/ Rejestr inwestycji obgtych dofinansowaniem ,E”

Obejmuje wyodgbniory ewidencg ksiegowg w zakresie realizacji zadainwestycyjnych
wspoffinansowanych zé&rodkéw UE w odniesieniu do projektéw realizowanymze Jednostk
Urzedu Gminy.
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3/ Rejestr inwestycji obgtych dofinansowaniem/organ UE ,E/O”
Obejmuje wyodgbniorg ewidencg ksiegowg w zakresie finansowania zadanwestycyjnych
wspoétfinansowanych zgodkéw UE w odniesieniu do zakresu zad&T.

4/ Rejestr Jednostka ,,J”

Obejmuje dane wprowadzone do systemu FK wyndeag dowodow:rodiowych:

a/ wychgi bankowe rachunku bigcego, funduszywiadczé socjalnych,

b/ dowody zakupu materiatéw i ustug

¢/ dowody dotyczce inwestycji, gospodarki mgkiem a take wewrtrzne dowody: noty
ksiegowe dotycgce rejestrow VAT zakupu i sprzeda dochodow, korekt.

Dane wynikajce z dowodow kspowych- grupa dowodowrddiowych — wycigi bankowe-
wprowadzone gplikami. Zapewnia to wgpng kontrok oraz zbilansowanie danych zawartych w
dowodach ksigowych na etapie ewidencji.

5/ Rejestr kasowy ,KS”

Obejmuje dane wynikage zezrodtowych dowodow kasowych ewidencjonowanych w paoge
komputerowym ,, Kasa” grupowanych w raporty kasowé@ré& automatycznie generowarsgedo
systemu FK z zachowaniem plikow grugmych dowody jednorodne ewidencjonowane na
okreslonych kontach analitycznych kosztow, rozrachunkdachodow.

6/ Organ ,O”

Obejmuje dane wprowadzone do systemu FK wyndeag dowodowrodiowych:
1. wyciagi bankowe rachunku higcego

2. sprawozdania jednostek bigdowych

3. polecenia ksigowania

Wyciagi bankowe wprowadzang plikami w zakresie dochodow i wydatkow.

7/ Rejestr Ptace ,PL’

Obejmuje catoksztait rozrachunkéw z pracownikambwadzonego w ramach programu
komputerowego PL zawiergjego imienne karty wynagrodzepracownikow wg sktadnikow
niezkednych do obliczenia ptacswiadczér z tytutu ubezpiecze oraz podatkow, ustalenia
podstawy sktadek.

Dane ksggowe z programu ptacowego przenoszanalgomatycznie ostatniego dnia miesi do
systemu FK.

8/ RejestrSrodkow Trwatych ,ST”

Obejmuje catoksztalt ewidengjiodkow trwatych ewidencjonowanych na kontach syuatych
011 i 013, wartéci niematerialnych i prawnych ewidencjonowanychkoacie syntetycznym 020
a take wielkas¢ amortyzacji zgodnej z zapisami kont 071, 072.

9/ Rejestr Plan

System Planowania Budtu BU jest programem pomocnym w przygotowaniu wdhw
budzetowych. Program Planowanie Butu umaliwia w sposéb tradycyjny zaplanowé®udzet
gminy, dowolnie go modyfikowa wykon& petrg obowhzujacg sprawozdawczd. We
wspotpracy z programem kgiowasci budzetowej BFK maliwe jest wygenerowanie
automatycznych poleaeksiegowania, oraz kontrolowanie realizacji ki@t na dowolny moment.
System sktada siz jednego modutu, ktory wspotpracuje z modutamsicfowas¢ Budzetowa,
Dane Podstawowe i Administrator.
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10/ Rejestr ,S” wydatki strukturalne

Obejmuje ewidencg wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w ktorychkidencja wydatkow
strukturalnych nie jest uwzglniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do Koitdnsowych.
Zapiséw dokonuje si na podstawie dowodow wydatkéw: faktury, rachurlisty ptatnicze,
delegacje zawieragych klasyfikac wartcsci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedtug
klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

11/ Rejestr K/O konto 133
Obejmuje ewidene¢j wptywow i wydatkéw konta 133 srodkéw pienéznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowychzmiachunki bigace.

