Zarzadzenie Nr 315/VIL/2016
BURMISTRZA MIASTKA
Z dnia 13 wrzesnia 2016 r.

w sprawie: przyjecia zasad (polityki) rachunkowoséci w Urzedzie Miejskim Miastko.

na podstawie art. 10 wust. 2 ustawy 2z 299.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdin.zm.) oraz art. 40 ustawy z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
Nr 157, poz. 1240 z pdan.zm.)

Burmistrz Miastka zarzadza, co nast¢gpuje:

§1

Wprowadza sie Zasady (polityke) rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim Miastko stanowigce zataczniki do
niniejszego Zarzadzenia:

Nr 1 — Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,

Nr 2 — Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

Nr 3 — Wykaz kont dla budzetu Gminy Miastko,

Nr 4 — Wykaz kont dla Urz¢du Miejskiego Miastko,

Nr 5 — Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji zadan realizowanych ze srodkéw unijnych,

Nr 6 — Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat,

Nr 7 — System ochrony danych w jednostce,

Nr 8 — Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majgtku w

Urzedzie Miejskim Miastko.

§2

Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 1/2011 Burmistrza Miastka z dnia 03 stycznia 2011r.
w sprawie Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta Miastko .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia i podlega publikacji na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Miastku oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

-

BEoman Ramion



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 1/201]

Burmistrza Miastka
Z dnia 3 stycznia 2011r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH



1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminy Miastko prowadzone sg w siedzibie Urzgdu Miejskiego Miastko przy ul.
Grunwaldzka 1 dla:

- Gminy Miastko jako organu,

- Urzedu Miejskiego Miastko jako jednostki budzetowe;.

2. OKkreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza sig:
w jednostce budzetowe;j tj. Urzedzie Miejskim Miastko
- deklaracje ZUS,
- deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
- deklaracjg VAT
Oraz
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow z 8.2.2010 r. w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103 ze zm.) sporzadzane dla Urzgdu
Miejskiego Miastko funkcjonujacego jako jednostka budzetowa i dla Gminy Miastko .
Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:
e Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzedu Miejskiego Miastko i Gminy Miastko),
e Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzedu Miejskiego Miastko).

Za okresy kwartalne sporzadza sig sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaly):
s Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Miastko),
Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla dla Gminy Miastko),
Sprawozdanie Rb-50 (dla Gminy Miastko),
Sprawozdanie Rb — 278 (dla Urzedu Miejskiego Miastko i dla Gminy Miastko ),
Sprawozdanie Rb — 28 S (dla Urzgdu Miejskiego Miastko i dla Gminy Miastko ).

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaly):
¢ Sprawozdanie Rb — 278 (dla Urz¢du Miejskiego Miastko i dla Gminy Miastko ),
e Sprawozdanic Rb — 28 S (dla Urzedu Migjskiego Miastko i dla Gminy Miastko ).
e Sprawozdania Rb-NDS (dla Gminy Miastko),
e Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Gminy Miastko),
e Sprawozdanie Rb-50 (dla Gminy Miasta Miastko).
Sprawozdania roczne:
s Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S (dla Gminy Miastko i dla Urzgdu Miejskiego Miastko),
s Sprawozdanie Rb-ST (dla Gminy Miastko — rachunek podstawowy organu),
e Sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy Miastko),
s Sprawozdanie Rb-WSa (dla Gminy Miastko),

- sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z 4.3.2010 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (
Dz U. Nr 43, poz. 247)

Sprawozdania kwartalne:
e Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzedu Miejskiego Miastko i dla Gminy Miastko),
s Sprawozdanie Rb-ZN (dla Gminy Miastko).

Sprawozdania roczne:
e Rb-UZ, Rb-UN ( dla Gminy Miastko).

Sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej (Urzedu Miejskiego Miastko) wedtug zalgcznika nr 5 do rozporzadzenia
Ministra Finansoéw z 5.7.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
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budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zwanego dalej
.rozporzadzeniem™,

- rachunek zyskéw i strat (wariant pordwnawczy) wedtug zalacznika nr 7 do ,rozporzadzenia®,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatgcznika nr 8 do ,,rozporzadzenia™.

W jednostce samorzgdu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ wedlug zalgcznika nr 9
do ,,rozporzadzenia”,

- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zataeznika nr 5 do ,,rozporzadzenia™,

- 1gczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych wedlug zatacznika
nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

- laczne zastawienie zmian w funduszu obejmu_]qce dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych wedlug zatacznika
nr 8 do . rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedlug zalacznika nr 10 do
~rozporzadzenia™.

Sprawozdania z wykonania budZetu Gminy Miastko sporzadza sie wylgcznie w systemie BeSTi@,
natomiast dla Urzedu Miejskiego Miastko technikg dowolng {wersia papierowa lub elektroniczna w
systemic BeSTi@).

Wszystkie sprawozdania jednostkowe  dla szkdl, przedszkoli i gimnazjéw sporzadza ksiegowost
obstugujaca te jednostki. Do ksiggowosci Gminy Miastko przekazywane sa sprawozdania zbiorcze w
wersji papierowej.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

W Urzedzie Miejskim Miastko ksiggi rachunkowe prowadzone sa wspdlnie dla jednostki budzetowej ¢j.
Urzedu Miejskiego Miastko oraz dla organu czyli Gminy Miastko technikg komputerowa.

Ksiegowo$é podatkowa i zwiazana z nig ewidencja podatnikéw prowadzona jest w systemie Windykacji
Oplat i Podatkéw WIP + Systemu Komputerowego RADIX. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy
uzyciu Systemu Finansowo-Ksiegowego FKZ i FKJ przedsigbiorstwa Systemy Komputerowe ,,RADIX™.
Wymiar podatku odbywa si¢ przy pomocy Systemu Naliczania Podatkow od Gruntdéw i Nieruchomosci
POGRUN. Opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programéw, procedur i funkcji wraz z
opisem algorytmdéw 1 parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod
zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania zawarty jest w Podrecznikach
uzytkownika dostarczonych przez firm¢ RADIX.

Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenie spoleczne stuzy program komputerowy ,,Placet”,” Kadry+” firmy RADIX.
Prace zlecone oraz inne wynagrodzenia opodatkowane podatkiem od oséb fizycznych prowadzone sa w
programie RADIX.

Ewidencja budzetu odbywa sie przy pomocy informatycznego systemu zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego ,.BeSTi@”. Asysta techniczna dla Systemu ,BeSTi@” zapewniona zostala
przez Ministerstwo Finansow.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie ,,BeSTi@” i za pomoca tego
systemu przekazywane sa droga ¢lektroniczna do RIO.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow kstggowych, obrotéw i sald, ktdre tworza:
- dziennik,

- ksigge giowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald ksiag pomocniczych.
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W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego
wynikajace z zaistnialych zdarzefi gospodarczych w oparciu o przedlozone do 3 dnia nastepnego miesigca
dowody ksiegowe w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych.

W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowod ksiggowy zostang
przedlozone do ksiggowosci po 3 dnin miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym je wystawiono —
nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow 1 zobowiazan danego miesiaca. Dowody te ujmowane s w
ksiggach rachunkowych w miesiacu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie ma
znaczgcego wplywu na wynik finansowy.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memorialu okreslong
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody ksiggowe obcigzajgce dany rok
obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

Dziennik prowadzony jest nastgpujaco:

- zdarzenia, ktére nastapily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane s
w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksi¢ggowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,

- obroty dziennika sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej.

Poszczegolne pozycje dziennika musza zawieraé dane dotyczace co najmniej:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiggowej,

- kont ksiggi gléwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Na Kkoniec miesigca nalezy sporzadzic zestawienie obrotdw dziennika.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastgpujace zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzefi gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem:

- podatkowych i nie podatkowych dochodéw i wydatkow budzetu panstwa oraz dochodéw i
wydatkoéw budzetu srodkéw europejskich, ktére ujmowane sa w terminie ich zaplaty (zasada
kasowa),

- dochodéw i wydatkéw budzetu jst, ktore sg ujmowane w terminie ich zaplaty (zasada kasowa).

— powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont ksiggi
glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta glownego.
Analityka wynagrodzen lacznie z naliczaniem podatkéw i sktadek ZUS, FP prowadzona jest w systemie
PLACE przez pracownika sporzadzajgcego listy plac.
Analityka z zakresu
- podatkéw i oplat lokalnych, dochoddw gospodarki nieruchomosciami prowadzona jest w Referacie
podatkowy,
- gruntéw jako $rodkéw trwalych ewidencjonuje si¢ analitycznie w Wydziale Rozwoju Gospodarczego,
- Z tyt. koncesji na sprzedaz alkoholu — Komisja AA,
- mandaty i z tyt. oplaty dodatkowej za brak oplaty parkingowej — Straz Miejska.
Konta pozabilansowe pehig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich :

- 975 Wydatki strukturalne

- 994 Wkilad wihasny niepienigzny

- 995 Decyzje warunkowe



- 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
- 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 w sposdb umozliwiajgcy sporzadzanie sprawozdan finansowych,
sprawozdai  budzetowych, sprawozdan statystycznych i inmych  oraz  rozliczen
z ZUS i budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych drogg komputerowa wykorzystywane sg programy komputerowe
firm: Radix, i BeSTi@, zapewniajace powigzanie poszczegolnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedna
catos¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksigge gléwna.

Doktadne informacje dotyczace programu komputerowego systemu RADIX zostaly przedstawione w
podreczniku uzytkownika tej firmy.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera

ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotéw i sald” sa zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla skladnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukgji
inwentaryzacyjnej stanowigcej zatacznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku
i pordwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem Kksiegowym, a takze wycenie réznic
inwentaryzacyjnych, '

2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie
i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) weryfikacja  skladnikéw  majatkowych  poprzez  poréwnanie  danych  zapisanych
w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowsa instrukcja inwentaryzacyjna podlegaja:

e gotdéwka w kasie,

e papiery wartosciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, bony towarowe i
inne,
rzeczowe skladniki aktywow obrotowych - materiaty,
rzeczowe skltadniki majatkowe objgte ewidencja ilosciowo — wartosciowa,
znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym srodki trwale, z wyjatkiem srodkow trwatych, do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenmie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie §rodkéw na rachunku bankowym, stanie naleznosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom.

Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki lub upowazniony przez niego pracownik.
Dotyczy ono:



- aktywdw pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytule udzielonych pozyczek i kredytow,

- wartoéci powierzonych innym jednostkom whasnych skladnikéw aktywow,
- wartosci niematerialnych i prawnych,

- dhlugoterminowych aktywdw finansowych tj. akeji i udziatow w spotkach,
- materialow,

- gruntdw i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych.

Potwierdzenie powinno dokonac si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy i rodzaju skladnika,
jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pi$mie, dopuszczalng formg moze by¢ informacja
przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ i podpisaé notatke stuzbowa z
przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.

Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami ma na
celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz,
czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.

Stosowana jest do tych sktadnikéw majatku trwatego, ktorych nie mozna spisaé z natury i nie stosuje si¢
do nich metody potwierdzenia salda.

Weryﬁkacjl podlegaja:
wartosci niematerialne i prawne,

- grunty i $rodki trwale trudno dostepne ogladowi,

- naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikow, naleznosci od oséb i jednostek
nieprowadzacych pelnych ksiag rachunkowych, naleznosci publicznoprawne,

- zobowigzania wobec pracownikow, wobec kontrahentéw, wobec 0s6b i jednostek nieprowadzacych
ksigg rachunkowych oraz zobowigzania publicznoprawne,

- kapitaty i fundusze,

- rezerwy i przychody przysztych okreséw.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

I. Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych:

1) co 4 lata: znajdujace sie na terenie strzezonym srodki trwale oraz maszyny i urzagdzenia
wchodzgce w sklad srodkéw trwalych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do
srodkéw trwalych oraz inwestycje,

2) co 2 lata: pozostate srodki trwate objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa  znajdujgce sig
na terenie strzezonym,

3) co rok — pozostate skladniki pasywow i aktywow, tj.:

- gotéwka w kasie,

- kredyty bankowe,

- papiery wartosciowe,

- materialy,

- sktadnikow aktywow i pasywdw, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji.

Uwzgledniajac czgstotliwosé okreslong w pkt I ustala sig nastgpujace terminy inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku:
s aktywa pienigzne,
kredyty bankowe,
papiery wartosciowe,
sktadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji,
materialow w magazynie;

2) w ostatnim kwartale roku:
e s$rodki trwate w budowie,



e stan naleznosci,

e stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,

e wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikow  majatku,
z wyjatkiem znajdujacych sie w posiadaniu jednostek Swiadczacych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, sktadowania,

1) zawsze:

¢ w dniu zmiany osoby materialni¢ odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

e w sytuacji wystapienia wypadkow losowych 1 innych, w wyniku ktérych nastgpito lub

zachodzi podejrzenie naruszenia skladu sktadnikow.



Zakacznik nr 2
do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 1/2011
Burmistrza Miastka
Z dnia 3 stycznia 201 1r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO



Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z nastgpujacych przepisow
rawa.
P 1) ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (j. Dz.U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223, z pozn. zm.),

2) ustawy z 27.8.2009 r. o finansach publicznych (DzU. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240,
z pdZn. zm.),

3) ustawy z29.8.1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z pézn. zm.),

4) rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 5.7.2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, paistwowych funduszy celowych oraz
panistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite
Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861).

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Przy wycenie aktywow i pasywdw obowigzuja zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegolnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych skladnikow
majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje si¢ takie same zasady jak te, ktore
wynikajg zZ rozp. Rady Ministrow z 21.5.2010 r.
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego,
w ktéry wyposazone sa jednostki budzetowe (Dz.U. z 2010 r. Nr 114, poz. 761).

Roznice kursowe — wpltywy srodkow na konto walutowe przy ksiggowaniu operacji wpltywu na to konto
wycenia si¢ po srednim kursie NBP zgodnie z art. 30 wust. 2 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych srodkéw ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia,
natomiast otrzymane' nieodptatnie na podstawie decyzji whasciwego organu
w wysokosci okreslonej w tej decyzji, zas otrzymane w drodze darowizny w wartosci rynkowej na dzien
nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami
tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartoéci  niematerialne i prawne, ktorych wartos¢ poczatkowa przekracza kwotg ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych, z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi, umarza stopniowo zgodnie z zasadami okredlonymi w ww. ustawie wedhig stawek
okreslonych w zataczniku do tej ustawy metoda liniowa.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej rownej lub nizszej od wartosci okreslonej w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz stanowigce pomoce dydaktyczne albo ich
nieodigczne czesed, stanowiace pozostate wartosci niematerialne
i prawne, ktore zakupione zostaty ze srodkéw na wydatki biezgce umarza si¢ jednorazowo, spisujac calg
wartos¢ w koszty w miesiacu przyjecia ich do uzywania.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleinie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytul wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3500 zi, albo jesli jest ponizej tej wartosci — zaliczana
jest bezposrednio w koszty.

Ewidencja  szczegolowa dla  objgtych  ewidencja  ksiggowa  wartosci  niematerialnych
i prawnych powinna umozliwié¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i
oddzielnie dla pozostalych wartoéci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1) srodki trwale,
2) pozostate srodki trwale,
3) inwestycje ($rodki trwale w budowie),

Srodki trwale to skladniki aktywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosei diuzszym niz
rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz srodki trwale stanowiace
wlasnosé:
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1) Skarbu Paristwa,

2) Gminy Miastko,
w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia whascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

Srodki trwale obejmuja w szezegolnosci:

- grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- budowle, '

- budynki,

- lokale bedace odrebna wlasnoscia,

- maszyny i urzadzenta,

- srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obeych srodkach trwafych.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia, na ktora sklada si¢ cena zakupu powigkszona o
koszty zakupu, w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku, ubezpieczenia, sortowania,
optat notarialnych oraz koszty Zwigzane
z przystosowaniem skladnika majatku do uzywania. Ceng zakupu stanowi cena nalezna dostawcy
za dany skladnik aktywow bez naliczonego podatku VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub
odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztéw zakupu nie zalicza sig kosztéow posrednich

zwigzanych z zakupem. Ceng nalezy pomniejszy¢
o rabaty i opusty udzielone przez dostawce.
2) W  przypadku  darowizny -~ wedlug wartosci rynkowej z dnia  nabycia,

z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w umowie
darowizny albo umowie o nieodptatnym przekazaniu.

3) W przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedlug wyceny eksperta.

4) W przypadku nieodplatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inna jednostke budzetowa
lub samorzadowy zakiad budzetowy — wedtug wartosci okreslonej w dokumencie o przekazaniu.
Najczesciej stanowi¢ je bedzie wartos¢ ewidencyjna z poprzednigj formy wlasnosci -
dotychczasowa wartosé poczatkowa, przy czym ujmuje si¢ tez dotychczasowe umorzenie.

Na dzien bilansowy érodki trwale wycenia si¢ wedtug wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpisdéw
umorzeniowych ustalonych na dzief bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw, ktére nie podlegaja umorzeniu.
Wartoéé poczatkowa $rodkéw trwalych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacjt wyceny, w
przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy aktualizacji wyceny
srodkow trwatych, a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukeji i adaptacji)
$rodkow trwalych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkéw trwatych nalezy odniesé na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe srodki trwale na koncie 011 ..Srodki trwate™,

- pozostate srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwaie”,

- zbiory biblioteczne na koncie 014 ,,Zbiory biblioteczne”,

- mienie zlikwidowanych jednostek na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

- wartosci niematerialne i prawne na koncie 020 ,, Wartosci niematerialne i prawne™

- dlugoterminowe aktywa finansowe na koncie 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”.

Podstawowe $rodki trwale finansowane s3 ze $rodkéow na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2.3.2010 r. w sprawie szczegotowe] klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych
(Dz.U. Nr 38, poz. 207). Srodki trwale umarzane i amortyzowane s3 jednorazowo za oKres calego
roku, zgodnie z § 9 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie rodkow trwalych oraz wartoéei niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” .

Dla zadnych $rodkow trwatych nie dokonuje sig odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci.
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Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkéw trwalych mozna dokonac
wylgcznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji nalezy odnies¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych. '

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

Pozostale srodKi trwale obejmuja:

- meble i dywany,

- drodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od osdb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne s uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Kartoteki pozostatych srodkéw trwatych prowadzi sig z podzialem na :

- administracje

- jednostki pomocnicze gminy (solectwa)

- oraz innych kartotek w ramach potrzeb.

Pozostate srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki

trwale w uzywanin® i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmuje si¢

na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w

korespondencji z kontem 401 ,.Zuzycie materialow i energii”.

Zbiory biblioteczne sluzy do ewidencji stanu zwickszen i zmniejszen wartodci poczgtkowe zbiordéw
bibliotecznych. Obejmuja:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- $rodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowywania w szkolach i placéwkach oswiatowych,
Zbiory biblioteczne ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 014 ,.Zbiory biblioteczne”
i umarza je w 100% w dniu przyjecia do uzywania, a umorzenie to uymuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem
401,,Zuzycie materialow i energii”.

Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostk¢ budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujgey) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
komunalnym lub podleglej jednostce budzetowej, do czasu podjgcia decyzji przez organ stanowiacy o ich
przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dziatalnos¢.
Skladniki takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedtug
wartosci netto wynikajgcej z bilansu zamknigeia zlikwidowanego podmiotu i zalgcznikéw do bilansu,
Rozchodowane sa wedlug wartosci okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji skiadnikdow mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujgtego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zalgcznikami.

Wartoséci niematerialne i prawne obeymuja:
- licencje na programy komputerowe {oprogramowanie uzytkowe),
- autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne,

Dlugoterminowe aktywa finansowe stanowigce w mysl ustawy o rachunkowosci inwestycje finansowe

obejmuja:

- akeje i udzialy w obeych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu
dtuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania przychodéw w
formie odsetek, dywidend i innych pozytkdw).

Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich przyjecia

w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne.

Na dzieni bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe w tym udzialy w innych jednostkach, wyceniane

53 Wi

- cenie nabycia pomniejszonej 0 odpisy z tytulu trwalej utraty wartosei,
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- wartoéci godziwej,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczeg6lowa powinna zapewnié ustalenie wartoSci bilansowej (netto) poszczegélnych
rodzajow diugoterminowych aktywow finansowych.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwalych oraz koszty nabycia pozostatych
srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zaliczone do dnia bilansowego
lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- oplaty notarialne, sadowe i inne,

- odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wyplacane do zakonczenia budowy.