12/ Rejestr GO ,Gospodarka Odpadami”
Rejestr umegliwia prowadzenie ewidencji podatnikéw, wprowadzendeklaracji, decyzji,
przypisow, odpisow, wptat, a tad wykonywanie sprawozdapolecé ksiggowania

13/ Rejestr ZS , ZFSS”

Rejestr umeliwia naliczenie odpisu na ZS oraz jego zmian, poprzez wyptatwiadcze
socjalnych oraz unmiwia rejestragt rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wyptatyiadcze
socjalnych

3. Konta ksiegi gtowne.

Zapisy na kontach kgyi gtdbwnej zawieray dane o ktérych mowa w art. 23 ust 2 ustawy o
rachunkowsci tj.

1. dat dokonania operacji gospodarczej,

2. okr&lenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ¢gowego stanowicego podstawzapisu,

3. zrozumiaty tekst, skrot lub kod operacji ( wypadku jéli stownik zawiera objgnienia tréci
skrétow lub kodow)

4. kwot | dak zapisu,

5. oznaczenie kont ktérych dotyczy.

Ksiega gtdwna prowadzona jest w sposob spejojanastpujace zasady:

1/ Podwdjnego zapisu.

2/ Systematycznego i chronologicznego rejestrowati@azé gospodarczych.

3/ Powjzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w raizileu.

4/ Ponoszone koszty ujmujes sia kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow’h rozliczenie
zgodnie z zasadmemoriatu przy zachowaniu pasiych przypadkéw:

a) W przypadku otrzymania w styczniu faktury zaugs

- telekomunikacyjne

- Zuwzycie gazu

- zwzycie energii elektrycznej

obejmupcej ustugi miesjca grudnia i stycznia z datvystawienia stycaeodnoszonegsw koszty
dziatalngci w dacie poniesienia wydatku zgodnie ze wskazaniart. 4 ust. 4 ustawy o
rachunkowsci.

b) W przypadku otrzymania faktury w styczniu z&ugswykonane w grudniu z datvystawienia
styczeé — odnoszoneasw koszty dziatalnéci w miesigcu grudniu zgodnie z zaspdhemoriatu —
art. 6 ust. 1 ustawy o rachunko$eo

c) Jdli faktury za ustugi wykonane w grudniu lub miggi grudniu i styczniu wptyndo Urzdu
Gminy po dniu bilansowym, po zamkniu kskg, zatwierdzeniu sprawozdania, podlegaigciu
w ksiegach miesjca stycznia.
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5/ Rozrachunki z dostawcami powstz i optacane w tym samym migsii nie podlegaj
ewidencji na koncie 201 — Rozrachunki z odbiorcamhbstawcami; operacje t@ sijmowane w
ksicdze gtdwnej wydcznie w dacie zaptaty. Natomiast faktury nie zaptec do kéca danego
miesica w ktorym wysipita operacja oraz faktury zaptaconeszowo jak rownie dotyczce
inwestycji ¢ ujmowane za pwednictwem konta 201. W przypadkach Aeych wydatkéw
zaptaconych w miestu wystpienia operacji, w dniu zaptaty natesci w zbiorze
odpowiedniego wyaeigu bankowego wraz z dowodem zapftaty przechowujedswdd zakupu:
faktura, rachunek, nota olgeniowe, decyzja. Na koncie rozrachunkowym z jedascym
obcigzeniem kosztow danego migsa ewidencjonuje sifaktury jakie wptyrty do gminy do dnia
poprzedzajcego termin spogdzenia sprawozaaza dany miegc. W przypadku wptywu faktur —
rachunkow po dniu spagdzenia sprawozaaewidencjonuje sije na koncie kosztow w miasiu
ich otrzymania.

Suma obrotéw kont kegi gtownej zachowuje zgodisdz sumami obrotow rejestrow — Jednostka,
Kasa, PtaceSrodki trwate, Inwestycje obje dofinansowaniem, rejestr K/J dla dgsid, |
rejestrow - Organ, Inwestycje ebg dofinansowaniem/organ UE dladgiO.

. Wykaz kont ksiag pomocniczych

Do kont ks¢gi gtdwnej prowadzonegsnastpujace konta ksig pomocniczych:

1/ konto 011 -Srodki trwate: wydruk systemu ST stan@ey wykaz poszczegdlnych obiektow,
sporadzony z podzialem na grupy rodzajowe dkvae w odebnych przepisach.

2/ konto 013 — Pozostakeodki trwate: wydruk systemu ST stan@ay wykaz poszczegolnych
obiektow, sporgdzony z podziatem na grupy rodzajowe élare w odebnych przepisach.

Zbiory danych ksig pomocniczych prowadzigsdla:

1/ poszczegolnych obiektosvodkow trwatych (konto 011) za pomgpprogramu komputerowego
BST dla wersji X BASE z podziatem na grupy zgodaieklasyfikacyp srodkéw trwatych,
podziatem na zytkownikow i grup administracych.

2/ rzeczowych skiadnikbw mgku obrotowego — ewidencja #Hoiowo-wartgciowa dla
pozostatychérodkow trwatych ktérych warkgd pocatkowa znajduje odzwierciedlenie na koncie
013- za pomag programu komputerowego BST z podziatem na grupydamp z klasyfikagy
srodkéw trwatych, podziatem naytkownikow i grup administragcych.

Ewidencja obejmujérodki trwate o wartéci do 3500 zt o okresiezyteczndgci diuzszym ng rok

S to meble, dywany, maszyny lgze, pisace, gragce, drukarki, pity, wiaty przystankowe itp.

3/ konto 020 — Wartei niematerialne i prawne: wydruk systemu ST, wrytd grupowane $
zakupywane licencje z podziatem na wéctaumarzane i amortyzowane w czasie oraz umarzane
jednorazowo.

4/ konto 030 — Diugoterminowe aktywa finansowe -sta@ienie — ewidencja analityczna z
wyszczegoblnieniem poszczegoélnych skiadnikéw.

5/ konto 071 — Umorzeni@odkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych — wydruk
systemu ST

6/ konto 071 — Umorzenie pozostahgbdkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow biblioteczny¢h — wydruk systemu ST

7/ konto 080 — Inwestycjesrodki trwate w budowie): ewidencja prowadzona jastramach
systemu FK wedtug poszczegdlnych zadavestycyjnych.

8/ konto 101 — Kasa: raporty kasowe wedtug systEru

9/ konto 130 — Rachunek higy jednostki: wydruk systemu FK kart wydatkow pralzanych do
subkonta wydatkéw wedtug podziatek klasyfikacji bewej oraz kart dochodow prowadzonych
do subkonta dochoddéw wedtug podziatek klasyfikbagjizetowej.
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10/ konto 135 — Rachunek Zaktadowego Fundu$miadczeér Socjalnych: wydruk wpltywow i
rozchodow, obrotow i starodkow.

11/ konto 139 — Inne rachunki bankowe: ewidencjallag bankow, w ktérych znajdujsic
rachunki bankowe oraz z wyagbnieniem rodzajéwsrodkéw.

12/ konto 141 — Innérodki pientzne w drodze - ewidencja sum pigmych w drodze medzy
kasy i bankiem oraz mgdzy rachunkami bankowymi w zdych bankach.

13/ konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostamt wydruk zestawienia obrotéw i sald
zobowhzan wobec poszczegolnych kontrahentdéw, udliwdajagce ustalenie przebiegu
rozrachunkdéw oraz ustalenie salda na koniec olgpsawozdawczego.

14/ konto 221 — Nalaosci z tytutu dochodow bugktowych: wydruk kart kontowych wedtug
dtuznikow, tytutéw naleénosci z uwzgbdnieniem podziatek klasyfikacji budtowej.

15/ konto 225 — Rozrachunki z biedami: wydruk kart kontowych prowadzonych wedlugdej
jednostki, do ktorej odprowadzang zbowhzania wobec buadtow m.in. urgdéow skarbowych,
urzedow gmin.

16/ konto 226 — Ditugoterminowe natesci budzetowe: wydruk kart kontowych prowadzonych
wedtug podmiotow, od ktérego przystugugaleznosci.

17/ konto 229 — Pozostate rozrachunki publicznopeawvydruk kart kontowych prowadzonych
wedtug instytucji wobec ktérych jednostka posiadd@vigzania i nalenosci, umazliwiajagce
ustalenie przebiegu rozrachunkéw oraz ustalentagsa koniec okresu sprawozdawczego.