Do kosztébw wytworzenia nie zalicza sie kosztow ogloszen, przetargdéw 1 innych zwiazanych
z realizacjg inwestycji, ktore poniesione zostaly przed udzieleniem zamowien zwigzanych
z jej realizacja oraz kosztow ogolnego zarzadu.

Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastgpujace koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntow i innych skladnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o przychody ze sprzedazy zilikwidowanych na nim
obiektow,

- oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczefi majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Naleznosci dlugoterminowe obejmuja naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dluzszym

niz rok, liczac od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w kwocie wymagajacej zaplaty tj. gcznie z naleznymi

odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos¢ zgodnie z zasadg ostroznosci

oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznogci ma nastapié ratami, to w bilansie wykazuje sig je nastgpujaco:

- raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle we wlasciwej
pozycji B.II aktywow,

- resztg naleznosci, platna w okresie powyzej roku, w poz. A.lll bilansu jednostki budzetowe;.

Zapasy obejmujg materialy. W Urzgdzie Miejskim Miastko wycenia si¢ je w cenach zakupu. Jednostka
prowadzi ewidencje materialow ilosciowo-wartosciowa na koncie 310 ,,Materialy” .

Rozchod materialéw z magazynu wycenia si¢ wedlug rzeczywistych cen nabycia/zakupu metoda
.pierwsze weszlo, pierwsze wyszio” (FIFO).

W bilansie rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych wyceniane sa w cenach nabycia.

Naleznosci Kkrétkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu na
termin zaplaty oraz wszystkie pozostale, ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia
bilansowego. Wyceniane s w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomnigjszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych
dotyczacych naleinosci watpliwych.

Naleznosci krotkoterminowe z tytwlu dochodéw budzetowych, ktorych termin platnosci przypada na
biezacy rok budzetowy ujmowane s na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”,
Naleznosci budzetowe o terminie zaplaty w nastepnym roku lub kolejnych latach ujmuje si¢ na koncie
226 ,,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”,

Wartosé naleznosci aktualizuje sig, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:
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- naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do wysokosci
naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi lub
sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,

- naleznoéci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci, jezeli majatek
dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadiosciowego — w  petnej wysokoscei
naleznosci,

- naleznosci kwestionowanych przez dluznikow oraz, z ktdrych zaplatg dtuznik zalega, a wedtug oceny
sytuacji majatkowej i finansowej diuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna
- do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- naleznosci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania (odsetki za zwloke),

- naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzone) dziatalnosci lub strukturg
odbiorc6w — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takie ogdlnego, na
niesciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujace naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie odrebnych ustaw
(zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe) obcigzaja te fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$é naleznodci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztéw operacyjnych
lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznoséci, ktorej dotyczy odpis aktualizacji.
Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie nieprzekraczajgcej kosztoéw wyslania upomnienia podlegajy
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Odpisy aktualizujgce sq dokonywane raz na rok pod datg 31 grudnia.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciagalne, od ktorych nie dokonano odpisow aktualizacyjnych
ich wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepelnej wysokoéci, zalicza sie¢ odpowiednio do pozostatych
kosztow operacyjnych lub kosztoéw finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktunalizujacego, wartos¢ aktywow, w tym
rowniez odpisu z tytulu trwalej utraty wartoéci, réwnowartosé calosci lub odpowiednigj czesci uprzednio
dokonanego odpisu aktualizujacego zwigksza wartos¢ danego skladnika aktywow i podlega zaliczeniu
odpowiednio do pozostatych przychodéw operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysokosci nie przekraczajacej kosztéw listu poleconego
podlegaja odpisaniu w pozostale koszty operacyjne lub finansowe.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej.

Krétkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy, lub ktorych
termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obee, obligacje obce, bony
skarbowe, weksle i inne 0 terminie wykupu powyzej 3 miesigcy,
a krétszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie
nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, kidra z nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, lecz dotyczace przyszhych
okreséw sprawozdawczych. Wycenia si¢ je wedlug wartosci nominalnej.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystgpuja.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagane] zaplaty, czyli lacznie
Z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow,

Zobowigzania finansowe wycenia sie w wartosci emisyjnej powiekszone) o naroste kwoty
z tytuhu oprocentowania.

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

Zobowigzania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen
przeszlych, ale nie powigkszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapilo spetnienie warunkow
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ich realizacji i nie jest znana dokladna ich wartos¢ oraz moment wplywu srodkow pienigznych.
Zobowigzania warunkowe tworzy sie w zwigzku z:
- udziclonymi przez Gming Miastko gwarancjami i  porgczeniami  majatkowymi
w wysokosci udzielonej gwarancji czy porgczenia.

Przychody przyszlych okresow to przychody, ktére wystgpuja w jednostce budzetowej
z tytutu dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

ZaangaZzowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien,
ktora spowoduje wykonanie wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowe;j
danego roku .

2. Ustalanie wyniku finansowego

W Urzedzie Miejskim Miastko - jedmostce budietowej wynik ustalany jest zgodnie
z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy™.

Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztow
rodzajowych — jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Wynik finansowy netto sklada sig z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z pozostatej dzialalnosci operacyjnej,

- wyniku z operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych.

Rachunek zyskow i strat Urzedu Miejskiego Miastko (wariant pordwnawczy) sporzadzany jest wg wzoru
stanowigcego Zalacznik nr 7 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5.7.2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, pafistwowych funduszy
celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite)
Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861).

W organie finansowym — Gminie Miastko wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedlug zasady kasowej poprzez
porownanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu”.

Wynik budzetu Gminy Miastko bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS, winny by¢
rdwne,

Operacje wynikowe, kiére nie wplywaja na zwigkszenie wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego tzw. operacje niekasowe dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz pozostalych
przychodow i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”. W
roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy Gminy
Miastko saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu™.
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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 1/2011

Burmistrza Miastka
Z dnia 3 stycznia 201 1r.

Wykaz kont
dla budzetu Gminy Miastko

Wedlug  zalacznika nr 2 do  rozporzadzenia  Ministra  Finanséw z  5.7.2010 r.
w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiei)

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
140 Srodki pienig¢zne w drodze

222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

240 Pozostale rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
260 Zobowiazania finansowe

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowana wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe

W zwiazku z nanoszeniem planu finansowego dochodéw budzetu na koncie bilansowym 901 — dochody
budzetu oraz wydatkéw budzetowych na koncie bilansowym 902 — wydatki budzetu nie prowadzi si¢
kont pozabilansowych 991 — planowane dochody budzZetu craz 992 —planowane wydatki budzetu.
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Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Miastko

Konta bilansowe

Nr
konta

Nazwa konta

Zasady ewidencji analitycznej

Uwagi

1

2

3

4,

133

Rachunek budzetu

Prowadzony wg rachunkéw — stuzy do
ewidencji operacji pienigznych
dokonywanych na bankowych
rachunkach

Technika
komputerowa

134

Kredyty bankowe

Prowadzony w sposéb umozliwiajacy
rozliczenie poszczegblnych kredytow tj.
wg bankow udzielajacych kredytow i
oddzielnie dla kazdego kredytu

Technika
komputerowa

140

Srodki pienigzne w drodze

Ewidencja srodkéw pienigznych w
drodze

Technika
komputerowa

222

Rozliczenie dochodow

budzetowych

rozliczen
jednostkami
budzetem

Prowadzone dla
dokonywanych z
budzetowymi  objetymi
Gminy.

Dla szkdl, przedszkoli oraz gimnazjow
konto 222 prowadzone jest zbiorczo w
zwigzku z przekazywaniem przez
ksiggowos¢ obshugujaca te jednostki
zbiorczego sprawozdania  Rb-27.
Sprawozdania jednostkowe pozostajg w
ksiggowosci  obslugujace)  gminne
placowki o$wiatowe.

Prowadzone odrebnie
dla kazdej jednostki,
technika komputerowa

223

Rozliczenie
budzetowych

wydatkow

Prowadzone dla rozliczen
dokonywanych z jednostkami
budzetowymi objetymi budzetem Gminy
Miastko.

Dla szkol, przedszkoli oraz gimnazjow
konto 223 prowadzone jest zbiorczo w
zwigzku  z  przekazywaniem przez
ksiegowosé obshugujaca te jednostki
zbiorczego sprawozdania Rb-27.
Sprawozdania jednostkowe pozostajg w
ksiggowoéci  obstugujacej  gminne
placowki oswiatowe.

Prowadzone odrebnie
dla kazdej jednostki,
technika komputerowa

224

Rozrachunki budzetu

Prowadzone w sposob umozliwiajacy
ustalenie wysokosci otrzymanych
$rodkéw budzetowych z tytulu udzialow
w dochodach innych budzetow oraz
pobranych dochodéw na rzecz budzetu
pafstwa

Technika
komputerowa

240

Pozostale rozrachunki

Ewidencja innych rozrachunkéw
zwigzanych z realizacja budzetu

Technika
komputerowa
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250

Naleznos$ci finansowe

Ewidencja naleznosci finansowych,
a w szczegolnosci z tytulu udzielonych
pozyczek

Prowadzona w celu
ustalenia stanu
naleznosci z
poszczegdlnymi
kontrahentami wg
tytutéw naleznosci,
technika komputerowa

260

Zobowiazania finansowe

Ewidencja zobowigzan zaliczonych do
zobowigzan finansowych,

z wyjatkiem kredytow bankowych,

w szczegdlnosei z tytutu zaciagnigtych
pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych (np.
papierow wartosciowych) Prowadzony
jest w sposob umozliwiajacy rozliczenie
poszczegdinych zobowigzan.

Technika
komputerowa

901

Dochody budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona

w sposdb umozliwiajacy ustalenie
poszczegolnych dochodow budzetu. W
ewidencji analitycznej prowadzi sig
nastepujace konta:

- konto wplywow z tytutu dochodéw
zrealizowanych przez jednostki
budzetowe gminy Miastko; dalszy
podzial analityczny wplywow wedlug
klasyfikacji budzetowej stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych
Rb-278S.

- konto wplywdw z tytutu podatkow

i oplat realizowanych przez urzgdy
skarbowe; dalszy podzial analityczny
wplywow wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej stanowia sprawozdania
budzetowe o dochodach Rb-27,
przedkladane przez urzedy skarbowe,

- konta wplywow z tytuhu pozostatych
dochodoéw (np. subwencji i dotacji na
zadania zlecone), wplacanych
bezposrednio na rachunek biezacy
budzetu — wedtug podziatek klasyfikacji
dochoddw i przychodéw

Technika
komputerowa

902

Wydatki budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona

w sposéb umozliwiajacy ustalenie
poszczegolnych wydatkéw budzetu; W
ewidencji analitycznej do konta 902
prowadzi si¢ nastepujace konta:

- konto wydatkéw budzetowych
dokonanych przez jednostki budzetowe
Gminy Miastko; dalszy podzial
analityczny tych wydatkow wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej
stanowia sprawozdania

o wydatkach budzetowych Rb-288,

- konta wydatkow realizowanych
bezposrednio przez Gming Miastka z
rachunku biezacego budzetu, wedlug

Technika
komputerowa
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podziatek klasyfikacji wydatkow

909 | Rozliczenia Ewidencja rozliczen dotyczacych Technika
miedzyokresowe przysztych okresow. Ewidencja komputerowa
szezegOlowa do konta 909 powinna
umozliwic ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedlug ich tytultow

960 | Skumulowane wyniki | Ewidencja skumulowanych niedoboréw | Technika
budzetu lub nadwyzek budzetowych z lat komputerowa
ubieglych

961 | Wynik wykonania budzetu | Prowadzi sig wedlug zrédet zwigkszen i | Technika
rodzaju zmniejszen wyniku wykonania | komputerowa
budzetu stosownie do potrzeb

sprawozdawczosci
962 |Wynik na pozostatych | Konto stuzy do ewidencji pozostatych Technika
operacjach operacji nickasowych majacych wplyw | komputerowa

na wynik wykonania budzetu

Zasady funkcjonowania kont dla Gminy Miastko
Czesé opisowa zalgcznika nr 3 do Zakladowege Planu Kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 ..Rachunek budzetu”

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie wyciggéw bankowych i muszg by¢ zgodne
z zapisami w ksi¢ggowosci banku.

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast
réznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznicg te
wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy sSrodkow pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym réwniez
splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz wplywy kredytéw przelanych
przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu/ saldo kredytowe konta 133/ oraz wyplaty
z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywacé saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 134 . Kredyty bankowe”

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

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu
bankowego.

Konto 134 moze wykazaé saldo Ma oznaczajace zadhuzenie z tytulu kredytow zaciggnietych na
finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegotowa do konta 134 prowadzona jest wg poszczegoinych umow kredytowych, co
umozliwia ustalenie stanu zadtuzenie odrebnie dla kazdej umowy kredytowej.
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Konto 140 ,.Srodki pienigzne w drodze”

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

1) érodkéw  otrzymanych z  innych  budzetéw w  przypadku, gdy Srodki te
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciggiem bankowym z data
nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) przelewéw dochoddw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym
i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pienigzne w drodze ksiggowane s3 na przetomie okresdéw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ srodki pienigzne w drodze, a na stronie Ma — wplyw srodkow
pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

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

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

Ewidencje szczegélows/ konta analityczne/ do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytulu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Dla szkot, przedszkoli oraz gimnazjéw konto 222 prowadzone jest zbiorczo w zwigzku z
przekazywaniem przez ksiegowos$é obstugujaca te jednostki zbiorczego sprawozdania Rb-27 w wersji
papierowej. Sprawozdania jednostkowe pozostaja w ksiggowosci obslugujacej gminne placéwki
odwiatowe.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostki wydatkdw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przekazane z rachunku budZetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

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

Ewidencje szczegotowa dla konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytuhu przekazanych na ich rachunki $rodkéw budzetowych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow,

Dla szkot, przedszkoli oraz gimnazjéw konto 223 prowadzone jest zbiorczo w zwiazku z
przekazywaniem przez ksicgowosé obslugujaca te jednostki zbiorczego sprawozdania Rb-28 w wersji
papierowej. Sprawozdania jednostkowe pozostaja w ksiggowosci obstugujacej gminne placéwki
oswiatowe.
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Na kontach analitycznych, przypisanych poszczegélnym jednostkom budzetowym wspélnie ujmuje sig

$rodki z budzetu miasta oraz srodki przekazane z dotacji. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych

i niewykorzystanych srodkéw na rachunkach biezacych jednostek budzetowych.

Zapisy na koncie 223:

- przekazanie §rodkow z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych Wn 223 Ma
133,

- dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan
Wn 902 Ma 223.

Konto 224 ..Rozrachunki budzetu”

Konto 224 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnoscei:

1} rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz budzetu,
2) rozrachunkéw z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunkdw z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu pafistwa,

Na kontach analitycznych ujmuje sie odrgbnie poszczegdlne urzedy i jednostki,

a zapisy dokonywane sa tak by umozliwialy ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wediug
poszczegdlnych tytulow oraz wedlug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykaza¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu z tytulu
rozrachunkéw,

Zapisy do konta 224:
- wplyw na rachunek budzetu jst dochodow budzetu pafistwa zrealizowanych przez
samorzadowe jednostki budzetowe lub urzad jst na swoj rachunek biezacy Wn 133 Ma 224,
- wplaty urzedow skarbowych z tytutu udziatu w podatkach Wn 133 Ma 224,
- sprawozdanie urzedu skarbowego Wn 224 Ma 901.
- przekazanie do budzetu pafistwa dochodéw budzetu panstwa zrealizowanych przez samorzadowe
Jednostki budzetowe Wn 224 Ma 133

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych =z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Na koncie 240 ujmowane sa réwniez rozliczenia z tytulu mylnych wplat i zapiséw banku na wyciagach
bankowych.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 ,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci  finansowych,
a w szczegdlnodci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych,
a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Na kontach analitycznych ujmuje sig zapisy z poszezeg6Inymi kontrahentami wedhug tytutéw naleznosci.
Konto 250 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznoéci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytuhu naleznosci finansowych.

Konto 260 .,Zobowiazania finansowe”
Konto 260 sluzy do ewidencji zobowigzan =zaliczanych do zobowiazan finansowych,

z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegélnosci z tytulu zaciggnietych pozyczek

i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartosé splaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sig wartos¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych. -

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy
ustalenie stanu zobowiazan z poszezegdlnymi kontrahentami wedlug tytutow zobowigzan.
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Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. o
Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych

zobowiazan finansowych.

Konto 901 ..Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego na konto 961,

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) napodstawie sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organdw w zakresie dochodéw budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondenciji z kontem 224,

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencii
z kontem 224,

4) zinnych tytuléw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

5) pochodzace =ze Zrddel  zagranicznych niepodlegajacych  zwrotowi, w  korespondencji
z kontem 133,

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.
Saldo ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok.

Konto 902 .. Wydatki budzetu™

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych Gminy Miastko.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosei wydatki:

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

2) realizowane z kredytu uruchomionego w  formie realizacji zlecen platniczych,
w korespondencji z kontem 134,

3) ORGANU w korespondencji z kontem 133.

Na kontach analitycznych wydatkow ORGANU ujmuje sie wydatki realizowane z konta budzetu

(odsetki od kredytéw i pozyczek, wydatki zwiazane z obstuga kredytu, zwroty dotacji z lat ubiegtych)

wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego na konto 961. '

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych wydatkéw

wedltug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.

Konto 909 ., Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen dotyczacych przyszlych okresow — ujmuje sie subwencje i

dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego. Ewidencja szczegolowa do
konta 909 powinna umozliwi¢ ustalente stanu rozliczen miedzyokresowych wedlug ich tytuldw,

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 shizy do ewidencji stanu skumulowanych wynikdw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegodlnosci po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 i 962.

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

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902 oraz
ntewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szezegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrodta zwigkszen i rodzaje zmnigjszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

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

Konto 962 .. Wynik na pozostalych eperacjach™

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajgcych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie¢ w szczegélnosci koszty finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegélnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami lub
saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodow nad kosztami.

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

Ksiggi rachunkowe w zakresic ww. kont prowadzone s3 z wykorzystaniem programu komputerowego
FKZ System Finansowo-Ksiggowy Ksiggowosci Budzetowej, zakupionego
w firmie ,,RADIX” Systemy Komputerowe, z siedziba w Gdansku.

23



Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 1/2011

Burmistrza Miastka
z dnia 3 stycznia 201 1r.

Wykaz kont dla Urzedu Miejskiego Miastko

wedlug  zalgcznika nr 3 do  rozporzadzenia Ministra  Finanséw z 572010 r
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Zespotl 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwale

014 Dobra kultury

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartoéei niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Inwestycje (srodki trwale w budowie)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki $rodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia

138 Rachunek srodkéw europejskich

139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 Rozliczenie wydatkéw z budzetu §rodkéw europejskich
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki
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245 Wplywy do wyjasnienia

290 Qdpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 Materialy

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialéw i energii

402 Uslugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia

409 Pozostale koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 Pozostale obcigzenia

Zespol 7 — Przychody i koszty nzyskania

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 inwestycje

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

851 Zaktadowy fundusz $wiadezett socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wrydatki strukturalne

994 Wkiad wlasny niepienigzny

995 Decyzje warunkowe

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

25



999

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

W zwigzku z nanoszeniem planu finansowego wydatkéw jednostki na koncie 130 — rachunek biezacy
nie prowadzi si¢ konta pozabilansowego 980 — plan finansowy wydatkéw

jednostki budzetowej

budzetowych.

Zasady ewidencji analitycznej dla Urzedn Miejskiego Miastko

Zespol
kont

Numer
konta

Nazwa konta

Wyszczegdlnienie
Ewidencja analityczna

Uwagi

1

2

3

4

0

Majatek trwaly

011

Srodki trwale

Ksigga inwentarzowa prowadzona do
poszezegolnych  grup  rodzajowych
srodkow  trwatych  w  porzadku
chronologicznym;

Identyfikacja na podstawie wpisu
naniesionego w ksigdze inwentarzowej;
Druki przychodu i rozchodu, ktore sa
wprowadzone do ewidencji analitycznej
~faktura, OT, PT i protokoly likwidacji
LT sporzadzane przez osoby
meryiorycznie odpowiedzialne zawieraja
nastepujaca numeracje:

numer kolejny/ miesiac/ rok — nadawany
przez  osobe  odpowiedzialna za
prowadzenie ksiag inwentarzowych.

Analityka - ksigga
inwentarzowa
srodkéw  trwalych
technika reczng i
komputerowa za
pomoca  programu
RADIKS STW
prowadzona przez
pracownika
majacego w zakresie
czynnosci  obstuge
srodkow  trwalych,
syntetyka — technika
komputerowa -
dzial  ksiggowosci
budzetowej.
Analityka gruntéw —
Wydzial Rozwoju
Gospodarczego,
syntetyka -—
ksiegowosci
budzetowej.

dziat

013

Pozostale srodki
trwale

Ksigga  inwentarzowa  prowadzona
wedlug obiektow 1 dla kazdego rodzaju
przedmiotow osobno wg cen nabycia;
Identyfikacja na podstawie wpisu
naniesionego w ksigdze inwentarzowej.
Druki przychodu i rozchodu, ktdére sa
wprowadzone do ewidencji analitycznej
—faktura, OT, PT i protokéty likwidacji
LT sporzadzane przez osoby
merytorycznie odpowiedzialne zawieraja
nast¢pujaca numeracje:

numer kolejny/ miesigc/ rok — nadawany
przez  osob¢  odpowiedzialng  za
prowadzenie ksiag inwentarzowych.

Analityka - ksiega
inwentarzowa
prowadzona
technika

reczng - ewidencja
ilosciowo-
wartosciowa
prowadzona przez
pracownika
majacego w zakresie
czynnosci obstuge
pozostalych
srodkow trwalych,
syntetyka — technika
komputerowa
prowadzona przez
dziatl ksiggowosci
budzetowe;.
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014 Zbiory biblioteczne | Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w | Analityka - ksigga
porzadku chronologicznym wg cen | inwentarzowa
nabycia. prowadzona

technika

reczna - ewidencja
ilo$ciowo-
wartosciowa
prowadzona przez
pracownika
majacego w zakresie
czynnosci obstuge
zbiorow
bibliotecznych ,
syntetyka — technika
komputerowa.

015 Mienie Ewidencja prowadzona wedtug | Technika
zlikwidowanych przyjmowanego  mienia.  Analityke | komputerowa
jednostek stanowié bedzie szczegdlowa

specyfikacja majgtku ujetego w bilansie
likwidowanej jednostki organizacyjnej
oraz  wykaz ilosciowo-wartosciowy
sktadnikéw rozchodowanych.

020 Wartosci Ewidencja prowadzona wedhlug | Syntetyka -technika
niematerialne i poszczegblinych tytutow wartosci | komputerowa
prawne niematerialnych i prawnych. Wartosci | prowadzona przez

niematerialne i prawne, ktérych wartosé
poczatkowa przekracza kwot¢ ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od
0séb prawnych, z wyjatkiem zwiazanych
z pomocami dydaktycznymi, umarza
stopniowo  zgodnie z  zasadami
okreslonymi w ww. ustawie wedlug
stawek okreslonych w zalgczniku do tej
ustawy metodg liniowa. Analityke
prowadzi pracownik Wydzialu
Finansowego, ktéremu w  zakresie
czynno$ci  przypisano srodki  trwale
technikg komputerowa i rgczna.

Wartosci niematerialne i prawne o
wartosci poczatkowej rownej fub nizszej
od wartoéci okreslone] w ustawie o
podatku dochodowym od 0séb prawnych
oraz stanowigce pomoce dydaktyczne
albo ich nieodlaczne czgséci, stanowiace
pozostale wattosci niematerialne
i prawne, ktore zakupione zostaly ze
srodkow na wydatki biezace umarza sig
jednorazowo, spisujac cala wartos¢ w
koszty w miesigcu przyjecia ich do
uzywania. Analityke technikg reczng
prowadzi pracownik Wydzialu
Finansowego, ktéremu w  zakresie
czynnosci przypisano pozostate srodki
trwale.

dziat ksiegowosci
budzetowe;j,
analityka — ksiega
inwentarzowa
technika reczna i
komputerowa
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030 Dlugoterminowe |Ewidencja  analityczna  prowadzona | Technika
aktywa finansowe [wedlug poszczegdlnych wartosci | komputerowa
sktadnikéw dlugoterminowych aktywow
finansowych
071 Umorzenie Ewidencja szczegolowa prowadzona jest| Analityka technikg
srodkéw trwalych |wedlug zasad okreslonych dla konta 011 | komputerowg za
oraz wartosci 1020 pomocg  programu
niematerialnychi |Odpisy amortyzacyjne sa naliczane  RADIKS STW,
prawnych stopniowo  wg  przyjetych  stawek | syntetyka — technika
amortyzacyjnych. Amortyzacja naliczana | komputerowa -
jest jednorazowo za okres calego roku  |dzial  ksiggowosci
metoda liniowg przez pracownika budzetowej.
majgcego w swoim zakresie obshuge
srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktorych
wartos¢ przekracza 3.500,-.
072 Umorzenie Umorzenie w 100% w dnin wydania do | Technika
pozostalych uzywania — ewidencja prowadzona | komputerowa
srodkow trwalych | wedlug zasad okreélonych do konta 013,
oraz wartosci 0141020
niematerialwych i
prawnych
073 Odpisy Stuzy do ewidencji odpisow | Technika
aktualizujace aktualizujacych  dlugotrwate  aktywa | komputerowa
dlugotrwale finansowe
aktywa finansowe
080 Inwestycje (Srodki | Ewidencja prowadzona oddzielnie dla|Technika
trwale w budowie) |kazdego zadania inwestycyjnego zgodnie | komputerowa
z klasyfikacja budzetowg
Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101 Kasa Ewidencje analityczng prowadzi sie¢ w|Dla dochoddow -
raportach kasowych. raporty sporzadzane
technika
komputerowa - co
dziennie, dla
wydatkow - wg
potrzeb do
wysokosci
pogotowia
kasowego — technika
reczna
130 Rachunek biezacy | Ewidencja wydatkow wedtug | Technika
jednostki szczegdtowosci  planu  finansowego | komputerowa
budzetowej wydatkéw  budzetowych, dochodow

wedlug tytulow pozyskania. Ewidencje
dochodow i wydatkoéw prowadzi sie z
uwzglednieniem podzialek klasyfikacji
budzetowej: dziat, rozdzial, paragraf.
Analityka dla:

- wynagrodzen, podatku od o0séb
fizycznych, ZUS i FP prowadzona jest na
stanowisku sporzadzania list plac,

- do podatkéw i oplat oraz dochodéw z
tyt. gospodarki gruntami — w Referacie
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Podatkowym,

- z tyt. koncesji na sprzedaz alkoholu — w
Komisji AA,

- mandaty i oplata dodatkowa z tyt. brak
oplaty parkingowej — Straz Miejska

135 Rachunki $rodkow | Prowadzone dla zakladowego funduszn | Technika
funduszy $wiadczen socjalnych komputerowa
specjalnego

138 Rachunek $rodkéw | Ewidencja operacji pienigznych Technika
europejskich dokonywanych na rachunkach komputerowa

bankowych zwiazanych z realizacja
programow oraz projektow
finansowanych ze $rodkéw europejskich

139 Inne rachunki Ewidencja powinna zapewnié¢ ustalenie | Technika
bankowe stanow  $rodkdw  pienig¢znych  wg | komputerowa

poszczegdlnych tytulow w
korespondenciji z kontem 240

140 Krétkoterminowe | Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wg | Technika
aktyw finansowe tytutow  papierow wartosciowych 1 |komputerowa

innych srodkdéw pienigznych

141 Srodki pieniezne w|Prowadzone dla ewidencji srodkéw | Technika
drodze pienigznych w drodze komputerowa

Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki Ewidencja analityczna  prowadzona | Wg kontrahentow
z odbiorcami wedlug poszczegolnych kontrahentow z | przy technice
i dostawcami podzialem na dzial, rozdzial i paragraf | komputerowe;;

221 NaleZnosci Konto syntetyczne prowadzi si¢ wedlug | Technika
z tytutu dochodéw | podziatek klasyfikacji budzetowej w|komputerowa
budzetowych dziale ksiggowosci. Analityka do konta

221 prowadzona jest w zakresie:
¢ podatkéw i oplat ewidencje
stanowig karty kontowe
podatnikéw wg poszczegdlnych
tytuléw (nazw), zobowiazan i
nalezno$ci  — dla  kazdego
podatnika prowadzi sig¢ odrgbne
konto w kazdym podatku,
¢ w zakresie dochodow
nieobjetych ordynacja
podatkowa ewidencje stanowig
rozliczenia wg kontrahentow
przez Referat Podatkow.
Ewidencja prowadzona jest
z klasyfikacjg podatkowa.

zgodnie
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222

Rozliczenie
dochodéw
budzetowych

Prowadzone dla rozliczen
dokonywanych z jednostkami
budzetowymi objetymi budzetem Gminy
Miastko .

Dla szkdt, przedszkoli oraz gimnazjéw
konto 222 prowadzone jest zbiorczo w
zwigzku z  przekazywaniem przez
ksiggowosé obslugujaca te jednostki
Zbiorczego sprawozdania Rb-27.
Sprawozdania jednostkowe pozostaja w
ksiggowosci obstugujacej gminne
placowki oswiatowe.

Technika
komputerowa

223

Rozliczenie
wydatkéw
budzetowych

Prowadzone dla rozliczen
dokonywanych z jednostkami
budZetowymi objetymi budzetem Gminy
Miastko .

Dla szkol, przedszkoli oraz gimnazjéw
konto 223 prowadzone jest zbiorczo w
zwigzku z  przekazywaniem przez
ksiggowos¢ obslugujaca te jednostki
zbiorczego sprawozdania Rb-28.
Sprawozdania jednostkowe pozostajg w
ksiegowosci obstugujacej gminne
placéwki o$wiatowe.

Technika
komputerowa

225

Rozrachunki
z budzetami

Ewidencj¢ szczegdlowg prowadzi sie
odrebnie dla:

e podatku dochodowego od oséb
fizycznych (wynagrodzenia z
osobowego funduszu plac),

¢ 7 tytulu podatku VAT.

Analityka dla:

- podatku dochodowego od 0s0b
fizycznych — pracownik sporzadzajacy
listy plac,

- VAT - pracownik rozliczajacy VAT.
Syntetyka —  dziat  ksiggowosci
budzetowej.

Technika
komputerowa do
programu
sporzadzania list
plac,

technika reczna —
ewidencja
pomocnicza
dotyczaca VAT w
jednostce

226

Dlugoterminowe
naleznosci
budzetowe

Ewidencje szczegolowa prowadzi sie dla
dlugoterminowych naleznosci
budzetowych.

Analityka - pracownik obstugujacy
windykacje 2z  zakresu  sprzedazy
skladnikow majatkowych.
Syntetyka —~  dzial
budzetowe;j.

ksiggowosci

Analityka — technika
reczna, syntetyka -
technika
komputerowa

229

Pozostale
rozrachunki
publicznoprawne

Prowadzone w spos6b umozliwiajacy
ustalenie stanu naleznodci 1 zobowiazan
wedhug tytuléw rozrachunkéw oraz
instytucji, z ktorymi dokonywane sa
rozliczenia.

Analityka dla:

- ZUS, Fundusz Pracy — pracownik
sporzadzajacy listy plac,

- PEFRON - kadrowa.

Syntetyka -  dzial  ksiggowosci

Technika
komputerowa,
ZUS, Fundusz
Pracy, PFRON itp.
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budzetowe;j.

231

Rozrachunki
tytulu
wynagrodzen

Prowadzona dla rozliczenia
pracownikéw. Analityka - dla kazdego
pracownika odrebnie — dokonywana jest
przez pracownika sporzadzajacego listy
plac, syntetyka — dzial ksiggowosci
budzetowej.

Technika
komputerowa do
programu
sporzadzania list
wyplat wynagrodzen

234

Pozostale
rozrachunki
z pracownikami

Prowadzona w sposob zapewniajgcy
ustalenie stanu naleznosci, roszcezen
i zobowigzan z  poszczegdlnymi
pracownikami wedhug tytutu
rozrachunkow

Wg osdb
oznaczonych przy
technice
komputerowej

240

Pozostale
rozrachunki

Ewidencja szczegdlowa prowadzona w
sposdb umozliwiajacy ustalenie
rozrachunkdow, roszezen i rozliczen
z poszczegolnych tytutdw i
bankowych

kont

Wg kontrahentow
oznaczonych przy
technice
komputerowej

245

Wplywy do

wyjasnienia

Ewidencja wplaconych a
niewyjasnionych kwot naleznosci z
tytuhu dochodow budzetowych

Technika
komputerowa

290

Odpisy
aktualizujgce
naleznosci

odpiséw  aktualizujacych
wartosci naleznosci watpliwych.
Ewidencja szczegdtlowa do konta
powinna zapewni¢ ustalenie odpisow
aktualizujgcych  od  poszczegblnych
naleznosci.

Analityka rgczna dokonywana jest przez
pracownikéw Referatu Podatkowego,
syntetyka —  dzial  ksiggowosci
budzetowe;.

Ewidencja

Technika
komputerowa —
syntetyka, technika
reczna - analityka

Materialy i towary

310

Materialy

W Urzedzie Miejskim Miastko wycenia
sic je w cenach zakupu. Jednostka
prowadzi  ewidencjg materiatéw
ilosciowo-wartosciowsg na koncie 310
~Materiaty” zgodnie z klasyfikacja
budzetows .

Rozchéd  materialdéw 2z magazynu
wycenia si¢ wedlug rzeczywistych cen
nabycia/zakupu  metoda  ,pierwsze
weszlo, pierwsze wyszio” (FIFO).

Technika
komputerowa

Koszty wedlug rodzajéw i ich
rozliczenie

400

Amortyzacja

Ewidencja naliczonych odpisow
amortyzacyjnych od srodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz
wartoSci niematerialnych i prawnych
ewidencjonowanych na koncie 020, od
ktéorych  odpisy amortyzacyjne  sa
naliczane stopniowo wg przyj¢tych
stawek amortyzacyjnych dokonywana

Technika
komputerowa
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jest jednorazowo za okres catego roku
metodg liniowa.

401 Zuzycie materialéw | Ewidencja kosztoéw zuzycia materiatéw i | Technika
i energii energii na cele dziatalnosci podstawowej | komputerowa
i ogolnego zarzadu
402 Ushugi obce Ewidencja kosztow z tytutu nshag obcych | Technika
wykonywanych na rzecz dzialalnosci | komputerowa
podstawowej

403 Podatki i oplaty Ewidencja kosztow z tytutu podatkéw | Technika

oraz oplat o charakterze podatkowym komputerowa

404 Wynagrodzenia Ewidencja kosztow dziatalnosci | Technika

podstawowej z tytulu wynagrodzen z|komputerowa
pracownikami i innymi  osobami

fizycznymi zatrudnionymi na podstawie

umowy ¢ prace, umowy zlecenia,

umowy o dzielo, umowy agencyjnej i

innych umdw zgodnie z obowiazujacymi

przepisami

405 Ubezpieczenia Ewidencja kosztéw dzialalnosci | Technika
spoleczne i inne podstawowej z tytulu réznego rodzaju | komputerowa
Swiadczenia swiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b

fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sa  zaliczane do
wynagrodzen

409 Pozostale Koszty Ewidencja kosztow dziatalnosci | Technika
rodzajowe podstawowej, ktore nie kwalifikujg sig | komputerowa

do ujecia na kontach 400-405 oraz na
dodatkowych  kontach 410 1 411
wzglednie podlegajacych zaliczeniu do
kosztow finansowych
ewidencjonowanych na koncie 751 lub
do pozostatych kosztéw operacyjnych
ksiggowanych na koncie 761.

410 Inne swiadczenia | Ewidencja specyficznych  kosztéw | Technika
finansowane z podstawowej dziatalnosci operacyjnej. komputerowa
budzetu

411 Pozostale Ewidencja  specyficznych  kosztdéw | Technika
obciazenia dziatalnosci. komputerowa

Przychody i koszy uzyskania

720 Przychody z tytulu | Ewidencja analityczna umozliwiajgca | Technika
dochodéw wyodrebnienie przychodéw z tytutu [ komputerowa
budietowych poszczegdlnych dochoddow budzetowych

750 Przychody Ewidencja analityczna umozliwiajaca | Technika
finansowe wyodre¢bnienie przychodow finansowych | komputerowa

nie stanowigcych dochodow
budzetowych

751 Koszty finansowe |Ewidencja szczegolowa zapewniajaca | Technika

wyodrebnienie poszczegélnych kosztow | komputerowa

operacji finansowych - zarachowane
odsetki od pozyczek i kredytow, odsetki
za zwlok¢ od zobowigzan, koszty
zwiazane z powstaniem zobowiazan.
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760 Pozostale Ewidencja prowadzona dla przychodéw | Technika
przychody z wynajmu whasnych srodkoéw trwalych, | komputerowa
operacyjne ze zilomowania zapasow aktywow

obrotowych a takze przychody ze
sprzedazy materiatow, srodkow
trwatych, odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny

761 Pozostale koszty Ewidencja szczegotowa kosztéw | Technika
operacyjne niezwigzanych ze zwykla dzialalnodcia | komputerowa

jednostki

770 Zyski Ewidencja dodatnich skutkow | Technika
nadzwyczajne nadzwyczajnych zdarzen, niezwiazanych | komputerowa

z ogdlnym ryzykiem dzialalnosci
operacyjnej

771 Straty Ewidencja ujemnych skutkow zdarzen | Technika
nadzwyczajne nadzwyczajnych,  niezwigzanych  z{komputerowa

ogdélnym ryzykiem prowadzenia
dzialalnosci operacyjnei
Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki | Konto 800 stuzy do ewidencji Technika
réwnowartosci majatku trwatego i komputerowa
obrotowego jednostki i ich zmian. Na
stroniec Wn konta 800 ujmuje sig
zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma -
jego zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi
przepisami regulujacymi gospodarke
finansowg jednostki.

810 Dotacje budzetowe, | Ewidencjg analityczng do konta 810 Technika
platno$ci z budzetu | prowadzi si¢ wedtug podziatki komputerowa
srodkow klasyfikacji budzetowe)
europejskich oraz
$rodki z budzetu
na inwestycje

840 Rezerwy i Ewidencja szczegblowa zapewniajaca | Technika
rozliczenia ustalenie rezerw oraz poszezegllnych | komputerowa
mi¢dzyokresowe tytutow rozliczen migdzyokresowych
przychodéw przychodéw. Ewidencj¢ szczegolowa

stanowi konto 226 Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe” oraz
poszczegodlne tytuly rezerw.

Analityka — pracownik obstugujacy
windykacje z  zakresu sprzedazy
sktadnikéw majatkowych.

Syntetyka —  dzial  ksiggowosci
budzetowej.

851 Zakladowy Ewidencja prowadzona jest w sposob | Technika
Fundusz umozliwiajacy ustalenie zwigkszenia, | komputerowa
Swiadczen zmniejszenia oraz stanu funduszu
Socjalnych

855 Fundusz mienia Ewidencja prowadzona oddzielnie dla Technika
zlikwidowanych kazdego zlikwidowanego komputerowa
jednostek przedsiebiorstwa lub innej jednostki

organizacyjnej
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860

Wrynik finansowy

Prowadzona jest dla powstatych strat i
zyskéw
wyniku finansowego jednostki

Technika

nadzwyczajnych oraz dla| komputerowa

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne | Ewidencja analityczna wg podziatu klasyfikacji
wydatkow strukturalnych.

994 Wkiad wlasny Wkiad niepienigzny polega na wniesieniu

niepieni¢iny (wykorzystaniu na rzecz projektu) nieruchomosci,
urzadzen, materiatow (surowcow), wartosci
niematerialnych i prawnych, ekspertyz, ustug lub
nieodptatnej pracy wykonywanej przez wolontariuszy na
podstawie ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie,

995 Decyzje warunkowe Stuzy do ewidencji decyzji warunkowych z
odroczonym terminem platnosci, wynikajacych z
wydanych decyzji.

998 Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
wydatkéw budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowych roku budzetowej danego roku budzetowego; Ewidencja
biezacego prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej

na podstawie wnioskow pracownikow merytorycznych o
zaangaZowanie srodkow budzetowych.

999 Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw
wydatkéw budzetowych przyszlych lat oraz niewygasajacych
budzetowych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach
przysziych lat nastepnych. Ewidencja prowadzona wedlug podziatek

klasyfikacji budzetowej na podstawie wnioskow
pracownikéw merytorycznych o zaangazowanie srodkow
budzetowych.