18/ konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrogizemienna ewidencja wynagrodze
poszczegolinych pracownikow i innych osob fizycznyatizymupcych wynagrodzenie (karty
wynagrodzé) — wg systemu PL; ewidencja ta u#fiwia ustalenie podstawy do naliczania
zasitkow, emerytur, rent oraz podatkow aejgcych pracownika.

19/ konto 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikamestawienie obrotéw i sald
poszczegdlnych pracownikéw wedtug poszczegolnytitdw rozrachunkéw.

20/ konto 240 — Pozostate rozrachunki: karty komtgwowadzone wedtug podmiotow i tytutow
naleznosci i zobownzan j.

21/ konto 400- 411 — Koszty wedtug rodzajow: kaktsztéw prowadzone wedtug podziatek
klasyfikacji budietowe.

22/ konto 720 — Przychody z tytutu dochodow ietdwych: karty kontowe wedtug podziatek
klasyfikacji budietowe.

23/ konto 750 — Przychody i koszty finansowe: k&dptowe wedtug podziatek klasyfikaciji
budzetowej

24 konto 751 — Koszty finansowe: karty kontowe wegdbodziatek klasyfikacji bugttowej

25/ konto 760 — Pozostate przychody operacyjndykamtowe wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej

26/ konto 761 — Pozostate koszty operacyjne: Kastitowe wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe.

27/ konto 770 — Zyski nadzwyczajne; karta kontovgapweszczegoélnych tytutdw powstania
zyskow

28/ konto 771 — Straty nadzwyczajne karta kontowgwaszczegdlnych tytutdw powstania strat
29/ konto 800 — Fundusz jednostki: karty kontowauwjjce poszczegolne tytuty zekisze i
zmniejszé funduszu a tate fundusz wsrodkach trwatych oraz \irodkach obrotowych.

30/ konto 810 — Dotacje buetowe: karta kontowa wg podziatek klasyfikacji betbwej i zada
31/ konto 851 — Zaktadowy FunduSwiadczex Socjalnych: karty kontowe ujmage stan,
zwickszenia i zmniejszenia funduszu oraz wysgékmoniesionych kosztow i uzyskanych
przychodow poszczegolnych rodzajéw dziatdasocjalnej, wynikajcych z planu finansowego
funduszu.

32/ konto 860 — Wynik finansowy: karty kontowe pamzone — odbnie — wedtug
poszczegolnych tytutdw powstania wyniku
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5. Zasady powszania ewidencji syntetycznej z ewidengjanalityczna

Zasady powgzania ewidencji syntetycznej z ewidenapalityczi s3 nastpujace:

1. Pierwotnym zapisem kgjowym jest zapis w ewidencji analityczne,.

2.Zapisy w ewidencji syntetycznej z zapisami w emaicji analitycznej uzgadniane w okresach:

- miesicznych — konta zespotu 1 Srodki piengzne i rachunki bankowe, konto 400 - 411—
Koszty wedtug rodzajow

- kwartalnych — konta zespotu 2 — Rozrachunkszozenia

- rocznych — pozostate konta

3. Uzgodnienie ewidencji syntetycznej z ewidgrapalitycza dokumentowane jest protokétem
sporzdzonym i podpisanym przez pracownikow prowgyzh ewidengj na koniec roku

6. Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe pebifunkcjc wytacznie informacyjno — kontrofn Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodyj zmian w skiladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodiniendziennikiem ani
innym urzdzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane § na nich:

1. Zaangaowaniesrodkow na wydatki bugetowe roku biggcego

2. Zaangaowaniesrodkéw na wydatki butetowe przyszitych lat

3. Zaangaowanie dochodow witasnych

7. Plan finansowy wydatkéw baetowych

8. Plan finansowy niewygasalych wydatkow

7. Wydatki strukturalne

Roéwnowarté¢ zrealizowanych wydatkowebizie ujmowana na stronie Ma kont pozabilansowych
980 — Plan finansowy wydatkow higtowych oraz 998 — zaangavanie wydatkéw bugetowych
roku biezacego w okresach kwartalnych na podstawie kwartdélisprawozdé z wykonania planu
wydatkow.