W zwiazku z nanoszeniem planu finansowego wydatkéw jednostki na koncie 130 — rachunek biezacy
nie prowadzi si¢ konta pozabilansowego 980 — plan finansowy wydatkéw

jednostki budzetowej
budzetowych.

1. Konta bilansowe

Zasady funkcjonowania kont dla Urz¢du Miasta
czes¢ opisowa do zalycznika nr 4
do Zakladowego Planu Kont

Zespol 0 ,Majatek trwaly”

Konta zespohu 0 ,,Majatek trwaly” stluzg do ewidencji:
a) rzeczowego majatku trwaltego,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
¢) finansowego majatku trwalego,
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d) umorzenia majatku,
¢) inwestycji.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej §rodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja uj¢ciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktére ujmuje si¢ na
koncie 071.

Ksiegowa ewidencja syntetyczna gruntéw powigzana jest z ewidencja analityczng gruntow Gminy
Miastko prowadzonag przez wydzial zajmujacy si¢ gospodarka nieruchomoséciami, gdzie kazda dziatka
oraz rodzaj gruntu widnieje jako oddzielny obiekt inwentarzowy. Aktualizacja gruntéw dokonywana jest
kazdego roku na dzien bilansowy wg wskazan przez merytorycznego pracownika Urzedu Wydziatu
Rozwoju Gospodarczego .

Na stronic Wn konta 011 ujmuje sie w szczegblnoéci — w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

011 {130,080 |Przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajgcych
wartos¢ poczatkows srodkéw trwatych

011 | 800 Przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych

011 |800 Nieodplatne przejecie srodkéw trwatych

Zwickszenia wartoéci poczatkowe] érodkéw trwalych dokonywane na skutek
011 | 800 aktualizacji ich wyceny

Przeniesienie wlasnoéci rzeczy bedacych srodkami trwalymi na rzecz Gminy
Miastko z tytulu zaplaty za zaleglosci podatkowe w formie niepienig¢znej (art. 66 §
011 | 221 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej)

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci — w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

Wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
800 |011 zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania
800 |011 Ujawnione niedobory srodkéw trwatych

Zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek
800 |011 aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszezegélnych obiektow srodkéw trwalych,

b) ustalenie 0sdb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale,

¢) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci poczatkowej.
Analityka - ksigga inwentarzowa srodkow trwalych prowadzona jest technikg reczng i komputerowa za
pomocg programu RADIKS STW przez pracownika majacego w zakresie czynno$ci obstuge srodkow
trwatych, syntetyka tylko technika komputerowg prowadzona jest w dziale ksiggowosci budzetowe).

Konto 013 , Pozostale srodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmnigjszen wartosci poczgtkowej pozostatych srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 ,.$rodki trwale”, wydanych do uzywania na potrzeby
dzialainosci podstawowej jednostki lub dziatalnoéci finansowo wyodrebnionej, ktore podlegaja
umorzeniu w pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania. Do srodkéw tych nalezg srodki trwate o
okresie uzytkowania dtuzszym niz rok:
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a) bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa, jak: ksiazki i inne zbiory biblioteczne, Srodki dydaktyczne,
meble, dywany oraz inwentarz zywy,
b) wszystkie srodki o wartosci poczatkowej ponizej 3500 zt.
Na stronic Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma konta 013 zmniejszenia stanu
poczatkowego pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu. Umorzenia pozostatych
$rodkéw trwatych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkow
trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”.

Na stronic Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):
Wn Ma Rodzaj operacji

013 101, 201, 080 | Pozostale srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji

013 240 Nadwyzki $rodkdw trwalych w uzywaniu
013 072,760 Nieodptlatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):
Wn Ma Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie pozostalych srodkow trwalych z uzywania na skutek ich
likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania
oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej

240 013 Ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu (rownoczesnie nalezy
wyksiggowaé umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowe;j i
itosci poszczegblnych pozostalych $rodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz oséb lub komorek
organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ pozostate srodki trwale.

Dla pozostatych srodkow trwalych prowadzona jest:

analityka - ewidencja ilosciowo-wartosciowa technikg reczna,

syntetyka — ewidencja wartosciowa technika komputerows.

Obie techniki prowadzone sg w dziale ksiggowosci budzetowe;.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkowa objetych ewidencja ksiggowsa
pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu,

Konto 014 - Zbiory biblioteczne
Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych .

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn | ktore oznacza stan zbiordw bibliotecznych znajdujacych si¢ w
jednostce .

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegdinosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
014 101, 201, | Przychéd z zakupu
240,300

014 072,760 |~ nieodpfatnie otrzymanych:
a) od innych bibliotek, bedacych jednostkami

budzetowymi,
b) daréw od oséb fizycznych i prawnych
020 240 z nadwyzek inwentaryzacyjnych
Na stronic Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencti z kontami):
Wn Ma Rodzaj operacji
072 014 Rozchéd zbioréw bibliotecznych z tytutu:
— likwidacji zuzytych lub nieprzydatnych zbiorow,
072 014 — nieodptatnego przekazania, sprzedazy
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[240,072] 014  |—niedoboréw lub szkod

Dla zbioréw bibliotecznych prowadzona jest:

analityka - ewidencja ilosciowo-wartosciowa technika reczng,
syntetyka — ewidencja warto$ciowa technika komputerowa.
Obie techniki prowadzone sg w dziale ksiegowosci budzetowej.

Konto 015 ., Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przyjetego przez Urzad
iejski Miastko po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej podleglej organowi zalozycielskiemu.

Na stronie Wn Kkonta 015 ewidencjonuje si¢ zwigkszenia wartosci mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych a na stroniec Ma konta 015 zmniejszenia tych wartosci.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegélnosci — w korespondencji z kontami:
Wn | Ma Rodzaj operacji

015 |[855 Przyjecie przez organ zalozycielski mienia zlikwidowanej, podleglej jednostki
organizacyjnej wedhug wartosci wynikajacej z bilansu likwidowanej jednostki

015 855 |Zwigkszenie wartosci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej przekazanego
spotce do odplatnego korzystania o nadwyzke wartosci wynikajacej z wyceny ponad
wartos¢ bilansowa

015 |226 |Przyjecie przez organ zalozycielski mienia zwréconego przez spotke

Na stronie Ma konta 015 ujmuje sie w szczegdlnosci w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
226 {015 Przekazanie mienia (pozostalego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej Gminy
Miastko ) sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego lub oddanego do odplatnego
korzystania. Ustalone naleznosei z tytutu prywatyzacji
855 |015 Zmniejszenie wartosci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej o roznice
miedzy wyceng mienia przekazanego spolce a jego wartoscig bilansowg
855 |015 Warto$é mienia zaplaconego (zapis rownolegty Wn 130 Ma 760) lub przekazanego
spotkom jako udzialu miasta Miastko albo przejgtego na wlasne cele (zapis
réwnolegly Wn wiasciwe aktywa Ma 800), a takze przekazanego nieodplatnie innym
jednostkom :
855 |015 Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ nadzorujacy lub zatozycielski

Inwentaryzacje mienia ziikwidowanych jednostek przeprowadza si¢ droga poréwnania danych
ksiggowych z odpowiednimi dokumentami (wedtug stanu na dzien bilansowy).

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego. Obejmuje ono t¢ czgSC mienia
zlikwidowanych jednostek, ktére do dnia bilansowego nie zostalo przekazane spotkom lub innym
jednostkom organizacyjnym albo nie zostalo przejete na wlasne potrzeby eksploatacyjne Gminy Miastko.

Konto 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszei wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na koncie 020 ujmuje sig zaréwno te wartoéci niematerialne i prawne, ktore nie przekraczaja wartosci
okreslonych w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych (3.500 z1), dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sq uznawane za Koszt uzyskania przychodu w 100% w momencie oddania do
uzywania, jak rowniez te amortyzowane stopniowo.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, z wyjatkiem zwiazanych z pomocami
dydaktycznymi, umarza stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ww. ustawie wedlug stawek
okreslonych w zataczniku do tej ustawy metoda liniowa. Analityke prowadzi pracownik Wydziatu
Finansowego, ktéremu w zakresie czynnosci przypisano srodki trwate technikg komputerows i rgczng.
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Wartoéci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej réwnej lub nizszej od wartosci okresionej w
ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych oraz stanowigce pomoce dydaktyczne albo ich
nieodtaczne czgsed, stanowiace pozostate wartosci niematerialne
i prawne, ktére zakupione zostaly ze $rodkéw na wydatki biezace umarza si¢ jednorazowo, spisujac cata
wartosé w koszty w miesiacu przyjecia ich do uzywania. Analityke technika rgczng prowadzi pracownik
Wydzialu Finansowego, ktéremu w zakresie czynnosci przypisano pozostale srodki trwale.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma konta 020 wszelkie
zmniejszenia  stanu  wartosci  poczatkowe]  wartoSci  niematerialnych i prawnych,

z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Na stronic Wn konta 020 ujmuje sie w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
020 101, 130, | Przychod wartosei niematerialnych i prawnych
201, 240
020 080 Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakonhczeniem
inwestycji
020 071, 072, | Nieodplatne otrzymanie wartogci niematerialnych i prawnych
800, 760
020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne warto$ci niematerialnych i prawnych

Na stroniec Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
071, 020 Rozchdd wartoéei niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa wygasty {ub
072 s3 gospodarczo nieprzydatne lub sprzedane
240 020 Niedobor wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytutéw lub oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowej.

Konte 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, stanowigcych inwestycje
finansowe, a w szczegdlnosci:

1) akcji i udzialow w obecych podmiotach gospodarczych,

2) akcji i innych dlugoterminowych papierow wartosciowych, traktowanych jako lokaty o terminie

wykupu dhuzszym niz rok,

3) innych dlugoterminowych aktywoéw finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Ma konta 030 zmniejszenia stanu
dhigoterminowych aktywow finansowych.

Na stroniec Wn konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
030 101, 130, |Nabycie dlugoterminowych papieréw wartosciowych i innych aktywow za
240 srodki platnicze
030 800 Warto$é nominalna udziatéw objetych za wklady niepieniezne w postaci mienia

zlikwidowanych jednostek (warto§¢ ujmowana na koncie 015 po wycenie) —
réwnolegly zapis Wn 855 Ma 015

030 750 Podwyzszenie wartosci udzialow w wyniku przeznaczenia kapitatu zapasowego
lub rezerwowego na kapital udzialowy lub akcyjny jednostki, w ktérej Gmina
Miastko posiada udziaty (akcje)

030 750 Kapitalizowane odsetki od obligacji i innych dtuznych dlugoterminowych
papierow warto$ciowych
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Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kotami):

Wn Ma Rodzaj operacji

750 030 Rozchéd dhugoterminowych aktywéw finansowych

101, 130, (030 Uzyskane w wyniku likwidacji spolki, w ktorej Gmina Miastko posiada udzialy

011, 013, (akcje), sktadniki masy likwidacyjnej lub upadlosciowej w postaci Srodkdw

310 pienigznych, $rodkéw trwalych (wg wartoéci wyceny), pozostatych srodkéw
trwatych, materialow

140 030 Przekwalifikowanie dtugoterminowych aktywow finansowych do
krotkoterminowych aktywoéw finansowych

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegoinych
skladnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutow.
Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartosé diugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ktére przekraczaja warto$¢ okreslong w przepisach ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych (3.500 zl), i podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpisy umorzeniowe sa
dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja™.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia umorzenia
wartosci poczagtkowej srodkow trwatych oraz wartosei niematerialnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
071 011,020 | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych $rodkéw trwatych
oraz podstawowych wartoéci niematerialnych i prawnych wycofanych z
eksploatacji
071 800 Urzedowe zmnigjszenie warto$ci umorzenia na skutek zmnigjszenia wartosci
srodkow trwatych w wyniku aktualizacji

Na stroniec Ma konta 071 ujmuje sie w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

400 071 Odpisy umorzeniowe podstawowych srodkéw trwatych oraz podstawowych
wartosci niematerialnych i prawnych zwiazanych z wykonywana dzialalnoscig
jednostki

011, 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej

020 jednostki lub zakladu budietowego $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

300 071 Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci

poczatkowej podstawowych srodkéw trwatych podlegajacych stopniowemu
umarzaniu

Ewidencje szczegdlowa do konta 071 prowadzi si¢ wedltug zasad podanych do kont 011 i 020. Do kont
011, 020 i 071 prowadzona jest wspdlna ewidencja szczegbtowa przez pracownika majacego w swoim
zakresie czynnosci obstuge srodkéw trwatych za pomoca programu komputerowego RADIKS STw.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktre wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

trwalych _oraz _wartosci _niematerialnych

Konto 072 . Umorzenie _pozostalych Sredkow

i prawnych”
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz pozostatych

wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wysokosei, w
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miesiacu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400 ,Koszty
wg rodzajow”.

Na stroniec Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stroniec Wn kenta 072 zmniejszenia umorzenia
wartosci poczgtkowej pozostatych srodkdw trwatych oraz niematerialnych

i prawnych,

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 013, 014, | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkéw trwalych
020,240 |oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych rozchodowanych z
tytulu likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego przekazania, niedoboru lub
szkody, wylaczenia z ewidencji ksiggowe] ilosciowo-wartosciowej.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencii):

Wn Ma Rodzaj operacji
400, 851,072 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostalych s$rodkdw
853 trwatych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych wlaczonych

do ewidencji ksiggowej, sfinansowanych ze srodkéw na wydatki biezace lub
otrzymanych nieodptatnie

013, 014,|072 Dotychczasowe umorzenie pozostalych s$rodkéow trwalych oraz wartodei

020 niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji
administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu budzetowego

800 072 Umorzenie pozostalych s$rodkdéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze

wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze srodkow na inwestycje

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwalych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 - Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 sthuzy do ewidencji odpiséw z tytulu trwalej utraty wartosci dlugoterminowych aktywow

finansowych ujmowanych w ewidencji Ministerstwa Skarbu Panstwa lub urzedach jednostek samorzadu
terytorialnego. '

Odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci dokonuje sig¢ nie pdézniej niz na koniec okresu sprawozdawczego
(art. 35 ust. 2 ,,ustawy™).

Po stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

1) przywrdcenie uprzednio utraconej wartosci diugoterminowych aktywow finansowych,

2) korekte ceny nabycia diugoterminowych papieréw wartosciowych o uprzednio dokonany odpis z
tytutu trwalej utraty wartosci (w przypadku ich sprzedazy lub inngj formy zmiany wiasnosci),

3) przeniesienie odpisu aktualizujacego z tytutu trwalej utraty wartosci w przypadku przekwalifikowania
dlugoterminowych aktywow finansowych do krétkoterminowych (Ma 140).

Konto 073 ,,Odpisy aktualizujace dfugoterminowe aktywa finansowe”

Po stronie Ma ksieguje sie:

1) odpis aktualizujacy wartos¢ dtugoterminowych aktywow finansowych na skutek trwalej utraty ich
wartosci.

Na stronie Wn konta 073 ujmuje sie w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):
Wn Ma Rodzaj operacji

073 750 Przywrocenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych
aktywow finansowych do pierwotnej wartodei w cenie zakupu/nabycia.

073 030 Korekty ceny nabycia (zakupu) dlugoterminowych aktywdw finansowych o
dokonany uprzednio odpis z tytutu trwalej utraty wartosci:

— w przypadku ich sprzedazy lub innej formy zmiany

wlasnosci,
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— w razie przekwalifikowania ich do krétkoterminowych.

Na stronic Ma konta 073 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondenciji):

Wn Ma Rodzaj operacji
751 073 Odpis aktualizujgcy z tytulu dlugotrwalej utraty wartosci
dlugoterminowych aktywéw finansowych
(udziatow i akcji), ponizej ich wartosci w cenie zakupu/
nabycia.

Konto 073 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$é odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe
aktywa finansowe (udziaty i akcje).
W bilansie saldo tego konta koryguje saldo konta 030.

Konto 080 , Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Konto 080 sluzy do ewidencji kosztéw inwestycji w trakcie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz
istniejacego srodka trwatego.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno we wlasnym zakresie jak i przez
obcych wykonawcow,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzeni oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwaltego,

4) nieodplatne przejecie inwestycji ($rodkéw trwatych w budowie).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szezegdlnosei:

1} srodkéw trwalych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji. _

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupéw gotowych srodkow
trwatych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakoficzonych.

Zespot 1 ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespolu 1 ,,Srodki pienigzne rachunki bankowe™ stuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach,

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw  pieniginych, lokowanych na  rachunkach

w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych,

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.
Konta zespohi 1 maja odzwierciedlaé operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkéw pienigznych oraz
krétkoterminowych papieréw wartosciowych.,

Konto 101 .. Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie Urzgdu
Miejskiego Miastko.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma konta 101

rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwic ustalenie stanu gotdéwki w walucie

polskiej.
Konto 101 moze wykazywa¢é saldo Wh, ktére oznacza stan gotowki w kasie.
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Typowe zapisy strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
101 130, 135, |Podjecie gotowki z banku do kasy — czek
137, 139,
141
101 139,141 | Wplywy $rodkéw pienigznych z innych rachunkow i srodkéw pienigznych w
drodze

Typowe zapisy strony Ma konta 101 w korespondencji z innymi kontami:
Wn Ma Rodzaj operacji
141 101 Odprowadzenie do banku pobranej gotowki

013,080, | 101 Wyplaty z kasy
201, 231,
234, 240,
310, 400 1
inne
whasciwe
konta

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéow na rachunku bankowym
jednostki budzetowe) z tytulu wydatkéw i dochoddéw (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym oraz wplywow srodkéw finansowych jako zapisu wtérnego do konta 133 na podstawie
wyciagu bankowego w korespondencji z wladciwym dla danej operacji kontem.

Na stronic Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow budzetowych z tytutu:

1) zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa dochodow budzetowych — ewidencja szczegdlowa
prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych — w korespondencji z kontem
101, 141, 221 lub innym wiasciwym kontem,

2) otrzymanych  zgodnie z planem finansowym od  dysponentdw nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 222.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
réwniez §rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych — ewidencja szczegotowa
prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji wydatkéw budzietowych — w korespondencji z
wlasciwymi kontami zespohlu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochoddw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

3) okresowe przelewy srodkow budzetowych do dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegdtowa wedhig dysponentow, ktérym przelano srodki budzetowe), w korespondencji z
kontem 223.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisow,
zwrotow nadplat, korekt, wprowadza sie dodatkowy techniczny zapis ujemny (czerwony) po obu stronach
konta.

Konto 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

135 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych oraz Funduszu
Pracy.

Na stronic Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy s$rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie
Ma konta 135 — wyptaty srodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunkach
bankowych funduszy.
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Konto 138 ., Rachunek srodkéw enropejskich”
Konto 138 stluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach bankowych

prowadzonych przez BGK, ktore sg zwigzane z realizacja programow i projektéw finansowanych ze
srodkow europejskich.

Typowe zapisy ksiggowe konta 138 —, Rachunek $rodkéw europejskich™

Strona Wn konta 138 Konto
przeciwstawne
1. Wplyw $rodkéw europejskich 227
Strona Ma konta 138 Konto
przeciwstawne
1. Zaplata zobowigzan wobec dostawcow dotyczacych realizowanych 201, 225, 229, 231,
zadan, ktore sa wspotfinansowane ze srodkéw pochodzacych z budzetu 240
Unii Europejskiej
2. Zwrot niewykorzystanych srodkow 227

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi sig ewidencje obrotéw na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa,

2) czekdéw potwierdzonych,

3) sum depozytowych,

4) sum na zlecenie,

5) srodkéw obeych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzié pelna zgodnos¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscig jednostki a
ksiggowoscia banku.
Na stroniec Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pienigznych
z rachunkow biezgeych oraz sum depozytowych i na zlecenie,
Na stronic Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty srodkow pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkow
bankowych.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, Kktére oznacza stan srodkéw  pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 . Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stluzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw
pienigznych, ktérych wartos¢ wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym
czeki 1 weksle obee), a takze $rodkéw pienigznych w drodze.
Na stronie Wa konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu krétkoterminowych papieréw wartosciowych i
innych érodkéw pienigZnych, a na stronie Ma — zmnigjszenia stanu krotkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych srodkéw pienigznych.
Ewidencja szczegétowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczegblnych skiadnikow krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw
pieni¢znych,
2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczeg6lnych krétkoterminowych papierow
wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych z podziatem na poszczegolne waluty obce,
3) wartoci kroétkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych srodkéw  pienigznych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow finansowych.
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Konto 141 ,.Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn tego konta ujmuje sig
zwickszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma zmnigjszenia stanu Srodkow
pieni¢znych w drodze. Srodki pieni¢zne w drodze ewidencjonowane sg na biezaco - raporty gotéwkowe
oraz na przelomie okreséw sprawozdawczych — wptyw érodkéw pienigznych na rachunek bankowy lub
do kasy .

Zespol 2 ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
i roszezen.

Konta tego zespohu stuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkdéd 1 nadwyzek  oraz  wszelkich  innych  rozliczen — zwiazanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie
poszczegolnych grup rozrachunkéw, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedlug
kontrahentdw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedlug poszezegdlnych walut.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot
i ustug, w tym rdéwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ushug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznosci z tytuhu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie wymuje si¢ naleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochoddéw budzetowych, ktore ujmowane sa na koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie zobowiazan, a
uznaje za powstalte zobowiazania oraz splate i Zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia naleznosei i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegodinych kontrahentéw podziatem na dzial,
rozdzial, paragraf..

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo Ma — stan
zobowigzan.

221 ..Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej.

Na stronie Wn Konta 221 uimuje naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja analityczna do konta 221 prowadzona jest wedlug dhluznikéw, kidrych dotycza i prowadzona
jest przez Referat Podatkowy.

Konto szczegdlowe prowadzi si¢ dla kazdego podatnika — odrgbne konto w kazdym podatku.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadpiat w dochodach
budzetowych.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ewidencjonuje si¢ w korespondencji z kontem 130 przelewy zrealizowanych
przez jednostki dochodéw budzetowych, ktore przekazuje si¢ okresowo na rachunek biezacy Gminy
Miastko.

Na stronic Ma konta 222 ujmuje sig okresowe lub roczne przeniesienia zrealizowanych dochoddw
budzetowych na konto 800 — na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach Rb-27.

Ewidencjg szczegélowa/ konta analityczne/ do konta 222 prowadzi sig¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw
budzetowych.
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Dla szk&l, przedszkoli oraz gimnazjow konto 222 prowadzone jest zbiorczo w zwigzku z
przekazywaniem przez ksiggowosé obstugujaca te jednostki zbiorczego  sprawozdania Rb-27.
Sprawozdania jednostkowe pozostaja w ksiggowosci obstugujacej gminne placowki oswiatowe.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych, ale
nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu Gminy Miastko.

Konto 223 , Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostek budzetowych ze srodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych przewidzianych w ich planach finansowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:
1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych Rb-28, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800,
2) okresowe przelewy srodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie wydatkow
budzetowych, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencje szczegdlowa dla konta 222 prowadzi si¢ w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki srodkéw budzetowych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw.

Dla szkdl, przedszkoli oraz gimnazjow konto 223 prowadzone jest zbiorczo w zwigzku z
przekazywaniem przez ksiggowo$é obslugujaca te jednostki zbiorczego  sprawozdania Rb-28.
Sprawozdania jednostkowe pozostajg w ksiggowosci obstugujacej gminne placéwki oswiatowe.

Na stronic Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentéw niiszego stopnia, w
korespondencji z kontem 130.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Konto 225 ,Rozrachunki z budzetami”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

Konto 225 - podatek dochodowy pracownikéw — analityka - podatku dochodowego od os6b fizycznych
— pracownik sporzadzajacy listy plac, '

Konto 225 — podatek VAT- analityka - pracownik rozliczajacy VAT.

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytulu podatkéw — podatek
dochodowy od o0séb fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkcji platnika potracen na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budietu, a na stronie
Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowiazan wedltug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan wobec
budzetow.

Konto 226 ,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) dtugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,
2) przeniesienie naleznoéci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem
221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sig w szczegdlnosci:
1)} przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na
dany rok,
Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartosc dtugoterminowych naleznoscei.
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Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegolnych
naleznosci i prowadzona jest przez pracownika Referatu Podatkéw.

Konto 227 ,,Rozliczenie wydatkéw z budzetu Srodkéw europejskich”
Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkéw z budzetu srodkow europejskich ujetych w planie
wydatkow tych srodkéw. Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w ciggu roku
budzetowego okresowe lub roczne przeniesienie wydatkow z budzetu srodkow europejskich na podstawie
sprawozdan budzetowych na konto 800. Z kolei na stronie Ma konta 227 ujmuje sig¢ w szczegolnoscei:
e wplyw srodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow w zwigzku z realizacja
programow i projektow finansowanych z tych §rodkéw, w korespondencji z kontem 138,
» przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy) na
podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego (BGK) o dokonaniu platnosci na
rachunek wykonawcy (odbiorcy), w korespondencji z kontami zespotu 2,

Konto 229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do rozrachunkéw publicznoprawnych z tytulu ubezpieczen spolecznych
1 zdrowotnych.

Na stronic Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
konta 229 — zobowigzania, splatg i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkdw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia stanu
naleznoscei i zobowigzan wedtug tytuldéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi dokonywane sg
rozliczenia- prowadzona jest przez pracownika obslugujacego program PLACE i sporzadzajgcego listy
wynagrodzen.

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

Konto 231 ., Rezrachunki z tytulu wynagrodzen”™
Konto 231 shizy do ewidencji syntetycznej z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych
zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyplaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia,
2) wartosé wydanych §wiadezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
3} potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika,
4) wyplaty zasitkéw ZUS naliczanych na liScie wynagrodzen,
5) obciazenia z tytutu nadptat wynagrodzen,
6) odpisanie zobowiazan przedawnionych,
Na stronic Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
1) naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty lub straty nadzwyczajne,
2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,
3} naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,
4) ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom swiadczenia,
5) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu wynagrodzen,
6) wyksiegowanie roszczen spormych dotyczacych wynagrodzen.
Analityke szczegolowsa wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow prowadzi sig za pomocg programu
komputerowego PLACE - prowadzona jest przez pracownika obshigujacego program PLACE i
sporzadzajgcego listy wynagrodzen. Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwié¢ ustalenie
padstawy do naliczen zasitkow, emerytur, rent oraz podatkéw obciazajacych pracownika.
Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan
Z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 ..Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 shizy do ewidencji naleznodci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow

z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1} w przypadkach szczegélnie uzasadnionych wyplacone pracownikom zaliczki na pokrycie
wydatkéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostki,
2) naleznodci od pracownikéw z tytulu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,
3) naleznosci z tytulu niedobordw i szkéd oraz kar obciazajgcych pracownika,
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4) zaplacone zobowigzania wobec pracownika,
5) odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytulu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
1} wplaty naleznosci od pracownikow,
2} rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pieni¢znych.
Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac do czasu ich rozliczenia wediug
wartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Naleznosci z tytutu przejazdu stuzbowego pracownikéw zaréwno prywatnym samochodem uzywanym do
celéw stuzbowych jak i srodkami panstwowej komunikacji ewidencjonuje si¢ tylko w przypadku
ptatnosci ich w roku nastepnym.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami wedtug rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki®

Konto 240 sluzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszezen oraz zobowigzan
nieobj¢tych ew1denqa na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krétko
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg
i zmniejszenie zobowigzan, a w szczegdlnosci: wyplaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem udzielonych
pracownikom,  ktéore  ewidencjonuje  si¢ na  koncie 234  ,Pozostate  rozrachunki
z pracownikiem”, splaty zaciagnigtych pozyczek, wyplaty sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia,
kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w skladnikach majatkowych, bledy i korekty w
wyciagach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie przedawnionych zobowiazan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen, a w szczegolnosci: splaty udzielonych pozyczek, wplywy zaciagnigtych pozyczek, wplywy sum
na Zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki
w skladnikach majatkowych, rozliczenie niedoboréw i szkod w skladnikach majgtkowych, bledy i
korekty w wyciggach bankowych, potracenia na listach plac inne niz zaliczki na podatek dochodowy od
oséb fizycznych i sktadki na ubezpieczenia spoleczne, odpisanie naleznosci umorzonych, nieistotnych,
zasgdzonych lub oddalonych roszczen spornych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszezen 1
rozliczen z poszezegdlnych tytutéw.

Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan,

Konto 245 ,. wplywy do wyja$nienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Sluzy ono  doewidencji wplaconych, aniewyjasnionych kwot naleinosci ztytwlu dochodow
budzetowych. Na stronie Ma tego konta wymowane $3 w szczegélnosci kwoty niewyjasnionych wplat,
a na stronie Wn — kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty. Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre
oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Nie prowadzi si¢ ewidencji wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Zaksiegowanie budzacej watpliwosci wplaty zapisem:

- Wn 130 ,Rachunek biezacy jednostki”,

- Ma 245 . Wplywy do wyjasmema” bez podzialek klasyfikacji budzetowe;j,

wynika glownie z faktu, ze nie mozna tej wplaty przyporzqdkowaé do okreslonej naleznosci.

W przypadku wyjasnienia charakteru dokonanej wplaty i zwrdcenia jej wplacajacemu wystapi zapis:
- Wn 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”,

- Ma 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

oraz dodatkowy obustronny zapis ujemny: Wn 130, Ma 130, pozwalajacy na zachowanie czystosci
obrotéw na koncie 130,
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Konto 290 ,.Odpisv aktualizujace naleznosci”
Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci. Na
stronie Ma konta 290 ewidencjonuje si¢ zwickszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci w
korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”.

Analityka reczna dokonywana jest przez pracownikéw Referatu Podatkowego.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespél 3 ,,Materialy i towary”
Konta zespolu 3 ,Materialy i towary” shiza do ewidencji zapaséw materialéw — konto 310.

Konto 310 ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow, znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych. Na
stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartoéci stanu zapaséw materialow, a na stronie
Ma konta 310 jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasdéw materialéw, w cenach zakupu.
Przyjecie materialdw do magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu.

Rozchod materialow z magazynu wycenia sig¢ metoda ,.pierwsze weszlo, pierwsze wyszlo” (FIFO).

Zespél 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuzag do ewidencji kosztéw
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowych — zgodnie z odrgbnymi przepisami — z
funduszy celowych i innych kosztéw inwestyeji, pozostalych kosztow operacyjnych, kosztow operacji
finansowych i strat nadzwyczajnych.

Poniesione koszty ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od
terminu ich zaplaty.

Ewidencje szczegdlowg do kont zespolu 4 prowadzié nalezy wedhug podzialek klasyftkacji budzetows;.

Konto 400 ,,Amortvzacja”

Konto 400 shuizy do ewidencji kosztoéw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronic Ma ewentualne
Zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych a takze przeniesienie pod data ostatniego dnia roku saida konta
na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza wysokoséé poniesionych
kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 , Zuzycie materialéw i energii”
Konto 401 shuzy do ewidencji zuzycia materiatéw i energii na dzialaino$¢ podstawowa, pomocniczg i

ogolnego zarzadu.
Na stronie Wn nalezy ewidencjonowaé koszty poniesione na zuzycie materialéw i energii. Na stronie Ma
tego konta ewidencjonuje sig:
- zmnigjszenia poniesionych kosztoéw na zuzycie materiatow i energii,
- przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materialéw i
energii na konto 860.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢é kosztom  kwalifikowanym
w paragrafach:
e 421, Zakup materiatléw i wyposazenia®,
e 426 ,Zakup energii”.

Konto 402 ,,Uslugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztdow z tytulu ustlug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci

podstawowej jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione na zakup ustug obeych, a
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na stronie Ma ujmuje si¢ zmnigjszenie poniesionych kosztow. Na dzien bilansowy wartos¢ poniesionych
kosztow ustug obcych przenosi sig na konto 860.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowa¢ w szczegolnosci koszty kwalifikowane w
paragrafach:
e 427, Zakup ustug remontowych”,
o 428 ,Zakup ustug zdrowotnych™( w zakresie realizacji programéw zdrowotnych dla
mieszkancdw gmin),
430 ,,Zakup ustug pozostatych”,
433 :Zakup ustug przez jst od innych jst”,
435 ,, Zakup ustug dostepu do sieci Internet”,
438 ,, Zakup ustug obejmujgcych tlumaczenia™
439 _ Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,
440 ,,Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”,

Konto 403 ., Podatki i oplaty™
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i oplat o charakterze kosztowym, a w szczegdlnosci: podatku

akcyzowego, podatku od nieruchomoéei, podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych, oplat o charakterze podatkowym ( np.oplaty za czynnosci cywilnoprawne, oplaty z
tytutu korzystania ze srodowiska, optaty za ochrong $rodowiska i na rzecz PFRON), oplat: lokalnych
skarbowych, notarialnych, sadowych (niezwiazanych z dochodzeniem roszczen, zakupem aktywow
trwalych, niezaliczanych do wartodci niematerialnych i prawnych), administracyjnych, oplaty z tytulu
wieczystego uzytkowania gruntu.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu podatkéw i opfat, a na stronie Ma
zmniejszenie poniesionych kosztow z tych tytutéw. Na dzien bilansowy poniesione koszty przenosi si¢ na
konto 860.
Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:

s 443 ,Rézne oplaty i skladki (optaty za patenty, wynalazki)”,
447 . Cla”,
448  Podatek od nieruchomosci 7,
449 _Pozostale podatki na rzecz budzetu pafistwa”,
450 ,,Pozostale podatki na rzecz budzetow jst,
451 ,,Oplaty na rzecz budzetu panstwa”,
452 , Opfaty na rzecz budzetow jst”,
435 ,,Zakup ustug dostgpu do sieci Internet”,
e 453  Podatek od towardw i ustug”.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej tytutu wynagrodzen

7 pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy o
dzieto, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na stronie
Whn tego konta ewidencjonuje si¢ kwote wynagrodzenia brutto naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ korekty uprzednio ujetych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzef. Na dziefi bilansowy koszty wynagrodzen przenosi si¢ na konto 860.
Koszty ksiggowane na koncie 404 obejmujg paragrafy:

401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,

404 , Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,

410 ,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyine”,

417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe™.

Konto 405 ,.Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na

rZecz pracownikdw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta
ewidencjonuje sig koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sa
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zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ zmniejszenia kosziéw z tytutu
ubezpieczen spolecznych oraz $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nic sg zaliczane do wynagrodzen. Na
dzien bilansowy koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych i éwiadczen przenosi sig na konto 860.
Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty wedlug paragraféw:
e 411 ,Skladki na ubezpieczenia spoleczne”,
412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”,
414 ,,Wplaty na Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych”,
428 | Zakup ustug zdrowotnych ( w zakresie $wiadczen dla pracownikdw),
444 ,Odpisy na ZFSS”,
470 ,,Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej.

Konto 409 ..,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie zostaty zakwalifikowane do
ewidencji na kontach 400405 oraz kontach 410-411wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztéw
finansowych ewidencjonowanych na koncie 750 lub do pozostatych kosztow operacyjnych ksiggowanych
na koncie 761. Ujmuje sig na tym koncie migdzy innymi zwroty wydatkéw na uzywanie samochodow
prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,
koszty ubezpieczei majgtkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy , koszty
reprezentacji i reklamy.
Na koncie 409 ujmuje si¢ koszty zgodnie z klasyfikacja paragrafow wydatkow:

s 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzei (odprawy po$miertne)
441 ,,Podroze sluzbowe krajowe™,
442  Podroze shuzbowe zagraniczne”
443 ,, Rézne opfaty i sktadki”
459, Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb fizycznych”,
461 , Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego.
oraz koszty objete pozostalymi paragrafami niewymienionymi przy kontach 400-4051{ 410-411.

Konto 410 ,,inne swiadczenia finansowane z budzetu”
Na koncie 410 ksi¢guje si¢ koszty swiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Ujmuje sie na tym
koncie migdzy innymi swiadczenia spoleczne wyplacane w formie pienigzne;j i rzeczowej, diety i koszty
przejazdu radnych, postéw oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organdw stanowigcych jst,
nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla osob niebgdacych pracownikami jednostki
budzetowej ponoszacej koszty.
Na koncie 410 ujmuje si¢ koszty zgodnie z klasyfikacja paragrafow wydatkow:

e 303 ,Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych”,
324 Stypendia dia ucznidw™,
325 ,,Stypendia rozne”
326 ,Inne formy pomocy dla ucznidéw™,
413 ,, Skladki na ubezpieczenia zdrowotne”

Konto 411 ,,Pozostale obciaZzenia”
Konto 411 shuzy do ewidengji specyficznych kosztéw dziatalnosci niektdrych panstwowych jednostek

budzetowych oraz urzgdow jednostek samorzadu terytorialnego. Ksieguje si¢ na tym koncie koszty
wynikajace z realizacji specyficznych zobowigzan sektora finanséw publicznych w stosunku do innych
instytucji i organizacji. Koszty ksiggowane na koncie 411 obejmujg w szczegdlnosci wplat gmin na rzecz
izb rolniczych, wptat gmin i powiatdw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkéw
gmin i zwigzkéw powiatow, wplat jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu paistwa, przelewy
redystrybucyjne, zwroty dotacji i subwencji otrzymanych'w latach ubieglych, kary i odszkodowania dla
0sob fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowigzan Skarbu Pafstwa.

Na koncie 411 ujmuje sig koszty zgodnie z klasyfikacjg paragrafow wydatkow:

o 285, Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych”,
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e 291 ,Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczentem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art. 184 ustawy o finansach
publicznych, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosei”,

293 ,,Wptaty jst do budzetu panstwa”

294, Zwrot do budzetu pafistwa nienaleznie pobranej subwencji za lata poprzednie”,

296 ,,Przelewy redystrybucyjne”

297 ,Rbine przelewy™

459 . Kary i odszkodowania wyptacone na rzecz oséb fizycznych”

460 ,Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych”

Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji przychodéw i kosztéw ich uzyskania
z tytutu sprzedazy produktow, towaréw, przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych
przychodéw i kosztéw operacyjnych, a takze podatkdw nieujetych na koncie 403, dotacji i subwencji
otrzymanych, ktore wplywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegbtowg prowadzi sie wediug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 ,.Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 shizy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn tego konta
ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodow budzetowych, a na stronie Ma przychody z tytutu dochoddéw
budzetowych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do tego konta powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

Ewidencja szczegélowa do podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych prowadzona jest
wedlug zasad ksiggowosei podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy
ewidencje szczegdlows stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.
Na koniec roku obrotowego przenosi sig dochody z tytulu dochodéw budzetowych na strong Ma konta
860, Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 ,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegolnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akeji, dywidendy oraz odsetki
od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych oraz
odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci i dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczegblowa do tego
konta powinna byé prowadzona w sposob umozliwiajacy wyodrebnienie przychodéw finansowych z
tytuht udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone
odsetki za zwloke od naleznosci.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860. Na
koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,.Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksigguje si¢ w szczegblnosci warto$¢ sprzedanych udzialéw, akcji
i papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaplacie zobowiazan z wyjatkiem obcigZajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje w trakcie realizacji.

Ewidencja szczegélowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke od zobowigzan.

Pod data ostatniego dnia roku obrotowego przenosi sig koszty operacji finansowych na strong Wn konta
860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”
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Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730,
750.

W szczegdinosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartoéei niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe,
przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily incydentalnie;

4) réwnowartosé odpisdw amortyzacyjnych od srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zakiad budzetowy, a takze od srodkow
trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych samorzadowy
zaklad budzetowy otrzymat srodki pienigzne, w korespondencji ze strong Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strona Wn konta 490.

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

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia operacyjng
jednostki.
W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ksieguje sie:

1) koszty osiagniecia pozostalvch przychoddw operacyjnych w wartosci cen zakupu Iub nabycia
materiatow,

2) pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci kary, odpisane,
przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane srodki obrotowe.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne w
korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 ,,Zyski nadzwyczajne”
Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen nadzwyczajnych, trudnych do

przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjng jednostki
i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ w szczegolnosci odszkodowania przyznane lub otrzymane na skutek
zdarzen losowych. Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia (korekty) uprzednio zaewidencjonowanych
zyskow nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego, pod datg ostatniego dnia przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma
konta 860.

Konto 771 .. Straty nadzwyczajne”
Konto 771 stuzy do ewidencjt uyjemnych skutkdéw finansowych zdarzen nadzwyczajnych, trudnych do

przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjng jednostki
i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci szkody
spowodowane zdarzeniami Josowymi, trudnymi do przewidzenia, nast¢pujacymi poza dzialalnoscig
operacyjna jednostki i niezwigzanymi z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Ma tego konta
ksigguje sig¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego przenosi sig straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860).