Na podstawie zapisow na kontach ¢kgsi gtdbwnej sporzdza s¢ na koniec kadego okresu
sprawozdawczego — nie rzadziej na koniec kwartatu zestawienie obrotow i sald easjice:

a) symbole lub nazwy kont

b) salda kont na dzieotwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczyastagce

od pocatku roku obrotowego oraz salda na koniec rokuwspralawczego.

Obroty tego zestawienia winny dygodne z obrotami zestawienia obrotow rejestrow.

Salda kont figurujce w ewidencji na koniec danego roku obrotowegoemoszone g
automatycznie na pogiek roku nasipnego przy #yciu funkcji programu FK zapewnigego
sprawdzenie poprawloi przetworzenia danych i kompletud zapisow.

Zamknkcie kshg rachunkowych na koniec roku obrotowego polega nieodwracalnym
wytaczeniu maliwosci dokonywania zapisow kgjowych w zbiorach twoerych zamknite
ksiegi rachunkowe, w formie komputerowych zbiorow damyc

W ramach systemu FK prowadzona jest rachunkéwdudzetu — konta wg zaeznika nr 3 ze
znacznikiem ,0” i rachunkowé jednostki budetowej — konta wg za¢znika nr 3 ze znacznikiem J.

Ewidencja budetu gminy prowadzona jest przgyeiu komputerowego systemu — ,Planowanie
budzetu”. Program automatycznie generuje dekrety i saastawienia polecenia kgowania do
systemu FK.

Integralry czgscig zasad ewidencji przebiegu przetwarzania danyciostia:

1/ Instrukcja obstugi programu FK.
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2/ Instrukcja obstugi programu Planowanie.
3/ Instrukcja obstugi programu Besti@

4/ Instrukcja obstugi programu Kasa.

5/ Instrukcja obstugi systemu Ptace.

6/ Instrukcja obstugi programu ST i PN.

7/ Instrukcja obstugi programu Podatki.

8/ Instrukcja obstugi programu Optaty.

9/ Instrukcja obstugi modutu Kody kreskowe
10/ Instrukcja obstugi programu ,,Akcyza”

11/ Instrukcja obstugi programu ,,Gospodarka odpatlam

Zatgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 82/2013
Wojta Gminy Kurow

z dnia 31 grudnia2013 roku

System ochrony danych w jednostce
1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.
Przedmiotem niniejszej instrukcjig szasady zabezpieczania i ochrony danychegksivych,
zbioréw danych i nénikbw magnetycznych w eksploatacji systemu infoyoanego FK i
podsystemow wspotpraagych z tym systemem tj.:

a) Ewidencja ptac

b) Planowanie buabtu

c) Besti@

d) Kasa

e) Srodki trwate

f) Wyposaenie

g Podatki

h) Optaty

i) Akcyza

) Gospodarka Odpadami

k) ZFSS

Ustalone w tej instrukcji zasady obeauja wszystkich aytkownikow systemu FK i
podsysteméw wspotpraagych z systemem rachunko$ed gminy wspomaganym za ponioc
komputerow

Ochrore przed dosfpem o0s6b nieupowaionych zapewniaj sprawdzone zabezpieczenia
pomieszcze, w ktérych przechowuje sizbiory ksegowe. § to zamki zamontowane w drzwiach
oraz zabezpieczenie w postaci systemu alarmowepigtto/

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych ma@uiow § odpowiednie szafy/sejfy.
Szczegolnej ochronie poddarge s

— sprzt komputerowy aytkowany w dziale kggowym,

— kskgowy system informatyczny,

— kopie zapisow kggowych,
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— dowody ks¢gowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budtowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opiga przygte przez jednostkzasady rachunkowoi.