Zesp6l 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy™
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia oraz dotacji z
budzetu.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”
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Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronic Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronic Ma konta 800 jego
zwigkszenia, zgodnie z odr¢bnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 222,
3) przeksiggowanie, w konicu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
4) rdznice z aktualizacji srodkow trwatych,
5) wartoéé sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych $rodkéw trwalych
i inwestycji,
6) pasywa przejete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek,
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 223,
3) wplyw dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestyci,
4) réznice z aktualizacji srodkéw trwatych,
5) nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych i inwestycji,
6) aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,
Do konta 800 nalezy tak prowadzié¢ ewidencje szczegélowa, aby zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ..Dotacje budZetowe, piatnosci z budietu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestvcje”
Konto 810 stuzy do ewidencji:
1) dotacji przekazywanych z budzetu
2) warto$é platnosci z budzetu srodkdw europejskich
3) réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkow budzetu na
finansowanie inwestycji.

Na stronic Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe, wartos¢ platnosei z
budzetu srodkéw europejskich oraz réwnowartosé $rodkéw  budzetowych wykorzystanych na
finansowanie inwestycji jednostek budzetowych z pominigciem konta 224 — rozliczenie dotacji
budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich .

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

Ewidencje analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedhug jednostek, ktorym dotacje przekazano i
przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw™
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie
Wn konta 840 ich zmniejszenie badZ rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenie rozliczen mig¢dzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie do przychodéw roku obrotowego lub
zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutow oraz przyczyn ich

zwickszen i zmniejsze.
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Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.

W Urzegdzie Miejskim Miastko na koncie 840 ewidencjonowane sa w szczegolnosci naleznosci
przysztych okresow z tytutu sprzedazy ratalnej nieruchomosci w korespondencji z kontem 226.

Konto 851 .. Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie
135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™. Pozostale érodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowe;j jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, z podziatem wedlug
zrodet zwigkszen i kierunkdéw zmnigjszen,
2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychoddéw przez poszczegolne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™

Konto 855 stuzy do ewidencji mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych przejetych przez organ
zatozycielski i nadzorujgcy. Na stronic Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu
sprzedazy mienia lub jego likwidacji. Na stronie Ma konta 855 ewidencjonuje sig stan funduszu i jego
zwigkszenia o rownowartos¢ mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie
bilanséw tych jednostek.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych, przyjetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, ktore nie zostalo jeszcze
przekazane spotkom lub innym jednostkom organizacyjnym lub nie przyjgto na wlasne potrzeby organu
zatozycielskiego, a takze wartosé¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig sumg:
1) poniesionych koszidéw w korespondengji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,
2) wartos¢ sprzedanych materialow w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem 760,
3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
4} strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdinymi kontami zespohu 7,
2) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto,
saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 975 ,.Wydatiki strukturalne”

Konto 975 shuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych jednostki budzetowej — Urzedu Migjskiego
Miastko.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ pod data ostatniego dnia roku budzetowego warto$é poniesionych
wydatkéw strukturainych.

Na stronie Ma konta 975 ewidencjonuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 975 prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
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Konto 994 — , Wklad wlasny niepieni¢zny”

Konto 994 stuzy do ewidencji wkladu niepieni¢znego polegajacego na wniesieniu (wykorzystaniu na
rzecz projektu) nieruchomosci, urzadzen, materialéw (surowcow), wartodci niematerialnych i prawnych,
ekspertyz, ustug lub nieodplatnej pracy wykonywanej przez wolontariuszy na podstawie ustawy z dnia 24

kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Konto 995 — .Decyzje warunkowe” —

Konto 995 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych z odroczonym terminem platnosci,
wynikajacych z wydanych decyzji. Na stronie Wn tego konta ujmowana bedzie wartosé
naleznosci (naliczonej oplaty) wynikajaca z decyzji, a na stronie Ma — warto$¢ umorzone]
naleznodci (w zwiazku ze spelnieniem warunkow okreslonych w decyzji) oraz kwote do zaptaty
(w przypadku nie spelnienia warunkéw okreslonych w decyzji i obowigzku uiszczenia
ustalonych oplat).

Konto 998 .. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym
roku budzetowym.

Na stronic Ma konta 998 ujmuje sie zaangaZzowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, decyzji i innych
postanowien przedtozonych przez pracownikow merytorycznych poszczegélnych wydzialow, ktérych
wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegélowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ..Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”
Konte 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat

oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub
plan finansowy niewygasajacych wydatkow , ktére maja by¢ zrealizowane w latach nast¢pnych
(przeksiggowane na poczatku roku na konto 998). Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢
réwnowarto$é przeksiegowanego z konta 998 zaangazowania wydatkow, ktore byly planowane
na rok koficzacy sie, a nie zostaly wykonane w wyniku przesuniecia realizacji na przyszly rok,
oraz zaangazowanie dotyczace lat przyszlych zaangazowania wydatkéw, ktore byty planowane
na rok przysztych.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przyszlych.

Ksiegi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego
FKZ System Finansowo-Ksiggowy Ksiggowosci Budzetowej, zakupionego w firmie ,,RADIX” Systemy
Komputerowe, z siedzibg w Gdafisku.
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Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 1/2011

Burmistrza Miastka
z dnia 3 stycznia 201 1r.

Wykaz kont dia prowadzenia ewidencji projektéw dofinansowanych z Funduszy Europejskich i
innych zrodel zagranicznych

wedlug zalacznikéw nr 2 i 3 do rozporzadzenia Ministra Finansdw 2z 5.7.2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Dla prowadzenia ewidencji ksiggowej projektow dofinansowanych z Funduszy Europejskich
i innych zrédet zagranicznych Gminy Miastko stosuje si¢ nastgpujgce konta:

1. Plan Kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego - Gminy Miastko

Konto 133 ,, Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,

w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapisow migdzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia

biedu w dokumencie bankowym sumy ksigguje sie zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajgcg z

btedu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Réznice t¢ wyksiegowuje sie na podstawie

dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy $rodkow pienieznych na rachunek budzetu.

W ewidencji szczegétowe] na stronie Wn konta 133 w korespondencji z kontem 901 ujmuje sig:

- otrzymane $rodki na realizacje PROJEKTOW w zakresie budzetu srodkéw europejskich; srodki te
ujmuje si¢ z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry —,,77,

- otrzymane $rodki pochodzace z budzetu paiistwa na realizacje PROJEKTOW; érodki te ujmuje si¢ z
oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry - ,,9”.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu {(w tym: przekazanie srodkow na
realizacj¢ wydatkow do jednostek budzetowych, zwroty niewykorzystanych srodkéw przekazanych na
realizacje projektow).

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunku budzetu, saldo Ma konta 133 —
kwote wykorzystanego kredytu bankowego na rachunku budzetu.

Konto 223 ,.Rozliczenia wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych, Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przekazane z rachunku
budzetu na pokrycie wydatkéw (realizowanego PROJEKTU z oznaczeniem odpowiednio czwartej cyfry
paragrafu przekazanych srodkow), w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji  z kontem 902. Ewidencje
szczegolowa do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki $rodkéw pienigznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych. Saldo Wn konta 223
oznacza stan przekazanych i niewykorzystanych na wydatki srodkéw na rachunkach biezacych jednostek
budzetowych.

Konto 901,.Dochody budzetu™
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
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Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu.
W ewidencji szczegotowej na stronie Ma konta 901 w korespondencji z kontem 133 ujmuje sig:
- otrzymane srodki na realizacj¢ PROJ EKTOW w zakresie budzetu srodkow
europejskich, srodki te wymuje si¢ z oznaczeniem czwartej cyfry paragrafu - 7,
- otrzymane $rodki pochodzace z budzetu panistwa na realizacj¢ PROJ EKTOW,
srodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem czwartej cyfry paragrafu —,,9”.
Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedtug podzialek klasyfikacji
budzetowe;j.
Saldo ma konta 901 oznacza sume osiaggnietych dochodéw budzetu za dany rok obrotowy.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Dochody zaewidencjonowane na koncie 901 i koncie 133 pod data ostatniego dnia roku ujmuje sig¢ w
ksi¢gach jednostki budzetowej — Urzad Miejski Miastko.

Konto 902 .. Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki:

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

- realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencji z
kontem 134,

- ORGANU w korespondencji z kontem 133,

Na kontach analitycznych wydatkéw ORGANU ujmuje si¢ wydatki realizowane z konta budzetu

(odsetki od kredytow i pozyczek, wydatki zwigzane z obstugg kredytu, zwroty dotacji z lat ubieglych)

wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Pod data ostatniego dnia roku w celu prawidlowej ewidencji wydatki ORGANU ujmowane sg w ksiggach

jednostki budzetowej — Urzgdu Miasta.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku sumy wydatkéw budzetu jednostki

samorzgdu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegélnych wydatkow

budzetu wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.

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

Konto 960 ., Skumulowane wyniki budzetu™

Konto 960 shizy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczome do ewidencji operacji dotyczacych zmmigjszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegdlnosci po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 i 962.

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

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronic Wn konto 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczoscei.
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Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn oznacza stan deficytu budZetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe

W zwiazku z nanoszeniem planu finansowego dochodow budzetu na koncie bilansowym 901 —
dochody budzetu oraz wydatkéw budzetowych na koncie bilansowym 902 — wydatki budzetu nie
prowadzi sie kont pozabilansowych 991 — planowane dochody budzetu oraz 992 —planowane
wydatki budzetu.

IL Plan kont dla jednostki budzetowej — Urzedu Miejskiego Miastko

080 Inwestycje {$rodki trwale w budowie)

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

138 Rachunek srodkow europejskich

141 Srodki pienigzne w drodze

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

227 Rozliczenie wydatkow z budzetu Srodkéw europejskich
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

41 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostale obcigzenia

720 Przychody z tytulu dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne
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761 Pozostale koszty operacyjne

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnoéci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

994 Wkiad wiasny niepienigzny

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Dla kazdego z projektow prowadzony jest plan kont z osobna, odpowiadajjcy tylke jednemu i
§ci§le okreslonemu projektowi numeracjs. Odnosi si¢ to do kont 2z kazdego
z Zespolow.

W zwigzku z nanoszeniem planu finansowego wydatkéw jednostki na koncie 130 -
rachunek biezacy jednostki budzetowej i koncie 138 - Rachunek $rodkéw europejskich nie
prowadzi si¢ konta pozabilansowego 980 — plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz
konta 982 — plan wydatkow srodkéw europejskich.

Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Miejskiego Miastko
Czes< opisowa do zalacznika nr 5
do Zakladowego Planu Kont

Konto 080 . Inwestvcje (§rodki trwate w budowie)”

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczgtych oraz rozliczania kosztdw inwestycji
na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zarowno we wlasnym zakresie jak i
przez obcych wykonawcow,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszeze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnoéci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwaiego,

4) nieodplatne przejecie inwestycji (srodkéw trwalych w budowie).

Na stronic Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegolnoscei:

1) srodkow trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztéw inwestycji wedlug poszczegdlnych rodzajéw efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie

59



ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektéw srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza koszty inwestycji niezakoficzonych.

Konto 101 . Kasa”

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowe]j i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie Urzedu
Migjskiego Miastko.

Na stronic Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronic Ma konta
101 rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu gotowki w
walucie polskiej.

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

Konto 130 ,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”

Konto 130 sluzy do ewidencjt stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytulu wydatkow i dochoddéw (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw budzetowych z tytutu:

1) zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych — ewidencja szczegdtowa
prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji dochoddéw budzetowych — w korespondencji z
kontem 101, 140, 221 lub innym wlasciwym kontem,

2) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentow niZzszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
réwniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych — ewidencja
szczegdlowa prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych — w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochoddow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie polecen ksiggowania przygotowanych w oparciu o
wyciagi bankowe, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow migdzy jednostky a
bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadplat, korekt, wprowadza sie dodatkowy techniczny zapis ujemny (czerwony) po
obu stronach konta. '

Konto 138 ,, Rachunek §rodkéw europejskich”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach
bankowych prowadzonych przez BGK, ktére sa zwiazane z realizacja programéw i projektow
finansowanych ze $rodkéw europejskich.

Typowe zapisy ksiggowe konta 138 — , Rachunek srodkow europejskich”

Strona Wn konta 138 Konto
przeciwstawne
1. Wplyw s$rodkéw europejskich 227
Strona Ma konta 138 Konto
przeciwstawne
1. Zaplata zobowigzan wobec dostawcow dotyczacych realizowanych 201, 225, 229, 231,
zadan, ktére sg wspotinansowane ze $rodkow pochodzgeych z budzetu 240
Unii Europejskiej
2. Zwrot niewykorzystanych srodkow 227
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Konto 141 ,.Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 shuzy do ewidencji srodkdw pienigznych w drodze. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢

zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu sSrodkow
pienieznych w drodze. Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane s3 na biezgco - raporty
gotéwkowe oraz na przetomie okresow sprawozdawczych — wplyw §rodkoéw pienigznych na rachunek
bankowy lub do kasy .

Konto 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznoéci z tytulu przychoddw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sa na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstale naleznoéci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowigzaf, a
uznaje za  powstale  zobowigzania  oraz  splate i Zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznoscei
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei i roszezen a saldo Ma — stan
zobowigzan.

Konto 222 ..Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetows dochoddw
budzetowych.

Na stronie Wn komta 222 ewidencjonuje si¢ w korespondencji z kontem 130 przelewy
zrealizowanych przez jednostki dochodéw budzetowych, ktore przekazuje sig okresowo na rachunek
biezgcy Gminy Miastko.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeniesienia zrealizowanych dochodow
budzetowych na konto 800 — na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach Rb-27.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych, ale
nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu Gminy Miastko.

Konto 223 ,.Rozliczenie wydatkéw budzetowvch”
Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia jednostek budzetowych ze srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych przewidzianych w ich planach finansowych.
Na stronic Wn konta 223 ujmuje sie:
3) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowychRb-28, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,
4) okresowe przelewy srodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkow budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Konto 224 ,.Rozliczenie dotacji budZetowych oraz platnoci z budietu Srodkéw europejskich”
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu organu dotujgcego, a na

stronie Ma wartosé dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta 224 oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub
wartosci naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.
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Odpowiedzialnym za rozliczenie dotacji sa pracownicy merytoryczni poszczegolnych
wydziatéw Urzedu, ktérym powierzono obowiazki zgodnie z zakresem czynnos$ci (na pismie)
rozliczania dotacji udzielonych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

Konto 225 — podatek dochodowy pracownikéw — amalityka - podatku dochodowego od osob
fizycznych — pracownik sporzadzajacy listy plac,

Konto 225 - podatek VAT- analityka - pracownik rozliczajacy VAT.

Konto 225 shuizy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnosci z tytulu podatkéw —
podatek dochodowy od oséb fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkeji ptatnika potracen na
podatek dochodowy od osdb fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetdw.

Ewidencja szczegbtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$é ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkdéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan
wobec budzetow.

Konto 227 ,,Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich”
Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich ujetych w planie

wydatkow tych érodkdw. Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie w szczegdlnosci w ciagu roku
budzetowego okresowe lub roczne przeniesienie wydatkow z budzetu srodkéw europejskich na
podstawie sprawozdan budzetowych na konto 800. Z kolei na stronie Ma konta 227 ujmuje sie w
szczegolnosci:
o wplyw érodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkdw w zwiazku z realizacja
programow i projektéw finansowanych z tych srodkow, w korespondencji z kontem 138,
» przeksiggowanie kwoty uregulowanego zobowiazania wobec wykonawcy (odbiorcy) na
podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego (BGK) o dokonaniu platnosci na
rachunek wykonawcy (odbiorcy), w korespondencji z kontami zespotu 2,

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shluzy do rozrachunkéw publicznoprawnych z tytulu ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ i zmnicjszenie zobowigzan, a na stronie
Ma konta 229 - zobowiazania, splatg i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznoséci i zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktorymi dokonywane sa
rozliczenia - prowadzona jest przez pracownika obslugujacego program PLACE i sporzadzajacego
listy wynagrodzen.

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

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji syntetycznej z tytulu wyplat pienigZznych i $wiadczen rzeczowych
zaliczanych, zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
7) wyplaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia,
8) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
9) potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika,
10) wyplaty zasitkow ZUS naliczanych na liScie wynagrodzen,
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11) obcigzenia z tytudu nadplat wynagrodzen,
12) odpisanie zobowiazan przedawnionych.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
7} naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty lub straty nadzwyczajne,
8} naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,
9} naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,
10) ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom swiadczenia,
11) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu wynagrodzen,
12) wyksiegowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen.
Analityke szczegdtowa wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw prowadzi si¢ za pomocg
programu komputerowego PLACE - prowadzona jest przez pracownika obshugujgcego program
PLACE i sporzadzajacego listy wynagrodzen. Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwi¢
ustalenie podstawy do naliczen zasitkow, emerytur, rent oraz podatkéw obciazajacych pracownika.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiazan z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 shizy do ewidencji naleznoéci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw
z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronic Wn konta 234 ujmuje sig w szczegdlinosci:
1) w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych wyplacone pracownikom zaliczki na pokrycie
wydatkéw zwigzanych z dziatalnoscia jednostki,
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu poizyczek z ZFS$S na cele mieszkaniowe,
3) naleznosci z tytulu niedoboréw i szkdd oraz kar obeigzajacych pracownika,
4) zaplacone zobowigzania wobec pracownika,
5) odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytutu przedawnienia.
Na sironie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
1) wptaty naleznosci od pracownikéw,
2) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw pienigznych.
Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé do czasu ich rozliczenia
wedtug wartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan z poszczegélnymi pracownikami wedlug rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 .,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoéci i roszczen oraz zobowigzan
nicobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krétko i diugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzafi, a w szczegdlnosci: wyplaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem
udzielonych pracownikom, ktdre ewidencjonuje si¢ na koncie 234 ,Pozostale rozrachunki
z pracownikiem”, splaty zaciagnigtych pozyczek, wyplaty sum na zlecenie, sum depozytowych
(wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w skladnikach majgtkowych, bledy i
korekty w wyciagach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie przedawnionych zobowigza.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz sptate i zmnigjszenie naleznosei i
roszczen, a w szczegolnosci: splaty udzielonych pozyczek, wplywy zaciagnigtych pozyczek, wplywy
sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki w skladnikach majgtkowych,
rozliczenie niedoboréow i szkéd w skladnikach majatkowych, bledy i korekty w wyciggach
bankowych, potracenia na listach plac inne niz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych i
skladki na ubezpieczenia spoleczne, odpisanie naleznosci umorzonych, nieistotnych, zasadzonych lub
oddalonych roszczen spornych.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszezen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczef, a saldo Ma stan
zobowiazan.

Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stluza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych — zgodnie z odr¢gbnymi przepisami — z
funduszy celowych i innych kosztéw inwestycji, pozostalych kosztow operacyjnych, kosztow operacji
finansowych i strat nadzwyczajnych.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od
terminu ich zaplaty.

Ewidencje szczegolowa do kont zespolu 4 prowadzi¢ nalezy wedlig podziatek klasyfikacji
budietowe;.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 shuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentuaine
zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych a takze przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku salda
konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 401 ..Zuzycie materialéow i energii”
Konto 401 sluzy do ewidencji zuzycia materiatéw i energii na dzialalnoéé podstawowa, pomocnicza i
ogolnego zarzadu.
Na stronie Wn nalezy ewidencjonowaé koszty poniesione na zuzycie materialow i energii. Na stronie
Ma tego konta ewidencjonuje sig:
- zmniejszenia poniesionych kosztow na zuzycie materialow i1 energii,
- przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia materiatow i
energii na konto 860.

Koszty ujmowane na tym Kkoncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym
w paragrafach:

e 421 Zakup materiatéw i wyposazenia”,

o 426 . Zakup energii”.