Dla prawidtowej ochrony kgg rachunkowych stosujecsi

1) regularne wykonywanie kopii bezpiedzéwa na serwerze gtéwnym i dyskach twardych

2) odpowiedni poziom zagdzania dosipem do danych pracownikéw naznych stanowiskach
(imienne konta #ytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastamstglmu, maliwosé
réznicowania dosipu do baz danych i dokumentow w zalesci od zakresu obowkkéw danego
pracownika),

3) profilaktyke antywirusowy — opracowane i przestrzegane odpowiednie proceduaz
stosowane programy zabezpiegzaj

4) zabezpieczenia przed atakiem z zgvm tzw. firewalls,

5) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danyc

6) systemy podtrzymywania ngpia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Za réwnowane z wydrukiem uznaje giprzeniesienie téei ksigg rachunkowych na inny
informatyczny nénik danych, zapewniggy trwatas¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy ni
5 lat, liczac od pocatku roku nasipujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dajycz

2. Postpowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systéw informatycznych.
2.1.Mazliwe sytuacjeswiadczice o naruszeniu zasad ochrony danych  przetwgchav
systemie informatycznym.

Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskaezyjna naruszenie zasad ochrony danych, a
zwlaszcza stan gy od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

. stan urzdzen (np. brak zasilenia, problemy z uruchomieniem),
. stan systemu zabezpietziektu,
. stan aktywnych ugzlzer sieciowych i pozostatej infrastruktury informatyeg,
. zawarté¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),
. Ujawnione metody pracy,
. SposOb dziatania programu (np. komunikaty infggoe o bédach, brak dogpu do funkcji
programu, nieprawidtow&ei w wykonanych operacjach),
7. przebywanie 0s6b nieuprawnionych w obszarzetwezreania danych,
8. inne zdarzenia mage mi& wptyw na naruszenie systemu informatycznego (bpcoa¢
wirusow komputerowych). Stanowi dla osoby uprawejado przetwarzania danych, pods¢aw
do natychmiastowego dziatania.

oOUhrWNE

2.2. SposOb pogbowania.

1. O kade sytuacji odbiegagej od normy, a w szczegokw o przestankach naruszenia zasad
ochrony danych w systemie informatycznym, opisanygtkt. 1, naley:

a). natychmiast informowaadministratora lub os@lprzez niego upowaions,

b). niezwtocznie taksytuacg zarejestrowaw dzienniku pracy wkiwych dla stanowisk, na
ktérym to zdarzenie miato miejsce.

2. Osoba stwierdzgga naruszenie przepisow lub stan goygmiet wptyw na bezpieczestwo,
zobowpgzania jest do mdiwe petnego udokumentowania zdarzenia, celem @gsgoggo
okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkdw naruszenievabzujagcych zasad.

3. Stwierdzone przez administratora naruszeniedzasiarony danych osobowych wymaga
powiadomienia kierownika jednostki oraz natychnoasdj reakcji poprzez:
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a). usungcie uchybi@ (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnegmigrse wirusow
komputerowych z systemu, itp.),

b). zastosowanie dodatkowygtodkow zabezpieczggych zgromadzone dane,

€). wstrzymanie przetwarzania danych do czasu asssiemu informatycznego.

3. Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaty (nie krétszy 1i50 lat) przechowywanegszatwierdzone sprawozdania
finansowe, a tatle dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynageadalbo inne dowody, na
podstawie ktorych nagtuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub rgritgzac od dnia, w
ktérym pracownik przestat pracowa danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spweat.
125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o gimexch i rentach z FUS, t.J. Dz.U. z 2013 r. Nr
1440 jt z pén. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaj

— dowody ksigowe dotyczce srodkéw trwatych w budowie, pyczek, umow handlowych,
roszczé dochodzonych w pagbowaniu cywilnym lub oleitych pos¢powanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od pgtkm roku nasfpujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i pepbwanie zostaly ostatecznie zakmone, sptacone Ilub ulegly
przedawnieniu,

— dokumentacja przgfego sposobu prowadzenia rachunkésve- przez okres nie krétszymb
lat od uptywu ich wanosci,

— dokumenty dotyege kkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywgkojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

— kskgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz ptate dowody ksgowe i dokumenty
— przez okres 5 lat,

— dokumentacja zwrzana z projektami finansowanymi zeodkow Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji radzynarodowych jest przechowywana przez okres stkmg w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniegogmmu lub instrukcjach dotygzych
zrodet finansowania danego projektu albo w umowialadinansowanie, chybae przepisy
krajowe zakladaj diuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to tjieh dokumentéw
stosuje si odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza siod pocatku roku nasipujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotyegz
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