Konto 402 ., Uslugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ushug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jJednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje sie koszty poniesione na zakup ustug
obcych, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw. Na dzien bilansowy wartos¢
poniesionych kosztoéw ustug obcych przenosi si¢ na konto 860,
Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowac w szczegdlnosci koszty kwalifikowane w
paragrafach:

e 427 Zakup ushug remontowych”,

e 428 ,Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie realizacji programow zdrowotnych dla
mieszkancow gmin) 7,
430 ,,Zakup vstug pozostatych”,
435 ,,Zakup ushug dostgpu do sieci Internet”,
438 ,.Zakup ustug obejmujacych thumaczenia™
439 ,,Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,
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s 440 ,Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”,

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze kosztowym, a w szezegolnosci: podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych, oplat o charakterze podatkowym ( np.oplaty za czynnosei cywilnoprawne, oplaty z
tytulu korzystania ze srodowiska, oplaty za ochrone srodowiska i na rzecz PFRON), optat: lokalnych
skarbowych, notarialnych, sadowych (niezwigzanych z dochodzeniem roszczen, zakupem aktywow
trwatych, niezaliczanych do wartosci niematerialnych i prawnych), administracyjnych, oplaty z tytulu
wieczystego uzytkowania gruntu.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty z tytulu podatkéw i oplat, a na stronie Ma
zmniejszenie poniesionych kosztéw z tych tytuléw. Na dzien bilansowy poniesione koszty przenosi
si¢ na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:

s 443  Rézne oplaty i skladki (oplaty za patenty, wynalazki)”,
447 ,Cla”,
448 , Podatek od nieruchomosci ,
449 , Pozostale podatki na rzecz budzetu pafistwa”,
450 ,,Pozostate podatki na rzecz budzetdw jst,
451 ,,Oplaty na rzecz budzetu panstwa”,
452 ,,Oplaty na rzecz budzetow jst”,
435 . Zakup ustug dostgpu do sieci Internet”,
s 453 Podatek od towardw i ustug”.

Konto 404 .. Wynagrodzenia®
Konto 404 shuizy do ewidencji kosztéow dzialalnosci podstawowej tytutu wynagrodzen

z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy o
dzielo, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na
stronie Wn tego konta ewidencjonuje sie kwote wynagrodzenia brutto naleznego pracownikom i
innym osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ korekty uprzednio ujetych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen. Na dzieni bilansowy koszty wynagrodzen przenosi sig
na konto 860.
Koszty ksiegowane na koncie 404 obejmujg paragrafy:

e 401, Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,
404 ,,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,
410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,
417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Konto 405 .,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen

na rzecz pracownikéw i osob fizycznych  zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta
ewidencjonuje si¢ koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz $wiadczen na rzecz pracownikow i
0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore
nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma tego konta ujmuje sig zmniejszenia kosztow z tytuty
ubezpieczen spotecznych oraz $wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na dzien bilansowy koszty z tytuhu ubezpieczen spolecznych i §wiadczein przenosi si¢ na konto 860.
Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty wedlug paragrafow:

411 ,,Skladki na ubezpieczenia spoleczne”,

412 ,,Skladki na Fundusz Pracy”,

414 ,,Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych”,

428 , Zakup ustug zdrowotnych ( w zakresie swiadczen dla pracownikow),

444 , Odpisy na ZFSS”,

* & & & @
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e 470 ,Szkolenia pracownikéw niebedacych czionkami korpusu shizby cywilnej.

Konto 409 , Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie zostaly zakwalifikowane
do ewidencji na kontach 400-405 oraz kontach 410-411wzglednie podlegajacych zaliczeniu do
kosztéw finansowych ewidencjonowanych na koncie 750 lub do pozostatych kosztow operacyjnych
ksiggowanych na koncie 761. Ujmuje si¢ na tym koncie migdzy innymi zwroty wydatkow na
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan sluzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkéw przy pracy , koszty reprezentaci i reklamy.
Na koncie 409 uymuje sie koszty zgodnie z klasyfikacja paragrafow wydatkow:

e 302, Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen {odprawy posmiertne)
441 ,,Podrdze stuzbowe krajowe”,
442 . Podroze stuzbowe zagraniczne™
443 ,, Rozne oplaty i skladki”
459 ,Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb fizycznych”,
461 ,Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego.
oraz koszty objgte pozostatymi paragrafami niewymienionymi przy kontach 400-405 i 410-
411.

Konto 410 ,. Inne swiadczenia finansowane z budzetu”
Na koncie 410 ksigguje si¢ koszty swiadczen dla oséb fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Ujmuje si¢ na tym
koncie mi¢dzy innymi $wiadczenia spoleczne wyplacane w formie pienieznej i rzeczowej, diety i
koszty przejazdu radnych, postéw oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organow
stanowiacych jst, nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla osob niebedgcych
pracownikami jednostki budzetowej ponoszacej koszty.
Na koncie 410 ujmuje si¢ koszty zgodnie z klasyfikacja paragrafow wydatkéw:

» 303 ,Rozne wydatki na rzecz os6b fizycznych”,
324 , Stypendia dla uczniéw™,
325 ,,Stypendia rozne”
326 ,.Inne formy pomocy dla uczniow”,
413 ,, Skiadki na ubezpieczenia zdrowotne™

Konto 411 ,.,Pozostale obciazenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow dziatalnosci niektorych panstwowych jednostek
budzetowych oraz urzedoéw jednostek samorzadu terytorialnego. Ksieguje si¢ na tym koncie koszty
wynikajace z realizacji specyficznych zobowigzan sektora finanséw publicznych w stosunku do
innych instytucji i organizacji. Koszty ksiegowane na Koncie 411 obejmuja w szczegdlnosci wptlat
gmin na rzecz izb rolniczych, wplat gmin i powiatdéw na rzecz innych jednostek samorzadu
terytorialnego, zwigzkdéw gmin i zwigzkdw powiatdow, wplat jednostek samorzadu terytorialnego do
budzetu panstwa, przelewy redystrybucyjne, zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach
ubieglych, kary i odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowigzan Skarbu
Panstwa.

Na koncie 411 ujmuje sig koszty zgodnie z klasyfikacja paragrafow wydatkow:

e 285, Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych”,

e 291 ,.Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art. 184 ustawy o finansach
publicznych, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci”,

293 Wplaty jst do budzetu panstwa”

294 . Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji za lata poprzednie”,
296 ,,Przelewy redystrybucyjne”

297 ,Réine przelewy”

459 ,Kary i odszkodowania wyplacone na rzecz oséb fizycznych”
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e 460 ,Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych”

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn tego

konta ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma przychody z tytutu
dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegblowa prowadzona do tego konta powinna zapewnié
wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.
Ewidencja szczegélowa do podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych prowadzona jest
wedltug zasad ksiegowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy
ewidencj¢ szczegdlowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzgdzane przez te
organy. Na koniec roku obrotowego przenosi sig dochody z tytulu dochodéw budzetowych na strong
Ma konta 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych,

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegolnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akeji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierdw
wartosciowych oraz odsetki za zwlok¢ w zaplacie naleznosci i dodatnie réznice kursowe. Ewidencja
szczegblowa do tego konta powinna byé prowadzona w sposdb umozliwiajacy wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce
odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwlok¢ od naleznosci.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 360.
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,JKoszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci warto$é sprzedanych udziatéw, akeji
i papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaplacie zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy
sprzedazy weksli, czekow obcych i papierdw wartosciowych, ujemne réznice kursowe z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w trakcie realizacji.

Ewidencja szczegdtowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzar.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi sig koszty operacji finansowych na strong Wn
konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw i kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykl

dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychod6éw niz podlegajace ewidencji na kontach
7201 750.
W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych i inwestycji
w jednostkach budzetowych,

3) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci  odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i
nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe,

4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490,

W koncu roku obrotowego przenosi sie na strong Ma konta 860 pozostale przychody operacyjne.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

67



Konto 761 . Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig
operacyjng jednostki.
W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ksigguje sig:

1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw operacyjnych w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow,

2) pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci Kary, odpisane,
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne w
korespondencji ze strona Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronte Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegéInosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego {ujemny wynik finansowy) z konta 860,
2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budietowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,
3) przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
4) roznice z aktualizacji srodkdw trwatych,
5) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwalych
1 inwestycii,
6) pasywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek,
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczego6lnosei:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego (dodatni wynik finansowy} z konta 860,
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkdw
budzetowych z konta 223,
3} wplyw dotacji i sSrodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4) rodznice z aktualizacji $rodkdw trwatych,
5) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych i inwestycji,
6) aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,
Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencj¢ szczegélowa, aby zapewnié¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,.Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji:
1) dotacji przekazywanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone w
korespondencji z kontem 224,
2} rownowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na
finansowanie inwestycji.
Na stronic Wn konta 810 ujmuje sie dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czesci uznanej
za wykorzystane lub rozliczone oraz rownowartosé $rodkoéw budzetowych wykorzystanych na
finansowanie inwestycji jednostek budzetowych. :
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800 ,,Fundusz jednostki™.
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Ewidencje analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedhlug jednostek, ktérym dotacje przekazano i
przeznaczenia dotacji.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1} poniesionych kosztow w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405 409,
2) wartoéé sprzedanych materiatdéw w cenie zakupu lub nabycia w korespondenciji z kontem
760,
3) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
4) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumeg:
3) uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
4) zyskdw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — stratg
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 975 .,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych jednostki budzetowej — Urzedu Miejskiego
Miastko.

Na stronic Wn konta 975 ujmuje si¢ pod data ostatniego dnia roku budzetowego wartosé
poniesionych wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ewidencjonuje si¢ rownowarto$é zrealizowanych wydatkow strukturalnych.
Ewidencja szczegétowa do konta 975 prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkdw strukturainych.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 994 —,,Wkiad wlasny niepieni¢iny”

Konto 994 stuzy do ewidencji wkladu niepienigznego polegajacego na wniesieniu (wykorzystaniu na
rzecz projektu) nieruchomosci, urzadzen, materiatow (surowcéw), wartosci niematerialnych i
prawnych, ekspertyz, ustug lub nieodplatnej pracy wykonywanej przez wolontariuszy na podstawie

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Konto 998 ,.Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkow budzetowych ujgtych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn Kkonta 998 ujmuje si¢ rownowartosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych w
danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych
postanowien przedtozonych przez pracownikéw merytorycznych poszezegélnych wydziatow, ktorych
wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkdéw budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,.Zaangazowanie wydatkéw budietowych przysziych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktdre maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.
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Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartoéé zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;j lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw , ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych (przeksiggowane na
poczatku roku na konto 998). Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ przeksiggowanego z
konta 998 czacy sig, a nie zostaly wykonane w wyniku przesunigcia realizacji na przyszly rok, oraz
zaangazowanie dotyczace lat przysztych zaangazowania wydatkow, ktore byly planowane na rok

przysziych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkdw.

Na koniec¢ roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego
FKZ System Finansowo-Ksiggowy Ksiggowosci Budzetowej, zakupionego w firmie ,,RADIX”
Systemy Komputerowe, z siedziba w Gdansku.

70



Zalacznik nr 6
do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 1/2011
Burmistrza Miastka
z dnia 3 stycznia 2011r,

Wykaz kont
dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organu podatkowego
Gminy Miastko

wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow z 25.10.2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz.
1379).

Dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organu podatkowego Gminy Miastko stosuje si¢
nastepujace konta bilansowe:

011 — ,Srodki trwale”,

101 — ,,Kasa”,

130 — ,,Rachunek biezacy urzgdu”,

221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,
222 — _Rozliczenie dochoddéw budzetowych”

226 — ,,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe”,

240 — ,,Pozostale rozrachunki”,

245 —  \Wplywy do wyjasnienia”

720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych™;

Konto 011 ,.Srodki trwale”

Konto stizy do ewidencji zwigkszania srodkéw trwalych z tytuhi zaplaty podatku w formie
niepienigznej. Na stronie Wn konta ksigguje si¢ wygasnigcie zobowigzania podatkowego poprzez
przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy Miastko — w korespondencji ze
strona Ma konta 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma konta 011, w celu przejrzystosci zapisow ksieguje si¢ przeniesienie wartoéci srodka
trwalego (ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest przez Referat Ksiggowosci) — w
korespondencji ze strona Wn konta 800 — ,,Fundusz jednostki”.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie Urzgdu
Miejskiego Miastko.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma konta
101 rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu gotéwki w
walucie polskiej.

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

Typowe zapisy strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
101 130, 135,|Podjecie gotéwki z banku do kasy — czek
137, 139,
141
101 139, 141 | Wplywy érodkéw pienigznych z innych rachunkéw i srodkéw pienieznych w
drodze
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Typowe zapisy strony Ma konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

141 101 Odprowadzenie do banku pobranej gotéwki

013,080, | 101 Wyplaty z kasy
201, 231,
234, 240,
310, 400 i
inne
wlhasciwe
konta

130 .Rachunek biezacy urzedu”

Konto stluzy do memorialowe] ewidencji gromadzonych wplywow budzetowych i zwrotow

z tytutu podatkow i optat.

Na stronie Wn konta ksieguje sie:

- wplywy przypisane z tytuln podatkéw i oplat, wplacone na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

- wplaty z tytulu dochodéw nieprzypisanych w korespondencji z kontem 720 ,, Przychody z tytutu
dochodow budzetowych™,

- wplywy z tytulu omytek bankowych i innych — w korespondencji ze strong Ma konta 240
~Pozostale rozrachunki”,

Na stronie Ma konta ksi¢guje si¢ rozchody $rodkéw pienieznych:

- zwrot dochoddw nieprzypisanych w korespondencji ze strona Wn konta 720 ,,Przychody z tytutu
dochoddw budzetowych™,

- zwroty nadplat za posrednictwem banku — w korespondencji ze strona Wn konta 221 , Naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych”,

- zwroty podatnikom za posrednictwem banku wplat bedacych kwotami nienaleznymi —
w korespondencji ze strona Wn konta 221 — naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,

- zwroty z tytulu omylek bankowych i innych — w korespondencji ze strona Wn konta 240
»Pozostale rozrachunki”,

Konto 221 ..NaleZznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytulu naleznych i wplaconych przez nich
podatkow oraz optat, a takze z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z
tytutu podatkéw i oplat.

Na stronie Wn konta ksigguje sig :

- przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,,Przychody z tytulu dochodow
budzetowych™,

- zwroty nadplat — w korespondencji ze strong Ma konta 130 — ,,Rachunek biezgcy urzedu”,

- wyplaty naleinego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu dokonuje
si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 ,Rachunek
biezacy urzedu”,

- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytulu podatkoéw w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona Ma konta 226.

Na stronie Ma konta ksigguje sie:

- odpisy naleznosci — w korespondencji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody z tytulu dochodoéw
budzetowych”,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty — w korespondencji ze strong Wn
konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”,

- zaplatg dokonang przez przeniesienie wlasnosei rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz jednostki
samorzgdu terytorialnego — w korespondencji ze strona Wn konta 011 ,,Srodki trwale”,
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- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty — w
korespondencji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody z tytuhu dochoddw budzetowych™.

Konto 222 ,.Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do memoriatowej ewidencji rozliczenia z tytulu zrealizowanych dochoddéw. Na
stronie Wn konta ksigguje si¢ okresowe przekazanie zrealizowanych dochodéw w korespondencji za
strong Ma konta 130 ,Rachunek biezacy urzgdu™ na stronie Ma ujmuje sig okresowe lub roczne
przeniesienie zrealizowanych dochodow budzetowych w korespondencji ze strong Wn konta 800
~Fundusz jednostki”.

Konto 226 ..Diugoterminowe naleznosci budzetowe™

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z tytutu dlugoterminowych naleznosci podatkowych. Na
stronie Wn konta 226 ksicguje si¢ przeniesienie naleznosci dhigoterminowe) w wyniku dokonanej
wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”.

Na stronie Ma tego konta ksigguje sie zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 ,Rachunek biezacy urz¢du™ oraz przeniesienie
naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w szezegdlnosci w wysokosci raty naleznej na
dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki®

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu omylek bankowych i innych. Po stronie Wn konta
ksigguje sie zwroty z tytulu mylnych wplat w korespondencji ze strong Ma konta 130 ,,Rachunek
biezacy urzedu”. Po stronie Ma konta ksigguje si¢ mylne wplaty w korespondencji ze strong Wn konta
130.

Konto 245 .wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych.

Stuzy ono doewidencji wplaconych, aniewyjasnionych kwot naleznosci ztytuhu dochodow
budzetowych. Na stronie Ma tego konta ujmowane sa w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat,
a na stronie Wn - kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty. Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma,
ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Nie prowadzi si¢ ewidencji wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Zaksiggowanie budzacej watpliwosci wplaty zapisem:

- Wn 130 ,Rachunek biezgcy jednostki”,

- Ma 245, Wplywy do wyjasnienia” bez podzialek klasyfikacji budzetowej,

wynika gtownie z faktu, ze nie mozna tej wplaty przyporzadkowaé do okreslonej naleznosci.

W przypadku wyjasnienia charakteru dokonanej wplaty i zwrdcenia jej wplacajacemu wystapi zapis:
- Wn 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”,

- Ma 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

oraz dodatkowy obustronny zapis ujemny: Wn 130, Ma 130, pozwalajgcy na zachowanie czystosci
obrotéw na koncie 130.

Konto 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu podatkéw i oplat. Na stronie Wn konta ksieguje sie
odpisy z tytutu podatkow i oplat w korespondencji ze strona Ma konta 221 ~Naleznosei z tytulu
dochodéw budzetowych™ oraz odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania 2za
nieterminowy zwrot nadplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,Naleznosci z tytuiu
dochoddéw budzetowych™.
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Na stronie Ma konta ksieguje sig:

- przypisy z tytulu podatkow i oplat w korespondencji ze strong Wn konta 221 ,Naleznosci
z tytuln dochodéw budzetowych®,

- naliczone odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone] na podstawie
dokumentu wplaty w korespondencji ze strona Wn konta 221 ,Naleznodci z tytutu dochodow
budzetowych”.

Na koniec roku budzetowego saldo Ma konta 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

przenoszone jest na strong Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”.

Przepisy: art. 6 ust. 12 i art. 19 pkt 2 ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, art. 6b ustawy o
podatku rolnym, art. 6 ust. 8 ustawyo podatku leSnym oraz art. § ust. 2 ustawy o oplacie
skarbowej przewiduja mozliwos¢ pobierania w drodze inkasa: podatku od nieruchomosci, oplaty
targowej, oplaty miejscowej, oplaty uzdrowiskowej, oplaty od posiadania pséw, podatku rolnego,
podatku leénego, oplaty za gospodarowanie odpadami i optaty skarbowe;j.

Pobor podatku (optaty) w drodze inkasa wprowadza rada gminy w uchwale, bedacej aktem prawa
miejscowego, w ktérej wyznacza inkasentoéw oraz okresla wynagrodzenie za inkaso.
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Zatacznik nr 7
do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 1/2011
Burmistrza Miastka
Z dnia 3 stycznia 2011r.

System ochrony danych w jednostce
1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia
pomieszezen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. 83 to alarmy zamontowane w budynku, w
ktérym przechowywane sa dokumenty ksiggowe oraz dokumenty z danymi osobowymi, a takze
catodobowa ochrona mienia przez firmg ochroniarska.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentoéw sa odpowiednie szafy lub sejfy.
Szczegdlnegj ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyj¢te przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na nosnik tasmowy (streamery) na
koniec kazdego dnia pracy,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwose
roznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tresci ksiag rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy nosnik
danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji przez okres nie krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

Dokumentacja ksiegowa przechowywana jest w siedzibie Urzgdu Migjskiego w Miastku w Wydziale

Finansowym a nastepnie przekazywana do archiwum zakfadowego.

W sposob trwaly przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja placowa

tj. listy ptac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktérych nastgpuje ustalenie

podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sg przez okres nie krotszy niz 50 lat, liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestal pracowac u platnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umdw, roszczefi dochodzonych
w postepowaniu ¢ywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakgje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

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

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia
reklamacji — znajduje si¢ u osoby prowadzace] sprawe,
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- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczgtku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktdrego dane
zbiory dotycza.
Dokumentacja ksiegowa zwigzana z realizacjy poszczegdlnych projektéw dofinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej jest przechowywana w siedzibie Urzedu Miejskiego w Miastku. Wszystkie
dokumenty dotyczace poszczegdlnych projektéw umieszcza si¢ w ukladzie chronologicznym w
wydzielonych segregatorach oznaczonych:

- nazwg programu operacyjnego, priorytetu oraz nazwa funduszu,

- nazwg projektu oraz numerem umowy o dofinansowanie,

- okresem realizacji projektu.
Segregatory z w/w dokumentacja przechowywane sa w zamknietych wydzielonych szafach.
Za okres przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizacjg  projektow
wspolfinansowanych ze $rodkéw unijnych przyjmuje sie okres, ktory wynika z umowy o
dofinansowanie lub z obowigzujgcych przepiséw prawa wspolnotowego i krajowego.

3. Udostgpnianie danych i dokumentéow

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budZetowych oraz dowoddw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci  jednostki
w siedzibie jednostki wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej. Udostgpnienie dokumentacji ksiggowej poza siedzibg jednostki moze mie¢ miejsce
wylgeznie po uzyskaniv pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Zalacznik nr 8
do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 1/2011
Burmistrza Miastka
z dnia 3 stycznia 2011r.

INSTRUKCJA
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatku  w Urzedzie
Miejskim Miastko.

§1

1. Przez termin ,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zespdl czynnosci zwiazanych z ustaleniem

rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem

ewidencyjnym oraz ustalenie réznic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywéw i pasywow i na tej podstawie :

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci uzyskiwanych informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za powierzone im
mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skiadnikéw majgtkowych,

4) przeciwdziatanie nieprawidiowosciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki.

§2
Ustala si¢ nastepujgce metody przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:

1) spisu z natury ilosci poszczegdlnych rzeczowych skladnikéw  majatku  trwalego
i obrotowego, ich wycena i poréwnanie tej wyceny z danymi ksigg rachunkowych, celem
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) uzyskania od bankdéw i kontrahentéw potwierdzenia stanéw $rodkéw pienigznych, wielkosci
kredytéw bankowych, naleznosci na dziei inwentaryzacji oraz wyjasnienie 1 rozliczenie
ewentualnych roznic

3) weryfikacji prawidlowosci standéw wynikajacych z ksiag rachunkowych — drogg poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych
sktadnikow.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:
1) gotoéwki w kasie i papierow wartosciowych,

2) srodkoéw trwalych,

3) pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu.

3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nastgpujacych

aklywow:

1) srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) udzielonych pozyczek,

3) naleznosci (za wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, naleznosci watpliwych lub spomych,
naleznogci od pracownikéw, naleznosci od osob i jednostek nieprowadzacych pelnych ksiag
rachunkowych),

4) wlasnych skladnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

5) za stan rzeczywisly nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentow mozna przyjaé
stan naleznosci wynikajacy z ksiag rachunkowych jednostki:
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- uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,
- nie przekraczajacych 50 zl ,
- gdy dotyczg osdb fizycznych.

4, Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami obejmuje

sie¢ w szczegodlnosci:

1) grunty i trudno dostepne ogladowi srodki trwate ( rurociagi, kable itp.),

2) naleznos$ci sporne i watpliwe,

3) rozrachunki publicznoprawne,

4) rozrachunki z pracownikami,

5) wartosci niematerialne i prawne,

6) rozliczenia miedzyokresowe,

7) naleznosci i zobowiazania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych (osob fizycznych),

8) Kkapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okresow, a takze wszystkie pozostale nie
wymienione wyzej skladniki aktywéw i pasywow (w tym réwniez wszystkich zobowigzan).

5. W jednostce mogg by¢ stosowane nastgpujace metody inwentaryzacji:

1) pelna inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu na dzien inwentaryzacji rzeczywistego
stanu wszystkich sktadnikow majatku obje¢tego inwentaryzacja,

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu skfadnikéw
aktywéw objetych inwentaryzacja,

3} uproszczona inwentaryzacja sktadnikow majatkowych.

§3

1. Ustala sig nastgpujace terminy inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikéw majatku:

1) $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkdéw trwalych w budowie
znajdujace si¢ na terenie strzezonym raz w ciggu 4 lat,

2) co 2 lata: pozostale srodki trwale objetych ewidencja ilosciowo-wartodciowa znajdujacych sie na
terenie strzezonym

3) srodki pienigzne w gotdwce znajdujace sie w jednostce — co najmniej raz w kwartale w
terminie niezapowiedzianym oraz na ostatni dzien roku,

4) papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje itp.) — na ostatni dzien roku,

5) niezuzyte materialy odpisywane w koszty w momencie ich zakupu (np. paliwo w
samochodach} — na ostatni dzien roku,

6) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych (tj. zapasy materiatow, towardw, produktow gotowych)
znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym — na ostatni dzien roku,

7) innych nie wymienionych wyzej aktywow — co najmniej raz w roku, z tym, ze:

- inwentaryzacje¢ naleznosci, Srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych, udzielonych
pozyczek poprzez potwierdzenia sald, nie wezesniej niz dwa miesigee przed zakonczeniem roku,

- inwentaryzacje srodkow trwatych do ktorych dostep jest utrudniony, gruntow, drog, naleznosci i
zobowigzan spornych , watpliwych, wobec osdb fizycznych, z tytuldw publiczno — prawnych,
pozostalych srodkow trwalych ujetych w ewidencji ilosciowej — poprzez weryfikacje corocznie —
przed datg zamknigcia ksiag rachunkowych,

8) oprocz okresowych inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje
skladnikdéw majatkowych:

- na dzien zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialnej,

- nadzien dokonania zmian organizacyjnych,

- na dzien, w ktorym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych wystgpito
naruszenie stanu sktadnikdw majatku (pozar, wlamanie itp.).

Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie nast¢puje na okres krotszy niz 35 dni (urlop, choroba
itp.), a osoby przekazujace i przejmujgce wyraza zgode na wspdlng odpowiedzialno$é za powierzone

im skiadniki majatku, przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.
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9) inwentaryzacj¢ przeprowadzi¢ nalezy wg stanu na dzienn koriczacy miesigc. Dozwolone jest
rowniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajgcym ustalenie stanu aktywow na
inny dzien, niz konczacy okres sprawozdawczy, jezeli ewidencja danych aktywéw umozliwia
ustalenie roZnic inwentaryzacyjnych,

10) terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby takie same skladniki majatku powierzone
jednej osobie materialnie odpowiedzialnej (zespolowi oséb wspotodpowiedzialnych) objgte
zostaly spisem z natury w jednym terminie. W jednym terminie maja by¢ inwentaryzowane
réwniez takie same skladniki majgtku powierzone réznym osobom (zespotom oséb) materialnie
odpowiedzialnym, lecz znajdujgce si¢ w polozonych w poblizu siebie komérkach organizacyjnych
jednostki, chyba ze stworzone zostang warunki wykluczajace samowolne przesuwanie skfadnikéw
majatku,

11) w czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pamigtaé o likwidacji sktadnikow
majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce. Dotyczy to glownie zuzytych
pozostatych $rodkéw trwatych spisywanych na arkuszach spisowych a nastgpnie rozliczanych.

§4

1. Spis rzeczowych skiadnikéow majatku polega na ustaleniu rzeczywistych ich ilosci
i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Inwentaryzacja droga spisu z natury przeprowadzana jest w Urzedzie Miejskim Miastko
recznie na ponumerowane arkusze spisu z natury.

3. Podlegajace spisowi skladniki majgtku nie mogg by¢ do konca spisu na polu spisowym
wydane lub przyimowane. W przypadkach koniecznych przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej moze zarzadzic, aby przyjecie lub wydanie okreslonego skladnika majatku
uwzgledni¢ w spisie.

4. Po zakoniczeniu spisu z natury przez zespoly spisowe, z systemu wygenerowane zostaja:

- wycenione arkusze spisu z natury,
- réznice inwentaryzacyjne.

Arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie zespoiu spisowego, osoby materialnie

odpowiedzialne oraz inne uczestniczace w spisie.

5. Zespdl spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych sporzadza pisemne sprawozdanie z
przebiegu spisu oraz przekazuje wszystkie niewykorzystane arkusze spisu z natury i réznice
inwentaryzacyjne przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.

§5

1. Inwentaryzacje w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaja
pracownicy Referatu Ksiggowosci w zakresie sald z kontrahentami ujetych w  ewidencji
ksiegowej.

2. Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem i z kontrahentami, i ujgciu
w ksiegach rezultatow uzgodnienia.

3. Uzgodnienie stanu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz kredytow i
pozyczek przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu
pienigznego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Uzgodnienie stanu $rodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych kredytéw nastepuje ponadto na kazde zadanie banku. Obowiazuje
potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.

4. Uzgadnianie sald naleznosci moze odbywac sig¢ w roéznych formach:

- pisemmnej — na drukach ogélnie dost¢gpnych — z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

- poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng,

- saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzic z
przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca: numer konta analitycznego, kwotg
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salda naleznosci, z wyszczegdlnieniem poszczegolnych pozycji skladajacych si¢ na to saldo,
wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzenia
sald, podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzenia sald) z pieczatkq imienng
oraz pieczatkg firmy. Saldo winno byé potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia
»potwierdzam saldo” lub ,;saldo niezgodne z powodu.......... »
5. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:
- sald zerowych,
- sald naleznoéci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego,
- sald naleznoéci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego
na drogg postgpowania sagdowego (naleznosci te potwierdza radca prawny podajac numer
sprawy),
- sald naleznosci i zobowiazan od o0séb fizycznych oraz jednostek nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,
- sald naleznosci publicznoprawnych,
- sald mniejszych od 50 zi.
Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

§ 6

1. W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza si¢ inwentaryzacje tych aktywdw i
pasywow, ktérych stan nie podlega Iub nie moze byé ustalony w drodze spisu z natury, albo w
drodze vzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy zgodnie z zakresem
czynnosci podlegajace weryfikacji konta analityczne lub w przypadku prowadzenia wylacznie
ewidencji syntetycznej — konta syntetyczne.

3. Kontrolg prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposrednio przetozeni
pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywow i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci
poprzez pordwnanie standéw ksiegowych w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z
danymi w dokumentach zZrédtowych lub wtérnych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp.,
sprawdzenie prawidlowosci odpisdéw okresowych, rozliczen, naliczen itp.

Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujgcy:

1} wartosci niematerialne i prawne przez sprawdzenie wysokosci 1 terminowoséci odpisow oraz
ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

2) srodki pienigzne w drodze przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pozniejszym lub
prawidlowosci dowodu Zrédlowego,

3) rozrachunki z tytulu wynagrodzen przez sprawdzenie, czy saldo wynika  z niewyplaconych
list plac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych  w terminie wyplaty oraz, czy nie
zawiera kwot przedawnionych,

4) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosct dokonanych wplat lub
otrzymanych srodkow, oraz szczegolowe sprawdzenie realnosci wykazanych sald, pozostate

rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosei sald, a w przypadkach potraconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot — przez szczegotowe sprawdzenie prawidlowosci
wykazanych sald,

5) roszczenia z tytulu niedoboru szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci ,,wyceny”,

6) rozpoczgte inwestycje oraz dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegotowe
sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnienie wysokoséci nakladéw oraz ich
realnosci z sekcja techniczng. Wysokodé nakladdw jest to ogot ich kosztéw poniesionych
przez jednostk¢ za okres budowy, montazu, ulepszenia i przystosowania do dnia
bilansowego Iub przyj¢cia do uzywania,

7) udzialy w innych jednostkach oraz inne instrumenty kapitalowe wedlug cen nabycia lub
wartosci przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

8) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegélowe sprawdzenie prawidlowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:
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a} czy inwentaryzowane aktywa, pasywa objeto ewidencjg bilansowa lub pozabilansowg zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
b} czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢
dopisane w cigzar kosztow, strat lub na zyski czy sprzedaz.
Wyniki weryfikacji uyjmuje sie w odpowiednich protokolach o tresci zaleznej od potrzeb.
Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje w odpowiednim
urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac klauzule ,,dokonano weryfikacji
salda na dzien......... ” i umieszczajge swoj podpis.

§7

1. Spis z natury powinien byé poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.
2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami o
przeprowadzanej inwentaryzacji,

3) czy prawidlowo ustalono ilo$é spisywanych skladnikéw majatku w tym takie obliczen
technicznych,

4) kompletnosci spisu z natury.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czgsci przeprowadzony
zostal nieprawidlowo, osoba, ktora stwierdzita nieprawidlowosci, zawiadamia na pismie
kierownika jednostki, ktory obowigzany jest zarzadzi¢ ponownie przeprowadzenie catego lub
odpowiedniej czesci spisu z natury.

§8

1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez giownego
ksiggowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki moga by¢ stosowane uproszczenia
inwentaryzacji polegajace na:

1) zastgpieniu spisu z natury poroéwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

2) zastgpieniem spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

3) zastgpieniem pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whniosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okreslonego w nim

czasu.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana dla:

1) sSrodkéw trwalych i przedmiotéw nietrwalych w uzytkowaniu — polega na sprawdzeniu ich
stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym, oraz na ustaleniu i
wyjasnieniu réznic ilosciowych, przedmiotéw nietrwalych wydanych ze stalego uzytkowania
pracownikom inwentaryzowanej komérki organizacyjnej — polega na sporzadzeniu na dzien
inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw nietrwalych w oparciu o
dokumenty i ewidencje, uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci przez pracownika wyrywkowe;j
kontroli ze stanem rzeczywistym. Mozna stosowaé¢ réwniez metodg poréwnania stanu tych
sktadnikow majatku wedlug cen ewidencyjnych z dokumentami zawierajacymi pokwitowanie
ich pobrania. Z poréwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokdt.

2) Ksigzek — polega na sprawdzeniu prawidlowosci ich stanu wedlug ewidencji przez
poréwnanie zapisow w ksigdze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym. Stwierdzone w czasie
inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokéle.

3. Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniv rzeczywistego stanu na dzien
inwentaryzacji niektérych tylko skladnikéw objetego inwentaryzacja aktywu przy takim ich
doborze, aby cel inwentaryzacji zostat spetniony:

1) w zasadzie wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko w przypadkach
wyjatkowych,

2) przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkowa za rzeczywisty stan skiadnikow
majatku nie objetych inwentaryzacjg uwaza sig ich stan ewidencyjny,

81



3) skladniki majgtku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowg nalezy obja¢ w roku
nastepnym inwentaryzacja peing.

§9

1. Rdznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
- niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
- nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
- szkody - gdy nastgpila catkowita lub czeéciowa utrata pierwotne] wartosci
inwentaryzowanego skladnika majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ na:

- ubytki naturalne,
- niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i nie zawinione;

1) ubytki naturalne sy to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm uzytkow
naturalnych, wynikajace z wihasciwosci fizyko-chemicznych danego artykulu (wysychanie,
ulatnianie itp.). Normy ubytkéw naturalnych oraz spos6b ich obliczenia reguluja odrebne
przepisy. Ubytki naturalne sa to iloSciowe straty powstale na wskutek procesow
biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych zwigzanych przyjmowaniem, wydawaniem
oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi. W razie powstania ubytkéw naturalnych nie
obje¢tych normami, ubytki rozlicza si¢ w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych,

2) nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych sie w granicach norm ubytkéw
naturalnych, jezeli zachodza okolicznodei $wiadczace o tym, Ze niedobdr zostal zawiniony.
Tego rodzaju niedobory uznaje sie za nadzwyczajne a dotyczg one zagarniecia mienia,

3) niedobory nadzwyczajne sa to wszystkie pozostale niedobory, ktére nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych, np. niedobory powstale na skutek nieodpowiednich
warunkow magazynowania, niewlasciwego opakowania, niedbalego obchodzenia sie ze
skladnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu, kradziezy, klesk
Zzywiotowych itp. Jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie¢ rowniez szkody wynikajace
z calkowitego lub czesciowego zmniejszenia si¢ wartosci skiadnikéw majatku na skutek
dtugotrwatego lub niewfasciwego przechowywania,

4) niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

- do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstale z
przyczyn niezaleznych od o0sdb odpowiedzialnych za stan skfadnikéw majatku lub innvch
0sdb,

- do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy
oséb materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatku lub innych osob, bedgce
wynikiem dziatania lub zaniechania dzialania ze strony tych osob, spowodowane w
szczegdlnosci brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowigzujacych
przepisOw o przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu skladnikéw majatku.

2. Do zadan Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1)  zakwalifikowanie rdznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) skladnikow
majatku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie
ich odpisania z ksigg rachunkowych,

2) ustalenie przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek w sposdb wnikliwy, przy czym
komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony osob materialnie
odpowiedzialnych jak i innych oséb.

3. Przy rozliczaniu roznic inwentaryzacyjnych ustala si¢ wysokosé¢ ubytkow  naturalnych
mieszczacych si¢ granicach norm, za okres miedzy inwentaryzacyjny:

1) ubytek naturalny przewyzszajacy faktyczny niedobor magazynowy podlega rozliczeniu tylko
do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego. W przypadku jezeli z poréwnania stanu
ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata wowczas nie nalezy oblicza¢ ubytku
naturalnego,

2) przy ustalaniv réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki mogg byé
kompensowane, jezeli odpowiadajg réwnoczesnie wszystkim nastepujacym warunkom:
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3)

4)

zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

dotycza osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikow, ktorzy przyjeli
wspdlng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie,

zostaly stwierdzone w podobnych skiadnikach majgtku lub dotycza skiadnikéw majatku w
podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢é mozliwoé¢ omylek ze strony osoby
materialnie odpowiedzialnej;

ilo$¢ oraz wartosé niedoboréw i nadwyzek podlegajacej kompensacie ustala sie¢ przyjmujgc za
podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene skladnikow
majatku wskazujacych roznice inwentaryzacyjne;

kompensaty nie majg zastosowania do srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwalych w
uzytkowaniu.

4. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ ewidencji ilosciowej, ilosciowo- wartosciowej i
wartosciowej na podstawie:

- zestawien zbiorczych,

- zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.
5. Ustala si¢ nastgpujacy obieg dokumentéw dotyczacy inwentaryzacji i rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych:

)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9

przekazanie arkuszy spisow z natury i innych materialdéw z inwentaryzacji (sprawozdanie,
o$wiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu stalemu
czlonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

przekazanie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonego stalego
czlonka komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym materiatow z inwentaryzacji gtéwnemu ksiggowemu,

powiadomienie o0sob materialnie odpowiedzialnych o rdinicach i ztozenie pisemnych
wyjasnien przez te osoby,

opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisj¢ i
przedlozenie wnioskow do akceptacji kierownika jednostki. O ile termin inwentaryzacji
przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskdw i przedloZenie do akceptacji kierownikowi
Jjednostki winno nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciggu 15 dni roboczych,

wyslanie kontrahentom zawiadomiefi o wysokosci salda — 15 dni po terminie inwentaryzacji, a
udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta — 10 dni od daty otrzymania,
przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji w
drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald — 30 dni po terminie inwentaryzacji,

ujecie w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na Kktory przypadal termin
inwentaryzacji wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sadu — 30 dni od daty
zatwierdzenia wnioskéw komisji przez kierownika jednostki,

skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organdw $ledczych — w dniu nastepnym po
wydaniu decyzji kierownika jednostki.

§10

1. Niedobory oraz nadwyzki rzeczowych skladnikéw srodkéw obrotowych (nowych, dotad nie
uzywanych) ujmuje si¢ wedtug cen ewidencyjnych odpowiadajacych ich cenom zakupu. Przy
cenach ewidencyjnych rownych cenom sprzedazy niedobory lub nadwyzki ujmuje si¢ wedtug cen
ewidencyjnych. Niedobory skladnikow s$rodkow pienigznych wycenia si¢ w ich wartosci
nominalnej. Za cene ewidencyjna pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu przyjmuje sig ich
warto$¢ poczatkowa. Szkody wycenia sie w wysokosci réznicy migedzy wartoscig skladnika
majatkowego jaka posiadal przed jej powstaniem a wartoscig ustalona po uwzglednieniu
pogorszenia jakosci, uszkodzenia itp.

2. Wszelkie niedobory, nadwyzki lub szkody nalezy ujaé w ksiggach rachunkowych nie pézniej niz w
ciggu miesigca nastepnego po miesigcu, w ktérym zostaly one ujawnione, a w przypadku ich
ujawnienia w miesigcu konczacym rok sprawozdawczy nie poiniej niz po data ostatniego dnia
roku.
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3. Podstawg wyksiggowania roznic inwentaryzacyjnych z kont zapasowych stanowi polecenie
ksiggowania sporzgdzone w oparciu o zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych i arkusze spiséw
natury wzglednie protokoly z rewizji kontroli itp.

4. Podstawg (rozliczenia) odpisania niedoborow i szkdd na wlasciwe konta kosztow i strat
oraz roszczen z tytulu niedoboréw zawinionych stanowi decyzja kierownika jednostki wydana na
wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowana przez gldéwnego ksiggowego.
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